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DESA

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
PERMOHONAN INFORMASI PUBLIK OLEH
PEJABAT PENGELOLA INFORMASI DAN
DOKUMENTASI DESA MUNGGUK



DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

e Undang-Undang Nomor 14
Tahun 2008 tentang
Keterbukaan Infrmasi Publik;

e Undang-Undang Nomor 25
Tahun 2009 tentang
Pelayanan Publik;

e Undang-Undang Nomor 23
Tahun 2014 tentang
Pemerintahan Daerah;

e Peraturan Pemerintah Nomor
61 Tahun 2010 tentang
Pelaksanaan UndangUndang
Nomor 14 Tahun 2008 tentang
Keterbukaan Infrmasi Publik;

e Peraturan Komisi Informasi
Nomor 1 Tahun 2010 tentang
Standar Layanan Informasi
Publik;

e Peraturan Komisi Informasi
Nomor 1 Tahun 2017 tentang
Pengklasifikasian Informasi
Publik;

e Peraturan Dalam Negeri
Republik Indonesia Nomor 3
Tahun 2017 tentang Pedoman
Pengelolaan Pelayanan
Informasi dan Dokumentasi
Kementerian Dalam Negeri
dan Pemerintahan Daerah.

1. Menguasai Tata Pembukuan
2. Memiliki Pengetahuan tentang Pelayanan Prima
3. Memiliki Tata Krama

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN:

Masyarakat yang membutuhkan
informasi publik dari
Pemerintahah

Formulir
Komputer
Telepon

Jaringan Internet
Alat Tulis Kantor

SN

PERINGATAN:

PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Apabila SOP tidak dilaksanakan
dengan baik, maka akan
mengganggu proses permintaan
informasi publik.

Dicatat pada buku rekap informasi




SOP PERMOHONAN INFORMASI PUBLIK DENGAN TIDAK TERTULIS

Pelaksana Pendukung
' . Bagun )
Mo Regiatan Pemohon PPID FPID ’ Keterangan
, Registrasi Kelengkapan Wakiu Output
Informasi o Utama Pembantu
1. | Permohonan miormas: pubbk . 1. Formitlir permohonan mformasi Formulir permohanan
2. |denttas din dan pemohon miormasi yang lelsh
ditst dan dhlarpin
wlenlilas din pemotion
1| Pencatatan pac fonmubr permohonan informast publak N Tand lerima formulr
" permohinin
3| Fotocopy formulr harus diberikan kepada pemohon . — ‘
4. | Drpurikan apakah akan menerma, menokak ki
dieruskan kepada PPID Pembantu
5 ik diterima, miakis waib daberikan akses uni L {sepubia) han 2 ida baya
5| Apabilad mitkis wajib daberikin ok k Terima 1) {sepubia) b Dz el by
el mformasi alaupin diberkan salinannya berkut .: herpa penggandsan folocopy
nformas! buyanya apebils ada menjach beban bag
pemchon informasi
s UL RIP
6. | Apabibs diputushan ditalak maka harus terlulss benkut Tolak Dokumin penilikan
alasan dan penelasinaya. Selam it juga dsampaik .1 nlormast publl
lata cara mengajukan keberalan
T | Apabiks membiutuhkan pwaban lebib detanl don PP 7 {fujuh) han
Pembantu terkint, dilakukan penambahan waklu gwab. + . ket
Jawaban dibertkan secara lertulis
8| Apabubs PPID Pembantu ferkan bidsk menguasa
mformasi yung dimahon, maks skan dirckomendasiian .
ke PP Pemmbantu kin yang menguasai informast yang
dmohan
9. | Jawaban disampaskan . P Informasi publk yang
M diminta
SOP PERMOHONAN INFORMASI PUBLIK SECARA TERTULIS
Pelaksana Pendukung
Bagian
No Kegiatan Pemaohon ¥ PPID PPID ; Keterangan
i Registrasi ) Kelenghapan Waktu Chutput
Informasi Utama Pembantu
PPID
1. | Mengist formulxr permohonan informasi publik 1. Formulir permohonan informasi Padds han din Formubr permchonan
. 1. ldentlas din dant pemohon Jam kerp mformast yang lelsh
informasi diust dan dilampin
wlentitas dm pemohin
3| Melskukan regstrasi berkes permohonan informasi Padda han dun
5
publk v . Jam kerp
L | Apabila kngkap maks skan lingaung dyawab secam DIP yang diminta
lerfuls .: .
4| Apabila dokumen persyaratan kurang lengkap maka " 3 {uga) hart kerpa
dikerméan sural permohanan kelengkapan dala kepada .‘
pemahin
5| Diputuskan apukab akin menerima, menolak atau
diteruskan kepada PPLD Pembaniy
6. | Apabila ditenma, maka wapb dibenkan akses uniuk Tering 11 {sepuluh) han Jkaada baya
melhat mformast ataupun diberskan salnannya benkut . & kerja penggandaanfolocapy
miormass bisyanya apsbils ads N menjud bbby
pembhon informasi
sesu UL KIP
T | Apabila diputuskan ditolak maka harus terubs benkut Talaky Dokumen penolakan
alsan dan penpelasannyy. Selam i jug .1 permahionan informasi
Lala cara mengajukan keberalan public
8. | Apabils membutubkin jawaban lebih detul dan PPID T {tujuh) hari Informasi publik yang
5
Pembaniu terkal, dilakukan penambahan wakiu jawab. L kerja dimnla
Javaban dibenkan secara Lerluls
Y. | Apabils PPID Pembaniu terkal tdak menguasas ¥
miarmasi yang dimohon, maka akan dirckeenendasikin .
ke PPID) Pembiari lain yang menguasai mformasi yang
dimihon
1. | Jawaban disampaikin .‘ Informasi publik yang
B diminla




