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Nama Standar Operasional Prosedur PERMINTAAN INFORMASI PUBLIK

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. |Undang-undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik

1. |[Memiliki pengetahuan tentang peraturan perundang-undangan di bidang Keterbukaan

Informasi Publik, Standar Pelayanan Publik dan Pelayanan Informasi Publik

6. |Peraturan Bupati Pesisir Selatan Nomor 53 Tahun 2018 tentang Pedoman Pengelolaan
— Pelayanan Informasi dan Dokumentasi di Lingkungan Pemerintahan Kabupaten
Pesisir Selatan

Mampu mengoperasikan perangkat komputer dengan baik

2. |Undang-undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik
3. ;J:g.::gi;g:;g B e NSy L g O oG 2. |Menguasai pengetahuan tentang tata kelola pemerintaban yang baik
4. |Peraturan Menteri Dalam Negeri Tahun 2017 tentang Pedoman Pengslolaan Pelayanan| 3, |Mampu berkomunikasi dengan baik, secara lisan dan tulisan
Informas: dan Dokumentasi Kementerian Dalam Negeri dan Pemerintahan Daerah 4. |Mampu berkoordinasi dengan pihak lain secara efektif dan efisien
s, mm Konusi Informas: Nomor I Tahun 2021 tentang Standar Layanan Informast 5. |Memiliki kemsmpuan kegjasema dalam tim
6.
7

. | Berpenampilan rapi, santun dan jiwa melayani

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

- SOP Permintaan Informasi Publik

- SOP Pengajuan Keberatan Informasi Publik

- SOP Penetapan dan Pemutakhiran Daftar Informasi Publik
- SOP Maklumat Pelayanan Informasi Publik

1. Lembaran Kerja dan Rencana Kerja
2. Term Of Reference

3. Alat Tulis Kantor

4. Komputer

5. Jaringan Internet

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

SOP ini berpengaruh terhadap pelaksanaan SOP lainnya. Apabila SOP ini tidak berjalan
dengan baik, maka kegiatan tidak dapat dipertanggungjawabkan oleh instansi

- Disimpan dalam bentuk digital (softcopy) dan cetak (hardcopy)

Dipindai dengan

i & CamScanner’;


https://v3.camscanner.com/user/download

PELAKBANA PENDUKUNG
PPID
BIDANG PELAYANAN
o, b romst | PEtavamay | mPORMAS: DAR i KELENGKAPAN WAKTU ovrruT
DOKUMENTASL
PELAKSANA
1 |Pemohon Informas: permob (1) Formulir Permohonan Informasi yang Prda hari Formubir Permohonan

inf i yang dibutuhkan baik & 4 tersedia di meja pelayanan PPID atau yang dan jam mnformasi yang telah diisi
sccara langsung ke Pusat Pelavanan Informasi di pilkan di website/Surat Permi kerjn untuk |lengkap dan dilampiri
Publik PPID Kabupaten Pesisir Selatan yang Informasi Publik (2) Potocopy atan  |pemohon  |#htocopy / scan identitas
bertempat di Dinas K dan Inf bsead scan id diri bagi pemohon perorangan  |informasi | diri
atau datang langsung ke Badan Publik/PPID (3) Fotocopy akta pendirian dan surat |secara
Pelaksana di Lingkungan Pemerintah Kab. Pesisir ke dafar di Badan K a langsung

dengan mengisi lir p b dan Politik dan setiap
vang telah disedinkan. Atau p h saat untuk
informasi publik juga dapat meclalui surat pemohon
p b yang dikirimkan via pos, fax, email informasi
atau website secara tidak

langsung

Caratan :
Dealam hal terdapat p h inf i yang
diterima olch Badan Publik/PPID
|maka PPID Pelaksana terscbut harus
berkoordinasi dan s 1 (satu)

F""’“’.' PPID p-hsl-nh-: llnr_nﬂJh-n scjak

-

P —————————
loich Pemohon Informasi.

! Dipindai dengan
i & CamScanner’;


https://v3.camscanner.com/user/download

{Petuges Informasi menerima, mencatat dan - Formalir Permohonan Informasi tevisi
jmenekt, permobonan informas: publik dan lengkap
|Pemohon vaug datang dan kelengkapan - Surat pernyataan akan memberikan laporan
Pereyarston. "'ﬂ--*"ﬂmm yang dimndatangani di atas marrai apabila
tujuan permohonan informasi untuk
&h)um- R-n— tnformasi nrhkukm pengawasan/ kontrol sosial - Penertmaan permohonan
ml‘" Publik ¥ ‘- Fotokopi identitas pemohon dan pengguna mformass secars tidak
- |informssi publik, yaitu : langsung luu-t.' fix, email,
1) Individu : KTP/Surat Keternagan [website, aplikasi mobur)
Kependudukan dari Dinas Kependudukan dan Berkas permohosan diperiakukan sama seperti
; Sipil pat. Term of refe lengkap dan register surat masuk pada
(N)R) bugl ptnohon informasi yang akan 30 mesnit P h f i { daknm
laporan pelak publik agenda surat :Ih pada
penuwmn/ konuol sosial untuk pemohon masmgmasing
i yang memiliki tujuan schagai bagun pada Perangkat
/ kontrol dan scjenisny Dacrab yang tugas dan
2) Kelowpok orang : Keterangas fungsmya mengelola surat)
Kependudukan pemberi dan peacrima kuasa, Joctelum masak ke PPID
passt et oy ku-. 3 Formulir Prrmohonan
cukup dan identitas dari pemberi Tm - n
of Ref (TOR) bagi pemok Informas Publik tersedm
yang akan welaksanakan penelitian, laporan di m‘:um
3) Badan Hukum : KTP/Surat Keterangan -ToR y:‘:: bagi
Kependudukan pengurus Badas Hukum yang mmm ‘nfbrmant
mnlh aktyf, Akta Pendirian yang telah
han dari K kumham Rl untuk pencliinn dan/ atau
vang masih berlaku. Surat Keterangan Terdaftar :‘b“m yehilinal.
(SKT) Badan Kesbangpol Kabupaten Pesisir w“"“‘"’"“m"““w
Selatan yang masih berlaku, Term of H a
f (TOR) bagi pemohon inft i yang PPID y
akan melak kan penel lap !np.t permohonan
pelaksanaan pengawasan/ kontrol sosial untuk mh“":-u 1 (saty
pemohon informasi yang memiliki tujuan bmnhn —hh
scbagai pengawasan/ kontrol sosial dan = juwaban
scjenisnya. nformasi dibenkan,
4) Media/ Pers. KTP/ Surat Kependudukan apabila tidak terdapat
7 Kartu Id Pers, luporan yang
o terkait permoh ink i diserahkan, maka
y.u.. diminta (hardcopy/ softcopy) yang permobonan nformasi
discrahkan maksimnal 2 bulan setelah jawaban sclanjutnya tudak dapat
permobonan informasi diberikan, Terverifikasi [diproscs.
D-.-\v-n Pers, Term o[ Reference (mk)w
e s g s nbbeenien
Kontrol sosial untuk | pemohon informasi yang
ot - Tok Berkas Permohonan Lengkap 10 menit Tanda Bukt Permohonan
Publik kepada Pemohon Inforwasi Inf Publik Jika permohonan
[duakukan secana txlak
|langsung, Tanda Buku
|Permohovan Informasi
discrahkan bersama Susat
Pembentahuan Tertulis.
Mendokumentasikan dan werekapitulas: - Berkas Permohonan Lengkap 30 menit Berkas permobonan
lap harian p b g i dao - Tanda Bukti Permohonan Informasi Publik kengkap beserta Tanda
paikan berkas p b Bukti Permohonan
informasi kepada Bidang Pelayanan lnformasi Publik
Informasi dan Dokumentasi pada PPID Utawa/ tersampaikan kepada
pelaksana Budang Pelayanan
Informasi dan
Dokumentasi

Dipindai dengan |

i & CamScanner’;


https://v3.camscanner.com/user/download

\ - Prerkas Permohonan Lengap ) hart kerm |- Draft Surat Jawaban (Surst |- Surmt Pemberitnhonn
berkas permohonannya dengan membuat Sumt - Tanda Bukti Prrmohonan faformast Pablik |Pomberitabuan (etengkanan | Kelenglenpan Herkas pada
Pemberitahuan Kelengkapan Amrie3s Darmoh I Formnir
Permohonan Informasi. Informast/ Sueat Prrmohenan Tnformmest.
- Berkoordinasi dengan Ridang Pengolahan Data Permbenit - Suret Pemberitshvsn
dan Klasifikasi Informasi wintnk mengkon firmasi Srst e Tertmlie & Surnt
ketersediaan informasi yang diminta. Kepntnean
- Mengusulkan pengecualian jika informasi vang W Penolakon Permohonam
ldimohon dirasa pertu untuk dikecualikan sesuai > o dengan Prril
ldengan Peratuman Perundang-Undangan vang Permohonan No. 1 Tabhen 2021
beriaku namun belum ditetapkan sehagni daftar - Usulan Pengeruatian - Camtamican alessn %
informasi yang dikecualiknn, maka harus Infremash prosedver Pernentaen

mpersiar Pemberitah Keberntan dnbem Suret
Per ngan untuk disampaikan k d Prnoiniern Premohonan
pemohon bahwa mk i yang dimaksud perla - Surat Pembertnbvien
pertimbangan lebih lanjut. Pertimbangen juge beris
pernyntaem tambateen
wnktn seleme | %7 hart
kerpa vmtnie menprenb
dan/ aten membericon
nformess dan
dimempmican men)elang
betas akchar 10 bhar kerps.
7 |- Mcnandatangam Draft Surat Jawaban.
- Menvetujui usulan pengecualian informasi Surat Keputusan
- Surat Jewsben Pemalt
Prrmohonan dapat
- Draft Surat Jawaban 2 bari kerjn
- Usulan Pengecualian Informasi - Usulan Pengecualian . ——agruns
nformnst yong dlsstajul | semstion ssiaiui Dvsle
Lavanan
Ya
rgs vamp Surat Jawab - Surat Jawaban
da Pemoh g i teriarun/ tersam packan
-M i L lian informasi kepada Pemobhon
untuk dilakukan Uji Konsckuensi - Surat Jawaban yang ditandatanga 1 bari kerja | /2Sormasi
- usulan pengecualian informasi yang disetujui - Berita Acara Uji
Publik

9 I pl Pengs - Draft Surat Jawaban (Surat Pemb h 3 han kena | Draft Sumat Pengantar
| informasi serta menyusun data informasi yang Tertulis) pembenan miormas: dan
sican diberilkan & da Pemoh o - Daftar informasi Publik tanda teruna informasa
Publik. ) serta data/ informas, yang

Yiimot
10 dan jyui Surat Pengs - Draft Surat J ban (Surat Pemb h 1 han kena | Draft Surat Pengnatar
b f i serta keleng) Tertulis) mformasi
mfonmasi yang dimohon g - Informasi/ Dokumen yang dimohon disertai data informasa
vang dumohon

Dipindai dengan
CamScanner”


https://v3.camscanner.com/user/download

11 |Menand i Sumat Peng pembenan - Draft Sumt Jawaban (Surnt Pember I hati kerja | Surat Pengantar pemberian
inf i dan melaporkannya kepada Atasan Tertulia) yang ditandatanga
PPID/PPID Pelaksana beserta data informani yang

dimohon

Silacs g 3

12 | Mengarsip scluruh berkas permohonan
infc idan dalam Regs:

Sumat Peng P yang
ditandatangani beserta data informasi yang

1 hari kerjn | Permohonan Informasi
Publik tercatat dalam

Permob 1 i Publik (i 1 dan dimohon Register Permohionan
Siginy wore empaikon inf i yomg Informasi Publik
dimoh lal L / Petugas
13 |Mecnycemhkan Sumt Kep Penolak l Sumat Pengantar pemberian infc i yang 1 hari kerja |- Pemohonmendapat
Pe: atsu Data i vang ditandatangani bescrta data informasi yang jawaban/ data informasi
dimohon bescrta Surat Pengantar kepada dimoh yang
Pemohon Informasi dimohon
- Tanda Terima/ Bukti
Penyerahan Informasi
Publik

Dipindai dengan
CamScanner”


https://v3.camscanner.com/user/download

