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Nama SOP Layanan Pemberian Informasi Publik |

Dasar Hukum: Kualifikasi Pelaksana : S :

1. Peraturan Pemerintah Nomor 61 Tahun 2010 tentang
Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang
Keterbukaan Informasi Publik

2. Peraturan Komisi Informasi Nomor 1 Tahun 2021 tentang
Standar Layanan Informasi Publik;

1. Pengolah Data dan Informasi: D-3 (Diploma-Tiga)

2. Kepala Subbag. Umum dan Kepegawaian : S1 Sospol, S1 Hukum, S1
Ekonomi diutamakan S2 Manajemen /S2 Ilmu Hukum /S2 Magister Adm.
Publik /52 yang serumpun.

3. Sekretaris/Inspektur Pembantu : S1 Sospol, S1 Hukum, S1 Ekonomi
diutamakan S2 Manajemen/S2 [lmu Hukum/S2 Magister Adm. Publik/S2
yang serumpun

4. Inspektur : S1 semua jurusan diutamakan S2 Manajemen/S2 Ilmu
Hukum /S2 Magister Adm. Publik/S2 yang serumpun

Keterkaitan: Peralatan /Perlengkapan:
SOP Layanan Pemberian salinan Informasi Publik dan SOP 1. Komputer
Layanan Penerimaan Keberatan Informasi Publik 2. Printer

3. Kertas

4. Alat tulis

Peringatan:

Pencatatan dan Pendataan:

Ketidakjelasan alur layanan informasi publik dapat merugikan
masyarakat mendapat hak akses informasi sesuai standar
pelayanan yang ditetapkan.




Pelaksana Mutu Baku
: Petugas PPID PPID Persyaratan Waktu Output
No. Uraian Prosedur Pelayanan | Pelaksana Keterangan
Informasi

1. | Menerima dan Mengisi formulir | 10 menit | Permintaan informasi | Permintaan informasi publik dapat
mencatat permintaan dilampiri KTP/Suket publik tercatat dalam | disampaikan secara langsung atau
informasi publik dari ] Kependudukan {bila registrasi permintaan | online (email atau website). Bagi
orang pribadi/badan perorangan) atau akta informasi publik penyandang disabilitas diberikan
hulum secara pendidirian badan hukum bantuan aksesibiltas yang
luring/daring. dan Surat Kuasa dengan memadai.

meterai (bila dikuasakan).

2. | Pemberian nomaor W Tidak Permintaan informasi | 15 menit | Formulir Permintaan Pemohon diberikan nomor
pendaftaran pada publik  tercatat dalam Informasi Publik yang | pendaftaran sebagai tanda bukti
formulir permintaan - registrasi permintaan telah diberikan nomor | permintaan informasi publik.
informasi publik informasi publik pendaftaran  sebagai

! tanda bukti
| Permintaan
| ) Informasi Publik

3. Pemeriksaan Formulir Permintaan 10 menit | Formulir Permintaan Paling lambat 3 (tiga) hari sejak
kelengkapan Informasi Publik yang Informasi Publik yang | Permintaan Informasi Publik telah
Permintaan Informasi o oy telah diberikan nomor telah diberikan nomor | dicatat dalam buku register
Publik pendaftaran sebagai tanda pendaftaran selesai | Permintaan Informasi Publik, bila

Ya bulkti Permintaan diverifikasi kurang lengkap diterbitkan suket
Informasi Publik tidak lengkap kepada pemohon
melalui Petugas Pelayanan

Informasi.

4. | Menyiapkan draft W Tidak Formulir Permintaan | 30 menit | Draft surat | Melalui e office

surat pemberitahuan Informasi Publik yang pemberitahuan
' telah diberikan nomor
pendaftaran selesai
diverifikasi

5. | Menandatangani Ya Draft surat pemberitahuan | 10 menit | Draft surat | Melalui e office, dikembalikan

surat pemberitahuan %! pemberitahuan kepada PPID Pelaksana bila ada
o ditandatangani PPID | koreksi




Pemberian nomor surat e Draft surat pemberitahuan | 10 menit | Surat  pemberitahuan | Melalui e office

dan stempel resmi ditandatangani PPID resmi dari Inspektorat

Menyampaikan surat Surat pemberitahuan resmi | 10 menit | Tanda terima | Paling lambat 10 {sepuluh) hari sejak
pemberitahuan kepada dari Inspektorat pengiriman Surat | Permintaan Informasi Publik

Pemohon Informasi

Publik

pemberitahuan  resmi
dari Inspektorat kepada
pemohon.

dinyatakan lengkap. Pemberitahuan

tertulis berisi:

a.Informasi Publik yang diminta
berada di bawah penguasaan
Inspektorat atau tidak;

b.Keterangan Badan Publik yang
menguasal Informasi yang diminta
dalam hal Informasi tidak berada
di bawah penguasaan Inspektorat:

c. Menerima atau menolak
Permintaan Informasi Publik yang
disertai dengan alasan:

d.Bentuk Informasi Publik yang
tersedia;

e. Biaya dan cara pembayaran untuk
mendapatkan salinan Informasi
Publik;

f. Waktu yang dibutuhkan untuk

menyediakan  Informasi Publik
yang diminta;

g.Penjelasan atas
penghitaman /pengaburan

informasi yang diminta bila ada;

h.Permintaan Informasi Publik
diberikan sebagian atau
seluruhnya; dan

i. Penjelasan apabila informasi tidak
dapat diberikan karena belum
dikuasai atau belum
didokumentasikan.

PFID  memberikan  akses  bag

Pemohon

Informasi Publik untuk melihat dan

mengetahui Informasi Publik yang

dibutuhkan di tempat yang memadai




