B. SOP PELAYANAN PERMOHONAN INFORMASI PUBLIK

PEMERINTAH KOTA TARAKAN

NOMOR SOP

TGL. PEMBUATAN

TGL. REVISI

TGL. EFEKTIF

DISAHKAN OLEH

NAMA SOP | PELAYANAN PERMOHONAN
- INFORMASI PUBLIK
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. UU 14 Tahun 2008 S. Permendagri No 3 Tahun 2017 | 1. Memahami layanan informasi secara langsung
2. UU 25 Tahun 2009 6. Perki 1 Tahun 2010 2. Memahami layanan informasi media online maupun cetak
3. UU 23 Tahun 2013 7. Perki 1 Tahun 2013
4. PP 61 Tahun 2010
KETERKAITAN: PERALATAN/PERLENGKAPAN:
1. Bidang Pelayanan dan Dokumentasi 1. Formulir Permohonan, Buku Registrasi, Lembar Disposisi, Surat Pemberitahuan
2. Bidang Pengolahan data dan klasifikasi 2. Surat Keputusan PPID tentang Penolakan Permohonan Informasi
3. Sekretariat 3. Tanda bukti penyerahan informasi publik
4. OPD vang menguasai informasi 4. Komputer vang dilengkapi data-data, Printer dan scanner, fax., telepon.
5. Bidang Penyelesaian Sengketa Informasi 5. Jaringan Internet

PERINGATAN:

PENCATATAN DAN PENDATAAN:

1. Jangka waktu jawaban dari atasan PPID berupa
keputusan tertulis kepada pemohon terhitung 30 hari
kerja sejak persyaratan lengkap dan di register.
Keterlambatan melaksanakan sesuai prosedur dapat
mengakibatkan terjadinya sengketa informasi di
Kominfo Informasi

2. K:lalaian dan/atau dengan sengaja keberatan dari
pernohon tidak ditanggapi selama 30 hari kerja maka
pernohon berhak mengajukan sengketa informasi ke

Petugas informasi (Bagian Registrasi PPID)
Bidang pelayanan dan dokumentasi informasi
pengolah data dan klarifikasi informasi

PPID

PO




maka berkas permohonan
disampaikan kepada PPID
atau PPID Pembantu.

Pelaksana Pendukung
H
No Kegiatan Pemohon Bagian PPID dan | moﬂww,,:m: Keterangan
Informasi | Registrasi PPID Perangkat Kelengkapan Waktu Output
Pembantu | paerah
1 Pemohon Informasi dapat (1) Formulir Pada hari dan Formulir
menyampaikan permchonan Permohonan jam kerja permohonan
informasi yang dibutuhkan Informasi yang | untuk informasi
: in Al : yang telah
baik secara langsung dan tersedia di meja | pemohon diisi lengka
tidak langsung. pelayanan PPID | informasi QMMH engxap
atau vang secara : s
&ﬁmﬁﬁ:wmﬁ di ww:.mwcsm dan NWMMM_@
website, setiap saat scan
(2) Fotocopy untuk identitas diri
atau scan pemohon (NIK)
identitas diri informasi
(NIK) dari secara tidak
pemohon langsung
informasi
2 Melakukan registrasi berkas Semua data- Pada hari dan | DIDP yang
permohonan informasi publik. > data pemohon .wma kena telah
Jika dokumen/informasi informasi untuk tersusun
yang diminta ﬁn_mw_ ﬂm.n.ﬁwmcr disimpan pemohon dalam
dalam DIDP dan dimiliki oleh dalam bentuk | informasi bentuk
meja informast mﬁ.m_: . hardcopy dan secara hardcopy j
sudah terdapat di website dan softcopy |
PPID, maka langsung softcopy _mz.mwﬁ:m dan
diberikan kepada pemohon setiap saat
informasi atau bisa langsung untuk
diunduh oleh pemchon pemohon
informasi. Jika informasi/ informasi
dokumentasi yang diminta secara tidak
belum termasuk dalam DIDP, langsung




3 | PPID meminta kepada DIDP yang 10 (sepuluh) | DIDP
komponen atau Perangkat «— telah - hari kerja
Daerah untuk memberikan ditetapkan oleh | sejak
informasi atau dokumen yang : komponen atau | perrmohonan
sudah termasuk dalam DIDP, Perangkat informasi
kepada PPID untuk diberikan Daerah diterima oleh
kepada pemchon informasi. PPID
Komponen atau Perangkat
Daerah memberikan informasi
w atau dokumen yang dimaksud
m ' kepada PPID atau PPID
| Pembantu. u
|
4 Memberikan informasi atau | Informasi atau | Perpanjangan | Informasi
dokumen | Dokumen vang | permohonan | publik
yang diminta oleh pemohon | diminta oleh informasi yang
informasi vang telah ﬁ pemohon adalah diminta
i menandatangani tanda _ informasi 7 (tujuh) hari | oleh
| bukti penerimaan w kerja pemohon
informasi atau dokumen. : informasi




