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NAMA SOP : Permohonan Informasi Publik

DASAR HUKUM:

KUALIFIKASI PELAKSANA;

1. Undang-Undang No. 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik

2. PP No. 61 Tahun 2010 tentang Pelaksanaan UU No. 14 Tahun 2008

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

4. Peraturan Menteri Komunikasi dan Informatika Nomor 4 Tahun 2024 tentang
Penyelenggaraan Urusan Pemerintahan Konkuren Bidang Komunikasi dan
Informatika

5. Peraturan Komisi Informasi No. 1 Tahun 2021 tentang Standar Layanan Informasi
Publik

6. Peraturan Daerah Kabupaten Pangandaran No. 7 Tahun 2021 tentang
Penyelenggaraan Pelayanan Publik

1. Memiliki pengetahuan tentang peraturan perundang-undangan di bidang
keterbukaan informasi publik, standar pelayanan publik dan pelayanan
infarmasi publik

. Menguasai pengetahuan tentang tata kelola pemerintahan yang baik

Mampu berkomunikasi dengan baik, secara lisan maupun tulisan

Mampu berkoordinasi dengan pihak lain secara efektif dan efisien

. Memiliki kemampuan kerja sama dalam tim

. Mampu mengoperasikan perangkat komputer dengan baik

. Berpenampilan rapi, santun, dan berjiwa melayani

STtk B

KETERKAITAN:

PERALATAN/PERLENGKAPAN:

1. 8OP Pengumuman Informasi Publik

2. SOP Pengajuan Keberatan Informasi Publik

3. S0P Penetapan dan Pemutakhiran Daftar Informasi Publik (DIF)
4. 30P Pendokumentasian Informasi Publik

1. Lembaran Kerja dan Rencana Kerja

2. Term of Reference [TOR)

3. Alat Tulis Kantor, Perangkat Komputer, Printer dan Scanner
4. Jaringan Internet

PERINGATAN:

PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan, maka pelayanan permohonan informasi tidak akan
berjalan sesuai dengan peraturan perundang-undangan dan berpotensi menimbulkan
keberatan dari pemohon informasi.

Disimpan dalam bentuk cetak (hardeopy) dan digital {saftcopy).
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1. |Menerima, memverifilkasi kelengkapan dan - Formulir Permohonan - Penerimaan permohonan
memberikan nomor pendaftaran pada berkas { J Informasi terisi lenglkap, informagi sccara tidak
Permohonan [nformasi Publik. langsung (surat, fax, email,

- Burat Pernyataan akan wehsite, aplikasi mohile)
memberikan laporan yang diperlalukan sama seperti
ditandatangani di atas surat masuk pada umumnya
marterai apabila tujuan (tercatat dalam agenda
permohonan informasi untuk surat masuk pada masing-
pengawasanfkontrol sosial. masing unit/baglan pada

Peranglkat Daerah vang

= Fatokopd identitas pemohon tugas dan fungsinya
& pengguna informasi mengelola surat) sebelum
publile, yaitu: masuk ke PPID Pelaksana.
1. Individu:

KETP/Surat Keterangan - Formulir tersedia di Desk
Kependudulan dari Dinas Layanan.

Kependudukan dan

Catatan Sipil sstempat, 15 Menit Berkas permohonan - TOR dikhususkan bagi
Term af Reference (TOR) lenghkap pemohon yang akan

bagi pemohon informasi
yang akan melaksanakan
penelitian, laporan
pelaksanaan

pengawasan/ kontrol sosial
untuk pemohon informasi
yang memiliki tujuan
pengawasan/kontrol sosial
dan sejenismya.

menggunakan informasi
untuk penelidan dan/ atau
kebutuhan publisitas,

- Laporan Pelalsanaan
Pengawasan/ Kontrol Sosial
diserahkan kepada PPID
tempat permohonan
informasi paling lambat 1
{sam) hulan setelah jawaban
informasi diberikan, apahbila
tidak terdapat laporan yang
digerahlcan, maka
permohonan informasi
selanjurnya tidalk dapat
diproses.
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2. Kelompok orang:

KTP/Surat Keterangan
Kependudukan pemberi
dan penerima kuasa, surat
kuasa khusus vang
dibubuhi materal dan
identitaz darl pemberi
kuasa, Term of Reference
(TOR) bagi psmohon
informasi yang akan
melaksanakan penelitian,
laporan pelaksanaan
pengawasan /kontrol soaial
untuk pemohon informasi
yang memililkd tujuan
pengawasan/leontrol sosial
dan sejenismya.

3. Badan Hukum:

KTP/Surat Keterangan
Kependudukan pengurus
Badan Hukum yang masih
altif, Akta Pendirian yang
telah mendapat
pengesahan dari
Eemenkumham Rl vang
masih berlaku, Surat
Keterangan Terdaftar
(SKT] Baks=sbangpol vang
masih berlaku, Term of
Reference (TOR)] bagi
pemohon informasi yang
akan melaksanakan
penelitian, laporan
pelaksanaan

pengawasan / kontrol sosial
untuk pemohon informasi
yang memiliki tujuan
pengawasan /kontrol sosial
dan sejenisnya.
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4. Media/ Pers:
KTP/Surat Keterangan
Kependudulan pemohon
informagi, Kartu Identitas
Pers, Pemberitaan terkait
permohonan informasi
yang diminta
{hardcapy { seftcopy| yang
diserahkan maksimal 2
bulan setelah jawaban
permohonan informasi
diberikan, terverifikasi
Dewan Pers, Term of
Reference (TOR) bagi
pemohon informasi yvang
akan melaksanakan
penelitian, laporan
pelaksanaan
pengawasan / kontrol sosial
untuls pemohon informasi
yang memiliki tujuan
pengawasan /kontrol sosial
dan sejenisnya.

Menyerahkan Tanda Bukd Permohonan
Informasi Publik kepada Pemohon Informasi,

Berkas Permohonan Lengkap

15 menit

Tanda Bulkti
Permohonan Informasi
Publile

Jika permohonan dilakukan

|secara tidak langsung, Tanda

Bukti Permohonan Informasi
Publik diserahkan bersama
Surar Pemberitahuan Tertulis

Mendokumentagikan dan merelcapitulasi
laporan harian permohonan informasi dan
menyampaikan berkas permohonan informeasi
kepada Bidang Pelayanan Informasi dan
Dokumentasi pada PPID Pelaksana.

= Berkas Permohonan Lengkap

- Tanda Bukti Permohonan
Informasi Publik

30 menit

Berkas permohonan
lenglkap begerta Tanda
Bulkti Permohonan
Informasi Publik
tersampaikan kepada
Bidang Pelayanan
Informasi dan

Dolurmentasi
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4. |- Menanggapi permohonan yang belum = Burat Pemberitahuan
lengkap berkas permohonannya dengan Kelengkapan Berkas
membuat Surat Pemberitahuan Kelengkapan m dilampiri Formulir
Berkas Permohonan Informasi. Permohonan Informasi.
= Berkoordinasi dengan Bidang Pengolahan - Draf Surat Jawaban |- Surat Pemberitahuan
Data dan Klasifikkasi Informeasi untuk [Surat Pembericahuan | Tertulis dan Surat Keputusan
mengonfirmasi ketersediaan informasi. Kelenpleapan Berlas Penplakan Permohonan
Permohonan disesuaikan dengan PerKl
- Mengusulkan pengecualian jika informasi Infarmasi/ Surat Nao, 1 Tahun 2021.
yang dimohon dirasa perlu untuk dikecualikan + - Berkas Permohonan Lenghkap Pemberitahuan
namun belum terdaftar dalam Daftar Informasi .. .| Tertulisf Surat - Cantumkan alasan dan
yvang Dikecualilcan, mempersiapkan Surat [:j - Tanda Bulkti Permohonan 2 hari kerjal p_ ) eberitahuan progedur Pernyataan
Pemberitahuan Pertimbangan untuk Informasi Publik Pertimbangan/ Surat | Keberatan dalam Surat
disampaikan kepada pemohon bahwa Keputusan Penolakan | Pennlakan Permohonan,
informasi dimalcsud perlu untuk Permohonan)
dipertimbanglan lebih lanjut. - Surat Pemberitahuan
- Usulan pengecualian | Pertimbangan juga berisi
informasi pernyataan tambahan
waktu selama 1x%7 hari kerja
untuk menjawah dan/atau
memberikan informazsi dan
disampaikan menjelang
batas akhir 10 hari kerfa.
5. |- Menandatangani Draf Surat Jawaban . B - iﬁﬁ?;]m Suret Kipatusen Pengialan
- Menyetujul usulan pengecualian informasi Tlday - Draf Surat Jawaban _ Fermohenan dapat diserabkan
\ 2 hari kmm_ Usulan Al langsung kepada pemohon
—— ) pengecualian .
- Usulan pengecualian infrrnasi i . melalui Bidang Pendukung
Ya S L Sekretariat PLID,
disetujui
6. |- Mengirim/ menyampaikan Surat Jawaban - Burat Jawaban
kepada Pemohon Informasi. tersampailan
Menyampaikan usulan pengecualian Erj - Burat Jawaban vang kepada Pemaohan
i i ormeasi = . .
informasi kepada PPID Utama untuk s 3 il - SOP UJi Konsekuensi Pasif
dilakoulean Uji Konselkuensi Pasif - Usulan pengacustian - Usulan pengacualian dibuat terpisah
E informasi yang disetujui informasi
tersampailkan
kepada FPID Utama
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7. |Mempersiapkan Surat Pengantar pemberian

informasi serta menyusun data informasi yang
akan diberikan kepada Pemohon Informasi
Publik

- Balinan Surat Jawaban (Surat
Pemberitahuan Tertulis)

= Daftar Informasi Publik

Draf Surat Pengantar
pemberian informasi
disertad data informasi
vang dimohon

3 hari kerjal

8. |Menandatangani Surat Pengantar pemberian
informasi dan melaporkannya kepada PPID Surat Pengantar
Utama Draf Surat Pengantar pemberian pemberian informasi
r"“] informasi beserta data informasi 1 hari kerjalvang ditandatangani
vang dimohon beserta data informasi
yang dimohon
49, |Mengarsip seluruh berkas permohonan
informasi dan mencats:ttnya !;Ialam Register Surat Pengantar pemberian Permohonan Informas:
F'Ermuhl:man Informasi P'thk [mmua.l dan informasi yang ditandatangani 1 hari keri Publik tercatat dalam
digital) scrta mep},‘s!.mpmka.n informasi yarig beserta data informasi yang e Register Permohonan
dimohon melalui Bidang Pendukung diraohon Informasi Publil
Sekretariat PLID
10. |Menverahlan Surat Keputusan Penolakan - Pemohon mendapat

Permohonan atau Data Informasi yang
dimohon beserta Surat Pengantar kepada
Pemohon Informasi

-

Data Informasi yang dimohon
beserta Surat Pengantar yang
ditandatangani

jawaban, data
informasi yang
dimohon

- Bultti Penyerahan
Informasi Publil




