PEMERINTAH
KOTA SABANG

Nomor SOP

Tanggal

Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan oleh Walikota Sabang
NAZARUDDIN

Nama SOP

Pelayanan Permohonan Informasi Publik

1 Dasar Hulkum :

Undang-Undang Nomor 14 Tehun 2008 tentang Keterbukaan

Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 61 Tahun
2010 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 14 Tahun
2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik;

Peraturan Menteri Komunikasi dan Inforamtika Nomor
Tahun 2010 tentang Pedoman Pengeloaan Informasi dan
Dokumentasi di Lingkungan Kementerian Komunikasi dan

1

Informasi;
D
3.

Informasi;
4 _

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 3 Tahun 2017
tentang pedoman pelaksanaan pengeloan pelayanan

—informasi dan dokumentasi dilingkungan pemerintah pusat

S.

6.

Kualifikasi Pelaksana:

PPID adalah sebagaimana dalam Peraturan Walikota Sabang Nomor 34 Tahun 2017 tentang
Pedoman Pengelolaan Informasi dan Dokumentasi di Lingkungan Pemerintah Kota Sabang.

PPID Pembantu adalah sebagaimana dalam Peraturan Walikota sabang Nomor 34 Tahun 2017
tentang Pedoman Pengelolaan Informasi dan Dokumentasi di Lingkungan Pemerintah Kota

1.

2.

3.

Sabang.

Tenaga Pembantu Administrasi/Fungsional adalah sebaiknya yang memiliki kewenargan
dibawah Satker PPID maupun PPID Pembantu dan/atau memiliki kemampuan dibidang

pendokumentasian, IT, atau pelayanan informasi publik.

Petugas Meja Informasi adalah petugas yang memberikan layanan bagi pemohon inforimasi

sesuai dengan SOP ini dengan kualifikasi memiliki

nnnnnnn leas IT

keterampilan dalam pelayanan dan

dan pemerintah daerah;

Peraturan Komisi Informasi Republik Indonesia Nomor 1
Tahun 2010 tentang Standar Layanan Informasi Publik;
Peraturan Walikota Sabang Nomor 34 Tahun 2017 tentang
Pedoman Pengelolaan Informasi dan Dokumentasi di
Lingkungan Pemerintah Kota Sabang;

!
oo ontatar i

Keterlcaitan :
SOP imi terkait dengan :

1. SOP Penyusunan Informasi Publik

2. SOP Uji Konsekwensi Informasi Publik/Informasi Yang

Dikecualikan /[Rahasia .
3. SOP Penanganan Keberatan Informasi Publik

Peralatan /Perlengkapan :

PO T BN g o

Meja informasi

Website

Papan pengumuman. =~ - ~
Komputer

Printer

Telepon dan fax

Internet

Nota dinas

Dipindai dengan CamScanner


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

9. Formulir-formulir pelayanan informasi

- waipengaruh terhadap pelaksanaan SOP lainnya. Apabila
[ SOP ini tidak berjalan dengan baik, maka dapat menimbulkan
‘i sengketa informasi.

2. Buku register

Pencatatan dan Pendataan :
1. Tanda terima permohonan informasi

3. Informasi yang diumumkan melalui website dan papan pengumuman

A. PELAYANAN INFORMASI PUBLIK MELALUI PENGUMUMAN

PELAKSANA BAKU MUTU
PPID PPID Tenaga Petugas Meja Persyaratan/ Waktu Output
NO AKTIVITAS Pembantu pembantu Informasi kelengkapan KET
adm/fung-
sional
1< PPID membuat dan mengirimkan Nota 1 hari kerja | Nota Dinas
Dinas kepada PPID Pembantu agar l I
menyiapkan informasi yang
disediakan dan diumumkan secara
berkala sebagaimana dalam Daftar
Informasi Publik
2. PPID Pembantu mendisposisi Nota 1 hari kerja | » Nota Dinas
Dinas dari PPID kepada Tenaga > sejak e Daftar
Pembantu Administrasi/Fungsional menerima Informasi
untuk mengumpulkan informasi yang nota dinas Publik
disediakan dan diumumkan secara dari PPID
berkala berdasarkan Daftar Informasi
Publik -
i Tenaga Pembantu 10 hari kerja | ¢ Salinan
Administrasi/Fungsional sejak informasi
mengumpulkan informasi yang menerima yang wajib
disediakan dan diumumkan secara disposisi dari | disediakan
berkala dan menyampaikan kepada l PPID dan
PPID Pembantu. - diumumka
n secara
! ] . berkala
. PPID Pembantu menerima dan - 1 hari kerja | « Nota Dinas
memeriksa informasi yang disediakan sejak * Salinan
dan diumumkan secara berkala dari ¢ menerima informasi
“Tenaga Pembantu informasi yang wajib
Administrasi/Fungsional, untuk publik ’ disediakan

A
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PELAKSANA BAKU MUTU
PPID PPID Tenaga Petugas Meja Persyaratan/ Waktu Output
—end Pembantu pembantu Informasi kelengkapan
adm/fung-
sional
selanjutnya diserahkan kepada PPID. berkala dari dan
Tenaga diumumka
Pembantu n secara
Administrasi berkala
/Fungsional
5. PPID memeriksa informasi yang 10 hari kerja | Salinan
disediakan dan diumumkan secara sejak informasi
berkala untuk selanjutnya diserahkan menerima yang wajib
kepada Petugas Meja informasi disediakan
Informasi/Tenaga Pembantu i publik dan
Administrasi atau Fungsional berkala dari | diumumkan
PPID secara
s (5 S Pembantu berkala
6. Petugas Meja Informasi/Tenaga 30 hari kerja | Salinan
Pembantu Administrasi atau sejak informasi
Fungsional mengumumkan informasi ' g menerima yang wajib
publik dalam website dan papan informasi disediakan
pengumuman. .. publik dan
e berkala dari | diumumkan
PPID secara
berkala
r' _" terupload di
7 website
B. PELAYANAN INFORMASI BERBASIS PERMOHONAN DI MEJA INFORMASI PPID /DISKOMINFO
PELAKSANA MUTU BAKU KET
NO - PPID PPID Tenaga Petugas
- AK_T;N[TAS : Pembantu | pembantu Meja Persyaratan/ | Waktu o—
adm/fung- Informasi { Kelengkapan s
sional
L Petugas Meja Informasi: -a. Formulir | 2 hari a.Diperiksanya
l . I permohon | kerja kelengkapan
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PELAKSANA MUTU BAKU
PPID PPID Tenaga Petugas
AKTIVITAS Pembantu pembantu Meja Persyaratan/ W
. aktu Output
adm/fung- Informasi Kelengkapan
sional

a. mencatat permohonan an setelah permohonan;
masuk dalam buku register informasi | permohon- h. Tercata
penerimaan; publik an tnya

b. memeriksa persyaratan b. Register T — permohonan
permohonan informasi; pe- m e dalam

c. mengklarifikasi permohonan nerimaan; | diterima register;
informasi apabila c. Daftar dari c.Dipastikanny
persyaratan permohonan Informasi Pemohon a
belum lengkap; Publik; Informasi keberadaan

d. meregister permohonan yang d. Surat informasi
sudah lengkap; pemberita yang

e. memberikan atau huan. dimohonkan
mengiririkan salinan ada pada
formulir permohonan setelah Daftar
persyaratan dinyatakan Informasi
lengkap sebagai tanda bukti; Publik;

f. memeriksa Daftar Informasi d. Diterim
Publik dan mencari anya surat
informasi vang Tt
dimohonkan dalam bank tahuan oleh
data Meja Informasi; pemohon;

g. memberikan atau e.Diteruskan-
mengirimkan surat nya permo-
pemberitahuan apabila honan
informasi yang dimohon kepada PPID
terdapat dalam Daftar apabila
Informasi Publik dan diperkirakan
informasi/dokumen yang pelayanan
dimohonkan dalam bank - _ | akan -
data Meja Informasi; = melebihi 10

h. memberikan atau (sepuluh)
mengirimkan informasi - hari kerja
publik yang diminta kepada s
pemohon apabila informasi =

N
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AKTIVITAS

PELAKSANA

MUTU BAKU

PPID

PPID
Pembantu

Tenaga
pembantu
adm/fung-

sional

Petugas
Meja
Informasi

yang dimohon terdapat
dalam Daftar Informasi
Publik dan
informasi/dokumenya
tersedia dalam bank data
Meja Informasi;

i. meneruskan permohonan
informasi kepada PPID dan
memberikan atau
mengirimkan surat
perpanjangan waktu
pelayanan kepada pemohon
apabila diperkirakan
pelayanan akan melebihi 10
(sepuluh) hari kerja setelah
permohonan diregister
dengan alasan:

1) Informasi yang dimohon
| diperkirakan termasuk

Persyaratan/
Kelengkapan

Waktu

Output

]
=5

informasi yang
dikecualikan;

2) Informasi yang dimohon
belum didokumentasikan;
dan .

3) Informasi yang dimohon
tidak tercantum dalam
Daftar Informasi Publik
atau '
informasi/dokumennya -
tidak tersedia dalam bank
data Meja Informasi.

PPID membuat Nota Dinas
kepada PPID Pembantu agar
menyediakan informasi yang

a. Nota Dinas
b. Surat/
Formulir

1 hari
kerja

setelah

Diterimanya
Nota Dinas
oleh PPID
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PELAKSANA MUTU BAKU
e PPID ) PPID Tenaga Petugas
mbantu | pembantu Meja Persyaratan/
\ Waktu Output
adm/fung- Informasi Kelengkapan
sional
dimohon. l::l permohona | menerima | Pembantu
n Informasi | surat
permoho-
nan
3. PPID Pembantu mendisposisi a. Disposisi; 1 hari Diterimanya
Nota Dinas PPID dan b. Surat/ kerja disposisi oleh
memerintahkan Tenaga Formulir setelah Tenaga
Pembantu Administrai atau permohona | oherima | Pembantu
Fungsional untuk menyediakan e ;f“ti"rmas‘ Nota Administrai
informasi/ dokumen yang g Dinas. atau
dimohon. Publik. Fungsional
4. Tenaga Pembantu Administrasi a.Daftar 1 hari a. Tersedianya
atau Fungsional: Informasi kerja informasi
Publik setelah yang
a. menyediakan informasi/ b. Inform | _ o orima dimohonkan;
dokumen yang dimohon,; asi/ dis P b. Keterangan
atau dokumen PRRL tertulis jika
b. membuat usulan melalui yang Nota informasi
keterangan tertulis apabila dimohonkan | Dinas. dikategorika
informasi/dokumen tersebut 3 n rahasia.
termasuk informasi yang
dikecualikan/rahasia,
beserta alasannya untuk
selanjutnya disampaikan .
kepada PPID Pembantu. y -
S. PPID Pembantu memeriksa: a.Informasi/ | 1 hari _|-Diperiksanya
' 1 dokumen | kerja informasi/

Dipindai dengan CamScanner
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PELAKSANA MUTU BAKU
e TOAS PPID PPID Tenaga Petugas
Pembantu | pembantu Meja Persyaratan/ Waktu Output
adm/fung- Informasi Kelengkapan
sional
a. informasi/dokumen yang yang setelah dokumen yang
disiapkan oleh Tenaga dimohonkan | menerima | dimohonkan
Pembantu Administrasi atau G ; informasi/
Fungsional; atau b. Nota
b. usulan yang disiapkan oleh dinas didloasmen
Tenaga Pembantu
Administrasi atau
Fungsional melalui
keterangan tertulis apabila
informasi/dokumen yang
dimohon termasuk informasi
yang dikecualikan/rahasia
untuk selanjutnya
disampaikan kepada PPID,
PPID: a.Informasi/ 3 hari a.diperiksanya
dokumen kerja informasi
a. memeriksa dari PPID setelah dari PPID
informasi/dokumen yan P : . Pembantu;
th-rima_dllr-i i b: emb?—,fl}fl e 1 trarsit
Pembantu; v Informasi informasi/ uji
b. melakukan uji konsekuensi Publik; dokumer: konsekuensi;
dan uji kepentingan publik dan c.surat
sebelum memutuskan usulan penolak-an
apakah informasi/dokumen jika
yang dimohon termasuk informasi
informasi yang dikategorika
dikecualikan/ dirahasiakan . n rahasia;
c. mengeluarkan surat d. tersedi
. penolakan permohonan anya surat
informasi publik apabila I j pemberi-
informasi diputuskan tahuan &
sebagai informasi yang informasi
dikecualikan/dirahasiakan; e yang
d. membuat surat dimohonkan
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AKTIVITAS

PELAKSANA

MUTU BAKU

PPID

PPID Tenaga
Pembantu pembantu
adm/fung-

sional

Petugas
Meja
Informasi

Persyaratan/
Kelengkapan

Waktu

Output

pemberitahuan dan
menyiapkan informasi yang
dimohon, dengan dibantu

oleh Petugas Meja nformasi

apabila informasi yang
dimohon diputuskan untuk
dibuka atau diberikan
sebagian atau seluruhnya
kepada pemohon informasi.

Petugas Meja Informasi

memberikan atau mengirimkan:

a. informasi/dokumen yang
dimohon kepada Pemohon
Informasi beserta surat
pemberitahuan apabila
seluruh atau sebagian

TIDAK

YA

Informasi/
dokumen dari
PPID
Pembantu

1 hari
kerja
setelah
menerima
dokumen

Diterimanya
informasi atau
surat oleh
pemohon
informasi.

inj;masiéang dimochon
dikabulkan; -

b. surat penolakan informasi

apabila informasi yang
dimohon termasuk
informasi yang
dikecualikan /rahasia

S
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PELAKSANA MUTU BAKU
Tim PPID PPID Tenaga Petugas
. AKTIVITAS Pertim- Pembant | pembantu Meja PRy
bangan u adm/fung | Informasi / i Cuipet
g
: Kelengkapan
-sional
1. Petugas Meja Informasi: a. Formulir | 2 hari kerja | a. Diperik
| I permoho | setelah sanya
a. mencatat permohonan X nan permo- kelengk
masuk dalam buku register informas | | apan
penerimaan; ipublik |, . . permoch
b. memeriksa persyaratan b. Register |informasi onan;
permohonan informasi; penerim- | diterima b. Tercata
c. mengklarifikasi aan; dari tnya
permohonan informasi c. Daftar Pemohon permoh
apabila persyaratan Informa- | Informasi onan
permohonan belum si aalam
lengkap; Publik; register
d. meregister permohonan d. Surat ;
yang sudah lengkap; pemberit c. Dipasti
e. memberikan atau ahuan. kannya
mengirimkan salinan keberad
——— 1 fermulir permohonan aaT
sctelah persyaratan informa
dinyatakan lengkap sebagai . o si yang
tanda bukt; ) dimohon
f. memeriksa Daftar kan ada
Informasi Publik dan pada
mencari Daftar
informasi/dokumen yang Informa
dimohonkan dalam bank si
data Meja Informasi; - Publik;
g memberikan atau e . d. Diterim
mengirimkan surat anya
pemberitahuan apabila surat
informasi yang dimohon pemberi
terdapat dalam Daftar G -tahuan
Informasi Publik dan oleh
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pemoho-

~wuilK n;
= 1nformasi; e. Diterus
.. memberikan atau kan-
mengirimkan informasi nya
publik yang diminta kepada permo-
pemohon apabila informasi honan
yang dimohon terdapat kepada
dalam Daftar Informasi PPID
Publik dan apabila
informasi/dokumenya diperkir
tersedia dalam bank data akan
Meja Informasi; pelayan
i. meneruskan permohonan an
informasi kepada PPID akan
Pembantu dan memberikan melebihi
atau mengirimkan surat 10
perpanjangan waktu (sepulu
pelayanan kepada pemohon h) han
apabila diperkirakan kerja
pelayanan akan melebihi
10 (sepuluh) hari kerja
setelah permohonan
diregister dengan alasan:
1. Informasi yang dimohon
diperkirakan termasuk
| informzastyang
dikecualikan;
" 2. Informasi yang dimohon
belum
didokumentasikan; dan
3. Informasi yang dimohon
tidak tercantum dalam
Daftar Informasi Publik
atau informasi/ )
dokumennya tidak
tersedia dalam bank -~
data Meja Informasi. 3
2. PPID Pembantu membuat Nota a. Nota 1-hari kerja | Diterima-
Dinas kepada Tenaga Pembantu Dinas setelah nya Nota
\ Administrasi atau Fungsional b. Surat/ menerima | Dinas oleh
Formulir PPID
10
L4

/
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permoho | surat Pembantu
nan
Informasi
acnaga Pembantu Administrasi “Daftar 1 hari kerja | a.Tersedia
atau Fungsional: Informasi | setelah nya
. N x Publik menerima informas

a. menyediakan informasi/ . Informasi . i g iyang
dokumen yang dimohon; I dlSPOSI.Sl dimohon
atau 0 — Nota Dinas. kan;

b. membuat usulan melalui yang b. Ket
keterangan tertulis apabila dimohon- erangan
informasi/dokumen tersebut kan; tertulis
termasuk informasi yang jika
dikecualikan /rahasia, informasi
untuk selanjutnya dikategori
disampaikan kepada PPID kan
Pembantu. rahasia.

PPID Pembantu: . Informasi | 3 hari kerja | a.diperiks

e | é — setelah _ax}y a
a. memeriksa p—— 0 en : informasi
informasi/dokumen l:l dari PPID Eenerime prim
yang diterima dari Pembantu; informasi/ PPID
Tenaga Pembantu . Daftar dokumen Pemban-
Administrasi atau Informasi | dan usulan tu;
Fungsional; Publik; b.hasil uji
b. melakukan uji konseku
konsekuensi dan uji ensi;
kepentingan publik c.surat
sebelum memutuskan penolak-
apakah an jika
informasi/dokumen informasi
yang dimohon termasuk dikatego
informasi yang rikan
dikecualikan/ rahasia;
dirahasiakan; d.tersedia
" .. c.- mengeluarkan surat --._____/] nya
"~ penolakan permohonan surat
informasi publik apabila pemberi-
informasi diputuskan tahuan -
sebagai informasi yang &
dikecualikan/ informas
iyang

11
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..udn dan
.uenyiapkan informasi
yang dimohon, dengan
dibantu oleh Petugas
Meja Informasi, apabila
informasi yang dimohon
diputuskan untuk
dibuka atau diberikan
sebagian atau
seluruhnya kepada
pemohon informasi.

dimohon
kan

Petugas Meja Informasi
memberikan atau mengirimkan:

a. informasi/dokumen
yang dimohon kepada
Pemohon Informasi
beserta surat
pemberitahuan apabila
seluruh atau sebagian
informasi yang dimohon
dikabulkan;

i

(\_l‘

Y

Informasi/
dokumen
dari PPID
Pembantu

1 hari kerja
setelah
menerima
dokumen

Diterima-
nya
informasi
oleh
pemchon
informasi.

b. surat penolakan
informasi apabila
informasi yang dimohon
termasuk informasi
yang dikecualikan/
rahasia

12
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uisi tentang alasan penolakan oleh atasan PPID.
—ugpal $ Diisi tentang:

Hari dan tanggal penyampaian pemberitahuan tertulis sebagaimana dimaksud dalam Pasal 22 Undang-Undang No. 14/2008
tentang Keterbukaan Informasi Publik dan Peraturan ini. Waktu pemberitahuan tertulis juga menandakan waktu penolakan
informasi apabila permohonan ditolak. Dengan kata lain, dalam hal permohonan informasi publik ditolak, maka pemberitahuan
tertulis ini sama dengan penolakan.
Hari dan tanggal pemberian informasi kepada Pemohon Informasi Publik.

Biaya & Cara 2 diisi tentang biaya yang dibutuhkan serta perinciannya dan cara pembayaran yang dilakukan.

Pembayaran
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