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Nama SOP sop vazéii Publik

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksanaan

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

2. Peraturan Pemerintah Nomor 61 tahun 2010 Tentang Pelaksanaan UU No.14 Tahun 2008
tentang Keterbukaan Informasi Publik

3. Permendagri Nomor 35 Tahun 2010 Tentang Pedoman Pengelolaan Pelayanan Informasi dan
Dok asi di Lingk Kemendagri dan Pemerintahan Daerah

4. Perki Nomor 1 Tahun 2010 Tentang Standar Layanan Informasi
5. Perki Nomor 2 Tahun 2010 Tentang Prosedur Penyelesaian Sengketa Informasi Publik

6. Peraturan Daerah Kabupaten Pringsewu Nomor 2 Tahun 2021 tentang Keterbukaan Informasi
Publik

Petugas Informasi Memiliki Kemampuan:

1. Memahami Pendokumentasian, Kearsipan dan Pengelolaan Informasi

2. Memiliki latar belakang pendidikan yang mendukung kegiatan pengelolaan dan pelayanan informasi publik
3. Memahami dan dapat menguasai teknologi informasi

Peralatan dan Perlengkapan

Desk (Meja) Layanan informasi

Komputer atau Note book
Printer

ATK

Media Komunikasi (Telepon, email, website, SM.
Koneksi jaringan internet
Surat/Nota Dinas

Peringatan

Pencatatan dan| 1.:«_

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




SOP PENGELOLAAN PERMOHONAN INFORMASI PUBLIK

untuk disampaikan
cepada Pemohon Informasi

| Pemohon informasi menerima surat jawaban p h info
yang berisi informasi/ dokumen yang diminta

PPID UTAMA/ MUTU BAKU
KEGIATAN PEMOI vm._r"“_)m s v..m):)\_u il S
HON |DAN INFORMASI|  PELAK! OUTPUT
PRID PERANGKAT DIPERANGKAT DAERAH| PERSYARATAN/ KELENGKAPAN WAKTU
DAERAH
Pemoh f jukan permoh informasl publik ke 1. Formulir permohonan informasi | Pada hari dan |Formulir permohonan
PPID secara langsung atau tidak langsung 2, fotocopy KTP dan KK (bagi jam kerja  |informasi publik yang
_ " pemohon pribadi) telah diisi lengkap
3. Fotocopy KTP Pimpinan, Akta
Pendirian dari Kemenkumham RI,
Akta Notaris, SK Kepengurusan (bagi
pemohon Lembaga/Organisasi)
Meregistrasikan/ mencatat dan Formulir permohonan informasi Pada hari dan |Formulir permohonan
memverifikasi kelengkapan berkas permohonan informasi publik. jam kerja  |informasi dan berkas
Apabila informasi/dokumen yang diminta telah tersedia di Daftar nlnl_ kelengkapan pemohonan
Informasi Publik (DIP) maka langsung diberikan kepada pemohon. _ — informasi
Apabila informasi yang diminta belum tersedia dalam DIP mata .
berkas permohonan disampaikan kepada PPID Utama/ PPID
Pelaksana/Perangkat Daerah
gecek berkas permoh dan koordinasikan bahan 1. Daftar Informasi Publik Pada hari dan |Permohonan informasi
|jawaban informasi/dokumen yang diperlukan dengan komponen di HUH 2. Disposisi jam kerja  |kepada Perangkat Daerah
Perangkat Oaerah
Menghimp \golah dan menganalisa inf /dok yang 1. Data Pada hari dan |Informasi/ dokumen
|diperlukan dan memberikan informasi dan dokumen yang dimaksud 2. Daftar Informasi Publik jam kerja
kepada PPID Utama/PPID Pelaksana/Perangkat Daerah _ _
= iksa dan mengonsep jawab 1. Data
permot informasi publik berdasark i/dok yang 2, Informasi/ dokumen
diberikan oleh Komponen di Perangkat Daerah/Unit Perangkat Daerah _ _\




