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DISAHKAN OLEH

NAMA SOP ; @éﬂMﬁONAN INFORMASI PUBLIK

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELﬁ‘(ﬁANA
- UU 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik; - Mempunyai kemampuan menganalisa pefrjasalahan serta mendokumentasikan
- Permendagri Nomor 3 Tahun 2017 tentang Pedoman Pengelolaan Pelayanan Informasi dan Dokumentasi Kementerian Dalam Negeri Daftar Informsi Publik

dan Pemerintahan Daerah;

- UU 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik;

- PP 61 Tahun 2010 tentang Pelaksanaan Undang — Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik;

- Perki 1 Tahun 2021 tentang Standar Layanan Informasi Publik;

- Perki 1 Tahun 2013 tentang Pengklasifikasian Informasi Publik;

- Peraturan Bupati Karangasem Nomor 61 Tahun 2021 Tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas Dan Fungsi Serta Tata Kerja
Perangkat Daerah;

- Peraturan Bupati Karangasem Nomor 22 Tahun 2022 tentang Pedoman Pelayanan Informasi Publik dan Dokumentasi di Lingkungan
Pemerintah Daerah

- Keputusan Bupati Karangasem Nomor 436/HK/2022 tentang Pejabat Pengelola Informasi dan Dokumentasi di Lingkungan Pemerintah
Kabupaten Karangasem

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1. Pedoman untuk menerbitkan Perbup dan Kep Bup Karangasem 1. Lembar Kerja dan Rencana Kerja
2. Pedoman pelayanan dan prasedur informasi kepada masyarakat 2. Term of Reference
3. Pedoman penyususnan Tugas Pokok dan Fungsi PPID Utama dan PPID Pembantu 3.  Alat Tulis Kantor
4. TupoksiKegiatan Pengelolaan dan Penyebarluasan informasi kemasyarakat 4. Jaringan Internet
5. Atasan PPID selaku Sekretaris Daerah Provinsi Bali
6. Pemohon informasi
7. PPID Utama dan PPID Pembantu
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
1.  Apabila pemaohon informasi tidak dilayani maka Badan Publik terkait akan disengketa Disimpan dalam bentuk softcopy dan hardcopy
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Pelaksana Pendukung
No Kegiatan Keterangan
Pemohon Bagian Registrasi PPID dan PPID
. Kelengkapan Waktu Output
Informasi PPID Pembantu
1 | Pemohon Informasi dapat Formulir Permohonan Pada hari jam kerja Formulir Permohonan
menyampaikan permohonan - Informasi; Fotocopy atau Informasi yang telah diisi
informasi yang dibutuhkan baik m— _J scan identitas diri (NIK) “lengkap dan dilampiri
secara langsung dan tidak dari pemohon informasi fotocopy/scan identitas
langsung diri {NIK)
2 | Melakukan registrasi berkas Semua data-data Pada hari dan jam kerja untuk DIP yang telah tersusun
permohonan informasi publik, pemchon informasi pemohon informasi secara dalam bentuk hardcopy
disimpan dalam bentuk langsung dan setiap saat untuk dan softcopy
hardcopy dan softcopy pemochen informasi secara tidak
langsung
3 | PPID meminta kepada OPD untuk DIP yang telah ditetapkan. { 10 (sepuluh) hari kerja, sejak DIP

memberikan informasi atau
dokumen yang sudah termasuk
dalam DIP, untuk diberikan
kepada pemohon informasi.

permohonan informasi diterima
oleh PPID

Memberikan informasi atau
dokumen yang diminta oleh
pemohon informasi yang telah
menandatangani tanda bukti
penerimaan informasi atau
dokumen

Informasi / Dokumen
yang diminta oleh
pemohon informasi

Perpanjangan permohonan
informasi adalah 7 (tujuh) hari
kerja

Informasi publik yang
diminta oleh pemohon
informasi
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