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Judul SOP Permintaan Informasi
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
Undang — Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang 1. Minimal Sarjana
Keterbukaan Informasi Publik 2.  Menguasai Tata Pembukuan
PP Nomor 61 Tahun 2010 tentang Pelaksanaan Undang — 3. Memiliki Pengetahuan mengenai Pelayanan Prima
Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan 4. Memiliki Tata Krama

Informasi Publik

Perki Nomor 1 Tahun 2021 tentang Standar Layanan
Informasi Publik

Peraturan Daerah Provinsi Kalimantan Barat Nomor 8
Tahun 2015 tentang Penyelenggaraan Pelayanan Publik
Peraturan Bupati Bengkayang Nomor 111 Tahun 2021
tentang Pedoman Pengelolaan Pelayanan Informasi

dan Dokumentasi di lingkungan Pemerintah Kabupaten

Bengkayang
Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
Dengan Masyarakat yang membutuhka Informasi dari 1.  Formulir Pengisian
Pemerintah 2.  Komputer
3. Pesawat Telepon
4, Jaringan Internet
5. ATK
Peringatan Pencatatan dan Pendataan
Bila Prosedurini ada yang terlewati maka permohonan 1. Dicatal pada Buku Regisler Permintaan Informasi Publik

Informasi tidak akan terlayani dengan baik

Bila Prosedur ini tidak berjalan maka Pelayanan Prima
tidak akan tercapai

Bila Prosedur ini tidak berjalan maka Image Positif
Pemerintah Daerah terhadap masyarakat menjadi Negatif




STANDAR PERMINTAAN INFORMAS! PUBLIK SECARA TERTULIS MELALUI SURAT ELEKTRONIK ATAU LAMAN PPID

Pelaksana Mutu Babu
No. Keglatan Heterangan
PEMOHON vm_l”n_m_.u»zb Kelengkapan Waiktu Output
1 |Permintaan Informasi ﬂ
2 1. Pemehon Informasi Pubkk menginm Pemnintaan Informasi Publike ke alamat f 1. Formulic Permintaan Infarmast 15 menil 1. Formulir Pemaohon Informasi Pubik memiliki kebutuhan khusus make dapat
surat elektronik  ppiddisperakim@gmall.com serta harus mencantumkan: nama D 2. Kelengkapan Pemahon Informasi Perorangan : Parmintaan dibantu oleh Petugas Pelayanan Informasi dalam penglsian formulr
lengkap orang perorangan atau badan hukum atau kuasanya, nomor induk a  Fotokepl KTP/surat keterangan kependudukan dan Dinas Informasi yang Parmintaan Informasi Publik
kependudukan sesual kartu tanda  penduduk alau nomor surat keputusan ‘HU Kependudukan dan Catatan Sipil terisi
pengesahan badan hukumn darl Kementerian Hukum dan Hak Asasi Manusia; | 3. Kelengkapan Pemohaon Informast Badan Hukum ot 2. Kelengkapan
alamat, nomar telepor/e-mail, surat kuasa khusus dalam hal Parmintaan 8. Folokopi KTP/surat keterangan runn,:n_cn_z_ﬁ; dari Dinas Pemahon
Informasi Publik dikuasakan kepada pihek lain, rincien Informasi yang diminta; xmuo:a,cn:xm.. dan Catatan Sipl Pimpinan Badar Informasi
.E?mj moznmeawg Informasi; cara memperoleh Informasi; dan cara b .ﬂn”cm—__,.cmumxu: dengan pihak lain harus disertai sura
enghXas _ga.:.swﬂ, | kuasa khusus dengan dibubuhl melerai yang cukup
2. Pengisian formulir Permintaan Informasi pada Laman sasiinl denpan kelonluon peibdAng.DRABRIAR:
4ppid dispecskim jatengprovigoid ¢  Akta pendinan badan hukum yang telah mendapay
pengesahan dari Kementerian Hukum dan Hak Asas
Manusia.
4 Kelengkapan Pemchon Informasi Kelompok Orang -
a. Melampirkan surat kuasa dan fotokopl karu tanday
penduduk atau surat keterangan kependudukan pembery
kuasa
3 | Pemberian nomer pendaftaran setelah Pemohen Informasi Publik mengis! formulir Buku register Permintaan Informasi Publik 10 Menit zoq.o-nw:nn:mqmq
Permintaan informasi Publik ﬂ Pemohon Informasi
4 | Panyimpanan salinan formulir Permintaan Informas! Publik yang telah diberikan nomor harddisk lokal komputer / harddisk drive 10 Menit Arsip Perohon Informasi
pandafaran sebagal tanda bukti Permintaan Informasi Publik
5§ | Pemeriksaan kelengkapan Permintaan Informasi Publk 3 (tiga) han setefah
Permintaan Informasi Publik
dicatat
8 |Keputusan PPID Pelaksana untuk menerima atau menolak Permintaan Informasi Keterangan PPID
Pelaksana tentang
Informasl Publik yang
diminta
7 [Jika Permintaan Informasi Publik tidak lengkap, akan dikinmkan surat keterangan tidak Tolak 2 (dua) hari setelah Jika ueﬂ bisya cﬂﬂm_mnanuuzsﬂoruv. menjadi beban bagi pemohon
tengkap dan perbalkan Permintaan Informas| Publik paling lama 3 hari T.| n.m_q_._.___.“w.n: _ﬂnq_,:mm_ Publik Informasi sesuai
selesal diperiksa
kelengkapannya
ik ti Beri catatan pada buku register Permintaan Informasi  Publik 1anpa harus
B | Pemohon Informasi Publik tidak menyerahkan perbalkan Permintaan Informasi Publik |
yang diajukan »D menindaklanjut Permintaan Informasi  Publik yang diajukan
i itah fulis kepada P hon  Infarmasi Publik Terima [s| Pembertahuan Tertulis * 10 (sepuluh) han sejak Pernbertahuan Tertulis
% |Rehgienan paTRSATR elbe beppin ema _ a  Informasi Publik yang diminta berada di bawah Permintaan Infarmasi Publik
penguasaannya alaulidak, dinyatakan lengkap
b keterangan Badan Publik yang menguasai Informasl yang
+ Iﬂ.UAl diminta dalam hs! tnformes| Lidak berada di bawah
penguasaannya
e menenma atau menolak Permintaan Informasl Publik yeng
disartai dengan afasan,
d  benluk Informasi Publik yang tersedie,
e biaya dan cara pembayaran untuk mendapatkan salinan
Informasi Publik yang diminta,
£ waktu yang dibutuhkan untuk menyediakan Informasi Publik
yang deminta,
g penjelasan atas penghitaman/pangaburan informasi yang
diminta bia ada;
h  permintaan nformasi Publik dibenkan sebagian atau
seluruhnya,
i penjelasan apabila informasl lidak dapat diberikan kKarena
belum dikuasal atau belumn didokumentasikan
; rulis kepada Pemohon| O 7 {tujuh) hari sejak
10 |Jika PPID membutuhkan perpanjangan waktu akan disampaikan tertulis kep 3 Fion o sl o BN
Ifnmas! Perpanjangan waktu
dikinmkan
- formulir permintaan salinan Informasi Publik, jika Pemohon meminta formulir permintaan salinan [Jika ada blaya penggandeanffotokepi/penginman/pos menjadl beban
117 | Raemintmar ot TPUGEL ikt EPD manbenian Mask bege s cmo ma Informasl Publik yang bagi pemohen Informasi, dengan standar biays salinan sesuai dengan

Informasi Publik untuk melihat dan mengelahui Informasi Publik yang dibutuhkan

salinan

sudah terisi

ketentusn Peraturan Gubemur yang mengatur mengenai Standar Harga
Satuan




