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INAMA SOP |PELAYANAN PERM&-‘IONAN-‘FKffORMAS[ PUBLIK

ASAR HUKUM :

[KUALIFIKASI PELAKSANA :

1. Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik

2. Peraturan Pemerintah Nomor 61 Tahun 2010 tentang Pelaksanaan Undang - undang
Nomor 14 Tahun 2008

3. Peraturan Komisi Informasi Nomor 1 Tahun 2021 tentang Standar Layanan Informasi
Publik

4. Peraturan Daerah Kota Pekalongan Nomor 6 Tahun 2024 tentang Keterbukaan
Informasi Publik

5. Peraturan Wali Kota Pekalongan Nomor 71 Tahun 2021 tentang Kedudukan, Susunan
Organisasi, Tugas dan Fungsi Serta Tata Kerja Dinas Komunikasi dan Informatika

1 Pendidikan minimal D3 atau sederajat
2 Mampu mengoperasikan komputer

3 Memiliki pemahaman mengenai tugas dan fungsi Perangkat Daerah
4 Menmiliki pemahaman mengenai peraturan Informasi Publik

RKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN :

SOP Penyusunan Daftar Informasi Publik
SOP Uji Konsekuensi Informasi Publik

N =

1 Komputer/Laptop
2 Akses Internet
3 Ponsel Pintar

ERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

ika SOP ini tidak dilaksanakan, maka pelayanan permohonan informasi publik tidak
dilayani dengan baik

Laporan Tahunan




PROSEDUR - PERMOHONAN INFORMASI PUBLIK

Pelaksana Mutu Baku
No. Aktivitas Admin PPID Ket
Pemohon Kota Tim PPID Kota| PPID Pelaksana | Persyaratan/ Kelengkapan Waktu Output
1 |Datang ke PPID Kota Pekalongan ildentitas diri ildentitas diri
Dalam hal Pemohon Informasi
Publik memiliki kebutuhan
% " . Formulir Permohonan khusus maka dapat dibantu
2 |Mengisi formulir permohonan infrormasi publik Fom:: l;;ﬁ?x‘;'r:::n Sorey informasi publik dan oleh Petugas Pelayanan
P v lampirannya Informasi dalam pengisian
formulir Permohonan
Informasi Publik
Tidak
y
Memverifikasi identitas pemohon, Jika sesuai Formulir Permohonan menyertakan foto KTP,
3 |maka dilanjutkan ke aktivitas berikutnya. Jika informasi yang dibutuhkan informasi publik dan alamat email dan nomor
tidak sesuai maka dikembalikan ke pemohon. lampirannya telepon/ponsel
Ya
: i Z e A i . § Formulir Permohonan menyertakan foto KTP,
M ter fi 4
4 y;r:?:af‘r dﬁgr;trhp:::z:z:an informasi publik FOS;: I‘;ra:?:;o:}z:?‘n ¥saog 5 Menit  |informasi publik dan alamat email dan nomor
b L b lampirannya telepon/ponsel




Pelaksana Mutu Baku
No. Aktivitas Admin PPID Ket
Pemohon Kota Tim PPID Kota| PPID Pelaksana | Persyaratan/ Kelengkapan Waktu Output

Membuat surat permohonan informasi atau b jika belum selesai dapat

5 |dokumen kepada PPID Pelaksana/OPD sesuai > F°g;:g;’:?:::£$a" Informasi M;::"::r;;() Eg:;r:‘ul:::r;:ohonan den diperpanjang hingga 7 hari
permintaan pemohon b fya grapany kerja berikutnya
Mengecek kesesuaian informasi atau dokumen Tlidak
yang dibutuhkan dengan DIP yang dikuasai oleh : [

6 PPID Pelaksana. Jika dalam penguasaan maka Informasi atau Dokumen yang 30 Menit Formulir Permohonan dan
infromasi atau dokumen diberikan. Jika tidak dibutuhkan. e Kelengkapannya
dalam penguasaan maka akan dikembalikan ke ya 4
PPID Utama
Membuat telaah dari hasil jawaban PPID

7 Pelaksana untuk memenuhi permohonan Informasi atau Dokumen yang 1 Jam telaah dari hasil jawaban PPID
informasi atau tidak memenuhi dengan disertai dibutuhkan. a Pelaksana
alasan

8 Menyampaikan jawaban atas permohonan Informasi atau Dokumen yang 30 Menit Infromasi atau dokumen yang
informasi publik dari pemohon dibutuhkan, €Nt ltelah diunggah

9 Menerima jawaban atas permohonan informasi Informasi atau Dokumen yang 5 Menit Infromasi atau dokumen yang
publik dibutuhkan, €M ltelah diunggah




