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PEMERINTAH KOTA PEKALONGAN
KECAMATAN PEKALONGAN UTARA

DISAHKAN OLEH : Camat Pekatfmgan Utara

WISMQADmYQ&PEl-MJ:
NIP. 1971Q926 199903 1 006

NAMA SOP : SOP PENGELOLAAN PERMOHONAN INFORMASI BAGI
x Vr- PENYANDANG DISABILITAS

DASAR HUKUM KUAL1FIKASJ 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 tentang Keterbukaan Informasi Publik;

3 Peraturan Pemerintah Nomor 71 Tahun 2019 tentang Penyelenggaraan Slstem dan 
Transaksl Eiektronik;

4 Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 3 Tahun 2017 tentang Pelayanan Informasi 
dan Sokumentasi;

5 Peraturan Daerah Kota Pekalongan Nomor 6 Tahun 2019 tentang Penyelenggaraan 
Pelayanan Publik;

6 Peraturan Wallkota Pekalongan Nomor 555.01/081 Tahun 2021 tentang Pejabat 
Pengelola Informasi dan Dokumentasi Kota Pekalongan dan Pejabat Pengelola 
Informasi dan Dokumentasi Pembantu pada Perangkat Daerah Kota Pekalongan.

1 Minimal D3 atau Sederajat j
2 Mampu berkomunikasi dengan baik ]

1
3 Memiliki pengetahuan tentang Informasi Publik

4 Mampu mengoprasikan komputer

KETERKA1TAN; PERALATAN/PERLENGKAPAN ;
1 SOP Pengelolaan Pedoman Informasi

2 SOP Pengelolaan Keterbukaan Informasi Publik
3 SOP Penetapan dan Pemutakhiran Daftar Informasi Publik (DIP)
4 SOP Klasifikasi Informasi yang dikecualikan

1 Daftar Dokumen Informasi Publik (DIP) dan Daftar Dokumen Informasi yang dl
Kecualikan (DIK);

2 Seperangkat komputer;
3 Ruang Informasi Publik (Pelayanan).

PERJNGATAN ! PENCATATAN DAN PENDATAAN :
Jika SOP tidak dilaksanakan, akurasi informasi publik tidak optimal Disimpan sebagai Data Elektronikdan Manual



No Uralan Prosedur
Pelaksana Mutu Baku

Keterangan
■

Pemohon
Informasi

Desk
Pelayanan PPID Persyaratan/ Kelengkapan Waktu Output

1 2 3 5 6 7 8 9 10
1 Pemohon informasi mengajukan lnformasl 

bagi penyandang Disabilitas -dm Identltas pemohon, Surat 
Permohonan Informasi Badan 
Publik, Formulir Permohonan 
Informasi

10
menit

Salinan Form Permohonan 
Informasi, Nomor Register 
Permohonan Informasi

2 Daftar Register permohonan Informasi bagi 
penyandang Disabilitas mm

Salinan Form Permohonan 
Informasi

10
menit

Daftar Register 
Permohonan Informasi

3 Analisa Permohonan Informasi bagi 
penyandang Disabilitas .

m I
V/

Salinan Form Informasi, 
Daftar Formulir 
Pemberitahuan Tertulis Nota 
Dinas, Arahan

10
menit

Formulir pemberitahuan 
Tertulls/Nota
Dinas/Arahan

Untuk Informasi yang sudah 
tersedla. Desk Pelayanan dapat 
langsung memberikan akses 
informasi publik disertai
Formulir Pemberitahuan
Tertulis.

Apablla Permohonan Informasi 
Publik ditolak, harus disertai 
formulir pemberitahuan tertulis 
paling lambat 10 hari kerja sejak 
permohonan diterlma dan 
memberikan tata cara pengajuan 
keberatan

4 Penyampaian Informasi Publik (Informasi 
seluruh/informasl sebaglan/ Informasi 
ditolak)

c=>
m m\

3

Salinan Form Permohonana 
Infromasi, Formulir 
pemberitahuan tertulis

10 hari 
kerja

Tanda Terima



Website Mendukung Aksesibilitas Bagi Penyandang Disabilitas


