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NAMA SOP : STANDAR OPERABIONAL PROSEDUR LAYANAN PERMOHONAN INFORMASI
DAN DOKUMENTASF: . - ,
DASAR RUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA :

1 Undang-undang No. 14 Tahun 2009 tentang Keterbukaan Informasi Publik

2  Undang-undang No. 25 Tahun 2009 tentang Pelaranan Publik

3 Peraturan Daerah No. & tahun 2012 tentang Penyelenggaraan Komunikasi dan [nformatik

¢  Peraturan Daerah Kota Pekalongan Nomer S Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan
Perangkat Daerah Kota Pekalongan sebagaimana diubah beberapa kali, terakhir dengan Peraturan
Daerah Kota Pekalongan Nomer 13 Tahun 2021 tentang Perubahan Kedua Atas Peraturan Daerah
Kota Pekalongan Nomor 5 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah Ko

Pekalanoan

S Plerafturan Wali Kota Pekalongan Nomor 63 Tahun 2013 tentang Pecoman Pelayanan Informasi Publik
di Lingkungan Pemerintah Kota Pekalongan

6 Peraturan Wali Kt_;ta Pekalongan Nomor 70 Tahun 2021 Tentang Kedudukan, Susunan Organisasi,
Tuges dan Fungsi Serta Tata Kerja Dinas Perdagangan Koperasi dan UKM

1 Perdidikan minimal S1

2 Mampu berkomunikasi dengan baik

3 Mampu mengoperasikan komputer dengan baik

4 Memiliki pengstahuan tentang pengelolaan informasi publik

HETERKAITAN :

PERALATAN /PERLENGEAPAN :

1. Standar Operasicnal Presedur Pengumpulan Data dan Infermasi

1 Meja Kerja

2 KursiTamu

3 ATK

4 Komputer dan Internet

PERINGATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Jika pembuatan SOP ini tidak dilaksanakan akan berdampek :
1 Informasi Publik tidak dapat tersampaikan kepada publik
2 Informasi yang dikecualikan dapat diakses oleh masyarakat




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR LAYANAN PERMOHONAN INFORMAS! DAN DOKUMENTASI

mengirimmkan surat pemberitahuan kepada pemchon

muka/media elektronik

‘No Kegiatan 7 e : A : S Py ey
1 |mengirimkan surat permohonan informasi ' Perrnoﬁona.n sécm 15 menit
’m Lsan maupun tertulis
2 |menerima permchonan informas: [ [ Permohonan secara 1 menit -
| I Lsan maupun tertulis
3 |mencatat permintaan informasi dari permohon untuk Formulir permintaan 5 menit 3
kepentingan tertib administrasi Ii' informasi
4 mengkcn_ﬂrmaai kepada pemohon informasi Formulir permintaan 5 menit .
mengenai kesesuaian/kebenaran data psmohon dan tidak informasi
pengguna nformasi
ya
5 Mel.a.kukn.n telaahan terhadap permohoran informasi ditoiak/ Formulir permintaan 10 Hari hasil/jawatan atas
dari pemohon gt informaai permohonan
cleaRlingin informasi
waktu
6 |mengumpulkan dan mengolah informasi yang Hiterima 7
diminta oleh pomohon j
7 |menyusun surat pemberitahuar: yang d-1ujukan hasil/jawaban atas 1 Jam surat pemberitahuan
}:epada 'eemohon terkait jawaban atas permohonan permchonan informasi hasil/jawaban
informasi (jawaban dapat berupa
penolakan/penerimaan/permohonan perpanjangan '
wakru)
8 |menandatangani surat pemberitahuan yang ; surat pemberitahuan 1 hari surat pemteritahuan
ditujukan kepada pemchon { hasil/jawatan hasil/jawaban vang
I:j telah ditandatangani
Kepala OPD
? media komunikasi tatap |5 menit -




IO Imenerima surat pemberitahuan o Bud i itau_!p [ ]
[':] muka/ media elektronk
11 |menelaah kesesuaian surat pemberitahuan dengan i ?gmherilahuan i |
permohenan yang ciajukan (pemehon dapat 4 pengajuan hixall/ e
menerima hesil dan jawaban/ memberikan keberatan
perpanjangan waktu untuk pemenuhan informasi/ \
mengajukan keberatan)
12 |menelaah pengajuan keberatan dari pemohon atas e pgrrnc._hunanf e i
penolakan atav ketidaksesuaian hasil /jawaban Perpanjangan K . S 1 g 1 BATEAIAD
dengan permohonan informasi Wikl ke tan
diterima
13 [menindaklanjuti arehan dari Sekretaris Dasrah [: S powi Epdel 1 b I
untuk memenchi permohonan informasi dari =T I Edak
pemchon
14 |mengumpulkan dan mengelah informasi yang e Pemcfhonm! 1 St i
diminta oleh pomohon SR PACERR Y
Pl e keberatan
diterima
15 |menyusun surat pemberitahuan vang ditujukan o i
kepada pemohan terkait jawaban atas permohonan :
informasi
16 [menandatangani surat pemberitahuan yang dralt . 1 S iy jaw :-:Oﬂtﬂ'l“m
ditujukan kepada pemohon R T
g e ] “asil/jawaban
17 |mengirimkan surat pembentahuan kepada pemohon BadiE: loiidous ; e i
[j - muka/media elektronik
18 |menerima hasil/jawaban atas permohonan vang - A am'a‘l.t Pembe!'im}lum
dinjukan 3 hasil/jawaban yang
__selesai - telah ditandatangani

Kepala OPD




PEMERINTAH KOTA PEKALONGAN
DINAS PERDAGANGAN KOPERASI DAN UKM

JI. Majapahit No.9 Kota Pekalongan Kode Pos 5111_1
-el: dindagkopukm.pkikota@gmail.com Laman: https://dindagkop.

pekalongankota.go.idl

Telp. (0285) 4251 74 Pos

TATA CARA PERMOHONAN INFORMASI PUBLIK

1. TATA CARA PERMOHONAN SECARA ONLINE

a. Pemohon mengakses website pelayanan permohonan
Pemohon dapat lebih dahulu mencari dokumen yang ada pada

informasi publik pada alamat

http://ppip.pekalongankota.go.id.
website kemudian klik tombol Undubh. Jika dokumen yang dimaksud tidak ditemukan, pemohon

dapat mengakses http://ppip.pekalongankota.go.id/permohonan.html atau
https://dindagkop.pekalongankota.go.id/ untuk mengisi judul informasi secara manual

b. Pemohon mengisi seluruh form isian permohonan informasi publik padaaplikasi
http://ppid.pekalongaukota.go.id

c. Pemohon wajib memiliki alamat email untuk sarana komunikasi dan pengiriman dokumen dan
atau tanggapan dari PPID terhadap permohonan informasi yang diajukan

d. 1 (satu) kali pengajuan permohonan informasi publik hanya diperkenankan untuk 1 (satu) jenis
informasi publik. Dalam hal pengajuan permohonan informasi dimaksudkan untuk beberapa
informasi sekaligus (dua atau tiga atau lebih ) maka permohonan harus diinput/diajukan satu
persatu

e. Pemohon agar mencatat dan menyimpan Nomor Register permohonan guna kepentingan untuk
melakukan pelacakan permohonan informasi publik yang diajukan, dan atau mengajukan
keberatan apabila diperlukan

£ Sekretariat PPIP / PPID berhak melakukan verifikasi identitas pemohon melalui telepon untuk

memastikan kesesuaian identitas. Ketidakcocokan antara identitas diri yang diisikan dalam form

permhonan dengan bukti scan/ foto identitas yang dilampirkan/diupload akan mengakibatkan
penolakan permohonan.

2. PERMOHONAN SECARA OFFLINE

p ! ; : o
a emo.h(.)n informasi publik mengisi FORM Permohonan Informasi Publik dan menyerahkan /
mengirimkan ke PPID Kota Pekalongan, dengan alamat Kantor Dinas Komunikasi dan
Informatika, J1. Majapahit Nomor 5 Kota Pekalongan Telepon 0285-421243
b, F . . .
ORM permohonan informasi publik dapat diambil di SEKRETARIAT PPIP - PPID di Kant
‘ Hg | - antor
Dinas Komunikasi dan Informatika, JI. Majapahit Nomor 5 Kota Pekalongan1
c. Pemoh ji { i identi
on wajib menyertakan fotokopi identitas diri sebagaimana yang diisikan dal
Permohonan Informasi Publik e
d. Bagi i i i
| g1 pemohon informasi publik yang datang secara langsung ke SEKRETARIAT PPIP - PPID
akan diberi i i :
iberikan Bukti Tanda Terima Permohonan Informasi Publik oleh Petugas PPIP - PPID



3. SYARAT DAN KETENTUAN

a. Dalam rangka kejelasan dan kepastian status permohonan informasi (dapat diberikan; tidak dapat
diberikan; dan atau ditolak) maka sistem permohonan secara online melalui aplikasi ini diatur
dengan ketentuan 1 (satu) kali pengajuan permohonan informasi publik hanya diperkenankan
untuk 1 (satu) jenis informasi publik.
Dalam hal pengajuan permohonan informasi dimaksudkan untuk beberapa informasi sekaligus
(dua atau tiga atau lebih ) maka permohonan harus diinput/diajukan satu persatu. Pengajuan
secara sekaligus dapat dilakukan melalui mekanisme permohonan secara langsung atau offline
dengan datang ke Kantor PPIP Kota Pekalongan d/a Dinas Kominfo J1. Majapahit Nomor 5 Kota
Pekalongan.

b. Sekretariat PPIP / PPID berhak melakukan verifikasi identitas pemohon melalui telepon untuk

memastikan kesesuaian identitas.

Mengetahui,
Plt. Kepala Dinas Perdagangan Koperasi dan UKM
A R




