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JOKO SUTRISNO, S.H., M.M
NIP. 19680305 199003 1 010

Nama SOP : Permohonan Informasi

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1.
2.

3.

~

Permendagri Nomor 13 Tahun 2006 tentang Pedoman Pengelolaan Keuangan Daerah;

Permen PAN dan RB Nomor 29 Tahun 2010 tentang Pedoman Penyusunan Penetapan Kinerja dan Pelaporan
Akuntanbilitas Kinerja Instansi Pemerintah;

Peraturan Daerah Nomor 16 Tahun 2016 tentang Pembentukan Susunan Perangkat Daerah Kabupaten Karanganyar
(Berita Daerah Kabupaten.Karanganyar Tahun 2016 Nomor 16);

Peraturan Daerah Kabupaten Karanganyar Nomor 8 tahun 2021 tentang Anggaran Pendapatan dan Belanja Daerah
(APBD) Kabupaten Karanganyar tahun 2022; (Lembaran Daerah Kab.Karanganyar Tahun 2021 Nomor 8);
Peraturan Bupati Karanganyar Nomor 70 Tahun 2016 tentang Susunan Organisasi dan Tata Kerja Pemerintah
Daerah (Berita Daerah Kabupaten.Karanganyar Tahun 2016 Nomor 70);

Peraturan Bupati Karanganyar Nomor 117 Tahun 2016 tentang Kedudukan Susunan Organisasi Tugas Fungsi dan
Tata Kerja Kecamatan;

Peraturan Komisi Informasi Republik Indonesia Nomor 1 Tahun 2021 tentang Standar Layanan Informasi Publik;
Keputusan Camat Kebakkramat Nomor : 55 Tahun 2021 tentang Standar Operasional Prosedure (SOP) Kecamatan
Kebakkramat

1. Memahami aturan yang berlaku
2.  Memiliki kemampuan mengopersikan komputer
3. Memiliki kemampuan analisis data

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan

1. SOP Surat Masuk ;
2. SOP Surat Keluar.
3. SOP Keterbukaan Informasi

1. Himpunan Peraturan Perundang-undangan;
2. Komputer,
3. Jaringan Internet

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan

1.

Apabila pengumuman informasi tidak dilaksanakan maka keterbukaan informasi publik tidak optimal




PELAKSANA MUTU BAKU
NO URAIAN KEGIATAN PETUGAS PETUGAS PPID PPID WAKTU
PELAYANAN INFORMASI UTAMA PEMBANTU RELENGRABAN (menit) OUTPIY REYERANGAN
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Menerima permohonan informasi publik dari Formulir Permohonan Informasi Register Permohonan Informasi
1 pemohon yang datang langsung ataupun melalui Fiudd (Format 1), Fotocopy/hasil scan 15 Publik, Tanda Terima
surat permohonan yang dikirimkan via pos, fax, ”ra'/ identitas diri pemohon Permohonan Informasi Permohonan informasi yang
email atau media komunikasi lainnya (KTP/SIM/Paspor) (Format 1) diterima oleh SKPD, maka
Mengidentifikasi informasi yang diminta apabila v PPID Pembantu SKPD
informasi tercantum dalam Daftar Informasi Publik / \\ tersebut harus segera
2 (DIP), permohonan di proses, apabila informasi tidak Permohonan, kelengkapannya Permohonan di proses/ tidak di menyerahkan permohonan
tercantum dalam DIP Petugas Pelayanan \/ dan DIP proses informasi tadi kepada PPID
memberikan surat pemberitahuan tertulis melalui Utama paling lambat 1 (satu)
Petugas Pelayanan hari sejak penerimaan
Menyampaikan permintaan informasi yang diminta Surat PPID Utama tentang permohonan dimaksud
3 pemohon kepada SKPD penguasa informasi/ Permohonan informasi permintaan informasi kepada
dokumentasi melalui PPID Pembantu SKPD
Memberikan jawaban atas permintaan informasi dari Y
PPID Utama, apabila informasi yang diminta dikuasai / Surat PPID Utama tentang Surat jawaban SKPD atas
4 | dilanjutkan ke proses selanjutnya, apabila tidak permintaan informasi kepada 180 permintaan informasi PPID
dikuasai petugas informasi memberikan surat SKPD Utama
pemberitahuan melalui Petugas Layanan
Menganalisa informasi apakah diperlukan Y Surat jawaban SKPD atas Keputusan memerlukan Usi
5 pertimbangan/Uji konsekwensi dari Tim permintaan informasi PPID 30 P R o
: : : konsekuensi dari Tim atau tidak
Pertimbangan Pelayanan Informasi Publik I Utama
Menyampaikan permintaan informasi kembali kepada y . . - :
6 | SKPD penguasa informasi/dokumentasi tersebut 3;:?;3?.;":}?;}?: s pucsls 60 Salinan informasi publik
melalui PPID Pembantu
A 4
7 ﬂ;’xgmpa'ka” ssalicer; et iepeca ERID Salinan informasi publik 120 | Salinan informasi publik
8 Menyiapkan Pemberitahuan Tertulis Salinan informasi publik 30 Draft Pemberitahuan tertulis
A
9 _P::rr;‘:j;ksa Ga0) Mmetendatangani PEMDETRIGEN Draft Pemberitahuan tertulis 15 Pemberitahuan tertulis
A 4
10 Menyampaikan Pemberitahuan tertulis dan Salinan salinan informasi publik, 30 Tanda terima salinan informasi
Informasi kepada Pemohon Pemberitahuan tertulis publik
|
11 | Melengkapi Register Permohonan Informasi Publik @ Per‘nbenta.huan. tertuhs,lTand.a 15 Reg|§ter Resmohanan.Infonmas)
terima salinan informasi publik Publik




