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Nama SOP SOP Pengelolaan Permot onan Informasi Publik

1. Undang-Undang Norior 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Putlik

2. Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 171 tahun 2024 tentang Kementerian Desa dan
Pembangunan Daerzh Tertinggal

3. Peraturan Menteri Desa, Pembangunan Daerah Tertinggal, dan Transmigrasi Nomor 10 tahun 2016
tentang Pedoman Pengelolaan Data dan Informasi Desa, Pembangunan Daerah Tertinggal dan
‘“ransmigrasi

4. Peraturan Menteri Desa, Pembangunan Daerah Tertinggal, dan Transmigra:si Nomor 6 Tahun 2018
Tentang Pelayanan Dan Informasi Publik Dan Pengaduan Masyarakat Di Lingkungan Kementeran
Desa. Pembangunan Daerah Tertinggal. dan Transmigrasi

5. Peraturan Menteri Desa Dan Pembangunan Daerah Tertinggal Republik Indonesia Nomor 1 Tahun
2024 Tentang Organisasi Dan Tata Kerja Kementerian Desa Dan Pembangunan Daerah Tertinggal

| Ketérkaitansop [ | | |
1.

3OP Pengelolaan Permohonan Informasi
2. 30OP Pengelolaan Keberatan atas informasi
3. 130P Penanganan Sengketa Informasi Publik
4. 5OP Penetapan dan Pemuktahiran DIP
5. $3OP Penguijian tentang Konsekuensi
6. BOP Pendokumentasian informasi Publik vang Dikecualikan

m~ ngatan -

Apatila prosedur tidak d'laksanakan, maka Penanganan Permohonan Informasi Publik akan terham bat

Kualifikas

1. Memiliki pengetahuan tentang, Pedoman Pengelo’aan Data dan Informasi Desa,
dan Pembangunan Daerah Tertinggal,

2. Memiliki pengetahuan tentang, Data dan Informasi Percepatan di Linzkungan
Kementerian Desa dan Pembangunan Daerah Tertinggal.

_—_
1. Ruang PFPID

2. Formulir Permohonan Informasi
3. Pemohon Informasi

4. Komputer/ Printer [ Scanner [ ATK

& Pendataan

Disimpan dalam bentuk file elektronik dan/atau file cetakan sebagai bukti dan bahan
referensi




SOP PENGELOLAAN PERMOHONAN INFORMASI PUBLIK

NO|

KEGIATAN

PELAKSANA

MUTU BAKU

Sekretariat PPID

Pemohon

Pejabat Pengelola
Informasi dan
Dokumentasi (PPID)

Unit Satuan Kerja
(USK), Unit Pelaksana
Teknis (UPT)

Kelengkapan

Waktu

Output

KETERANGAN

Menerima permohonan informasi publik. selanjutnya
mengarahkan kapada Pemohon untuk mengisi formulir
identitas dan formulir permob onan informasi

1. Permohonan Informasi sccara
langsung/Surat Permohonun informasi
2. Data dan informasi yan 3 dimohon

I Hari

Daftar data dan informas: yang
dibutuhkan pemohon

Pemohon dapat berupa
perorangan  kelompok, badan
usaha, atat instanst pemerintah
pusat/dacrah serta informasi yang
masuk dari kanal-kanal
permehonan informasi

Mengisi formulir identitas dar formulir permohonan
informasi. selanjutnya menyverahkan kepada
Seliretariat PPHD

1. Formulir Identitas Pemchon
2. Formmlir Permohonan Informasi

I Hari

1. Formulir Identitas vang, telah diist
2. Fornlir Permohonan informasi
vang telah diisi

Penyampaten informasi dapat
datang langsung atau melalui
kanal-kana pengaduan

Memverifikasi svarat permohc nan informasi:

a. Jika Diterima. maka permchonan informasi publik
dapat diproses

b. Jika Ditolak. maka penolak an berdasarkan alasan
Pengecualian Informasi Publil: maka akan
dikembalikan kepada Pemohon

Ditolak

Diterima

1. Syarat kelengkapan permohonan
informasi

- Tanda pengenal (KTP/KTM/SIM)

- Surat permohonan inforrjasi

5 Hari

Melamipirkan tanda pengenal dan/atan
surat permohonan infornasi

PPID menvampaikan
pemberitahnan secara tertulis
dengan mencantumkan alasan
penolakan

Merespon langsung permohor an informasi unm,
kretariat PPID
un uk mengidentifikast dan menganalisis informasi
vang dibutuhkan

kemudian menyverahkan kepada S

Mengident S
dibutuhkan oleh pemohon:

a. .Jika Tersedia, maka akan raenyiapkan data dan
informasi yang dibutuhkan Pemohon dan
menyampaikan kepada PPID

b. Jika Tidak Tersedia, maka akan menyampaikan
kepada Sckretariat PPID untuk
ampa an Informasi

dan rcnganaisis informasi vang

permohonan informasi
menyiapkan Surat Peny

—

I Har

informasi umum tersamp ukan kepada
pemohon

Petugs PPIL merespon langsung
permohonan informasi umum

Tersedia

Tidak

1. Daftar data dan informasi yvang
dibutuhkan pemohon

2. Formulir Identitas yang telah diis
3. Formulir Permohonan Informasi vang
telah diisi

~

mohonan informasi dan menvampaikan

Mcnerima
kepada USK dan/atau UPT untuk melakukan analisis
dara dan informasi yang dibutuhkan

1. Permohonan [nformasi secara
langsung/Surat Permohonan informasi
2. Daftar data dan informesi vang
dibutuhkan pemohon

Disposisi

x

Melakukan analisis data dan informasi yang
ditutubkan, lalu menvampaiban permintaan data dan
inforrmasi kepada PPID untuk diperiksa

]

Disposisi

10 Hari

Data dan informasi vang dibutuhkan

Memeriksa data dan informasi yang diberikan

a.Jika Sesuai. maka akan menyampaikan data dan
informasi kepada Sekretariat PPID

b. Jika Tidak Sesuai. maka al:an dikembalikan kepada
USK dan/atau UPT untuk dis :suaikan

Tidlak

Data dan informasi vang ¢ibutulikan

Data dan informasi vang "dibutuhkan

=

Menvusun Surat Penyampaia 1 informasi yang disertai
dara dan informasi sesuai var g dibutuhkan oleh
Pernohon, sclanjutnya menvampaikan kepada Pemohon

Data dan informasi vang cibutuhkan

1. Surat Penvampaian inlormasi
2. Data dan informasi yang
dibutuhkan

Menerima Informasi secara langsung atau melalui
Su at Penyampaian informasi yang disertai data dan
informasi sesuai vang dibutul. kan

1. Data dan informasi yan g dibutuhkan:

dan/atau
2. Surat Penvampaian Infcrmasi

1. Tanda terima

2. Data dan informasi yang
dibutuhkan: dan/atau

3. Surat Penyampaian Iniormasi




