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rsar Hukum
1. Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 Tentang Keterbukaan

Informasi Publik;
2. Peraturan Pemerintah Nomor 61 Tahun 201.0 Tentang Pelaksanaan

Undang-Undang l\omor 14 Tahun ?008 Tentang Keterbukaan
Informasi Publik;

3. Peraturan komisi Informasi Nomor 1 Tahun 2013 tentang prosedur
penyelesaian sengketa informasi Publik;
Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 3 Tahun 2AL7 tentang
pedoman pengelolaan Pelayanan Informasi dan Dokumentasi
kementrian Dalam Negeri dan Pemerintah Daerah;
Peraturan komisi informasi Nomor 1 Tahun 2018 tentang Standar
Layanan Informasi Publik Desa;
Peraturan Komisi Informasi Nomor 1 Tahun 202L Tentang Standar
Layanan Informasi publik;
Peraturan Bupati nomor 3 Tahun 2A22 Tanggal 22 Februari 2022
Tentang Pedoman Pengelolaan pelayanan Informasi dan

5,

6,

7.

Kualifikasi Pelaksana
Kepala Dinas Komunikasi dan Informatika
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Kabid Informasi dan Komunikasi Publik
$ub Koordinasi Pengelolaan dan Pelayanan informasi Publik
$ub Koordinasi pengelolaan Opini dan aspirasi Publik
(Pranata Humas Muda)
Staf PPID

Dinas Instansi yang terkait
Publik/ Lembaga Berbadan Hukum

Dokumentasi Di Li an Pemerintah Kabupaten OKU.



A. Standar Operasional Prosedur Penyu$unaR Daftar lnformasi dan Dokumentasi Publik

No Kegiatan

Pelaksana Pendukung

Keterangan
PPID

Pelaksana.
PPID

Utama
z\tasan

PPID
Kr:lengknp*in Wakt u Output

L Meng'umpulkan infi:rmasi d.an
d"okumentasi yang herkualitas
dan relevan dengan tupnksi
masing-masing komponen di
Kementerja.n Dala.m Negqeri

dan Pernerintahan l)aerah,
baik yang diprod.uksi sendiri,
dikembangkan, maupun yang
dikirim ke pihak lairr, yang
berupa arsip statis maupun
dinamis, arsip aktif maupun
arsip inaktif dan arsip vital
yang d{kuasai. informa.si yans
dilakukan nreliputi jenis
dokumen, penanggung jawab
pembuatan, waktu dan tempat
pembuatan., $erfa. hentuk
inforrnasi yeng tersedia dalam
hardcapg clan sofcapy" Irormat
pengisian dalam pengumpulan
informasi dan dokumentasi di
masing-masing komponen di
Kementerian Dalam Negeri
dan Pemerintahan Daerah.

1. UU No 14
Tahun2008;
UU No 25
Tahun2009;
UU No 23
Tahun2013;
PF 61 Tahun
2010;
Perki No 1

tahun2010;
Ferki No 1

'Iahun2013.

4.

5,

6.

Secara
berkala,
serta merta.
dan setiap
saat

DIDP yang telah
dikumpulkan
dari komponen
rlan Perangkat
Daerah

t

I



,2 Mengklasifikasikan seluruh
informasi dan dokumentasi
yang telah dikumpulkan dan
mengidentifika sikannya
berdasarkan sifat informasi
dan dokumentasi, selain itu
juga mengklasifikasikan
informasi dan dokumentasi
yang dikecualikan dengan
kategori sebagaimana yang
telah ditetapkan melalui UU
No. 14 Tahun 2008 Pasal 17

dan Pasal 18. Pengujian
tentang konsekuensi dengan
seksama dan penuh ketelitian
sebelum menyatakan
Informasi dan Dokumentasi
Fublik tertentu dikecualikan
oleh setiap orang.

UU No 14
Tahun2O08;
UU No 25
Tahun20O9;
UU No 23
Tahun2013;
PP 61 Tahun
20 10;
Perki No 1

Tahun2010;
Perki No 1

Tahun2013.
l

Secara
berkala,
serta merta
dan setiap
saat

DIDP yang telah
diklasilikasi
kebenarannya

3 Mendokume ntasikan inforrnasi
publik dalam bentuk soficopy
dan tempat penyimpanan
dokumen dalam bentuk hard
copy dengan tata cara seperti
mengarsip dokumen dan
dipisahkan sesuai klasifikasi
informasi dan dokumentasi
wa,jib, secara berkala, serta
merta dan setiap saat. Perlu
dibuat daftar Informasi dan
dokumentasi yang

Alat tulis
kantor

Secsrra
berkala,
serta merta
dan setiap
saat

DlDP



dikecualikan.

4 Menetapkan DIDP secara
resmi dan mengumumkan
kepada masyarakat.

Mengadakan
rapat bersarna
dengan PPID
Utan:"a dan
PPiM
Pelaksana
untuk
Menetapkan
DIF

Setelah
DIDP
terkumpul
dari PPID
Ilelaksana

Surat
Keputusan
DIDP yans
dita"ndatangani
oleh Atasan
trPID

Seteiah DIDP
ditetapkan,

jika ad.a

tambahan
informasi
baru, dibuat
$K untuk
ditetapkan

5 Mengunggah DIDP ke
u.rebsiferesmi Kemendagri dan
Pemerintahan Daerahmaupun
melalui $&rftna informasi
Iainnya..

,t
Website dal:
sar&na
informasi
la"innya yens
diutiliki oleh
komponen dan
Pemerintah
fJaerah

Setelah
DIDP
clitetapkan
oleh Atnsan
PPID

Adanya knnten
DIDPdi website
Kemendagridan
Pemerintah
Daerah

r-IL'



nformasi Publikqitandar Operasional Prosedur Permohonan lnformasi Publ

llo Kegiatan

Pclaksana Pendukung

KeteranganPernclhnn
Infulrrnasi

13agian
Regisil'asi
PPII)

PPID dan
PPII)
Pelaksana

Kompone
n ctan
Perangkat
Ilaerah

I(elengkapar: Waktu Output

1 Pemohon Informasi dapat
nr enyam paikan perrnohona.n
i.nfeinrrasi ._yang dibu tuhkan baik
secara langsung dan ticlprk langsung. ffi

{1) Fon:nulir
Permohona.n
Intbrrnasi
vang tersedia
di meja
pelayanan
PPII) atai.r
yang
ditampilkan
di tuebsite,
{2} Irotocnpy
atau sclltt
identitas ctiri
{NIK) dari
pernohon
infornrasi

Pada hari
clan.jam
kerf*r untuk
pernotron
inttrrmasi
secafil
liurgsung
dan setiap
saat untuk
pernohon
informasi
secara ticler"k
langsung

i,-orrnr.rlir
Irelmohonn
n infurrnasi
yang telah
diisi
lengkap
dan
dilarnpiri
fbtocopy/
$caif
identitas
diri {NIK}

2
Melakuknn registrasi
trcrkas
pcnr:ohonan inft:rrnasi pttblik.,.1 ika
clokrrmcnI infulmlr.si yang dimin t.a

telal: lermasuk rlalatn III['dan
dirniliki olel: me.ja inlor"masi atau
sucl*rh terrlapat tli usebsite PPll), maka
lar:gsung diberikar: kepada pemohon
inftirmasi atau bisa ltrngsung diuncluh
olch pemohon inforrna.si. .Jika
inforrnasi/ clokurnentasi vang dirninta
trelum ter:nasi-ik dalam DIP, mak*r
trerkns lrermohonan clisampa lkan
knpildr.r PPID atnrt FPID Pelaksana.

_*ffi

L

l

Semua. dalil-
dali,
pelnohr.rn
infarmelsi
disimpart
datrarn
bentuk
lzardcopll clan
saficapg

Pacia hari
dan jam
ker"ja u.r:tuk
pemohon
inlbr-r:rasl
secara
langsung
rlan set-iap
saat untuk
trremohcn
inforrnasi
secara titiak
langsung

DIP yang

l"elah
tersuslrn
clalam
ber:rtuk
hardcopy
dar:
saJtctspg



3 PPID meminta kepada komponen
atau Perangkat Daerah untuk
memberikaninfinrmasi atau dokumen
yang sudah termasuk dalam DtrP,
k*pa.da PPID untuk diberikan kepada
pemohnn informasi. Kompanen atau
Perangkat Daerah memberikan
infarmasi atau dokrlmen yang
dimaksud kepada PFID atau PPID
Pelaksana"

J
ffi*-

I

I

ril=

DiP yang
teirah
ditetapkan
oleh
komponen
atau
Perangkat
Daerah

10 (sepuluh)
hari keqja
sejak
permohonan
informasi
diterima CIleh
PPiD

DIP

lvi(}firLlefxkan rrll$rlnasl elt&u d0kufilcn

ffi[ffi d
lnlormasl
atau
f)okumen
yang
dirninta oleh
pemohon
informasi

l'flrpfinli:Ulgllll lnlr}rrnasr
publik
yans
diminta
oleh
pemohon
infor:rnasi

_yatrs Llulr.lttt.iJ. Lrrurt lrf:ltlul.tulr Lrilul t-t

yang telah merrandatangnni tancl:l
bukti penerirnna n inforni.i.Lsi ntau
rlokumen"

iJc.r" fiiurruru{II
informasi
adalah
7 {tujr"rh} hari
ke{a

J



). Standar Operasional Prosedur Uii Konsekwensi lnformasi Publik. blanoar uperastonat h'ros onseKwenst lntormast Puhlt

o Heglatnn

Pelaksana Pendukung

Keterangt

PPI
D

Utama dan
PPI

D

Pelaksana

'linr
Pertimbangan

Pelayanan
lnforrnasi

l(omponen
atau

Perangkat
Daerah

Pemohon Ktlcn5lkaJrnlr Waktu 0utput.

Melakr-rkan kajian atas
intbrrnllsif dokurnen yang t icla.k

termasuk dalam I)IP ctengan
n:relibatkan Tim Pertimltangan
Pelayanan lnlormasi.

tT'i;1
t:jj

Berkas
perrnohr-rnan
infrornasif
dokumer:r rlari
Pemohon

Inlbrrna*i

Set"iap saat Berkas
permohonan
infcrmasi
y{}:19 telah
tliisi lengkap
rlan dilamJ:iri
ftrtoceipv/scan
identitas diri
(NrK)

Memberikan pertimbangan atas
informasi/
dokumen yang dimaksud
yanghersifat rahasia herdassrrkan
UU, kepatutan dan kepentingan
umurn

ffi
t

Dasar hukun::
UU
KIP 14'lahun
2008 dan
F}IRKi
i Tahur:r 2010

Parla hnri
clan jarr
kerja

Surat.
Kepul-usan
Tim
Pt:rt.irnba.n"gan

Pela,yaran
Inforruasi

Mtriynmpalikan kepnrtra PPID *rti,rs

stli I u $ informasi/ rlokurn en ),.-{rn g

diminta pemohon inforrna"si,
llplrlrnh termasuk rahasia atau
I r"*l'rr r L's - Ti lzq in lnrm er ci I rinlrr r tlr Ffl

* 
mffil

Irrfcrrmasi/
dckurncn.yiu1g
tcl*rh
dir:y*rlakan
tcrtxrka unt-uk
publik

Patla hari
dan jam
kt:r-ia,
mriksimal 10

(sepuluh)
hari kerja,
sejak
perrnohonan
infCIrmasi
teregistrasi

Inlormasi/
rlokr-rrnen dari
konlponr:n
atau
Perangkal
lllaerah.vnng dimaksud adalah terbukel,

ntu lqn ]r)Pltr) meurerintahkan keparla
l*fi ntpri nert/ Perangkat Daernh
t r tr I tr l*r Lnenycrahkr.rn inform*lsif
dukurucn yarlg rli::naksud. .Iika
$ta I rlfi, inl'urrna*if clokurnen oleh



Tim Pertimbangan Pelayanan
inform asi dinyatakan rahasia,
maka PPID membuat surat
penolal<an kepada pemohon
informasi.

Informasi/
Dokumen yang
diminta oleh
Pemohon
Informasi atau
surat
penolakan
jika informasi/
dokumen
tersetrut
dikategorikan
rahasia

Maksimal
diberikan
peryranjangan
pemen'uhan
permohonan
informasi
selama 7
(tujuh) hari
sejak
pemberitahu
an tertulis
diberikan
dan tidak
dapat
diperpanjang

Informasi
pubtik yang
diminta
oleh Pemohon
Informasi
atau surat
penolakan

Memberikan informasi yang
diminta oleh
pemohon informasi d.engan
menandatangani tanda bukti
penerimaan atau memberikan
surat penolakan kepada pemohon
jika status informasi/ dokumen
dinyatakan rahasia.



. Standar Operasional Prosedur Keberatan lnformasi Publik

o Kegiatan

Pelaksana Pendukung

KeteranPemohon
Informasi

Bagian
Registrasi

PPID atau
PPID

Pelaksana

Atasan
PPID

Kelengkapan Waktu Output

Pemohon Informasi
menyampaikan pengaj uan
keberatan atas tidak terlayaninya
permohonan informasi yang
dibutuhkan melalui : (1) datang
langsung dan rnengisi formulir
permohonan pengajuan keberatan
informasi publik dengan
melengkapi fotocopy identitas diri
(NIK), (2) melaluiwebsite dengan
mengisi formulir yang telah
diunduh dan menyertakan scan
identitas diri (NIK) kemudian
dikirim ke alamat email PPID yang
tertera di utebsite, (3) mengirim fax
tbrmulir pennohonan informasi
yang telah diisi lengkap diseftai
dengan lax identitas diri (NIK) ke
nomor fax PPID.

I

(1) Formulir
Pengajuan
Keberatan
Informasi
Publik yang
terseclia di meja
pelayanan PPID

atau
ditampilkan di
website dan
dapat diunduh,
(2) Fotocopy
atau
scan identitas
cliri (NIK) dari
pemohon
yang
mengajukan
keberatan

Pada hari dan
jam keria

Formulir
pengajuan
keberatan
pelayanan
informasi
publik yang
telah diisi
lengkap dan
dilampiri
fotocopy/scan
identitas diri
{NrK)

Melakukan registrasi formulir
pengajuan keberatan pelayanan
informasi dan menyampaikan
pengajuan keberatan kepada
Atasan PPID

t_ -rm H
Semua data-
data pemohon
informasi
disimpan dalam
bentuk
hardcopy dan.
saficopy

Pada hari dan
jam kerja

Daftar
pengajuan
keheratan
pelayanan
inforrnasi yang
telah di-file
dalam bentuk
hardcopg dan



soficopg

J Memeriksa formulir pengaj uan
keberatan dari Para Pemohon

Informasi dan memerintahkan
PPID dan PPID Pelaksana untuk
menjawab permohonan informasi

t-u
L*-*t

Berkas
pengajuan
keberatan
peLayanan
informa.si yang
telah rliisi
lengkap

Pada hari dan
jam keqja

Daftar surat
yang harus
diberikan
kepada PPID
dan PPID
Pelaksana

4 Memerintahkan kepada PPID dan
PPID Pelaksana untuk memenuhi
permintaan informasi dari
Pemohon Informasi.

t ffi
(1) Berkas
pengajuan
ketleratan
peiayanan
intbrmasi
yang telah diisi
lengkap,
(2) DrP
yang telah
diumumkan

Pada hari dan
jam kerja

Surat perintah
tertulis
kepada PPID
dan PPID
Pelaksana
untuk
memenuhi
permintaan
pemohon
informasi
yang
mengajukan
keberatan
pelayanan
informasi
publik

li Mernberik&n imformasi yang
diminta oleh pemohon informasi
kepnda Atnsan FPIffi jika informasi
yeng dimaksud telah masuk DIP.

Atasan PPID akan menjawab
pellg€juen k*betatan kePada
pemohon informasi. Jika informasi

m
Dokumen/infor
masi
yang dimaksud
oleh Pemohon
Informasi atau
rekomendasi
surat penolakan

Pada hari dan
jam keria

Inforrnasi
publik
yens climinta
oleh Pemohon
Informasi atau
sur€.t
penoleken



yang diinginkan pemohon
informasi tidak termasuk dalam
DIP yang telah diumumkan, karena
informasi belum tersedia atau
termasuk informasi yang
dikecualikan, maka diberikan
surat penolakan kepada Pemohon
Infeirmasi.

dari PPID atau
PPID
Pelaksana
karena
infonnasi yang
diminta
merupakan
informasi yang
dikecualikan

kepada
Pemohon
Informasi



:. Standar Operasional Porsedur Fasilitasi Sengketa lnformasi

lo Kegiatan

Pelaksana Pendukung

KeterangaPemohon
Informasi

PPID atau
PPID

Pelaksana

Atasan
PPID

Komisi
Informasi

Kelengkapan Waktu 0utput

Setiap Femohon Informasi dapat
menga-jukan keberatan secara
teftulis kepada Atasan PPID dalam
waktu 10 (sepuluh) hari kerja,
sejak permohonan informasi
teregistrasi dan diberikan.
Perpanjangan pemenuhan
permohonan infbrmasi selama7
(tujuh) hari sejak pemberitahuan
tertulis diberikan dan tidak dapat
diperpanjang lagi

I r

(1) Formulir
Pengajuan Keberatan
Informasi Publik
yang tersedia di meja
pelayanan PPID atau
ditampilkan cti
website dan dapat
diunctuh,

{2) Fotocopy atau
scan identitas diri
(NIK) dari Pemohon
Informasi
yang mengajukan
keberatan

Pada hari dan
jam kerja,
maksimal 10

(sepuluh) hari
keq'a, sejak
permohonan
informasi
teregistrasi

Berkas
permohon
an
informasi
yang telah
diisi
lengkap
dan
dilampiri
fotocopy/
scan
identitas
diri (NIK)

Atasan PPID menetapkan Tim
fasilitasi sengketa informasi untuk
mengupayakan penyelesaian
sengketa informasi, yang dibentuk
oleh PPID Utama

It Tanggapa
n tertulis
dari
atasan
PPiD
perihal
informasi
yang
disengket
aka.n

Tim fasilitasi sengketa informasi di
ketuai oleh PPID Utama dan
beranggotakan PPID Pelaksana

I")iqjukan
dalam waktu
paling lambat



14 (empat
beLas) hari
ke{a setelah
diterimanya
tanggapan

tertulis dari
Atasan PPID.

terkait, pejabat yang menangani
bidang hukum, pejabat fungsional,
serta JFUyang sesuai dengan
kebutuhan

melaporkan proses penanganan
sengketa. informasi kepada Atasan
PPID

Upaya penyelesaian Sengketa
Informasi Publik diajukan kepada
Komisi Informasi Pusat, Komisi
Informasi Provinsi, Komisi
Informasi Kabupaten /Kota sesuai
dengan kewenangannya apabila
tanggapan Atasan PPID dalam
proses keberatan tidak
memuaskan Pemohon Informasi.



Daftar Permohonan lnformasi Publik

No ;l'

Mutu Baku

4 6 .:,s.,.'f ..' i::il..'.',',;,i l 11

'1 Menerima silrat permohon6!n

informa$i L] KTP /ln Card,fotoeopy dilegalisir

l-emba-oa Berbadan H ukum

10 nrenit Registar Dffta Pamohon

? I\lpn.etal clala nenrohon (reoistrasii KTP i lD Card,fotoccpy dilegalisir
Lembaga Borhadan Hukurn

'10 menit Register Uata Pemohon

3. lvlemberikan tanda trukti pemohon KTp /lD Card,fotocony rJilegalisir

Lembaga Berbadan Hukum

30 menit

10 menit

ttd

3 hari

Register Dat* Pemohon

Berkas 0ata Pemohon

lnformasi telah se$uai

dengan UU lrlo. 14

Tahun 2008

Mengocck statLl$ informsi yang

diminta berddsarkan UU No. l4
Tahun 2008 Tentano Keterhukaqn

lnformasi Fublik 1
I

I

I

r

Barkas Data Pemoh0n lnfcrmasi

U, Itlengajukan Lrerkas permohonan

infornlasi kepada ketua PPID

Utama melalui Sekretaris
I Berkas sudah di paraf Sekretaris '15 menit Berkas Perrrohonan

lnfarrnasi

Berkas Permohonan lnformaei naik

Ke k€tua FPID Utama t_ TIDAK i..1 Berkas sudah di tindak ianjuti ketua PPID 15 mgnit Berkas selesai di tindak
lanjuti

7. Berkas Psrmoh0nan lnfoimasi
untuk $ege16 ditindakianjuti

Borkas oegera di iindak lanjuti Kabid

Pengelolaan linlormasr Opini Aspirasi

Publik

? Jart Pormohonan lnforma$i

)1 ffi Brhss F*rmohonan lnformE$i

dhslmh sewuui kahutuhan :r- Berkws di sluh *l$h etuf FPID 15 menit Berkas Pemohl)n

lnformasi teiah dlolah

$, l**rkau P*nrtchonan lnformasi

sdlle$fri di0lah {_:
Berk6u Fi*nroh*n Ci tiildsk lanjuti oeih

$KFn1 PPID Pohk*sniir
10 Hari + 7

Hari

Borkas Permohonan
lnf0rmasi

10, M*nerlm* J&wabsn Permohonan
lnformssi m Berkuw F*rmrrh*nmn lnfotrnas! yang

sud+ih ditiildfih lHnlriii (i)lsh SKPD/
pPlr.l Fshii{surir

Berkas yang dari SKPD/

PPID Pelaksana di Kirim

Ke PPID Utama

J1 lrdillr:-rhiln trlengambtl berkas

li] r-ril ilfi llrlni;l'J inf ormasi )
Jawwhsn harkmm Psrmuhunan
lnformmml

Palak$ena

tllfrL:l
:$tAf.FPlOrl:r, Xahld FIOAPI,

rr,.,, : r::_:t: ::t:::taia t:::l

Sekr*taris Kadin/
PPID

Pemsh0n fe

1 2 3 5 I i0

Mulai

I
I

I

I

I

I


