KEGIATAN

Pemohon Informasi menyampaikan
permohonan informasi yang
dibutuhkan baik dengan datang
secara langsung ke Pusat Pelayanan
Informasi Publik PPID Kabupaten
Pesisir Selatan yang bertempat di
Dinas Komunikasi dan Informatika
atau datang langsung ke Perangkat
Daerah/PPID Pembantu di

Selatan dengan mengisi formulir
permohonan yang telah disediakan.
Atau permchonan informasi publik
juga dapat melalui surat
permohonan yang dikirimkan email.

Catatan :
Dalam hal terdapat permohonan
informasi yang diterima oleh
Perangkat Daerah/PPID Pembantu,
maka PPID Pembantu tersebut
harus segera menyerahkan
permohonan informasi tersebut
kepada PPID Utama paling lambat
1(satu) hari sejak penerimaan
permohonan dimaksud

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR PERMOHONAN INFORMASI PUBLIK
NAGARI KUBU TAPAN
KECAMATAN RANAH AMPEK HULU TAPAN
KABUPATEN PESISIR SELATAN
TAHUN 2020

PELAKSANA

Dipindai dengan CamScanner




4 |Petugas Informasi melakukan

registrasi dan identifikasi berkas
permohonan informasi publik.
Apakah Informasi yang diminta
tercantum dalam Daftar Informasi
Publik atau Tidak? Jika Ya,
lanjutkan ke langkah 4. Jika Tidak,
lanjutkan ke langkah nomor 9

Petugas Informasi menyiapkan
Pemberitahuan Tertulis

PPID Utama memeriksa dan
menandatangan Pemberitahuan
Tertulis




7 |Petugas Pelayanan informasi
menyiapkan salinan informasi yang
diminta

8 |Petugas Pelayanan Informasi
menyampaikan Pemberitahuan
Tertulis dan salinan informasi yang
diminta kepada pemohon

9 |Permohonan disampaikan kepada
PPID Utama. PPID Utama
menyampaikan permintaan
informasi yang diminta Pemohon
kepada Perangkat Daerah/Badan
Publik yang menguasai informasi
dan dokumentasi publik melalui
PPID Pembantu

10 |PPID Pembantu memberikan
jawaban atas permintaan informasi
dari PPID Utama

11 |Berdasarkan jawaban dari PPID
Pembantu, apabila informasi yang
diminta :

1. Dikuasai, lanjutkan ke langkah
nomor 15

2. Tidak dikuasai atau belum
didokumentasikan, lanjutkan ke
langkah nomor 12

[ 12 |Petugas Pelayanan Informasi )
menyiapkan pemberitahuan tertulis
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16 |PPID Utama mengajukan

permohenan Uji Konsekuensi

17 | Tim Pertimbangan melakukan uji

konsekuensi informasi publik
{Diatur melalui SOP Uji

1 Berdasarkan Berita Acara Hasil Uji
Konsekuensi, apabila informasi yang

kepada Tim Pertimbangan PPID

Konsukuensi Informasi Publik)




! o
_\n. Informéisi- ying dikecwalikan
lanj ke langkah aomor 19
2. Bukah iAfermasi yang
Dikeeualikan, lanjutkan ke
nomgat 23

19

Petugas Pefay@anan Informas
Publik /Petagas Informasi
menyiapkah Surat Penolakan
Permohonan Informasi Publik

20

PPID Utama memeriksa dan

menandatangani Surat Penolakan
Informasi Publik

21

Petugas Informasi menyampaikan
Surat Penolakan Permohonan
Informasi Publik kepada Pemohon
Informasi

22

PPID Utama menyampaikan
permintaan informasi kembali
kepada Perangkat Daerah/Badan
Publik yang menguasai
informasi/dokumentasi tersebut
melalui PPID Pembantu berdasarkan
Berita Acara Hasil Konsekuensi
Informasi Publik

23 |PPID Pembantu menyampaikan
salinan informasi kepaxa PPID ,
Utama ; |
24 |Petugas Pelayanan Informasi 1

Publik/Petugas Informasi

menyiapkan salinan ifformasi
kepada PPID Utama }

Dipindai dengan CamScanner



26

27

Petugas Informasi melengkapi
Register Permohonan Informasi
Publik

Dipindai dengan CamScanner



KEGIATAN

PELAKSAN/

|

Pemohon nformas dapat
menyampaikan permohonan o
vang dibutmhkan baik secar lnngsung
dan tidak langsung,

Petugns Informasi mencrima, mencatat
dan menelit permohonan informasi
publik dan pemohon yang datang dan
kelengkapan persyaratan

Apabila terdapat permohonan informasi
dengan persyaratan yang tdak lengkap,
maka Petugas Informasi harus meminta
terlebih dahulu sebelum memproses
permohonan yang bersangkutan

Petugas Informasi melakukan registrasi
dan identifikasi berkas permohonan
informasi publik. Apakah Informasi
yang dinunta tercantum dalam Daftar
Informasi Publik atau Tidak? Jika Ya,
lanjutkan ke langkah 4. Jika Tidak,
lanjutkan ke langkah nomor 8

Petugas Informasi menyiapkan
Pemberitahuan Terwlis

Dipindai dengan CamScanner
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13 |PPID Utama dan Petugas Informasi
menyampaikan Pemberitahuan Tertulis
dan salinan informasj kepada Pemohon
dengan menandatangani berita acara
serah terima

14 |PPID Utama menganahsa apakah
diperlukan pertimbangan/uji kosekuensi
dart Tim Pertimbangan PPID : |, Jika

‘a, lanjutkan ke langkah nomeor 15, 2. Tida

Jika tidak, lanjutkan ke langkah nomor
22 Ya

15 |PPID Utama mengajukan permohonan
Un Konsekuensi kepada Tim R
Pertimbangan :

16 |Tim Pertimbangan melakukan uji i w.
konsekuensi informasi publik [

17 |Berdasarkan Berita Acara Hasil Uji ! i _
Konsekuensi, apabila informasi vang Tidak
dinunta termasuk : 1. Informasi yang —
dikecualikan lanjutkan ke langkah , .,L,..
nomor 18, 2. Bukan informasi yang Ya , ot
Dikecualikan, lanjutkan ke nomor 21

18 |Bidang Pelayanan Informasi y j
Publik/Petugas Informasi menyiapkan »
Surat Penolakan Permohonan Informasi o
Publik .

Dipindai dengan CamScanner



10 [PPID Utama memeriksa dan

menandatangni Surat Penolakay
Informasi Publik

20

Pewugas Tnformasi menyvampaikan Surat
Penolakan Permohonan Iformas
Publik kepada Pemohon

2]

PPID Utamna menvampaikan
perumntan imformasi kembali kepada
Perangkat Daeraly/Badan Publik yang
menguasal informasi/doknmentasi
tersebut inelalu PPID Pembantu
berdasarkan Berita Acarn Hasil
Konsckuens: Informasi Publik

22

PPID Pembantu menyampaikan salinan
mlormasi kepada PPID Utna

23

Bidang Pelavanan Informasi
Publik/Petugas Informasi menyiapkan
salinan informasi kepada PPID Uuna

24

PPID Utuna memenksa dan
menandatngni Pembentabuan Termlis

.

25

Petugas Informasi menyampaikan
Pembentahnan Termlis, Berita Acara
serah tenima dan salinan informasi
publik

Petugas Informasi melengkapi Register
Permohaouan Informasi Pablik

Dipindai dengan CamScanner
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C. Standar
Operasional gfgiii

PEJABAT PENGELOLA INFORMASI DAN DOKUMENTASI  [Disahkan
(PPID)

S

¢ PEMERINTAH NAGARI KUBU TAPAN PO

Dasar Hu

m
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2 |Undang undang Nomos 25 Tahun 2000 tentang Pelaysnan Publik

I |Undang Undang Nomor 61 Tabun 2010 twatang Pelaksanaan Undang-undang Nomeor 14 |3,
.5..532

01 Dalam Negess Tabus 2017 wentang Pedoman Pengeiolaan Pelayanan  [4. [Messiliii ks
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..-__n anan Informans dan Dokumentasi di Linghungan Pemermtaban Kabupaton Pesiair | |

Selatan ot

erkaitan
! mO—. Penyusunan Daftar [nforman Publik
2 SOP Penetapan dan Pemutakhiran Informasi Melalui Website
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