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PEMERINTAH KOTA BONTANG

BIDANG PENGETOLAAN INFORMASI DAN KOMUNIKASI PUBTIK

UNIT PELAYANAN INFORMASI PUBLIK PPID

NOMOR SOP lsoP-PP|Dl2O2l
TGL PEMBUATAN 10 Februari 2021
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NAMA SOP mpaian lnformasi PublikPiA

OASAN HUKUM : KUATIFIKASI PELAKSANA :

1. Undang-Undang Nomor 14Tahun 2008 tentang Keterbukaan lnformasi Publik;

2. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang PelaYanan Publik;

3. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintah Daerah;

4. PP Nomor 6l Tahun 2010 tentang Pelaksanaan UU Nomor 14 Tahun 2018 ;

S, permendagri No. 3 Tahun 2017 tentang Pedoman Pengelolaan Pelayanan lnformasi dan Dokumentasi Kementerian

Dalam Negeri dan Pemerintah Daerahi

6. Peraturan Komisi lnformasi No 1 Tahun 2010 tentang Standar Layanan lnformasi Publiki

7. Peraturan Komisi lnformasi No. L Tahun20l7 tentang Pengklasikasian lnformasi Publik;

8. Perwali Kota Bontang Nomor 53 Iahun 2014 Tentang standar Pelayanan lnformasi Publik di

Lingkungan Pemerintah kota BontanS;

1. Memilikl Pengetahuan tentang peraturan perundang-undangan di bidang standar pelayanan

publlk dan pelayanan informasi publik.

2. Menguasai pengetahuan tentang tata kelola pemerintahan yang baik.

3. Mampu berkomunikasidengan baik, secara lisan maupun tulisan.

4. Mampu berkoordinasi dengan pihak lain dengan efekif dan efisien'

5. Memiliki Kemampuan kerjasama dalam tlm.

6. Mampu Mengoperasikan perangkat komputerdengan baik.

7, Berpenampilan rapi, santun, dan berjiwa melayani,

KETERKAITAN : PERATATAN/PERTENGKAPAN :

1 soP Pelayanan lnformasi Publik

2. SOP Penetapan dan Pemutakhiran Daftar lnformasi Publik

3. SOP Pendokumentasian lnformasi Publik

Komputer, Printer, Alat Tulis Kantor (ATK), Buku Catatan/Agenda, laringan lnternet, Almari Rak

dokumen/buku, ordner/flle organize'

PERINGATAN I PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan, maka kegiatan pelayanan informasi publik akan terganggu dan berpotensi menim bulkan

masal ah hukum bila oelavanan meniadi terha m bat.
Pencatatan dan pendataan akan dilakukan secara otomatis dalam hosting website
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DIAGRAM ALIR AKURASI PENYAMPAIAN INFORMASI PUBTIK

No Ketiatan

PETAKSANA

Ket.Pemohon
lnformasi

Petugas lnformasi
Publik

PPID Persyaratan WAKTU Output

1 Pemohon lnformasi Mengajukan

lnformasi Publik

ldentitas (Perorangan;

fi P/slM/Paspor, Badan Publik;

Akta Notaris, Dokumen

Pengesahan Badan Publik),

Surat Permohonan lnformasi
Badan Publik, Formulir
Permohonan lnformasi

10 Menit lnformasi Publik

) Daftar Register Permohonan

lnformasi

Salinan Form Permohonan

lnformasi
10 Menit Nota Dinas

3 Analisa Permohonan lnformasi Nota Dinas, Bahan lnformasi
dan unit kerja terkait,
komputer, scanner, printer,
jaringan internet, dan telepon

30 Menit Formullr
Pemberitahuan
Tertulis/Nota
Dinas/Arahan

Untuk lnformasi yang tersedia,
desk pelayanan dapat largsung
memberikan akses informasi
publik disertai formulir
pemberitahuan Tertulis.

Apabila permohonan informasi
publik ditolak harus disertaikan
formulir pemberitahuan tertulis
paling lambat 10 hari kerja sejak
permohonan diterima

4 Penyampaian lnformasi Publik

(lnformasi seluruhanya/lnformasi

sebagian/lnformasi Ditolak

Salinan Form Permohonan
lnformasi, Pemberitahuan
Tertulis

10 Hari Kerja Tanda Terima

MUTU BAKU


