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Prosedur Uji Konsekuensi PPID Kota Bontang
{iilelalui Usulan dari PPID Pembantu}

Persiapan Uji
Konsekuensi

Pelaksanaan Uji
l(onsekuensi
(Focns Group
Disctrssion)

Pembuatan Berita
acara Uji

Konsekuensi

Pembuatan
Laporan Uji

Konsekuensi

Usulan Rapat Uji
Konsektensi
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Komputer, Printer,
Kertas

KomputGr, Prtrrbr,
Kertae

Kertas, Lambar
Dispoaisi

Kartas, KomputeG
Printer

Ruang RaFt,
Sound SyBEm,

Kertas, Komputer,
PrinEr, Faraturan

Kehng
kap.n

I (satu) hari kerief (sltul hari keria 3 (tig.l hari kerla I (satu) hari keiaWaktu I (satul hari kerja

l. t poi..r H$il Uii
Konsatuansi

2. SK PPID Prrnlrrtr
Entang lnbrnrilsi tlltg

dik cuditrn

1. Undangnn Rapat
UJi Komekuensi
2 Kelengkapan
Repat lainnya

Hoftrlcn Rapet Bcrita Acera Uja
KonoGkuensi

t. Surrt Usutrn
dari PPID
Fembantr

2- Disposli PPID
tlteme

Output
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Prosedur Uji Konsekuensi PPID Kota Bontang
(Melalui Penjadwalan Oleh PPID Utama)

Pelaksanaan Uji
Konsekuensi
(Focus Group
Discussbn)

Pembuatan Berita
acara Uji

Konsekuensi

Pembuatan
Laporan Uji

Konsekuensi

Penugasan Uji
Konsekuensi

Persiapan Uji
Konsekuensi
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Komputer, Printer,
Kertas

KomprrEr, Printer,
Kertas

Kerteg, Lember
Dieposisi

Kett s, Komputer,
Printor

Ruang R.pet,
Sound System,

Kcrt s, Komputsc
Printa, Peratrnan

Kclcflg
kepan

1 {satuf hari kerla I (satu) hari keria{ (saful hari keri.r I (sstul hari kerja 3 (tigsl hari kefiWakh"t

Notulen Rapat Berita Acana Uji
Konsekuensi

dakccudikJr

l, lrporar HGal t,
Konsakrrcnsi

2 SK PPID Pcmtrrtr

l. Pengeturen
Jadul Uli

koneekuenei
2. Surat Perintah

?rraaa

t. Und.ngEn Rapat
Uji Konsekuensi
2. Kelengkapan
Rapat lainnya
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No (egiatan

Pelaken, Mutu Baku

PEMOHON

II{FORMASI TIM SIKR€T PPID EtRO HUrUM ATASAN PPID (clentkapan Wallu Odput l(eteEnean

1 penolakan pembnian informsi --l 5 menit
Lembarformulir

y.nt terisi

2 Mencrima keberatan tertulis
5 renit

Tanda tedma
permohona,

3
Memberikan peniehsn rengenal
penolakan 1 Jam

teporan
penantanan

sncketa

Membuat
penjelaen tenulis

4
Mcnerima dau menolak penielasn
dari PPIO mengenal alasn tldak
dlberlkarnya inforfi asi

_T_ t hari
[aporan

penanSamn

5an8k€ta

5
arahan kepada PPID r f 5 hari

laporan
penan8anan

sngketa

6

gidrn8 Pengaduan d.n penyeleian
en*da memberikan pertlfr bangan
hukum

t: 5 h.ri
taporan

penanganan

*ngkete

7

Melakukan kwdiEsi menylapkn
trnggapan keberatan denBan Wakil
PPID, dan Tim Pertimbangan
Pllayanan lnformasl.

T

t hari
Laporat

peranganan

*ngketa

(eputuEn

diterima atau
tidaknya

kebdatan
pemohooada di
lantan &Bn

PPID

8
Menyiapkar dokumen yang

dinyatakan terbuka T- t hari
Laporan

penan8anan

*nEk€t,

9 fr t hari
tapoaan

Penangtnan

10 Menolak Ptrmhonan lnformasi

11 L- ,il Lapoaan

penangaMn
sOP Eagian

Hukum

L2
Mendamplngi dan renSadvokasi
PPID

I -> tf [aporan
penanSanan

SOP gagian

Hukum

SOP Penantanan l(eberatan dan Sengketa lnformasi publik
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Sekretaris PPID
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NOMOR SOP / /DK|S.03

TGL PEMBUATAN

TGL REVISI

TGL EFEKTIF

DISAHKAN OLEH

/,

{

o
PPID

PEMERINTAH KOTA BONTANG

UNIT PELAYANAN INFORMASI PUBLIK

PPID NAMASOP iwin'
DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PEI.AKSANA:

..-t;::*,

1. Undang-Undang Nornor 25 Tahun 2009 tentarB Pelayanan Rrblik

2. Undang-Undang Nornor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan
lnformasi Publik

3. Peraturan Pemerintah Nomor 6'l Tahun 2010 tentang

Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008

4. Peraturan Kornisi lnformasi Nomor 1 Tahun 20'10 tentang Standar
Layanan lnformasi PuUik.

5. Peraturan Menteri Pendayagunaan Apamtur Negaa dan
Reformasi Birokrasi Norno 35 Tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi
Pemerintahan

1. Memiliki pengetahuan tentang penatunan perundang-undangan

di bidang standar pelayanan prblik dan pelayanan informasi
publik

2. Mequasai pengetahuan t$tang tata kelola pemoint*ran yang
baik

3. Marnpu berkqnunikasi dengan baik, secara lisan maupun
tulisan

4. Mampu berkoordinasi dengan pihak lain dengan elektif dan
efisien

5. Memiliki kemampuan kejasama dalam tim

6" Manpu mengoperasikan perangkat komputer dengan baik

7. Berpenampilan rapi, santun, dan bojiwa mdayani

KETERKAITAN: PERAI-ATAN/PERLENG KAPAN :

1. SOP Pelayanan lnformasi PuHik

2. SOP Pengeldaan lnformasi Publik

3. SOP Penanganan Pengaduan lnformasi PuHik

1. Konputu

2. Printer

3. Alat tulis kantor (ATK)

4. Buku catatan

5. Jaringan intemet

6. Atmari nak dokumerubuku

7. Ordner / file organizer

PERINGATAN: PE].ICATATAT.I DAN PENDATAAN :

Apdila SOP ini tidak dilaksanakan, maka kegiatan pelayanan

informasi publik akan terganggu dan berpotensi menimbulkan

masalah hukun bila pdayanan menjadi terfiambat

Disinpan dalam bentuk data manual dan data elektronik



SOP PeLYen.n lBform.sl tubllk

No Xetiat n

sana

(eteEntanPEMOHON

INFORMAsl

TIM
SE(RETARIAT

TIM
PENDUruN6 PPID Waktu OutDut

7

Mcnglsl iomulir
p€mhon.n infoffii

Unit Pelaywn lnfomall

-l
I

I

ATK, Fom 5 Menlt
lembar fomulir yant
Erl3l

2

Maen:ma pemohon€n

inbrmil rel.lui fax, poi,
m!il, tat p muk .

Peuga.iugamsgaEhk n

rcmbuka Eb6lu I ATX, Fom 5 runh Trnd6 tadma
pemohaan

3

t eMifikasi
kelentk pan admlhlstall
pemohon yaitu e.lln.n
buktl ld.ntlbi dlrl drn
kBeubn lslfomullr
dent.n ldendt ! dlrl

I

?

AT(, Fom 5 menit
LpoEn Pserlmen
Pcmohonan

Tlm S€ketariat
memEritllGsi
kelengkapan pemohon,

ilka ddak lengkap
pemohon diwajibkan

rcLrykad

4

Mclabanakan pG6
wrlfi kaii rpakah infomrsl
yangdlmlnb temasuk i

i

i
I

ATX, DIP 15 renit

Jlka lnformsl y"ant

dlmlnt dlhm DIP

dlkeuatlkan maka
pcmohonsn dlbl.k

5
K.Frtus pemolDnan
dl6_ru abu dibLk

L-
ATK, DIP 30 msit

Dlspo!lsl
pdmohon!n/eputIs
an penolakan

dhiukan lc PPlDllka
lhfomasiyant diminb
ddakdik6uallkan

oleh Tlm Sekebdat
rbu blum bmurt
delam DtP

6
Mchkukan komunikasi

dentan Tlm Pendukunt

I

I

1 lrm Fom pemoh@an PPIO

7

Mfiylapkan lnfomagi
publiky.nBdimlnta tim 7 had m.b LapoBn prcgGi tlm pendukun8

I

T
30 m.nlt LapoEn

pentumpulan d€ta

BIla belum s6ual
dilentkrpi

9

t elaporlcPPlD hasfl
pentumpulan iniormni
puUlL

T

I

LapoEn
pGntumpuhn d.t

10

MenyeuJui aEu renolak
h6i! pen&mFian
lnfmagl Publlk

S!ht Pengantar PPl0

b6eG l.mEEn d.b
lnfom6l p!bllk

Mmbu3t pemb€rlbhuan

kep.da pemohon untrk
pent6mbllan lnfomarl

i

I

30 renlt bpo6n suEtkeluar
PemohoMn
dibndabntanlPPl0

12
Meryenhkan ,nfomagl
kepada Pemohon

tapo.an rerltlkasl
parerimaan guEt

oleh pemohon
lnfomasi Dite.ina

13
Pamlnban lnbmasl
Dlblek Ielp,HP 3 hari

Lapo6n veriflkari

Penerimaan suEt
oleh pemohon

14 _l tel&HP 3 hari
Laporan Erlfikasi
penedmaan su6t
oleh pefiohon

*

oo ,VTA

Perchon t debih d.hllu
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PEMERINTAH KOTA BONTANG

UNIT PELAYANAN INFORMASI PUBLIK
PPID PEMBANTU

NOMOR SOP / /DK|S.03

TGL PEMBUATAN

DISAHKAN OLEH

Sskretaris PPID

NAMA SOP PELAYANAN INFORMASI PUBLIK

DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PEI.AKSAIIA:

1. UndangrUndang Nomor 25 Tahun 2009 tentang
Pelayanan Rblik

2. UndangUndang Nomor 14 Tahun 2008 tentang
Keterbukaan lnformasi Publik

3. Peraturan Pemerintah Nomor6l Tahun 2010
tentarq Pelaksanaan Undang-Undang Nornor 14

Tahun 2008

4. Peraturan Komisi lnformasi Nonpr 1 Tahun 2010
tentang Standar Layanan lnfonnasi Pr-{dik.

5. Perab.ran Menteri Pendayagunaan Aparafur
Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun
2012 tffitar€ Pedoman Penpsunan Standar
Openasional Prosedur Administasi Pemerintahan

1 . Memiliki pengetahuan tentang peraturan perundang-undangan di bi<hg strdr pdrynn gdft <br
pelayanan infonniasi prblik

2. Menguasai pengetahuan tentang tata kelola pemerintahan yang baik

3. Mampu berkornunikasi dengan baik, secara lisan maupun tulisan

4. Mampu berkoordinasi dengen pihak lain dengan efektif dan efisien

5. Memiliki kemampuan kerjasama dalam tim

6. Mampu mengioperasikan perangkat komputer dengen baik

7. Berpenarpilan r4i, santun, dan berjiwa melayani

KETERKAITAI.I: PERALATAN]PERLE}IG}GPAN:

1. SOP Pengelolaan lnformasi Ptblik

2. SOP Penanganan Kebnatan dan Sengketa

lnformasi R"6lik

3. SOP Penanganan Pengaduan lnlormasi R-{Cik

1. Komputer

2. Printer

3. Alat tulis kantor (ATK)

4. Buku catatan

5. Jaringan intemet

6. Almari rak dokumen/buku

7. Ordner/ file organizer

PERI}IGATAN: PENCATATA}.I DAN PENOATAAN:

Apdila $OP ini tidak dilaksanakan, maka kegiatan

pelayanan informasi ptblik akan terganggu dan

be{pot€nsi menirnbulkan masalah hukum bila

pelayanan rn€njad terhambat

Disimpan dalam bentuk data manual dan data elektronik



XerleEn Muo 8€ku

XctrEntan
PPID WAKILPPID TIM SEXREI

TIM
PENDUXUNG

xehntkap.n Waktu ouSut

1
M€nyedLtrn Oab dan lnfomasl publlk
Jeualaturan olP r-t t hari laporan pen8umpubn

data sBuai DIP

s.m@ S.tmlnkal m.lcnBkapl

2

MenyeEhk n daft.r infom.sl d.n fBlk
infom.si dal.m fom.t dlglbl d.n @hk ke
TIM thEdet + t h.ri Tanda Tedma dlh l6rtu

konhl

MentH.slffk8lk h dalam kaEtorl

rBEldentan keHfuan r- I_.J I Jam
laporan klasifikasidan

keteEedLan data

4 iniom.si publik yang dikuasai denSan b€ik

r6Ei keEnuan dalam UU (@6lpan * 1.1.m
l.poEn kLsilll€si dln

k!tsGrdh.n d.E

5
Malrlm. dsftar iniomdi publik dan fliik + 30 menit

Tahdr Terltu dan krtu
kontol

6
Memwrlf,lcsi kel€ngkaprn dan kq€ualan
lnform.si publik dcnt n kcbntuan yang ad. a

Y

1.lam
lapoEn hlslfk8i dan

keEE.dleen drE Ad. pG6 siHlk

7 Melaporkan h.sil redfkasi ke PPID f-
I

+
i

1 r.m
t po€n Bulahan

KctetredLan lnfomagi

8

M*rlma ,apoEn hasll wrmka3l. J&r
reeju dlteMl€n ke PPID Ubm. Jlk3

Seketrniat

+- t harl
hpoEn Usilika3idan

keEEediaan daE

I McneEpkan Haslfikasi lniomarl s6uai
dentan keHMn uU xlP I 1 bulan

DIP y.ntdlperbarui
Edap bulan

Dlab.ddam SOP Khusus penebpsn

DIP

1o

M.nyajl*.n info.ma9l publlk yang becif.t

Pll * t h.ri [aporan Bulanah

xehEadlaan lnfomari

11
Membuat Lpo6n pentelolaan dln
pcmellhaEan lnfomnl publik PU

t harl
Lapo6r Bulanan

xeb6€dlaah lnfomagl

L2
Mererlru lapoon Pahtalolaan lniomdi
Publlk .t__ *T 1 jam Laponn Plngalohan

lntolmsl Masukan darl Tlm Perdmbantaa

Melaporkan kepada AEsan PPIO

*
hasll m@w p€labaha€n p€nlelolaan

IL-"- r-t
1TJ 6 bulan

Mw laporan
Pengelolaan lnfomasl

A6lp

t4 Meruntau pelabanaan pentelolan B-- I 6 bulan
Mond L6poran A6lp

15
menebpkan infomsi publik yant betrlfat G-- I

_]
6 bulan

Mors Laporan

Penteloien lnfoma3l

Aff

oont N

PPID

g
<,

ihhm.<l.a'Fl nl,

I

I

T

,alah drfiar infofrlsi



PEMERINTAH KOTA BONTANG

UNIT PEI-AYANAN INFORMASI PUBLIK

PPID PEMBANTU

NOMOR SOP 553/ IDK|S

TGL PEMBUATAN

DISAH}(AN OLEH

I
I

PPID
A

w
0- *

992031016

NAMA SOP
PENGELOLAAN INFORMASI

PUBLIK

DASAR HUKUM: KUALI FIKAS I PEI.AKSANA :

Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang

Pelayanan Publik

Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang

Keterbukaan lnformasi Publik

Peraturan Pemerintah Nomor 61 Tahun 2010 tentang

Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008

Peraturan Komisi lnformasi Nomor 1 Tahun 2010

tentang Standar Layanan lnformasi Publik,

Peraturan Menteri Pend ayagu naan Aparatur Negara

dan Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012 tentang

Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur

Administrasi Pemerintahan

1. Memiliki pengetahuan tentang peraturan perundang-

undangan di bidang standar pelayanan publik dan
pelayanan informasi publik

2, Menguasai pengetahuan tentang tata keloia
pemerintahan yang baik

3. Mampu berkomunikasidengan baik, secana lisan maupun

tulisan

4. Mampu berkoordinasidengan pihak lain dengan efektif
dan efisien

5. Memiliki kemampuan kerjasama dalam tim

6, Mampu mengoperasikan perangkat komputer dengan

baik

7. Berpenampilan rapi, santun, dan berjiwa melayani

KETERKAITAN: P ERATATAN/P ERLENG KA PA N :

SOP Pelayanan lnformasi Publik

SOP Penanganan Keberatan dan Sengketa lnformasi

Publik

SOP Penanganan Pengaduan lnformasi Publik

1. Komputer

2. Printer

3. Alat tulis kantor (ATK)

4. Buku catatan

5. Jaringan intemet

6. Almari rak dokumen/buku

7. Ordner / file organizer

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAil:

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan, maka kegiatan

pelayanan infonnasi publik akan terganggu dan

berpotensi menimbulkan masalah hukum bila

pelayanan menjadi terhambat

Disimpan dalam bentuk data manualdan data elekfonik

o



PEMERINTAH KOTA BONTANG

UNIT PELAYANAN INFORI\4ASI PUBLIK
PPID

NOMOR SOP / /DK|S03

TGL PEMBUATAN

TGL REVISI

TGL EFEKTIF

DISAHKAN OLEH

tt
d
\,,

PPID,

016

NAMA SOP \S,}6S#^ND,NAS
DASARHIJKUM:

.."...'#/
KUAL]FIKASI PEI.AKSANA:

1. Undarg-Undang Nomor 14 Tahun2008 tentang

Keterbukaan lnformasi Publik;

2. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 20G tentang Pelayanan

Publik;

3, PP Nomor6l Tahun 2010 tentang Pelaksanaan UU Nomoll4
Tahun 208

1, Memiliki kemampuan untuk memperoleh jadwaUinformasi

terkait peliputan kegiatan Walikota Bontang, Wakil Walikota

Bontang, Sekretaris Daerah, Ketua Tim Penggerak PKK

Kota Bontang, Dinas Komunikasi lnformatika dan Statistik

Kota Bontang;

2. Memiliki kemampuan untuk mengatur jadwal peliputan,

meliput kegiatan (menggunakan kamera foto, kamera video

dan penulisarlpengumpulan bahan berita);

3. Memiliki kemampuan mengedit foto dan video serta berita;

4. Memiliki kemampuan untuk menghimpun, memeriksa

ularg dan mendokumentasikan hasil peliputan kegiatan

5. Memiliki kemampuan untuk memfasilitasi kelanoaran

pekerjaan dengan memanfaatkan teknologi informasi dan

komunikasi,

KETERIGITAN: PERALATAN/PERLENG](APAN :

1, SOP Permohonan Perimintaan lnformasi dan Dokumentasi Perangkat komputer dan jaringan, kamera foto, kamera video,
alat komunikasi

PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAT{ :

Jika informasi pelaksanaan jadwal keghtan dikoordinasikan

dergan baik, maka seluruh kegiatan dapat dilput

Jika liputan didukung alat dan pensonil yang baik, maka hasil liputan

akan sesuai dengan yang dihanapkan

Buku jadwal pelputan

PPID



SOP Peliputan Kegiatan Dinas

No

MUtU Bahr
Xeterrngao

KAOIS XABID KASI STAF KelenSkapan output

1

Penyusu nan jadwal tim
peliput {posko) harian dl

Kentor Gubernur

5 Menit
lemhar formulir yang

terisi
Jadwal lipuran

2

Penerlmaan informasi
jadwalpeliputan
kegiatan walikota/wakal
walikota/Sekda/Kegiatan
OPD

5 menit
Tanda lerirna

l?hratapan adninistresi
pemolEn yaitlr salinan

bukti identitas diri dan

kesesuaien isi formulir
dengan identitas diri

T

5 nrenit
Laporan Penenmaan

Tim Seketariat

tel€igtapan p€mohon,

iiL tidal l€osbp
pemohon dtwajibtan
llElen8lapi

4

Meleksanekan proses

verililasiapakah
informasiyang diminta
termasukterbuke atau I

I

ATK, DIP 15 menit Disposisi permohooen

liki intoarnaii yang

diminte drlim DIP

dik€oElilen .Iraka

Cermohonan ditola&

5
Xeputusan permohoran

diteriria ilau dirolak

-T
ATX, DIP l[) nPnit

Disposi5i
p€rmofionan/keputusan
p€nolal(an

PenEhonan ir omlali
drajuk n ke mo iika
ifiIormasi yana dirinta
tilal dikecualik n namun
belum dikuasai oleh Tim
selr€tariet alau belqm
teftuat dalam O{P

5
Melakukan komuni*asi
dengan Tim Pendukung

I
I l jam PPlD

7

lrenyiepkan informasi
publikyang diminta tim 7 hari mak Laporan pmSress ,m penduksng

8 Menerima dan v€rifikasi data T 30 menit
L.poran pengunpuhn
dalz

8ih bclum s6u.i
dibnglepi

9

Melapor ke PPID hasil

penSumpulan informasi
publik.

I
taporan penguirEulen

data

10
drenolak ha5il

penEUmpulan lnformasi
Publik

Surrr Pengantar PPID

beserta lampiran &ta
in ofmasi publik

11

Membuat
pemberitahuan kepada
pemohon untuk
pengembilan informa!i

30 menit laporan sural &eluar
ditandat nSani PPID

L2
Menyerahkan lnformasa

kepada Pemohon

t poaan verifikasi
peierirreao surrt aieh

Fmot|on
lnro'lrlaii DiterirE

13
Permlntean Inlormasi
Oitolak

Telp,HP 3 ha.i
taporin rPrifikasi
penerlm&n surirt oleh

1-4
Menerima lnformasl
Publik

TeIp,HP 3 hari

Laporan v€rilikisi
penerifiEan runrt olclh

NTA

Orvrt'

[)(
o

PPIO

Kegiatan

l


