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ﬁEMYANAN INFORMASI PUBLIK

Nama SOP
Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :
1. Undang-undang No 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi - Memahami dan menguasai daftar informasi publik
Publik
2. Undang-undang No 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik
3. Peraturan Pemerintah Nomor 61 Tahun 2010 tentang Pelaksanaan
Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan
Informasi Publik
4. Peraturan Komisi Informasi Nomor 1 Tahun 2010 tentang Standar
Layanan Informasi Publik
5. Peraturan Bupati Wonogiri Nomor 52 Tahun 2014 tentang Standar
Operasional dan Prosedur Penyelenggaraan Informasi Publik di
Lingkungan Pemerintah Kabupaten Wonogiri
Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :
Komputer, Internet, Alat Tulis Kantor,Printer
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :
Apabila petugas tidak menguasai daftar informasi publik dapa Setiap permohonan informasi publik dicatat dalam registe
mengakibatkan informasi yang diberikan tidak tepat. permohonan informasi publik "
Pelaksana Mutu Baku
Pengelola PPID Keterangan
No. Aktifitas Pemohon | Layanan Persyaratan/
Informasi |Informasi dan Perlengkapan Vet Gyt
Dokumentasi
I Mengisi formulir permohonan
informasi publik dari website ( )
PPID, mengirimkan 5 Fogﬂngggnan
permohonan melalui email Identitas diri menit ﬁ;om asi pubiik
PPID maupun datang diisi P
langsung
2. - Menerima permohonan Formulir Kelengkapan
informasi dari pemohon . 10 permohonan administrasi berupa
- Melakukan verifikasi Ya< > TIDAK | ~ ;gg:::;p:'m;honan informasi dan | Salinan identitas diri
kelengkapan administrasi - Salinan identitas dii | Nt | kelengkapan
pemohon informasl administrasi
| diverifikasi
3. |Melakukan verifikasi bahwa Apabila informasi
Informasi yang dimehon ] yang diminis
termasuk terbuka atau Tidak _ _ termasuk dalam
dikecualikan Formulir permohonan Jenis informasi | informasi yang
\\ informasi yang telah 15 meni| yang diminta dikecualikan, maka
Ya diverifikasi telah diverifikasi | memberitahukan
pemohon informasi
bahwa permohonan
ditolak
4. |Memberikan tanda bukti Tanda b::t*
untuk pengambilan materi ‘j " | pengambilan
informasi publik kepada peng:r:r;ﬁ:nbi'.li'll:g masi | Smenit| informasi publik
pemohon informasi ublik diberikan
P kepada
Lr pemohon
: znt;z’::::::kn;:?;gﬁ:nan - Haputean
; " Formulir permohonan .| menyetujui
informasi <> informasi publik yang | —° ™™ atau menolak
Y telah diverifikasi permohonan
a informasi publik
6. |Mempersiapkan materi . _Lama pember:'an
informasi publik yang diminta | | Formulir permohonan sl mf;:gasi informasi tergantung
informasli publik yang - publik pada mate:'i dan cara
telah disetujui penyampaian yang
|JL| |i| j dipstEspican diminta pemohcn
L




dipersiapkan penyampaian yang
diminta pemohon
(maksimal 10 hari
kerja)
Memberikan materi informasi Materi
publik kepada tim sekretariat _ 10 | informasi publik
7. PPID Materi informasi publik diberikan
yang telah disiapkan menit | kepada
Sekretariat
PPID
8. |- Menerima materi informasi Materi informasi publik - Materi
publik dari PPID l informasi publik
- Memberitahukan kepada 15 diterima oleh
pemohon informasi untuk Sekretariat
mengambil materi :l menit | PPID
informasi publik yang - Pemohon
diminta informasi
” dihubungi
9. - Menerima tanda bukti - Materi informasi i
pengambilan informasi publik Materi informasi
publik D:lr - Tanda Buldi 5 +;:ut:lik diberikan
- Menyerahkan materi pengambilan menit epada
informasi publik yang informasi publik Pam"“"'?
diminta informasi
10.  |Menerima informasi bahwa y Keputusan Pemohon Apabila pemohon
permohonan informasi (j permohonan informasi informasi tidak puas dengan
publik ditolak publik dari PPID 5 mengetahui penolakan
menit bahwa permohonan
permohonan informasi, maka
informasi publik | dapat mengajukan
ditolak keberatan
11, |Menerima materi informasi Matqri Informasi Mater! Informasi
publik Publik Publik
5 diserahkan
menit kepada

pemohon




