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M e n i m b a n g : a . b a h w a d a l a m r a n g k a p e l a y a n a n p e m b e r i a n i n f o r m a s i p u b l i k 
p a d a P e m e r i n t a h K a b u p a t e n T u l u n g a g u n g t e l a h d i a t u r d a l a m 
P e r a t u r a n B u p a t i T u l u n g a g u n g N o m o r 2 0 T a h u n 2 0 1 5 
t e n t a n g S t a n d a r O p e r a s i o n a l P r o s e d u r P e l a y a n a n I n f o r m a s i 
P u b l i k P e j a b a t P e n g e l o l a I n f o r m a s i D a n D o k u m e n t a s i 
K a b u p a t e n T u l u n g a g u n g ; 

b . b a h w a s e h u b u n g a n d e n g a n t e r b i t n y a P e r a t u r a n M e n t e r i 
D a l a m N e g e r i N o m o r 3 T a h u n 2 0 1 7 t e n t a n g P e d o m a n 
P e n g e l o l a a n P e l a y a n a n I n f o r m a s i d a n D o k u m e n t a s i d i 
L i n g k u n g a n K e m e n t e r i a n D a l a m N e g e r i d a n P e m e r i n t a h 
D a e r a h , m a k a t e r h a d a p P e r a t u r a n B u p a t i T u l u n g a g u n g 
N o m o r 2 0 T a h u n 2 0 1 5 p e r l u d i l a k u k a n p e n y e s u a i a n ; 

c . b a h w a b e r d a s a r k a n p e r t i m b a n g a n s e b a g a i m a n a d i m a k s u d 
d a l a m h u r u f a d a n h u r u f b , m a k a p e r l u k e m b a l i m e n y u s u n 
P e r a t u r a n B u p a t i t e n t a n g S t a n d a r O p e r a s i o n a l P r o s e d u r 
P e l a y a n a n I n f o r m a s i P u b l i k P e j a b a t P e n g e l o l a I n f o r m a s i d a n 
D o k u m e n t a s i K a b u p a t e n T u l u n g a g u n g ; 

M e n g i n g a t : 1 . U n d a n g - U n d a n g N o m o r 1 4 T a h u n 2 0 0 8 t e n t a n g K e t e r b u k a a n 
I n f o r m a s i P u b l i k ( L e m b a r a n N e g a r a R e p u b l i k I n d o n e s i a 
T a h u n 2 0 0 8 N o m o r 6 1 , T a m b a h a n L e m b a r a n N e g a r a 
R e p u b l i k I n d o n e s i a N o m o r 4 8 4 6 ) ; 

2 . U n d a n g - U n d a n g N o m o r 2 5 T a h u n 2 0 0 9 t e n t a n g P e l a y a n a n 
P u b l i k ( L e m b a r a n N e g a r a R e p u b l i k I n d o n e s i a T a h u n 2 0 0 9 
N o m o r 1 1 2 T a m b a h a n L e m b a r a n N e g a r a R e p u b l i k I n d o n e s i a 
N o m o r 5 0 3 8 ) ; 

3 . U n d a n g - U n d a n g N o m o r 2 3 T a h u n 2 0 1 4 t e n t a n g 
P e m e r i n t a h a n D a e r a h ( L e m b a r a n N e g a r a R e p u b l i k I n d o n e s i a 
T a h u n 2 0 1 4 N o m o r 2 4 4 , T a m b a h a n L e m b a r a n N e g a r a 
R e p u b l i k I n d o n e s i a N o m o r 5 5 8 7 ) , s e b a g a i m a n a t e l a h 
b e b e r a p a k a l i d i u b a h t e r a k h i r d e n g a n U n d a n g - U n d a n g N o m o r 
9 T a h u n 2 0 1 5 ( L e m b a r a n N e g a r a R e p u b l i k I n d o n e s i a T a h u n 
2 0 1 5 N o m o r 5 8 T a m b a h a n L e m b a r a n N e g a r a R e p u b l i k 
I n d o n e s i a N o m o r 5 6 7 9 ) ; 
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4 . P e r a t u r a n P e m e r i n t a h N o m o r 6 1 T a h u n 2 0 1 0 t e n t a n g 
P e l a k s a n a a n U n d a n g - U n d a n g N o m o r 1 4 T a h u n 2 0 0 8 t e n t a n g 
K e t e r b u k a a n I n f o r m a s i P u b l i k ( L e m b a r a n N e g a r a R e p u b l i k 
I n d o n e s i a T a h u n 2 0 1 0 N o m o r 9 9 , T a m b a h a n L e m b a r a n 
N e g a r a R e p u b l i k I n d o n e s i a N o m o r 5 1 4 9 ) ; 

5 . P e r a t u r a n M e n t e r i D a l a m N e g e r i N o m o r 5 2 T a h u n 2 0 1 1 
t e n t a n g S t a n d a r O p e r a s i o n a l P r o s e d u r D i L i n g k u n g a n 
P e m e r i n t a h P r o v i n s i D a n K a b u p a t e n / K o t a ( B e r i t a N e g a r a 
R e p u b l i k I n d o n e s i a T a h u n 2 0 1 1 N o m o r 7 0 4 ) ; 

6 . P e r a t u r a n M e n t e r i D a l a m N e g e r i N o m o r 3 T a h u n 2 0 1 7 
t e n t a n g P e d o m a n P e n g e l o l a a n P e l a y a n a n I n f o r m a s i d a n 
D o k u m e n t a s i d i L i n g k u n g a n K e m e n t e r i a n D a l a m N e g e r i d a n 
P e m e r i n t a h D a e r a h ( B e r i t a N e g a r a R e p u b l i k I n d o n e s i a T a h u n 
2 0 1 7 N o m o r 1 5 7 ) ; 

7 . P e r a t u r a n D a e r a h K a b u p a t e n T u l u n g a g u n g N o m o r 2 0 T a h u n 
2 0 1 6 t e n t a n g P e m b e n t u k a n d a n S u s u n a n P e r a n g k a t D a e r a h 
K a b u p a t e n T u l u n g a g u n g ( L e m b a r a n D a e r a h K a b u p a t e n 
T u l u n g a g u n g T a h u n 2 0 1 6 N o m o r 1 S e r i D ) ; 

M E M U T U S K A N : 

M e n e t a p k a n : P E R A T U R A N B U P A T I T E N T A N G S T A N D A R O P E R A S I O N A L 
P R O S E D U R P E L A Y A N A N I N F O R M A S I P U B L I K P E J A B A T 
P E N G E L O L A I N F O R M A S I D A N D O K U M E N T A S I K A B U P A T E N 
T U L U N G A G U N G . 

D a l a m P e r a t u r a n B u p a t i i n i y a n g d i m a k s u d d e n g a n : 
1 . D a e r a h a d a l a h K a b u p a t e n T u l u n g a g u n g . 
2 . P e m e r i n t a h D a e r a h a d a l a h P e m e r i n t a h K a b u p a t e n 

T u l u n g a g u n g . 
3 . B u p a t i a d a l a h B u p a t i T u l u n g a g u n g . 
4 . S e k r e t a r i s D a e r a h a d a l a h S e k r e t a r i s D a e r a h K a b u p a t e n 

T u l u n g a g u n g . 
5 . I n f o r m a s i a d a l a h k e t e r a n g a n , p e r n y a t a a n , g a g a s a n d a n t a n d a -

t a n d a y a n g m e n g a n d u n g n i l a i , m a k n a d a n p e s a n , b a i k d a t a , 
y a n g d i s a j i k a n d a l a m b e r b a g a i k e m a s a n d a n f o r m a t s e s u a i 
d e n g a n p e r k e m b a n g a n t e k n o l o g i i n f o r m a s i d a n k o m u n i k a s i 
s e c a r a e l e k t r o n i k m a u p u n n o n e l e k t r o n i k . 

6 . D o k u m e n t a s i a d a l a h p e n g u m p u l a n , p e n g o l a h a n , p e n y u s u n a n 
d a n p e n c a t a t a n d o k u m e n , d a t a , g a m b a r d a n s u a r a u n t u k b a h a n 
i n f o r m a s i p u b l i k . 

7 . I n f o r m a s i P u b l i k a d a l a h i n f o r m a s i y a n g d i h a s i l k a n , d i s i m p a n , 
d i k e l o l a , d i k i r i m d a n / a t a u d i t e r i m a o l e h P e m e r i n t a h D a e r a h 
y a n g b e r k a i t a n d e n g a n p e n y e l e n g g a r a a n P e m e r i n t a h D a e r a h 

B A B I 
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s e s u a i d e n g a n p e r a t u r a n p e r u n d a n g - u n d a n g a n s e r t a i n f o r m a s i 
l a i n y a n g b e r k a i t a n d e n g a n k e p e n t i n g a n p u b l i k . 

8 . B a d a n P u b l i k a d a l a h l e m b a g a e k s e k u t i f , l e g i s l a t i f d a n b a d a n 
l a i n y a n g f u n g s i d a n t u g a s p o k o k n y a b e r k a i t a n d e n g a n 
p e n y e l e n g g a r a a n n e g a r a , y a n g s e b a g i a n a t a u s e l u r u h d a n a n y a 
b e r s u m b e r d a r i A n g g a r a n P e n d a p a t a n d a n B e l a n j a D a e r a h , a t a u 
o r g a n i s a s i n o n p e m e r i n t a h s e p a n j a n g s e b a g i a n a t a u s e l u r u h 
d a n a n y a b e r s u m b e r d a r i A n g g a r a n P e n d a p a t a n d a n B e l a n j a 
N e g a r a d a n / a t a u A n g g a r a n P e n d a p a t a n d a n B e l a n j a D a e r a h , 
s u m b a n g a n m a s y a r a k a t , d a n / a t a u l u a r n e g e r i . 

9 . P e j a b a t p u b l i k a d a l a h o r a n g y a n g d i t u n j u k d a n d i b e r i t u g a s 
u n t u k m e n d u d u k i j a b a t a n t e r t e n t u p a d a B a d a n P u b l i k . 

1 0 . P e r a n g k a t D a e r a h a d a l a h u n s u r p e m b a n t u B u p a t i d a l a m 
p e n y e l e n g g a r a a n P e m e r i n t a h a n D a e r a h y a n g t e r d i r i d a r i 
S e k r e t a r i a t D a e r a h , S e k r e t a r i a t D P R D , 
D i n a s / B a d a n / K e c a m a t a n . 

1 1 . P e j a b a t P e n g e l o l a I n f o r m a s i d a n D o k u m e n t a s i y a n g s e l a n j u t n y a 
d i s i n g k a t P P I D a d a l a h P e j a b a t S t r u k t u r a l y a n g 
b e r t a n g g u n g j a w a b d a l a m p e n g u m p u l a n , p e n d o k u m e n t a s i a n , 
p e n y i m p a n a n , p e m e l i h a r a a n , p e n y e d i a a n , d i s t r i b u s i d a n 
p e l a y a n a n i n f o r m a s i d i P e m e r i n t a h D a e r a h , y a n g t e r d i r i d a r i 
P P I D U t a m a d a n P P I D P e m b a n t u . 

1 2 . T e m p a t p e l a y a n a n p e r m o h o n a n I n f o r m a s i P u b l i k y a n g 
s e l a n j u t n y a d i s e b u t D e s k a d a l a h t e m p a t p e l a y a n a n p e r m o h o n a n 
I n f o r m a s i P u b l i k b a i k s e c a r a l a n g s u n g m a u p u n t i d a k l a n g s u n g . 

1 3 . S e n g k e t a I n f o r m a s i a d a l a h s e n g k e t a y a n g t e r j a d i a n t a r a B a d a n 
P u b l i k d a n p e n g g u n a i n f o r m a s i y a n g b e r k a i t a n d e n g a n h a k 
m e m p e r o l e h d a n m e n g g u n a k a n i n f o r m a s i b e r d a s a r k a n 
p e r u n d a n g - u n d a n g a n . 

B A B I I 

T U G A S D A N K E W E N A N G A N 

P a s a l 2 
( 1 ) P e n g e l o l a a n i n f o r m a s i d a n d o k u m e n t a s i d i D a e r a h d i l a k s a n a k a n 

o l e h P P I D . 
( 2 ) P P I D s e b a g a i m a n a d i m a k s u d p a d a a y a t ( 1 ) t e r d i r i d a r i P P I D 

U t a m a d a n d i b a n t u o l e h P P I D P e m b a n t u . 

P a s a l 3 

P P I D U t a m a s e b a g a i m a n a d i m a k s u d d a l a m P a s a l 2 a y a t ( 2 ) 
m e m p u n y a i t u g a s : 
a . m e n y u s u n d a n m e l a k s a n a k a n k e b i j a k a n i n f o r m a s i d a n 

d o k u m e n t a s i ; 
b . m e n y u s u n l a p o r a n p e l a k s a n a a n k e b i j a k a n i n f o r m a s i d a n 

d o k u m e n t a s i ; 
c . m e n g o o r d i n a s i k a n d a n m e n g o n s o l i d a s i k a n p e n g u m p u l a n b a h a n 

i n f o r m a s i d a n d o k u m e n t a s i d a r i P P I D P e m b a n t u ; 

*h X 
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d . m e n y i m p a n , m e n d o k u m e n t a s i k a n , m e n y e d i a k a n , d a n m e m b e r i 
p e l a y a n a n i n f o r m a s i d a n d o k u m e n t a s i k e p a d a p u b l i k ; 

e . m e l a k u k a n v e r i f i k a s i b a h a n i n f o r m a s i d a n d o k u m e n t a s i p u b l i k ; 
f. m e l a k u k a n u j i k o n s e k u e n s i a t a s i n f o r m a s i d a n d o k u m e n t a s i 

y a n g d i k e c u a l i k a n ; 
g . m e l a k u k a n p e m u t a k h i r a n b a h a n i n f o r m a s i d a n d o k u m e n t a s i ; 
h . m e n y e d i a k a n i n f o r m a s i d a n d o k u m e n t a s i u n t u k d i a k s e s o l e h " 

m a s y a r a k a t ; 
i . m e l a k u k a n p e m b i n a a n , p e n g a w a s a n , e v a l u a s i , d a n m o n i t o r i n g 

a t a s p e l a k s a n a a n k e b i j a k a n i n f o r m a s i d a n d o k u m e n t a s i y a n g 
d i l a k u k a n o l e h P P I D P e m b a n t u ; 

j . m e n g e s a h k a n i n f o r m a s i d a n d o k u m e n t a s i y a n g l a y a k u n t u k 
d i p u b l i k a s i k a n ; 

k . m e n u g a s k a n P P I D P e m b a n t u d a n / a t a u P e j a b a t F u n g s i o n a l 
u n t u k m e n g u m p u l k a n , m e n g e l o l a , d a n m e m e l i h a r a i n f o r m a s i 
d a n d o k u m e n t a s i ; d a n 

1. m e m b e n t u k t i m f a s i l i t a s i p e n a n g a n a n s e n g k e t a i n f o r m a s i y a n g 
d i t e t a p k a n d e n g a n K e p u t u s a n B u p a t i . 

P a s a l 4 

D a l a m r a n g k a m e l a k s a n a k a n t u g a s s e b a g a i m a n a d i m a k s u d d a l a m 
P a s a l 3 P P I D U t a m a m e m p u n y a i k e w e n a n g a n u n t u k : 
a . m e n o l a k m e m b e r i k a n i n f o r m a s i d a n d o k u m e n t a s i y a n g 

d i k e c u a l i k a n s e s u a i d e n g a n k e t e n t u a n p e r a t u r a n p e r u n d a n g -
u n d a n g a n ; 

b . m e m i n t a d a n m e m p e r o l e h i n f o r m a s i d o k u m e n t a s i d a r i P P I D 
P e m b a n t u y a n g m e n j a d i c a k u p a n k e r j a n y a ; 

c . m e n g k o o r d i n a s i k a n p e m b e r i a n p e l a y a n a n i n f o r m a s i d a n 
d o k u m e n t a s i d e n g a n P P I D P e m b a n t u y a n g m e n j a d i c a k u p a n 
k e r j a n y a ; 

d . m e n e n t u k a n a t a u m e n e t a p k a n s u a t u i n f o r m a s i d a n 
d o k u m e n t a s i y a n g d a p a t d i a k s e s o l e h p u b l i k ; d a n 

e . m e n u g a s k a n P P I D P e m b a n t u d a n / a t a u P e j a b a t F u n g s i o n a l 
u n t u k m e m b u a t , m e n g u m p u l k a n , s e r t a m e m e l i h a r a i n f o r m a s i 
d a n d o k u m e n t a s i u n t u k k e b u t u h a n o r g a n i s a s i . 

P a s a l 5 

( 1 ) P P I D P e m b a n t u s e b a g a i m a n a d i m a k s u d d a l a m P a s a l 2 a y a t ( 2 ) 
m e m p u n y a i t u g a s : 
a . m e m b a n t u P P I D U t a m a m e l a k s a n a k a n t a n g g u n g j a w a b , 

t u g a s d a n k e w e n a n g a n n y a ; 
b . m e n y a m p a i k a n i n f o r m a s i d a n d o k u m e n t a s i k e p a d a P P I D 

U t a m a d i l a k u k a n p a l i n g s e d i k i t 6 ( e n a m ) b u l a n s e k a l i a t a u 
s e s u a i k e b u t u h a n ; 

c . m e l a k s a n a k a n k e b i j a k a n t e k n i s i n f o r m a s i d a n d o k u m e n t a s i 
s e s u a i d e n g a n t u g a s p o k o k d a n f u n g s i n y a ; 
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d . m e n j a m i n k e t e r s e d i a a n d a n a k s e l e r a s i l a y a n a n i n f o r m a s i 
d a n d o k u m e n t a s i b a g i p e m o h o n i n f o r m a s i s e c a r a c e p a t , 
t e p a t , b e r k u a l i t a s d e n g a n m e n g e d e p a n k a n p r i n s i p - p r i n s i p 
p e l a y a n a n p r i m a ; 

e . m e n g u m p u l k a n , m e n g o l a h d a n m e n g o m p i l a s i b a h a n d a n 
d a t a l i n g k u p k o m p o n e n d i l i n g k u n g a n P e r a n g k a t D a e r a h 
m a s i n g - m a s i n g m e n j a d i b a h a n i n f o r m a s i p u b l i k ; d a n 

f. m e n y a m p a i k a n l a p o r a n p e l a k s a n a a n k e b i j a k a n t e k n i s d a n 
p e l a y a n a n i n f o r m a s i d a n d o k u m e n t a s i k e p a d a P P I D U t a m a 
s e c a r a b e r k a l a d a n s e s u a i k e b u t u h a n . 

( 2 ) S e l a i n t u g a s s e b a g a i m a n a d i m a k s u d p a d a a y a t ( 1 ) , P P I D 
P e m b a n t u p a d a S e k r e t a r i a t D P R D j u g a m e m p u n y a i t u g a s 
u n t u k : 
a . m e n y a m p a i k a n , m e m i n t a , m e n g e l o l a , m e n y i m p a n i n f o r m a s i 

d a n d o k u m e n t a s i k e p a d a D P R D s e s u a i p e r a t u r a n 
p e r u n d a n g - u n d a n g a n ; d a n 

b . m e n g k o o r d i n a s i k a n i n f o r m a s i d a n d o k u m e n t a s i k e p a d a 
D P R D u n t u k m e n e t a p k a n i n f o r m a s i d a n d o k u m e n t a s i y a n g 
d a p a t d i a k s e s o l e h p u b l i k . 

B A B I I I 
T A T A K E R J A P P I D 

P a s a l 6 

T a t a K e r j a P P I D s e b a g a i b e r i k u t : 
a . S e c a r a b e r k a l a a t a u p u n s e t i a p s a a t a p a b i l a d i p e r l u k a n , P P I D 

d a p a t m e n g a d a k a n r a p a t k o o r d i n a s i b a i k b e r u p a p l e n o m a u p u n 
t e r b a t a s d a l a m r a n g k a m e r u m u s k a n s u a t u k e b i j a k a n y a n g 
b e r k a i t a n d e n g a n t u g a s d a n k e w e n a n g a n P P I D ; 

b . P P I D d a p a t m e n g u n d a n g p i h a k l a i n y a n g b e r k e p e n t i n g a n u n t u k 
h a d i r p a d a r a p a t k o o r d i n a s i g u n a m e m p e r o l e h t a m b a h a n 
d a t a / i n f o r m a s i d a n / a t a u m a s u k a n y a n g d i p e r l u k a n ; 

c . D a l a m p e l a k s a n a a n t u g a s n y a , P P I D U t a m a w a j i b m e n e r a p k a n 
p r i n s i p k o o r d i n a s i , i n t e g r a s i d a n s i n k r o n i s a s i b a i k d i l i n g k u n g a n 
k e l o m p o k k e r j a n y a m a u p u n d e n g a n P P I D P e m b a n t u ; d a n 

d . P P I D b e r t a n g g u n g j a w a b k e p a d a A t a s a n P P I D d a l a m 
m e l a k s a n a k a n t u g a s , t a n g g u n g j a w a b d a n k e w e n a n g a n n y a . 

B A B I V 
S T A N D A R O P E R A S I O N A L P R O S E D U R P E L A Y A N A N I N F O R M A S I P U B L I K 

P a s a l 7 

( 1 ) P P I D d i l i n g k u n g a n P e m e r i n t a h D a e r a h h a r u s b e r p e d o m a n p a d a 
S t a n d a r O p e r a s i o n a l P r o s e d u r p e l a y a n a n i n f o r m a s i p u b l i k . 

( 2 ) S t a n d a r o p e r a s i o n a l p r o s e d u r s e b a g a i m a n a d i m a k s u d p a d a a y a t 
( 1 ) t e r t u a n g d a l a m L a m p i r a n d a n m e r u p a k a n b a g i a n y a n g t i d a k 
t e r p i s a h k a n d a r i P e r a t u r a n B u p a t i i n i y a n g t e r d i r i d a r i : 
a . S O P P e n y u s u n a n D a f t a r I n f o r m a s i P u b l i k ; 
b . S O P P e l a y a n a n P e r m o h o n a n I n f o r m a s i P u b l i k ; 



6 

c . S O P U j i K o n s e k u e n s i I n f o r m a s i P u b l i k ; 
d . S O P P e n a n g a n a n K e b e r a t a n I n f o r m a s i P u b l i k ; d a n 
e . S O P F a s i l i t a s i S e n g k e t a I n f o r m a s i . 

B A B V 
K E T E N T U A N P E N U T U P 

P a s a l 8 

P a d a s a a t P e r a t u r a n B u p a t i i n i m u l a i b e r l a k u , m a k a P e r a t u r a n 
B u p a t i T u l u n g a g u n g N o m o r 2 0 T a h u n 2 0 1 5 t e n t a n g S t a n d a r 
O p e r a s i o n a l P r o s e d u r P e l a y a n a n I n f o r m a s i P u b l i k P e j a b a t P e n g e l o l a 
I n f o r m a s i d a n D o k u m e n t a s i K a b u p a t e n T u l u n g a g u n g ( B e r i t a 
D a e r a h K a b u p a t e n T u l u n g a g u n g T a h u n 2 0 1 5 N o m o r 2 0 ) d i c a b u t 
d a n d i n y a t a k a n t i d a k b e r l a k u . 

P a s a l 9 

P e r a t u r a n B u p a t i i n i m u l a i b e r l a k u p a d a t a n g g a l d i u n d a n g k a n . 

A g a r s e t i a p o r a n g m e n g e t a h u i n y a , m e m e r i n t a h k a n p e n g u n d a n g a n 
P e r a t u r a n B u p a t i i n i d e n g a n p e n e m p a t a n n y a d a l a m B e r i t a D a e r a h 
K a b u p a t e n T u l u n g a g u n g . 

D i u n d a n g k a n d i T u l u n g a g u n g 
p a d a t a n g g a l 1 1 M a r e t 2 0 1 9 

S E K R E T A R I S D A E R A H , 

I r . I N D R A F A U Z I , M M 
P e m b i n a U t a m a M a d y a 
N I P . 1 9 5 9 0 9 1 9 1 9 9 0 0 3 1 0 0 6 

B e r i t a D a e r a h K a b u p a t e n T u l u n g a g u n g T a h u n 2 0 1 9 N o m o r 1 1 

D i t e t a p k a n d i T u l u n g a g u n g 
p a d a t a n g g a l 1 1 M a r e t 2 0 1 9 



L A M P I R A N : P E R A T U R A N B U P A T I T U L U N G A G U N G 
N O M O R : 1 1 T A H U N 2 0 1 9 
T A N G G A L : 1 1 M A R E T 2 0 1 9 

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR 
PEJABAT PENGELOLA INFORMASI DAN DOKUMENTASI 

A. STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR PENYUSUNAN DAFTAR INFORMASI DAN DOKUMENTASI PUBLIK 

N o m o r S O P 

^ ^ ^ ^ ^ 

P E M E R I N T A H K A B U P A T E N T U L U N G A G U N G 

Tg l . P e m b u a t a n 

^ ^ ^ ^ ^ 

P E M E R I N T A H K A B U P A T E N T U L U N G A G U N G 

Tg l . Rev is i 

^ ^ ^ ^ ^ 

P E M E R I N T A H K A B U P A T E N T U L U N G A G U N G 

Tg l . E fekt i f 
^ ^ ^ ^ ^ 

P E M E R I N T A H K A B U P A T E N T U L U N G A G U N G 

D isahkan o leh W A K I L B U P A T I T U L U N G A G U N G ^ ^ ^ ^ ^ 

P E M E R I N T A H K A B U P A T E N T U L U N G A G U N G 

Judul S O P P E N Y U S U N A N D A F T A R I N F O R M A S I D A N 
D O K U M E N T A S I P U B L I K (D IDP) 

Dasar H u k u m Kual i f ikasi P e l a k s a n a 
1 I Inr lann-I Inr iann Nnmnr 14 T a h u n 90flft tentann Ka ta rhnkaan Infnrmaci P i ih l i l r 
2. Undang-Undang Nomor 25 T a h u n 2009 ten tang P e l a y a n a n Publ ik; 
3. Undang-Undang Nomor 23 T a h u n 2 0 1 4 tentang P e m e r i n t a h a n Daerah , sebaga imana te lah 

beberapa kali d iubah terakhir dengan Undang-Undang N o m o r 9 T a h u n 2015; 
4. Pe ra tu ran Pemer in tah N o m o r 61 T a h u n 2010 ten tang Pe laksanaan Undang-Undang 

N o m o r 14 T a h u n 2008 Ten tang Keterbukaan In formas i Publ ik ; 
5. Pe ra tu ran Komis i Informasi T a h u n 1 T a h u n 2 0 1 0 ten tang Standar Layanan In formasi 

Publ ik; 
6. Pe ra tu ran Komis i In formasi 1 T a h u n 2 0 1 3 ten tang Prosedur Penye lesa ian Sengke ta 

In formasi Publ ik. 

- S M A S e d e r a j a t 
- S t ra ta-1 

Keterka i tan: Pera la tan /Per lengkapan : 
1 . Lemba ran Kerja dan Rencana Kerja; 
2. T e r m o f Re fe rence ; 
3. Komputer /Laptop; 
4 . Jar ingan Internet; 
5. A l a t T u l i s Kantor. 

Per inga tan : Penca ta tan D a n Penda taan : 
- D a l a m menga jukan pe rmohonan keberatan pe layanan in formas i publ ik, P e m o h o n Keberatan Pe layanan 

In formasi Publ ik ha rus mengis i formul i r dengan di lampir i fo tocopy ident i tas yang bersangkutan 



N o 
P e l a k s a n a P e n d u k u n g 

Keterangan N o 
P P I D 

P e m b a n t u 
P P I D 

U t a m a 
A tasan 

P P I D 
Ke lengkapan W a k t u Output 

Keterangan 

1 

> 

Mengumpu l kan informasi dan 
dokumen tas i yang berkual i tas 
dan re levan dengan tupoksi 
mas ing-mas ing komponen di 
Pemer i n t ah Daerah , 
baik yang diproduksi sendir i , 
d i kembangkan , maupun yang 
dik ir im ke pihak lain, yang 
berupa arsip stat is maupun 
d inamis , arsip aktif maupun 
arsip inakt i f dan arsip vi tal 
yang d ikuasa i . Informasi yang 
d i lakukan mel iput i jen is 
d o k u m e n , penanggung jawab 
pembua tan , w a k t u dan tempat 
pembua tan , ser ta bentuk 
in formas i yang tersedia da lam 
hardcopy dan softcopy. F o r m a t 
pengis ian da lam pengumpulan 
in formas i dan dokumentas i di 
mas ing-mas ing komponen di 
Pemer i n t ah Daerah , 

1 . UU No 14 
T a h u n 2 0 0 8 ; 

2. UU N o 25 
T a h u n 2 0 0 9 ; 

3. UU No 23 
T a h u n 2 0 1 3 ; 

4. P P 61 T a h u n 
2010 ; 

5. Perk i N o 1 
tahun2010 ; 

6. Perk i No 1 
T a h u n 2 0 1 3 . 

Secara berkala, 
ser ta mer ta 
dan set iap 
saat 

D I D P yang te lah 
d ikumpulkan 
dari komponen 
dan Perangka t 
Daerah 

^ P 



Mengklas i f ikas ikan se luruh 
in fo rmas i dan dokumentas i 
yang te lah d ikumpulkan dan 
mengident i f ikas ikannya 
berdasarkan si fat informasi 
dan dokumentas i , sela in itu 
j uga mengklas i f ikas ikan 
in fo rmas i dan dokumentas i 
yang d ikecual ikan dengan 
kategor i sebaga imana yang 
te lah d i tetapkan mela lu i U U 
No . 14 T a h u n 2008 Pasa i 17 
dan P a s a l 18. Penguj ian 
tentang konsekuens i dengan 
s e k s a m a dan penuh ketel i t ian 
sebe lum menya takan 
In formasi dan Dokumentas i 
Publ ik ter tentu dikecual ikan 
o leh set iap orang. 
Mendokumen tas i kan informasi 
publik da lam bentuk softcopy 
dan tempa t peny impanan 
d o k u m e n da lam bentuk hard 
copy dengan ta ta cara sepert i 
mengars ip d o k u m e n dan 
d ip isahkan sesua i klasif ikasi 
in fo rmas i dan dokumentas i 
waj ib , secara berkala, ser ta 
me r ta dan set iap saat. Per lu 
d ibuat daf tar In formasi dan 
d o k u m e n t a s i yang dikecual ikan 

UU N o 14 
T a h u n 2 0 0 8 ; 
UU N o 25 
T a h u n 2 0 0 9 ; 
UU N o 23 
T a h u n 2 0 1 3 ; 
P P 61 T a h u n 
2010; 
Perk i N o 1 
T a h u n 2 0 1 0 ; 
Perk i N o 1 
T a h u n 2 0 1 3 . 

M a t tul is kantor 

Secara berkala, 
ser ta mer ta dan 
set iap saat 

Secara berkala, 
ser ta mer ta dan 
set iap saa t 

Seca ra berkala, se r ta 
mer ta dan set iap saat 

D I D P 



4. Mene tapkan D I D P secara resmi dan 
m e n g u m u m k a n 
kepada masyaraka t . 

Mengadakan rapat 
be rsama dengan 
P P I D U t a m a dan 
n n i f> F I i • 

P P I D P e m b a n t u 
Untuk Menetapkan 
D I P 

Se te lah D I D P 
te rkumpul dari 
P P I D P e m b a n t u 

Sura t Kepu tusan 
D I D P yang 
d i tandatangani o leh 
A t a s a n 
P P I D 

Se te lah D I D P 
d i te tapkan, j ika 
ada tambahan 
in formasi baru, 
dibuat 
S K untuk 
d i te tapkan 

5. Mengunggah D I D P ke website resmi 
Pemer in tah Daerah m a u p u n 
mela lu i sa rana in formasi 
J a i n n i / 44 

la innya. 

Website dan sa rana 
in fo rmas i 
la innya yang dimil iki 
o leh komponen dan 
Pemer i n t ah Daerah 

Se te lah D I D P 
di te tapkan o leh 
A t a s a n P P I D 

A d a n y a kon ten 
D I D P di website 
Kemendagr i dan 
Pemer in tah 
Daerah 



B. STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR PELAYANAN PERMOHONAN INFORMASI PUBLIK 

P E M E R I N T A H K A B U P A T E N T U L U N G A G U N G 

N O M O R S O P 

P E M E R I N T A H K A B U P A T E N T U L U N G A G U N G 

T / - \ I n r K d m i A T A L I 

T G L . P E M B U A T A N 

P E M E R I N T A H K A B U P A T E N T U L U N G A G U N G 

T G L . R E V I S I 

P E M E R I N T A H K A B U P A T E N T U L U N G A G U N G 

T G L . E F E K T I F 

P E M E R I N T A H K A B U P A T E N T U L U N G A G U N G 

D I S A H K A N O L E H W A K I L B U P A T I T U L U N G A G U N G 

P E M E R I N T A H K A B U P A T E N T U L U N G A G U N G P E M E R I N T A H K A B U P A T E N T U L U N G A G U N G 
N A M A S O P P E L A Y A N A N P E R M O H O N A N I N F O R M A S I PUBLIK 

D A S A R H U K U M I f l I A I I C I l f A Q I D P I A I C Q A M A l \ U M L I r l l \ M O l r C L A h o M I N M 

1 . Undang-Undang Nomor 14 T a h u n 2 0 0 8 ten tang Ke te rbukaan Informasi Publ ik; 
2. Undang-Undang Nomor 25 T a h u n 2 0 0 9 ten tang P e l a y a n a n Publ ik; 
3. Undang-Undang Nomor 23 T a h u n 2014 tentang Pemer i n tahan Daerah , sebaga imana 

te lah beberapa kali d iubah terakhi r dengan Undang-Undang Nomor 9 T a h u n 2015; 
4 . Pera tu ran Pemer in tah N o m o r 61 T a h u n 2010 ten tang Pe laksanaan Undang-Undang 

Nomor 14 Tahun 2008 Tpntano Kptprhukaan Informasi Puhlik' 
5. Pera tu ran Komis i In formasi T a h u n 1 T a h u n 2010 ten tang Standar Layanan Informasi 

Publ ik; 
6. Pera tu ran Komis i Informasi 1 T a h u n 2 0 1 3 ten tang Prosedur Penye lesa ian Sengke ta 

Informasi Publik 

OMM oeuerajai 
- S t ra ta 1 

K E T E R K A I T A N : P E R A L A T A N / P E R L E N G K A P A N : 
1 . L e m b a r a n Ker ja dan Rencana Kerja 
2. T e r m o f Re fe rence 
3. A l a t T u l i s Kantor 
4 . Jar ingan In ternet 

P E R I N G A T A N : P E N C A T A T A N D A N P E N D A T A A N : 
Reg is te r pe rmohonan in formas i publik men jad i bagian pent ing untuk mengant is ipas i 
muncu lnya sengketa in formasi publik 

- D is impan da lam bentuk softcopy dan hardcopy 



Pelaksana Pendukung 

N o Kegiatan 
P e m o h o n 
Informasi 

Bagian 
Regis t ras i 
P P I D 

P P I D dan 
P P I D 
Pemban tu 

K o m p o n e n 
dan 
Pe rangka t 
Dae rah 

Kelengkapan W a k t u Output Keterangan 

P e m o h o n Informasi dapat m e n y a m p a i k a n pe rmohonan 
in fo rmas i yang dibutuhkan baik secara langsung dan t idak 
langsung. 

Formul i r P e r m o h o n a n 
Informasi yang tersedia 
di me ja pe layanan P P I D 
atau yang di tampi lkan 
di website, 
Fotocopy a tau scan 
identitas diri (NIK) dari 
pemohon in formas i 

P a d a har i dan j a m 
ker ja untuk pemohon 
in fo rmas i secara 
langsung dan set iap 
saa t untuk pemohon 
in fo rmas i secara 
t idak langsung 

Formul i r 
P e r m o h o n a n 
in formasi yang 
te lah diisi lengkap 
dan dilampiri 
fo tocopy/scan 
ident i tas diri (NIK) 

Me lakukan registrasi berkas 
pe rmohonan in formas i publik. J ika 
dokumen/ in fo rmas i yang d iminta 
te lah te rmasuk da lam DIP dan 
dimil iki o leh me ja in formasi a tau 
sudah terdapat di website P P I D , maka 
langsung diber ikan kepada pemohon 
in formasi atau bisa langsung diunduh 
o leh p e m o h o n in formas i . J ika 
in fo rmas i /dokumentas i yang diminta 
be lum te rmasuk da lam D IP , m a k a 
berkas pe rmohonan d isampaikan 
k e p a d a P P I D a tau P P I D Pemban tu . 

S e m u a data-
data pemohon 
informasi d is impan 
da lam bentuk 
hardcopy dan 
softcopy 

P a d a har i 
dan j a m ker ja untuk 
p e m o h o n 
in formas i 
secara langsung 
dan set iap 
saa t untuk 
p e m o h o n 
in fo rmas i 
secara t idak 
langsung 

D IP yang 
te lah 
te rsusun 
da lam 
bentuk 
hardcopy 
dan softcopy 

^ x 



3 P P I D m e m i n t a kepada komponen 
a tau Perangka t Dae rah untuk 
member i kan in formasi a tau dokumen 
yang sudah te rmasuk da lam DIP , 
kepada P P I D untuk diberikan kepada 
pemohon in formas i . Komponen atau 
Perangka t Daerah member i kan 
in formasi a tau d o k u m e n yang 
d imaksud kepada P P I D a tau P P I D 
Pemban tu . 

D IP yang 
te lah 
di tetapkan 
o leh 
komponen 
atau 
Perangkat 
Daerah 

10 (sepuluh) 
har i ker ja 
se jak 
pe rmohonan 
in formasi 
d i ter ima o leh 
P P I D 

D I P 3 P P I D m e m i n t a kepada komponen 
a tau Perangka t Dae rah untuk 
member i kan in formasi a tau dokumen 
yang sudah te rmasuk da lam DIP , 
kepada P P I D untuk diberikan kepada 
pemohon in formas i . Komponen atau 
Perangka t Daerah member i kan 
in formasi a tau d o k u m e n yang 
d imaksud kepada P P I D a tau P P I D 
Pemban tu . 

— • 

DIP yang 
te lah 
di tetapkan 
o leh 
komponen 
atau 
Perangkat 
Daerah 

10 (sepuluh) 
har i ker ja 
se jak 
pe rmohonan 
in formasi 
d i ter ima o leh 
P P I D 

D I P 3 P P I D m e m i n t a kepada komponen 
a tau Perangka t Dae rah untuk 
member i kan in formasi a tau dokumen 
yang sudah te rmasuk da lam DIP , 
kepada P P I D untuk diberikan kepada 
pemohon in formas i . Komponen atau 
Perangka t Daerah member i kan 
in formasi a tau d o k u m e n yang 
d imaksud kepada P P I D a tau P P I D 
Pemban tu . 

D IP yang 
te lah 
di tetapkan 
o leh 
komponen 
atau 
Perangkat 
Daerah 

10 (sepuluh) 
har i ker ja 
se jak 
pe rmohonan 
in formasi 
d i ter ima o leh 
P P I D 

D I P 

4 Member i kan in formasi a tau d o k u m e n 
yang diminta o leh pemohon informasi 
yang te lah menanda tangan i tanda 
bukti pener imaan in formasi a tau 
dokumen . 

Informasi 
a tau 
D o k u m e n 
yang 
diminta o leh 
pemohon 
informasi 

Perpan jangan 
pe rmohonan 
in formas i 
ada lah 
7 ( tujuh) har i 
ker ja 

In formasi 
publik 
yang 
diminta 
o leh 
p e m o h o n 
in fo rmas i 

4 Member i kan in formasi a tau d o k u m e n 
yang diminta o leh pemohon informasi 
yang te lah menanda tangan i tanda 
bukti pener imaan in formasi a tau 
dokumen . 

Informasi 
a tau 
D o k u m e n 
yang 
diminta o leh 
pemohon 
informasi 

Perpan jangan 
pe rmohonan 
in formas i 
ada lah 
7 ( tujuh) har i 
ker ja 

In formasi 
publik 
yang 
diminta 
o leh 
p e m o h o n 
in fo rmas i 



C. STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR UJI KONSEKUENSI INFORMASI PUBLIK 

N O M O R S O P 

P E M E R I N T A H K A B U P A T E N T U L U N G A G U N G 

T G L . P E M B U A T A N 

P E M E R I N T A H K A B U P A T E N T U L U N G A G U N G 

T G L . R E V I S I 

P E M E R I N T A H K A B U P A T E N T U L U N G A G U N G 

T G L . E F E K T I F 

P E M E R I N T A H K A B U P A T E N T U L U N G A G U N G 

D I S A H K A N O L E H W A K I L B U P A T I T U L U N G A G U N G 

P E M E R I N T A H K A B U P A T E N T U L U N G A G U N G P E M E R I N T A H K A B U P A T E N T U L U N G A G U N G N A M A S O P UJI K O N S E K U E N S I I N F O R M A S I P U B L I K 

D A S A R H U K U M KUAL IF IKAS I P E L A K S A N A 
1 . Undang-Undang N o m o r 14 T a h u n 2008 tentang 

Keterbukaan Informasi Publ ik; 
2. Undang-Undang N o m o r 25 T a h u n 2009 tentang Pe layanan 

Publ ik; 
3. Undang-Undang N o m o r 23 T a h u n 2 0 1 4 tentang 

Pemer in tahan Dae rah , sebaga imana te lah beberapa kal i 
d iubah terakhir dengan Undang-Undang N o m o r 9 T a h u n 
2015 ; 

4 . Pera tu ran Pemer in tah Nomor 61 T a h u n 2010 tentang 
Pe laksanaan Undang-Undang N o m o r 14 T a h u n 2 0 0 8 
T e n t a n g Keterbukaan In formasi Publ ik; 

5. Pe ra tu ran Komis i In formas i T a h u n 1 T a h u n 2010 tentang 
Standar Layanan In formas i Publ ik; 

o. r e r a t u r a n ivomisi i n io rmas i i l a n u n Z U L I tentang r r o s e o u r 
Penye lesa ian Sengke ta In formasi Publ ik . 

- S M A S e d e r a j a t 
- St ra ta 1 

K E T E R K A I T A N P E R A L A T A N / P E R L E N G K A P A N : 
1 . Lembaran Kerja dan R e n c a n a Kerja 
2. T e r m o f Re fe rence 
3. A l a t T u l i s Kantor 
4 . Jar ingan Internet 

P E R I N G A T A N P E N C A T A T A N D A N P E N D A T A A N : 
- D is impan da lam bentuk softcopy dan hardcopy 



No K e g i a t a n 

P e l a k s a n a a n P e n d u k u n g 

K e t e r a n g a n No K e g i a t a n P P I D U tama 
dan P P I D 
Pemban tu 

T i m Per t imbangan 
Pe layanan 
Informasi 

Komponen a tau 
Perangkat 

Daerah 
P e m o h o n Kelengkapan W a k t u Output 

K e t e r a n g a n 

1 Me lakukan kaj ian atas 
in fo rmas i /dokumen yang t idak 
te rmasuk da lam DIP dengan 
mel iba tkan T i m Per t imbangan 
P e l a y a n a n Informasi . 

- R 

Berkas 
pe rmohonan 
in f romas i / 
d o k u m e n dari 
P e m o h o n 
Informasi 

Set iap saa t Be rkas 
p e r m o h o n a n 
in fo rmas i 
yang te lah 
diisi lengkap 
dan di lampir i 
fo tocopy/ scan 
ident i tas diri 
(NIK) 

2 Member i kan per t imbangan atas 
in fo rmas i /dokumen yang d imaksud 
yang bersifat rahas ia berdasarkan 
U U , kepatu tan dan kepent ingan 
u m u m 

— • 

Dasar hukum: 
U U KIP 14 T a h u n 
2008 dan P E R K I 
1 T a h u n 2010 

Pada har i dan j a m ker ja Su ra t 
Kepu tusan T i m 
Per t imbangan 
P e l a y a n a n 
In formas i 

3 M e n y a m p a i k a n kepada P P I D a tas 
s ta tus in formas i /dokumen yang 
d iminta p e m o h o n informasi , apakah 
t e r m a s u k rahas ia atau 
terbuka. J ika in formas i /dokumen 
yang d imaksud adalah terbuka, 
m a k a P P I D memer in tahkan kepada 
komponen /Pe rangka t Daerah untuk 
m e n y e r a h k a n in fo rmas i / 
d o k u m e n yang d imaksud. J ika 
s ta tus in fo rmas i / dokumen o leh T i m 
Per t imbangan Pe layanan Informasi 
d inyatakan rahas ia , m a k a P P I D 
m e m b u a t sura t peno lakan kepada 
p e m o h o n in fo rmas i . 

<— 

1 1 

In formas i / 
D o k u m e n yang te lah 
d inyatakan 
te rbuka untuk publik 

Pada har i 
dan j a m kerja, maks ima l 
10 (sepuluh) hari kerja, 
se jak 
pe rmohonan 
Informasi 
teregistrasi 

In fo rmas i / 
d o k u m e n dari 
k o m p o n e n a tau 
Pe rangka t 
D a e r a h 

^ x 



4 M e m b e r i k a n in formasi yang diminta 
o leh p e m o h o n in formasi dengan 
menanda tangan i tanda bukti 
pene r imaan a tau member i kan surat 
peno lakan kepada pemohon j i ka 
s ta tus in fo rmas i /dokumen 
d inya takan rahas ia . 

In formas i / 
D o k u m e n yang 
diminta o leh 
P e m o h o n 
In formas i a tau sura t 
peno lakan 
j i ka in fo rmas i / 
d o k u m e n 
lerscDui 

dikategor ikan 
rahas ia 

Maks ima l 
diberikan 
perpanjangan 
pemenuhan 
pe rmohonan in formas i 
se lama 7 
(tujuh) hari sejak 
pember i tahuan tertul is 
H i h a r i t f a n U I U C I l r \ d l 1 

dan t idak dapat 
diperpanjang 
lagi 

In formasi 
publik yang 
diminta o leh 
P e m o h o n 
Informasi 
a tau su ra t 
peno lakan 

4 M e m b e r i k a n in formasi yang diminta 
o leh p e m o h o n in formasi dengan 
menanda tangan i tanda bukti 
pene r imaan a tau member i kan surat 
peno lakan kepada pemohon j i ka 
s ta tus in fo rmas i /dokumen 
d inya takan rahas ia . • 

In formas i / 
D o k u m e n yang 
diminta o leh 
P e m o h o n 
In formas i a tau sura t 
peno lakan 
j i ka in fo rmas i / 
d o k u m e n 
lerscDui 

dikategor ikan 
rahas ia 

Maks ima l 
diberikan 
perpanjangan 
pemenuhan 
pe rmohonan in formas i 
se lama 7 
(tujuh) hari sejak 
pember i tahuan tertul is 
H i h a r i t f a n U I U C I l r \ d l 1 

dan t idak dapat 
diperpanjang 
lagi 

In formasi 
publik yang 
diminta o leh 
P e m o h o n 
Informasi 
a tau su ra t 
peno lakan 

x 



STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR PENANGANAN KEBERATAN INFORMASI PUBLIK 

N O M O R S O P 
T G L . P E M B U A T A N 

P E M E R I N T A H K A B U P A T E N T U L U N G A G U N G 

T G L . R E V I S I 
— 

P E M E R I N T A H K A B U P A T E N T U L U N G A G U N G 

T G L . E F E K T I F 

P E M E R I N T A H K A B U P A T E N T U L U N G A G U N G 

D I S A H K A N O L E H W A K I L B U P A T I T U L U N G A G U N G 

P E M E R I N T A H K A B U P A T E N T U L U N G A G U N G P E M E R I N T A H K A B U P A T E N T U L U N G A G U N G N A M A S O P P E N A N G A N A N K E B E R A T A N I N F O R M A S I PUBLIK 

D A S A R H U K U M KUAL IF IKASI P E L A K S A N A 
1 . Undang-Undang Nomor 14 T a h u n 2008 tentang Ke te rbukaan In formasi 

Publ ik; 
2. Undang-Undang Nomor 25 T a h u n 2009 tentang Pe layanan Publ ik; 
3. Undang-Undang N o m o r 23 T a h u n 2014 tentang Pemer in tahan Daerah , 

sebaga imana te lah beberapa kal i diubah terakh i r dengan Undang-
Undang Nomor 9 T a h u n 2015; 

4. Pe ra tu ran Pemer in tah Nomor 61 T a h u n 2010 tentang Pe laksanaan 
Undang-Undang N o m o r 14 T a h u n 2008 T e n t a n g Ke te rbukaan In formasi 
Publ ik ; 

5. Pe ra tu ran Komis i Informasi T a h u n 1 T a h u n 2010 tentang S tandar 
Layanan Informasi Publ ik ; 

U . r d c H U I d l t i M J I M i o l l I H U I l M d b l 1 I d l l U U t s j 1 0 I c I R a l l y r H J b c U U I 

Penye lesa ian Sengke ta Informasi Publ ik. 

- S M A Sedera ja t 
- St ra ta 1 

K E T E R K A I T A N : P E R A L A T A N / P E R L E N G K A P A N : 
1 . Lembaran Ker ja dan R e n c a n a Kerja 
2. T e r m o f Re fe rence 
3. A l a t T u l i s Kantor 
4. Jar ingan Internet 

P E R I N G A T A N : P E N C A T A T A N D A N P E N D A T A A N : 
- D is impan da lam bentuk softcopy dan hardcopy 



Pelaksanaan Pendukung 
No Kegiatan P e m o h o n 

inrormasi Bagian Regis t ras i P P I D atau P P I D 
r e m u a n t u A t a s a n P P I D Ke lengkapan W a k t u Output Keterangan 

1 P e m o h o n In formasi (1) Formul i r P a d a har i dan Formul i r penga juan 
m e n y a m p a i k a n penga juan 
kebera tan a tas t idak te r layan inya 
pe rmohonan in fo rmas i yang 
d ibutuhkan m e l a l u i : (1) datang 
langsung dan mengis i formul i r 
pe rmohonan penga juan kebera tan 
in formas i publik dengan melengkapi 
fotocopy ident i tas diri (NIK) , (2) 
mela lu i website dengan mengis i 
formul i r yang te lah d iunduh dan 

Penga juan 
Keberatan 
In formasi 

j a m ker ja keberatan 
pe layanan 
informasi 

m e n y a m p a i k a n penga juan 
kebera tan a tas t idak te r layan inya 
pe rmohonan in fo rmas i yang 
d ibutuhkan m e l a l u i : (1) datang 
langsung dan mengis i formul i r 
pe rmohonan penga juan kebera tan 
in formas i publik dengan melengkapi 
fotocopy ident i tas diri (NIK) , (2) 
mela lu i website dengan mengis i 
formul i r yang te lah d iunduh dan 

Publ ik yang 
tersedia di me ja 
pe layanan P P I D 
a tau 
di tampi lkan di 
website dan dapat 
d iunduh, 

puDHK yang 
te lah diisi 

m e n y a m p a i k a n penga juan 
kebera tan a tas t idak te r layan inya 
pe rmohonan in fo rmas i yang 
d ibutuhkan m e l a l u i : (1) datang 
langsung dan mengis i formul i r 
pe rmohonan penga juan kebera tan 
in formas i publik dengan melengkapi 
fotocopy ident i tas diri (NIK) , (2) 
mela lu i website dengan mengis i 
formul i r yang te lah d iunduh dan 

Publ ik yang 
tersedia di me ja 
pe layanan P P I D 
a tau 
di tampi lkan di 
website dan dapat 
d iunduh, 

l n n n l / n n H i d 

lengKap can 
dilampiri 
fotocopy/scan 
identi tas diri 
(NIK) menye r takan scan ident i tas diri 

(NIK) kemud ian dikir im ke a lamat 
(2) Fotocopy 
s t a i i Qpsn i H p n t i t s ^ c u c t u o O a i i l U G i i u i a o 

emai l P P I D yang 
ter tera di website, (3) meng i r im fax 
formul i r pe rmohonan in formasi 
yang te lah diisi lengkap disertai 
dengan fax ident i tas diri (NIK) ke 
nomor fax P P I D . 

diri (NIK! dari 
p e m o h o n 
yang m e n g a j u k a n 
kebera tan 

2 Me lakukan registrasi formul i r S e m u a data-data P a d a har i Daftar pengajuan 
penga juan kebera tan pe layanan 
in formas i dan m e n y a m p a i k a n 
penga juan kebera tan kepada 
A tasan P P I D 

p e m o h o n 
in formas i 
d is impan da lam 
bentuk 
hardcopy dan 
softcopy 

H a n i s m 
U C T l 1 J e l l 1 1 

ker ja 
keberatan 
pe layanan 
in formasi yang 
te lah di-ffle 
da lam bentuk 
hardcopy dan 
softcopy 

pengajuan kebera tan pe layanan 
in formas i dan m e n y a m p a i k a n 
penga juan kebera tan kepada 
A tasan P P I D 

1 — • 1 — 
p e m o h o n 
in formas i 
d is impan da lam 
bentuk 
hardcopy dan 
softcopy 

H a n i s m 
U C T l 1 J e l l 1 1 

ker ja 
keberatan 
pe layanan 
in formasi yang 
te lah di-ffle 
da lam bentuk 
hardcopy dan 
softcopy 

pengajuan kebera tan pe layanan 
in formas i dan m e n y a m p a i k a n 
penga juan kebera tan kepada 
A tasan P P I D 

1 1 

p e m o h o n 
in formas i 
d is impan da lam 
bentuk 
hardcopy dan 
softcopy 

H a n i s m 
U C T l 1 J e l l 1 1 

ker ja 
keberatan 
pe layanan 
in formasi yang 
te lah di-ffle 
da lam bentuk 
hardcopy dan 
softcopy 

pengajuan kebera tan pe layanan 
in formas i dan m e n y a m p a i k a n 
penga juan kebera tan kepada 
A tasan P P I D 

p e m o h o n 
in formas i 
d is impan da lam 
bentuk 
hardcopy dan 
softcopy 

keberatan 
pe layanan 
in formasi yang 
te lah di-ffle 
da lam bentuk 
hardcopy dan 
softcopy 

3 M e m e r i k s a formul i r penga juan 
kebera tan dari P a r a P e m o h o n 
Informasi dan memer i n tahkan P P I D 
dan P P I D P e m b a n t u untuk 
men jawab p e r m o h o n a n in formasi 

Be rkas 
penga juan 
kebera tan 
pe layanan 
in formas i yang te lah 
diisi lengkap 

P a d a har i 
dan j a m 

Daftar sura t 
yang harus 
diberikan kepada 
P P I D 
dan P P I D 
Pemban tu 

M e m e r i k s a formul i r penga juan 
kebera tan dari P a r a P e m o h o n 
Informasi dan memer i n tahkan P P I D 
dan P P I D P e m b a n t u untuk 
men jawab p e r m o h o n a n in formasi 

Be rkas 
penga juan 
kebera tan 
pe layanan 
in formas i yang te lah 
diisi lengkap 

P a d a har i 
dan j a m 

Daftar sura t 
yang harus 
diberikan kepada 
P P I D 
dan P P I D 
Pemban tu 

M e m e r i k s a formul i r penga juan 
kebera tan dari P a r a P e m o h o n 
Informasi dan memer i n tahkan P P I D 
dan P P I D P e m b a n t u untuk 
men jawab p e r m o h o n a n in formasi 

• 

Berkas 
penga juan 
kebera tan 
pe layanan 
in formas i yang te lah 
diisi lengkap 

ker ja 

Daftar sura t 
yang harus 
diberikan kepada 
P P I D 
dan P P I D 
Pemban tu 

M e m e r i k s a formul i r penga juan 
kebera tan dari P a r a P e m o h o n 
Informasi dan memer i n tahkan P P I D 
dan P P I D P e m b a n t u untuk 
men jawab p e r m o h o n a n in formasi 

Be rkas 
penga juan 
kebera tan 
pe layanan 
in formas i yang te lah 
diisi lengkap 

Daftar sura t 
yang harus 
diberikan kepada 
P P I D 
dan P P I D 
Pemban tu 

^ X 



4 M e m e r i n t a h k a n kepada P P I D dan 
P P I D P e m b a n t u un tuk m e m e n u h i 
permin taan in fo rmas i dari 
P e m o h o n In formas i . 

(1) Be rkas 
penga juan 
kebera tan 
pe layanan 
in formas i 
yang te lah diisi 

(2) D I P yang te lah 
d i u m u m k a n 

Pada hari 
dan j a m 
ker ja 

Su ra t per intah 
tertul is kepada P P I D 
dan P P I D Pemban tu 
untuk m e m e n u h i 
permintaan 
pemohon in formasi 
w a r m 

yang 
menga jukan 
keberatan 
pe layanan in formasi 
publik 

M e m e r i n t a h k a n kepada P P I D dan 
P P I D P e m b a n t u un tuk m e m e n u h i 
permin taan in fo rmas i dari 
P e m o h o n In formas i . 

(1) Be rkas 
penga juan 
kebera tan 
pe layanan 
in formas i 
yang te lah diisi 

(2) D I P yang te lah 
d i u m u m k a n 

Pada hari 
dan j a m 
ker ja 

Su ra t per intah 
tertul is kepada P P I D 
dan P P I D Pemban tu 
untuk m e m e n u h i 
permintaan 
pemohon in formasi 
w a r m 

yang 
menga jukan 
keberatan 
pe layanan in formasi 
publik 

M e m e r i n t a h k a n kepada P P I D dan 
P P I D P e m b a n t u un tuk m e m e n u h i 
permin taan in fo rmas i dari 
P e m o h o n In formas i . < 

(1) Be rkas 
penga juan 
kebera tan 
pe layanan 
in formas i 
yang te lah diisi 

(2) D I P yang te lah 
d i u m u m k a n 

Pada hari 
dan j a m 
ker ja 

Su ra t per intah 
tertul is kepada P P I D 
dan P P I D Pemban tu 
untuk m e m e n u h i 
permintaan 
pemohon in formasi 
w a r m 

yang 
menga jukan 
keberatan 
pe layanan in formasi 
publik 

M e m e r i n t a h k a n kepada P P I D dan 
P P I D P e m b a n t u un tuk m e m e n u h i 
permin taan in fo rmas i dari 
P e m o h o n In formas i . 

(1) Be rkas 
penga juan 
kebera tan 
pe layanan 
in formas i 
yang te lah diisi 

(2) D I P yang te lah 
d i u m u m k a n 

Sura t per intah 
tertul is kepada P P I D 
dan P P I D Pemban tu 
untuk m e m e n u h i 
permintaan 
pemohon in formasi 
w a r m 

yang 
menga jukan 
keberatan 
pe layanan in formasi 
publik 5 Member i kan in formasi yang diminta 

o leh p e m o h o n in formasi 
kepada A t a s a n P P I D j i ka in formas i 
yang d imaksud te lah masuk D IP . 
A tasan P P I D akan men jawab 
penga juan kebera tan kepada 
p e m o h o n in fo rmas i . J ika in formas i 
yang di inginkan pemohon in formasi 
t idak t e r m a s u k da lam D I P yang 
te lah d i u m u m k a n , ka rena in formasi 
be lum tersed ia a tau te rmasuk 
in formasi yang dikecual ikan, m a k a 
diber ikan su ra t peno lakan kepada 
P e m o h o n In formas i . 

1 

Dokumen / i n fo rmas i 
yang d imaksud 
O leh P e m o h o n 
In formasi a tau 
rekomendas i 
su ra t peno lakan dari 
P P I D a tau P P I D 
P e m b a n t u 
Karena in fo rmas i 
vano diminta 
merupakan 
in fo rmas i yang 
d ikecual ikan 

P a d a har i 
dan j a m 
ker ja 

Informasi public yang 
diminta o leh 
P e m o h o n 
Informasi a tau 
sura t peno lakan 
kepada P e m o h o n 
Informasi 

^ x 



E. STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR FASILITASI SENGKETA INFORMASI 

N O M O R S O P 

Hi T G L . P E M B U A T A N Hi T G L . R E V I S I Hi T G L . E F E K T I F Hi U l o A n f t A l N U L t n \ A / A t f l l D I I D A T I T l I I 1 I M f ^ A f N I M f ^ 

V V A K I L D U r A I I 1 U L U N L i A b U N o 

P E M E R I N T A H K A B U P A T E N T U L U N G A G U N G P E M E R I N T A H K A B U P A T E N T U L U N G A G U N G N A M A S O P F A S I L I T A S I S E N G K E T A I N F O R M A S I PUBLIK 

D A S A R H U K U M K U A L I F I K A S I P E L A K S A N A 
1 . Undang-Undang N o m o r 14 T a h u n 2008 tentang Keterbukaan In formasi 

Publ ik; 
2. Undang-Undang N o m o r 25 T a h u n 2009 tentang Pe layanan Publ ik ; 
3. Undang-Undang N o m o r 23 T a h u n 2014 tentang Pemer in tahan D a e r a h , 

sebaga imana te lah beberapa kal i d iubah terakhi r dengan Undang-Undang 
N o m o r 9 T a h u n 2015 ; 

4 . Pera tu ran P e m e r i n t a h Nomor 61 T a h u n 2010 ten tang Pe laksanaan Undang-
Undang Nomor 14 T a h u n 2008 T e n t a n g Keterbukaan Informasi Publ ik; 

5. Pera tu ran Komis i In formasi T a h u n 1 T a h u n 2 0 1 0 tentang S tandar Layanan 
Informasi Publ ik; 

6. Pera tu ran Komis i In formasi 1 T a h u n 2013 tentang Prosedur Penye lesa ian 
Sengke ta In formas i Publ ik . 

- S M A Sedera ja t 
- S t ra ta 1 

K E T E R K A I T A N : P E R A L A T A N / P E R L E N G K A P A N : 
1 . Lembaran Kerja dan Rencana Kerja 
2. T e r m o f Refe rence 
3. A la t Tg l i s Kantor 
4 . Jar ingan Internet 

P E R I N G A T A N : P E N C A T A T A N D A N P E N D A T A A N : 
- D is impan da lam bentuk softcopy dan hardcopy 

XX' 



N o Kegiatan 
Pelaksanaan 

P e m o h o n 
Informasi 

P P I D a tau P P I D 
Pemban tu 

A t a s a n P P I D Komis i 
Informasi 

Pendukung 

Kelengkapan Wak tu Output 
Keterangan 

Set iap P e m o h o n in fo rmas i dapat 
menga jukan kebera tan seca ra ter tu l is 
kepada A t a s a n P P I D da lam w a k t u 10 
(sepuluh) har i kerja, se jak pe rmohonan 
in formasi teregist ras i dan diber ikan. 
Perpan jangan p e m e n u h a n pe rmohonan 
informasi s e l a m a 7 ( tu juh) hari se jak 
pember i tahuan tertul is diber ikan dan t idak 
dapat d iperpanjang lagi. 

(1) Formul i r Penga juan 
Keberatan In formasi Publ ik 
yang tersedia di me ja 
pe layanan P P I D a tau 
di tampi lkan di website dan 
dapat d iunduh, 
(2) Fotocopy a tau scan 
identi tas diri (NIK) dari 
P e m o h o n Informasi 
yang menga jukan kebera tan 

Pada hari dan j a m 
kerja, maks ima l 10 
(sepuluh) hari kerja, 
se jak 
permohonan 
informasi 
teregistrasi 

Formu l i r pengajuan 
Keberatan pelayanan 
Informasi publik yang 
te lah diisi lengkap 
dan dilampiri 
fotocopy/scan 
ident i tas diri (NIK) 

A tasan P P I D mene tapkan T i m fasi l i tasi 
sengketa in fo rmas i untuk mengupayakan 
penye lesa ian sengketa in fo rmas i , yang 
dibentuk o leh P P I D U t a m a 

Tanggapan tertul is 
dari A tasan P P I D 
Per iha l informasi 
yang disengketakan 

T i m fasi l i tasi sengke ta in fo rmas i diketuai 
o leh P P I D U t a m a dan beranggotakan P P I D 
Pembantu untuk terkait , pe jabat yang 
menangan i bidang h u k u m , pejabat 
fungs iona l , se r ta J F U yang sesua i dengan 
kebu tuhan men jawab pe rmohonan 
nformasi 

D ia jukan dalam 
wak tu paling lambat 
14 (empat belas) 
hari kerja sete lah 
D i te r imanya 
tanggapan tertul is 
dari A tasan P P I D . 

T i m fasi l i tasi sengke ta in formas i 
me laporkan proses penanganan sengketa 
in formasi kepada A t a s a n P P I D 
Upaya penye lesa ian Sengke ta In formasi 
Publ ik d ia jukan kepada Komis i In formasi 
Pusat , Komis i In formas i P rov ins i , Komis i 
Informasi Kabupaten /Ko ta sesua i dengan 
kewenangannya apabi la tanggapan A tasan 
P P I D da lam proses kebera tan t idak 
m e m u a s k a n P e m o h o n In formas i . 

W A K I L B U P A T I T U L U N G A G U N G , h 

M A R Y O T O B I R O W O 


