
+++-PEMERINTAIIKABUPATEN PENAJAI4 PASER UTARA Nomor SOP 065/022/SOP-BKAD
Tanggal Pembuatan 14 Juli 2025
Tanggal Revisi 15 Jul`
Tanggal Efektif DFia``.. ; 'E'  . :  Rib
Disahkan oleh

ifr/gsfffck£-    j¢whENun,      .
BADAN KEUANGAN DAN ASET DAERAII \&REZ4±  £gi55i

®¢.?Zfa&¥is|jfifeEffl;g§2mo.o¥oEZL%6:ing
SEKREARATSUBBAGIA»UMUM Nana SOP pe    'grSma;t!'      Informasipubiik

I     DasarHukum Kualifikasi Pelaksana
1. PP 61 Tahun 2010 tentang Pelaksanaan UU Nomor 14 Tahun 2008 Memahami pedoman penyusunan SOP
Tentang Keterbukaan lnformasi Publik;

Mampu mengoperasikan komputer2. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 35 Tahun 2010 Tentang
Pedoman Pengelolaan Pelayanan Informasi dan Dokumentasi di
Lingkungan Kemendagri dan Pemerintahan Daerah;

3. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 52 Tahun 2011 Tentang
Standar Operasional dan Prosedur dilingkungan Pemerintah Provinsi
dan KabupaLten/ Kota;
4. Peraturan Komisi lnformasi nomor 1 Tahun 2021 tentang Standar
1ayanan lnformasi Publik

I     KeterKaitan sup Peralatan/  Perlengkapan
SOP Pelaksanaan Kegiatan PPID I. Lembar Ketia/Rencana ketia clan Anggaram;

2. KAK (Kerangka Acuan Kerja;)
3. Komputer, Printer, Scanner,ATK
4. Jaringan Internet

J'eringatan Pencatatan a Pendataan
Jika SOP PPID khususnya SOP Pelayanan Permohonan lnformasi Dokumen sebagal data e]ektronik dan manual
Publik tidak diLaksanakan maka kegiatan dimaksud tidak akan
mencapal sasaran;
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Ketemfiga&Permohoa
Baglati R€givtmBlPPIDUtaDa/PPIDPeDl)antu PPID Utam&/ PP[DPembantu Pe08t'aca]nfomael/I)olmmenSKPD

kelenghaprD Wafro amtprt

123 Pemohon dapat menyanpaihan permohonan infomasi yang dibutuhkan 1. Formuhi Setiap Saat Fomufr
melalul: permohonan permohonan1. Datang Langsung dan mengisi Formulir pemohonan inforimdi publik Infoma8i; inforriad yang
dengan melen8kapi fotocopy identitas diri; 2. Fotocopy/ scam tctch diisi
2. Melalul Webchte dengan mengisi fomulir yang telah di dowhoad dan identitas din len8kap dan
menyertahan scan identitas diri dan mengirim melalui email;3.MenSrimmelaluiFAXformulirpermohomninfomaripublik disertaidenganidentita8din; pemohon dihapinfotocopy/seaidentitasdiri

Melakuhan regigiva& berkas pemohonan informasi publik. Jika

-I

Buku Register Setiap had pada Daltar
dokumen/informasi yang dininta telah temasuk dalam I)IP dan dan fiile khuso8 jar ketja pemohonandinilild oleh mej a informadi,maha langsung diberihan kepada pemohon dalan bentuk infolmasi yang
yang menandatanga" tabda bulrd penerinaan dokunen/infoma8i.

Cj{

*'1 softcopy tentang telch tersuan
LJika dokumen/iriforma& yang didrnta belum masuk delam DIP, make registrasi dalan buku
berkas permohonan disampaikan kepada PPID Utama/PPID Pembantu pemohonaninfomasipublik register dan fflekhususre8i§tra8i

PPID meminta kepada Penguasa informasi dokumen SKPD untuk
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DIP yang teth Setiap Infomasi/doku Pencarian
memberikan informasi/dokunen oyang sudan ma§uk DIP) kepada PPID ditetapkan balk hah,mck9imal men yang defa/informasi
untuk diberikan kepade pemohon informasi. Penguasa yang disinpan 10 (apuluh) terbuha untuk /dokunenInformasi/dokumen yang dimaksud kepada PPID Utana/PPIDPembantu -i r SKPD yangber8an8kutanatanpunyangyangdisimpanSKPDlain. hari sejckpermohonaninformasiteregistrasi publik yang dinintaolehpemohonharusdilayaniolebPPIDUtana/PPID,-,II.,,

4 Memberikan informasi/ doloumen yang dirinta kepada pemohon yang 0* hafomasi/doha Perpanjangan Informasi
menandatangam tanda buldi penerimaan informasi/ dofumen en yang dimintaolehpemohon waktw mcksimal7(tujuh)harisejakpemberitchuantertulus publik yangdfrotaolehpemohon


