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BABI

PENDAHULUAN

A.LatarBelakang

PemenuhankebutuhanInformasisudahmenjadibagianintegraldarihakasasi
manusia.Informasimerupakankebutuhanpokoksetiaporangbagipengembangan
pribadidanlingkungansosialnya.Keterbukaaninformasipublikmerupakansalah
satuciripentingNegarademokratisyangmenjunjungtinggikedaulatanrakyatuntuk
mewujudkanpenyelenggaraanNegarayangbaik.

Kehadiran Undang-undangnomor14 tahun 2008 tentangketerbukaan informasi
Publik(UUKIP)Pada30April2010telahmembukaseluas-luasnyaaksesinformasi
publikbagimasyarakatdengan pengecualian yang terbatas merupakan sarana
mengoptimalkanpengawasan publik terhadap penyelenggaraan negara dan
Badan Publik lainnya serta menjadimomentum penting dalam mendorong
Keterbukaan InformasidiIndonesia,khususnya diKabupaten Enrekang.UU ini
mendorongpemerintahanmenjadipemerintahanyangtransparan,partisipatifdan
akuntabel.PemberlakuanUUKIPtelahmemberikanlandasanhukum terhadaphak
setiap orang untukmemperoleh InformasiPublik.Dimana,setiap badan Publik
mempunyaikewajibandalam menyediakandanmelayanipermohonanInformasi
Publiksecaracepat,tepatwaktu,biayaringandancarasederhana.

Salah satu tugasPejabatPengelola Informasidan Dokumentasi(PPID)adalah
menyediakaninformasidandokumentasiuntukdiaksesolehmasyarakat.Terkait
dengantugastersebut,PPID menetapkanStandartOperasionalProsedur(SOP)
layananinformasipublikdilingkunganPPIDKabupatenEnrekang,denganadanya
StandartOperasionalProsedurPelayanan InformasiPublik inidapatmenjadi
pedomandanpetunjukdalam melaksanakantugasuntukmemberikanpelayanan
primakepadamasyarakat.DiharapkanimplementasiUUKIPdapatberjalanefektif
danhakhakpublikterhadapinformasiyangberkualitasdapatterpenuhi.

B.LandasanHukum

1.PP61Tahun2010TentangPelaksanaanUndang-undangNomor14tahun2008
tentangKeterbukaanInformasiPublik;

2.Peraturan MenteriDalam NegeriNomor35 Tahun 2010 Tentang Pedoman
PengelolaanPelayananInformasidanDokumentasidiLingkunganKemendagri
danPemerintahanDaerah;

3.Peraturan MenteriDalam NegeriNomor52 Tahun 2011 Tentang Standart
OperasionalProsedurdiLingkunganPemerintahProvinsidanKabupaten/Kota;

4.Peraturan MenteriDalam NegeriNomor03 Tahun 2017 Tentang Pedoman
PengelolaanPelayananInformasidanDokumentasiKementerianDalam Negeri
danPemerintahDaerah;



C.MaksuddanTujuan

1. Maksud
Pedomaninimerupakansalahsatukelengkapanyangdiperlukansebagaiacuan
untuk mempermudah PPID Kabupaten Enrekang dalam mengelola dan
pemberianlayananInformasidandokumentasikepadamasyarakat

2. Tujuan
a. Memberikan kepastian dan keseragaman dalam proses pelaksanaan
tugasPPID

maupunPPIDPembantu
b.Memberikan standartbagipejabatPPID dalam melaksanakan pelayanan

informasipublik
c. Memberikan kejelasan dan transparansi kepada masyarakat sebagai

penerimalayananmengenaihakdankewajibannya
d.Meningkatkan pelayanan informasi publik di lingkungan organisasi /

Lembaga publik untuk menghasilkan layanan Informasi publik yang
berkualitassecaracepat,tepatwaktu,biayaringan



BAB II

PEJABATPENGELOLAINFORMASIDANDOKUMENTASI(PPID)
KABUPATENENREKANG

A.KedudukanPPID

1. KedudukandanpenunjukkanPPIDKabupatenEnrekang
a.PPIDberkedudukandiDinasKomunikasi,Informatika

danStatistikKabupatenEnrekang
b.PPIDditetapkanmelaluiKeputusanBupatiEnrekang
c.PPIDUtamaadalahKepalaBidangInformatikapadaDinasKomunikasi,

InformatikadanStatistikdanKepalaBagianHumasKabupatenEnrekang

2. KedudukandanpenunjukkanPPIDpembantu/OPD
a.PPIDPembantu/OPDberkedudukandisatuankerjamasingmasing.
b.PPIDPembantu/OPDditetapkandenganKeputusanBupatiEnrekang

B. TugasdanFungsi

1. TugasdanFungsiAtasanPejabatPengelolaInformasidanDokumentasi

Tugas:

Memberikanarahandanpembinaanataspengelolaaninformasidan
dokumentasipublikdilingkunganPemerintahKabupatenEnrekang.

Fungsi:

a.Pembina dan pengarah atas berbagaipersoalan yang terkait dengan
pelaksanaanpelayananinformasipublikdilingkunganPemerintahKabupaten
Enrekang.

b.Pemberian pertimbangan atasinformasiyang dikecualikan,pertimbangan
atas keberatan, dan penyelesaian sengketa informasi di lingkungan
PemerintahKabupatenEnrekang.

2. TugasdanFungsiPPIDKabupatenEnrekang

Tugas:

Merencanakan,mengorganisasikan,melaksanakan,mengawasidan
mengevaluasipelaksanaankegiatanpengelolaandanpelayananinformasidi
lingkunganPemerintahKabupatenEnrekang.



Fungsi:

b.PenghimpunaninformasipublikdariseluruhOPDdilingkunganPemerintah
KabupatenEnrekang

c.PenataandanpenyimpananinformasipublikyangdiperolehdariseluruhOPD
di

PemerintahKabupatenEnrekang
d.Pelaksanaankonsultasiinformasipublikyangtermasukdalam kategori

dikecualikandaninformasiyangterbukauntukpublik
e.PendampinganPenyelesaiansengketainformasi

3. TugasdanFungsiPPIDPembantu/

OPDTugas:
Merencanakan,mengorganisasikan,melaksanakan,mengawasidan
mengevaluasipelaksanaankegiatanpengelolaandanpelayananinformasidi
lingkungansatuankerja.

Fungsi:

a.MembantuPPIDmelaksanakantanggungjawab,tugasdan
kewenangannya;
b. Menyampaikan informasi dan dokumentasi kepada PPID secara

berkaladansesuaikebutuhan;
c.Melaksanakankebijakanteknisinformasidandokumentasisesuaidengan

tugaspokokdanfungsinya
d. Menjaminketersediaandanakselerasiinformasidandokumentasibagi

pemohon layananan informasisecara cepat,tepatberkualitas dengan
mengedepankanprinsip-prinsippelayananprima;dan

e.Mengumpulkan,mengolah,mengkompilasibahandandatalingkup
OPD

masing-masingmenjadibahaninformasipublik.



BAB III

RUANGLINGKUPSTANDARTOPERASIONALPROSEDUR
PELAYANANINFORMASIPUBLIK

Setiap penyelenggara pelayanan publik sesuaidengan masing-masing tugas dan
fungsinyaharusmemilikistandartpelayananyangberkaitandenganprosedurdanwaktu
sebagaiukuranbakuuntukpenyelenggaraanpelayananpublikdanwajibditaatioleh
pemberidanpenerimapelayananinformasi.

Adapunstandartpelayananinformasipublik,
sbb:

A. Proses Pelayanan Informasi
Publik

AlurkerjaPPIDdalam memprosesPelayananInformasiPublik
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B.AsasPelayananInformasiPublik

1.Transparansi
Bersifatterbuka,mudahdandapatdiaksesolehsemuapihakyang
membutuhkandandisediakansecaramemadaisertamudahdimengerti

2.Akuntabilitas
Dapatdipertanggungjawabkansesuaidgketentuanperaturanperundang
undangan

3.Kondisional
Sesuaidengankondisidankemampuanpemberidanpenerimapelayanandengan
tepatberpegangpadaprinsipefisiensidanefektifitas.

4.Partisipatif
Mendorongperansertamasyarakatdalam penyelenggaraanpelayananinformasi
publikdenganmemperhatikanaspirasi,kebutuhandanharapanmasyarakat.

5.KesamaanHak
Tidakdiskriminatifdalam artitidakmembedakansuku,ras,agama,golongan,
genderdanstatusekonomi.

6.KeseimbanganHakdanKewajiban
Pemberidanpenerimapelayananpublicharusmemenuhihakdankewajiban
masingmasingpihak.

C.SimbolDiagram AlurSOP

SimbolDiagram aluryangdigunakandalam penyusunanSOPPPIDterdiriataslima
simbolsebagaisimboldasardiagram alursebagaiberikut:
1.Simbolkapsul/terminator( )untukmendeskripsikankegiatanmulaidan
berakhir;

2.Simbolkotak/Proses( )untukmendeskripsikanprosesataukegiatan
eksekusi;

3.Simbolbelahketupat( )untukmendeskripsikankegiatanpengambilan
keputusan;

4.Simbolanakpanah/arrow( )untukmendeskripsikanarahproseskegiatan

D.Jenis-jenisSOPPPID

1.SOPPenyusunanDaftarInformasiPublik

Dalam menyusundaftarinformasipublikdiperlukanberbagaitahapyangterdiri
atastahappengumpulaninformasi,tahapklasifikasi,tahapdokumentasi,tahap
penetapan,dan pengumuman daftarinformasipublik termasuk mengunggah
(upload)daftarinformasipublikdandokumennyakedalam websitePemerintah
Daerah

a.TahapPengumpulanInformasi
Beberapa hal yang harus diperhatikan oleh setiap
OPD/Kecmatan/Desa/Kelurahan di lingkungan Pemerintah Kabupaten



Enrekangdalam kegiatanpengumpulaninformasiadalah:



(1)Pengumpulaninformasimerupakanaktivitaspenghimpunankegiatanyang
telah,sedangdanyangakandilaksanakanolehsetiapsatuankerja.

(2)Informasiyang dikumpulkan adalah informasiyang berkualitas dan
relevandengantugaspokokdanfungsimasing-masingOPD.

(3)Informasiyangdikumpulkandapatbersumberdaripejabatdanarsip,baik
arsipstatismaupundinamis.

(4)Pejabat sebagaimana dimaksud dalam butir 3 merupakan pejabat
yangbertanggung jawab dalam pelaksanaan tugas pokok dan fungsi
diSatuanKerjanya,sedangkanarsipstatisdandinamismerupakanarsip
yangterkaitdenganpelaksanaantugaspokokdanfungsiSatuanKerja
bersangkutan

(5) Penyediaan informasidilaksanakan dengan memperhatikan tahapan
sebagaiberikut:
(a)MengenalitugaspokokdanfungsiSatuanKerjanya
(b)MendatakegiatanyangdilaksanakanolehSatuanKerjanya
(c)Mendatainformasidandokumenyangdihasilkan
(d)Membuatdaftarjenis-jenisinformasidan

dokumenb.PengklasifikasianInformasi

Dalam prosespengklasifikasian,informasidibagimenjadiduakelompok,
yaituinformasiyangbersifatpublikdaninformasiyangdikecualikan.

(1)Informasiyangbersifatpublik
Dikelompokkan berdasarkan subyek informasisesuaidengan tugas
pokok,fungsidankegiatansetiapsatuankerja,meliputi:

(a)Informasiyangbersifatterbuka,yaituinformasiyangwajibdisediakan
dandiumumkansecaraberkala,meliputi:
O Profilyang meliputisepertisejarah singkat,strukturorganisasi,

tujuan,kedudukan,tugasdanfungsi,program kerja,dansebagainya
O Informasimengenaikegiatan dan kinerja Pemerintah Kabupaten

Enrekang,LaporanAkuntabilitasKinerja,dansebagainya
O Informasimengenailaporan keuangan,sepertilaporan realisasi

anggaran,laporanpendapatandaerah,laporanpertanggungjawaban
keuangan,dansebagainya

oInformasilainyangdiaturdalam peraturanperundangan
oInformasiyanglebihdetilataspermintaanpemohon

(b)Informasiyangwajibdiumumkansecarasertamerta,yaituinformasi
yang dapatmengancam hajathidup orang banyak dan ketertiban
umum,meliputi:
O Informasi mengenai bencana alam, seperti: daerah potensi

tsunami,gunungmeletus,tanahlongsor,banjir,dansebagainya.
O Informasi mengenai limbah berbahaya,seperti: laporan hasil

pemeriksaanlimbahbahankimiyangberadadisungai,lautatau
daerahpemukiman.

O Informasimengenaikebocoranreaktornuklir,sepertipenggunaan
reaktornukliruntukpembangkittenagalistrik.



O Informasimengenaipenggusuranlahan,sepertipenggusuranlahan
untukkepentinganumum

o Hallainyangmengancam hajadhiduporangbanyak

(c)Informasipublikyangwajibtersediasetiapsaat,meliputi:
O Daftar seluruh informasi publik yang berada di bawah

penguasaan Pemerintah Kabupaten Enrekang;tidak termasuk
informasiyangdikecualikan.

O Hasil keputusan Pemerintah Kabupaten Enrekang dan latar
belakangpertimbangannya

O Seluruhkebijakanyangadasertadokumenpendukungnyadapat
dilihatdan/ataudibacadiOPD

o Rencanakerjaprogram/kegiatan,termasukperkiraanpengeluaran
tahunan Pemerintah Kabupaten Enrekang dapatdilihatdan/atau
dibacadiOPD

oPerjanjianPemerintahKabupatenEnrekangdenganpihakketiga
o Informasidan kebijakan yang disampaikan PejabatPemerintah

KabupatenEnrekangdalam pertemuanyangterbukauntukumum
O Prosedurkerja pegawaiPemerintah Kabupaten Enrekang yang

berkaitandenganpelayananmasyarakat;dan/atau
O Laporanmengenaipelayananaksesinformasipubliksebagaimana

diatur dalam Undang-Undang Nomor14 Tahun 2008 tentang
KeterbukaanInformasiPublik

(2)InformasiYangDikecualikan
Dalam pengelompokaninformasiyangdikecualikan,perludiperhatikan
hal-halsebagaiberikut:
(a)Informasiyang dikecualikan adalah informasisebagaimana diatur
dalam

Undang-UndangNomor14Tahun2008pasal17dan18.
(b)Prinsip-prinsip yang harus diperhatikan dalam mengelompokkan

informasiyangdikecualikan:
O Ketat,artinyauntukmengategorikaninformasiyangdikecualikan

harus benar-benar mengacu pada metode yang valid dan
mengedepankanobyektivitas.

O Terbatas,artinya informasiyang dikecualikan harus terbatas
pada informasi tertentu untuk menghindari penafsiran yang
subyektifdankesewenangan.

O Tidak mutlak,artinya tidak ada informasiyang secara mutlak
dikecualikan ketika kepentingan publik yang lebih besar
menghendakinya.

(c)Pengecualian harus melalui metode uji konsekuensi bahaya
(consequentialharm test)yangmendasaripenentuansuatuinformasi
harusdirahasiakanapabilainformasitersebutdibuka.

(d)Untuk lebih menjamin suatu informasidapatdibuka atau ditutup
secara obyektif,maka metode sebagaimana tersebutpada poin c
dilengkapidenganujikepentinganpublik(balancingpublicinteresttest)
yang mendasaripenentuan informasiharusditutup sesuaidengan
kepentinganpublik.



(e)Pengklasifikasianaksesinformasiharusdisertaipertimbangantertulis
tentangimplikasiinformasidarisisipolitik,ekonomi,sosialbudaya,
danpertahanankeamanan.

(f)Usulan klasifikasi akses informasi yang bersifat ketat dan
terbatassebagaimanadimaksudpadahurufbangka1)dan2)tersebut
diatas,diajukanolehOPDyangmemilikikemandiriandalam mengelola
kegiatan,anggarandanadministrasi.

(g)Penetapansebagaimanatersebutpadahurufbangka3)dilakukan
melaluirapatpimpinan.

Pendokumentasian
Informasi

Pendokumentasian informasi adalah kegiatan penyimpanan data dan
informasi,catatandan/atauketeranganyangdibuatdan/atauditerimaoleh
OPD dilingkunganPemerintahKabupatenEnrekanggunamembantuPPID
dalam melayani permintaan informasi. Pendokumentasian informasi
dilaksanakansesuaidenganperaturanperundang-undanganbidangkearsipan
danperaturandibidangtatapersuratanyangberlakudilingkunganPemerintah
KabupatenEnrekang.
Tahapan dalam pendokumentasian informasi
meliputi:

(1)DeskripsiInformasi
:

SetiapOPDmembuatringkasanuntukmasing-masingjenisinformasi
(2)VerifikasiInformasi:

Setiapinformasidiverifikasisesuaidenganjeniskegiatannya
(3)OtentikasiInformasi
:

Dilakukanuntukmenjaminkeaslianinformasimelaluivalidasiinformasi
olehsetiapsatuanKerja.

(4) Kodefikasi
Informasi:

(a)Untuk mempermudah pencarian informasiyang dibutuhkan,maka
dilakukankodefikasi

(b)Metodepengkodeanditentukanolehmasing-masingSatuanKerja
(5) Penataan dan Penyimpanan
Informasi

Diagram SOPPenyusunanDaftarInformasiPublikdapatdilihatpadaLampiran1

2.SOPPelayananPermohonanInformasiPublik

PPIDmelaluidesklayananinformasipublik,memberikanlayananlangsungdan
layanantidaklangsungmelaluimediacetakdanelektronik:

a. Layanan informasisecara langsung,yaitu layanan informasipublikyang
dikategorikan wajib tersedia setiap saat,dengan mekanisme pelayanan
sebagaiberikut:



(1)Pemohoninformasidatangkedesklayananinformasidanmengisiformulir
permintaaninformasidenganmelampirkanfotocopyKTPpemohondan
penggunainformasi

(2)Petugasmemberikantandabuktipenerimaanpermintaaninformasipublik
kepadapemohoninformasipublik

(3)Petugasmemprosespermintaanpemohoninformasipubliksesuaidengan
formulirpermintaan informasipublik yang telah ditandatanganioleh
pemohoninformasipublik

(4)Petugasmemenuhipermintaaninformasisesuaidenganyangdimintaoleh
pemohon/pengguna informasi.Apabila informasiyang diminta masuk
dalam kategoridikecualikan,PPID menyampaikanalasansesuaidengan
ketentuanperaturanperundanganyangberlaku

(5) PetugasmemberikanTandaBuktiPenyerahanInformasiPublikkepada
Pengguna

InformasiPublik

b.UntukmemenuhiLayananinformasiyangtersediadandiumumkansecara
berkalamelalui media baik online maupun cetak, pejabat pengelola
informasi dandokumentasiKabupatenEnrekangmemberikanlayanantidak
langsungmelauimediaantaralainmenggunakanwebsite:enrekangkab.go.id
atauppid.enrekangkab.go.id

JangkaWaktuPenyelesaianInformasi

(1)Proses penyelesaian untuk memenuhipermintaan pemohon informasi
publikdilakukansetelahpemohoninformasipublikmemenuhipersyaratan
yangtelahditentukan

(2)Waktupenyelesaiandilaksanakan palinglambat10(sepuluh)harikerja
sejakpermohonanditerimaolehPPID.PPIDwajibmenanggapipermintaan
informasimelaluipemberitahuan tertulis.Pemberitahuan inimeliputi
permintaan informasi diterima, permintaan informasi ditolak, dan
perpanjanganwaktupemberitahuanpermohonanditerimaatauditolak

(3)JikaPPIDmembutuhkanperpanjanganwaktu,makaselambat-lambatnya7
(tujuh)

harikerjasejaktanggapanpertamadiberikan
(4)Jikapermohonaninformasiditerima,makadalam suratpemberitahuan

jugadicantumkan materiinformasiyangdiberikan,formatinformasi,,
sertabiayaapabila dibutuhkan untuk keperluan penggandaan atau
perekaman. Bilapermintaan informasi ditolak, maka dalam surat
pemberitahuan dicantumkanalasanpenolakanberdasarkanUU Komisi
InformasiPusat(KIP)

Diagram SOP Pelayanan Permohonan InformasiPublik dapat dilihat pada
Lampiran2

3.SOPUjiKonsekuensiInformasiPublik

Meskipunpenyusunandaftarinformasiyangdikecualikanbukansuatukewajiban
bagibadan publik,namun penyusunannya secara praktis dapatmembantu



PPID dalam



mengidentifikasiataumengklasifikasiinformasiyangdimintapemohoninformasi
publikapakahtermasukjenisinformasiyangdikecualikanataukahinformasiyang
wajibdisediakandandiumumkan.Untukmengindentikasi/mengklasifikasiinformasi
yangdikecualikanada2(dua)pendekatan

a.PendekatanAktif
Pendekatan Aktif ini merupakan kegiatan pengecualian informasi
berdasarkanprakarsadaribadanpublikuntukmelakukanklasifikasiinformasi
sehinggadapatdipilahdanditentukaninformasiyangtergolongdikecualikan.

b.PendekatanPasif
Pendekatan pasifdilakukan karena adanya permintaan informasidari
pemohon

Diagram SOPUjiKonsekuensiInformasiPublikdapatdilihatpadaLampiran
3

4.SOPPenetapandanpengesahanDIP
SetiapPPID pelaksana/pembantumenyusunDaftarInformasiPublik
yangkemudiandiinventarisirolehPPIDUtama.

5.SOPPengajuanKeberatanPelayananInformasiPublik

Setiappemohoninformasipublikdapatmengajukankeberatansecaratertuliskepada
atasanpejabatpengelolainformasidandokumentasiberdasarkanalasanberikut.

a.Penolakan atas permintaan informasi berdasarkan alasn pengecualian
sebagaimanadimaksuddalam pasal17.

b.Tidakdisediakanyainformasiberkalasebagaimanadimaksuddalam
pasal9c.Tidakditanggapipermintaaninformasi
d.Permintaan informasiditanggapitidak sebagaimana
dimintae.Tidakdipenuhinyapermintaaninformasi
f.Pengenaanbiayayangtidakwajar
g.Penyampaianinformasiyangmelebihiwaktuyangdiaturdalam undang-undang
ini.

PPID yang akan menolak memberikan informasi publik yang tidak sesuai
denganketentuanperaturanperundang-undangan,denganprosedursebagaiberikut:

a.PPID mempersiapkandaftarpemohondan/ataupenggunainformasiyangakan
ditolak

b.PPID mengadakan rapat koordinasidengan melibatkan OPD yang terkait
palinglambat3harikerjasetelahsuratpermohonanditerimaPPID

c.Hasil keputusan rapat koordinasi dituangkan dalam berita acara yang
ditandatanganiolehseluruhpesertarapat

d.Hasilkeputusan rapatdidokumentasikan secara
baik



PPID yang akan memberikan tanggapan atas keberatan yang disampaikan
pemohoninformasipubliksecaratertulis:

a.PPID mempersiapkan daftar keberatan yang disampaikan pemohon
dan/ataupenggunainformasi

b.PPID mengadakan rapat koordinasi dengan melibatkan OPD yang
terkaitpalinglambat3harikerjasetelahsuratpermohonanditerimaPPID

c.Hasilkeputusan rapatkoordinasidituangkan dalam berita acara yang
ditandatanganiolehseluruhpesertarapat

d.Hasilkeputusanrapatdidokumentasikansecarabaik

Diagram SOP PengajuanKeberatanPelayanan InformasiPublikdapatdilihat
pada
Lampiran5

Penyelesaiansengketainformasi

a.PPID menyiapkan bahan-bahan terkaitsengketa
informasi
b.PPIDmenyusunkajiandanpertimbanganhukum untukdisampaikankepada
Atasan

PPID
c.PadasaatsengketainformasiberlanjutkeKomisiInformasi,PTUN,danMA,
maka

PPID melakukan pendampingan hukum untuk penyelesaian sengketa
informasi

A.OperasionalPelayananInformasiPublik

UntukmelaksanakanpelayananinformasiperludidukungolehFrontOfficedan
backOfficeyangbaik:

oFrontOfficemeliputi:
1. Desk layanan
langsumg
2. Desk layanan via
media

oBackOfficemeliputi:
1. Bidang pelayanan dan dokmentasi
informasi
2.Bidang pengolahan data dan klasifikasi
informasi
3. Bidang penyelesaian sengketa



informasi.

B.WaktuPelayananInformasi

Dalam memberikanlayananinformasikepadapemohoninformasiPPIDmenetapkan
waktupemberianpelayananinformasiPublik.diSekretariatPPIDyangberadadi
Diskominfo–StatistikKabupatenEnrekang.
Penyelenggaraanpelayananinformasipublikdilakasanakanpadaharikerjasenin
sampaidenganjumat

Senin–Kamis : 09.00s/d15.00WITA
Istirahat : 12.00s/d13.00WITA
Jumat : 09.00s/d15.00WITA
Istirahat : 11.00s/d13.00WITA



C.Biaya

PejabatpengelolaInformasidanDokumentasiMenyediakanInformasipubliksecara
gratis(tidakdipungutbiaya)sedangkanuntukpenggandaandanperekaman,
pemohon/pengguna informasipublik dapatmelakukan penggadaan informasi
sendiridisekitargedungBadanPublik(PPID)setempat.

I. LaporanOperasionalLayananInformasi

Pengelolahan hasil transaksi penyelenggaraan pelayanan publik dilakukan
melaluipembuatanlaporanharianpelaksanaantugaspelayananinformasipublik.
petugaspelayananinformasipubliksetiapharimembuatlaporanhasilpelaksanaan
tugas pelayanan informasipublik disampaikan kepada bidang pelayanan
informasi. Bidang pelayanan informasipembuat laporan bulanan hasil
pelaksanaantugaspelayananinformasipublikuntukdisampaikan kepada pejabat
pengelola informasidan dokumentasi(PPID)KabupatenEnrekang.Selanjutnya
PPID Kabupaten Enrekang setiap bulan melaporkan kepada Sekretaris Daerah
Kabupaten Enrekang,selaku atasan PPID Kabupaten Enrekang . Laporan
tersebutmemuatinformasimengenaipermintaan informasipublikyang sudah
dipenuhi,tindaklanjutdaripermintaanyangbelum dipenuhi,penolakanpermintaan
informasipublikdisertaidenganalasanpenolakanyadariwaktudiperlukandalam
memebuhisetiappermintaanpemohoninformasisesuaidenganketentuanyang
telahdiaturdalam peraturanperundang-undangan



BAB IV

PENUTUP

Dengan adanya StandarOperasionalProsedur(SOP)ini,diharapkan Pejabat

Pengelola Informasidan Dokumentasi(PPID)Kabupaten Enrekang maupun PPID

Pembantu disetiap OPD/Kecamatan,mampu melaksanakan kegiatan Pengelolaan

Informasidan Dokumentasidengan prosedur yang terarah,terukur dan dapat

dipertanggungjawabkan. Dan dengan SOP ini pula bentuk pelayanan yang

mencerminkan proses pelayanan yang baik,efektif,efisien dan akuntabeldapat

ditampilkan dan dirasakan penerima layanan, sebagai bentuk komitmen atas

pengejewantahandaritujuandiberlakukannyaUndang-undangKeterbukaanInformasi

Publik(UUKIP)yangsejalandenganrencanaaksiOpenGovernmentIndonesia(OGI)



Lampiran1:StandarOperasionalProsedur(SOP)PenyusunanDaftarInformasiPublik

KABUPATENENREKANG

KABUPATENENREKANG

NOMORSOP :04A
TGL.PEMBUATAN :13Januari2017
TGL.REVISI :01Pebruari2017
TGL.EFEKTIF :01Pebruari2017
DISAHKANOLEH :

NAMASOP :STANDAROPERASIONAL
PROSEDURPENYUSUNAN
DANPENGUMUMANDAFTAR
INFORMASIPUBLIK

DASARHUKUM KUALIFIKASIPELAKSANA

1.UU No.14 Tahun 2008 tentang
KeterbukaanInformasiPublik

2.UU No.25Tahun 2009tentang
PelayananPublik

3.PP No.61 Tahun 2010 tentang
PedomanPelaksanaanUUNo.14
Tahun2008

4.Peraturan MenteriDalam Negeri
No.3 Tahun 2017 tentang
PedomanPengelolaanPelayanan
Informasi dan Dokumentasi
Kementerian Dalam Negeridan
PemerintahDaerah

1.S1.
2.SMA/SMKatausederajat
3.Mampumengambilkeputusan
4.MampuMendesaingrafis
5.Mampumenganalisadata
6.Mampumengklasifikasikanjenis

informasi
7.Mampumemecahkansengketa

informasi

KETERIKATAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

SOPPelaksanaanKegiatanPPID

1. LembarKerja/RencanaKerjadanAnggaran
2. KAK(KerangkaAcuanKerja)
3. Komputer,Printer,Scanner,ATK
4. JaringanInternet

PERINGATAN PENCATATANDANPENDATAAN

JikaSOPPPIDkhususnyaSOP
PelayananPemohonInformasiPublik
tidakdilaksanakanmakakegiatan
dimaksudtidakakanmencapai
sasaran

Pengarsipansecaramanualdaneletronik



Lampiran2:StandarOperasionalProsedur(SOP)PelayananPemohonInformasiPublik

KABUPATENENREKANG

NOMORSOP :04B
TGL.PEMBUATAN :13Januari2017
TGL.REVISI :01Pebruari2017
TGL.EFEKTIF :01Pebruari2017
DISAHKANOLEH :

NAMASOP :STANDAROPERASIONAL
PROSEDURPELAYANAN
PERMOHONANINFORMASI
PUBLIK

DASARHUKUM KUALIFIKASIPELAKSANA

5.4. UUNo.14Tahun2008tentang
KeterbukaanInformasiPublik

6.UU No.25Tahun 2009tentang
PelayananPublik

7.PP No.61 Tahun 2010 tentang
PedomanPelaksanaanUUNo.14
Tahun2008

8.Peraturan MenteriDalam Negeri
No.3 Tahun 2017 tentang
Pedoman Pengelolaan Pelayanan
Informasi dan Dokumentasi
Kementerian Dalam Negeridan
PemerintahDaerah

1.S1.
2.SMA/SMKatausederajat
3.Mampumengambilkeputusan
4.MampuMendesaingrafis
5.Mampumenganalisadata
6.Mampumengklasifikasikanjenis

informasi
7.Mampumemecahkansengketa

informasi

KETERIKATAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

SOPPelaksanaanKegiatanPPID

5. LembarKerja/RencanaKerjadanAnggaran
6. KAK(KerangkaAcuanKerja
7. Komputer,Printer,Scanner,ATK
8. JaringanInternet

PERINGATAN PENCATATANDANPENDATAAN

JikaSOPPPIDkhususnyaSOP
PelayananPemohonInformasiPublik
tidakdilaksanakanmakakegiatan
dimaksudtidakakanmencapaisasaran

Disimpansebagaidataeletronikdanmanual



N
O

KEGIATA
N

PELAKSAN
A

BAKU
MUTU

KETERANGAN
PEMOHO
N

BAGI
AN

REGISTRA
SI

PPID/PPI
D

PEMBAN
TU

PPID/
PPID
PEMBAN
TU

PENGUA
SA

INFORMA
SI/

DOKUME
N(OPD)

KELENGKAPAN WAKT
U

OUTPUT

1. Pemohondapatmenyampaikanpermohonn
informasiyangdibutuhkanmelalui:(1)
Datanglangsungdanmengisiformulir
permohonaninformasidenganmelengkapi
fotocopyidentitasdiri
(KTP/SIM/Paspor),(2)MelaluiWebsite
denganmengisiformuliryangtelah
didownloaddanmenyertakanscan
identitasdiri(KTP/SIM/Paspor)
kemudiandikirim kealamatE-MailPPIDyang
terteradiWebsite,(3)Mengirim melalui
Faxformulirpermohonaninformasi
yangtelahdiisilengkapdisertaidengan
identitasdiri(KTP/SIM/Paspor)ke
nomorfaxPPID(yangdicantumkandi
websitedanlainnya)

(1)Formulir
permohonan
informasiyang
tersediadimeja
pelayananPPID
atau
ditampilkandi
Websitedan
dapat
didownload,
(2)Fotocopy
atauscan
identitasdiri
dari
pemohon
informasi

SetiapSaat Formulir
permoho
nan
informasi
yang
telahdiisi
lengkap
dan
dilampiri
fotocopy/
scan
identitas
diri

Melakukanregistrasiberkaspermohonan
informasi
publik.Jikadokumen/informasiyang
dimintatelahtermasukdalam DPIdan
dimilikiolehmeja
informasi,makalangsungdiberikankepada
pemohon
yangmenandatanganitandabukti
penerimaaninformasi/dokumentasi.Jika
Informasi/dokumentasiyangdimintabelum
termasukdalam DIP,makaberkas
permohonandisampaikankepadaPPIDatau
PPIDPembantu.

Bukuregisterdan
filekhusus
dalam bentuk
softcopy
tentang
registrasi
pemohon
informasi

Setiapharipadajam
kerjastafregister
PPID
atauPPIDPembantu

Daftar
permoh
onan
informa
siyang
telah
tersusun
dalam
buku
register
danfile
khusus
registra
si

PPIDmemintakepadaPenguasa
informasi/dokumentasiOPDuntuk
memberikaninformasi/dokumen(yang
sudahtermasukdalam DIP)kepadaPPID
untukdiberikankepadapemohon
informasi.Penguasainformasi/dokumen
memberikaninformasi/dokumenyang
dimaksudkepadaPPID
atauPPIDPembantu

Daftarinformasi
publikyang
telah
ditetapkan,
baikyang
disimpandi
OPDyang
bersangkutan
maupunyang
disimpandi
OPDlaindi
lingkup
Pemda.

Setiaphari,maksimal
10
(sepuluh)hari
sejak
permohonan
informasi
teregistrasi

Informasi/
dokume
nyang
terbuka
untuk
publik

Pencarian
data/Informasi/Dokume
nyangdimintaoleh
pemohonharusdilayani
olehPPIDatauPPID
pembantuwalaupun
permintaaninformasi
tersebutterletakdiOPD
lain,inipentingnya
koordinasi
data/informasi/dokumen
sangatpentingdilakukan
oleh
PPID&PPIDPembantu.

Memberikaninformasi/dokumenyangdiminta
oleh
pemohonyangmenandatangani
tandabuktipenerimaaninformasi
Dokumen.

Informasi/dokum
en
yangdiminta
oleh
pemohon

Maksimaldiberikan
perpanjangan
pemenuhan
permohonan
informasiselama7
(tujuh)harisejak
pemberitahuan
tertulisdiberikan&
tidakdapat
diperpanjanglagi

Infor
masi
publik
yang
diminta
oleh
pemoho
n





Lampiran3:StandarOperasionalProsedur(SOP)UjiKonsekuensi

KABUPATENENREKANG

NOMORSOP :04C
TGL.PEMBUATAN :13Januari2017
TGL.REVISI :01Pebruari2017
TGL.EFEKTIF :01Pebruari2017
DISAHKANOLEH :

NAMASOP : STANDAROPERASIONAL
PROSEDURUJI
KONSEKUENSI

DASARHUKUM KUALIFIKASIPELAKSANA

1.UU No.14 Tahun 2008 tentang
KeterbukaanInformasiPublik

2.UU No.25Tahun 2009tentang
PelayananPublik

3.PP No.61 Tahun 2010 tentang
PedomanPelaksanaanUUNo.14
Tahun2008

4.Peraturan MenteriDalam Negeri
No.3 Tahun 2017 tentang
Pedoman Pengelolaan Pelayanan
Informasi dan Dokumentasi
Kementerian Dalam Negeridan
PemerintahDaerah

1. S1.
2. SMA/SMKatausederajat
3. Mampumengambilkeputusan
4. MampuMendesaingrafis
5. Mampumenganalisadata
6. Mampumengklasifikasikanjenis

informasi
7. Mampumemecahkansengketainformasi

KETERIKATAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

SOPPelaksanaanKegiatanPPID

1. LembarKerja/RencanaKerjadanAnggaran
2. KAK(KerangkaAcuanKerja
3. Komputer,Printer,Scanner,ATK
4. JaringanInternet

PERINGATAN PENCATATANDANPENDATAAN

JikaSOPPPIDkhususnyaSOP
PelayananPemohonInformasiPublik
tidakdilaksanakanmakakegiatan
dimaksudtidakakanmencapaisasaran

Disimpansebagaidataeletronikdanmanual



N
O

KEGIATA
N

PELAKSAN
A

BAKU
MUTU

KET
P
PI
D

T
I

M
PERTIMB
ANGAN

PELAYAN
AN

INFORMA
SI

PENGUAS
A

INFORMA
SI/

DOKUME
N(OPD)

PEMOHO
N

KELENGKAPAN WAKT
U

OUTPU
T

1. Melakukankajianatasinformasi/dokumenyangtidak
termasukdalam DIPdenganmelibatkanTim
pertimbanganpelayananinformasi

Berkas
permohonan
informasi
/dokumendari
pemohon
informasi

SetiapSaat Berkaspermohonan
informasiyang
telahdiisilengkap
dandilampiri
fotocopy/scan
identitasdiri

2. Memberikanpertimbanganatasinformasi/dokumen
yang
dimaksudyangbersifatrahasiaberdasarkanUU,
Kepatuhandankepentinagnumum

Perundang-
undangan
yang
dibutuhkan:
UUKIPdan
PERKI
1/2010

Setiapharikerja SuratKeputusanTim
Pertimbangan
Pelayanan
Informasi

3. MenyampaikankepadaPPIDatasstatus
informasi/dokumen
yangdimintapemohon,apakahtermasukrahasia
atauterbuka.Jikainformasi/dokumenyangdimaksud
terbuka,makaPPIDmemerintahkankepada
Penguasainformasi/dokumen(OPD)untuk
menyerahkaninformasi/dokumenyangdimaksud.
Jikastatusinformasi/dokumendinyatakanrahasia
olehTim PertimbanganPelayananInformasi,maka
PPIDmembuat
suratpenolakankepadapemohon

Informasi/dokum
en
yangtelah
dinyatakan
terbukauntuk
publik

Setiaphari,maksimal
10
(sepuluh)hari
sejak
permohonan
informasi
teregistrasi

Informasi/dokumen
daripenguasa
informasi/dok
umen(OPD)

4. Memberikaninformasi/dokumenyangdimintaoleh
pemohon
yangmenandatanganitandabuktipenerimaan
ataumemberikansuratpenolakankepada
pemohonjikastatusinformasi/dokumenrahasia

Informasi/dokum
en
yangdiminta
olehpemohon
atausurat
penolakan
kepada
pemohonjika
status
informasi/doku
menrahasia

Maksimaldiberikan
perpanjangan
pemenuhan
permohonan
informasiselama7
(tujuh)harisejak
pemberitahuan
tertulisdiberikan&
tidakdapat
diperpanjanglagi

Informasipublikyang
dimintaoleh
pemohonatau
suratpenolakan



Lampiran4:StandarOperasionalProsedur(SOP)PenetapandanPemutakhiranDaftarInformasiPublik
Publik

KABUPATENENREKANG

NOMORSOP :04D
TGL.PEMBUATAN :13Januari2017
TGL.REVISI :01Pebruari2017
TGL.EFEKTIF :01Pebruari2017
DISAHKANOLEH :

NAMASOP :STANDAROPERASIONAL
PROSEDURPENETAPANDANPEMUTAKHIRANDAFTARINFORMASI
PUBLIK

DASARHUKUM KUALIFIKASIPELAKSANA

1.UU No.14 Tahun 2008 tentang
KeterbukaanInformasiPublik

2.UU No.25 Tahun 2009 tentang
PelayananPublik

3.PP No. 61 Tahun 2010 tentang
Pedoman Pelaksanaan UU No.14
Tahun2008

4.PeraturanMenteriDalam NegeriNo.3
Tahun 2017 tentang Pedoman
PengelolaanPelayananInformasidan
Dokumentasi Kementerian Dalam
NegeridanPemerintahDaerah

1. S1.
2. Mampumengambilkeputusan
3. MampuMendesaingrafis
4. Mampumenganalisadata
5. Mampumengklasifikasikanjenisinformasi
6. Mampumemecahkansengketainformasi

KETERIKATAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

SOPPelaksanaanKegiatanPPID

1.LembarKerja/RencanaKerjadanAnggaran
2.KAK(KerangkaAcuanKerja
3.Komputer,Printer,Scanner,ATK
4.JaringanInternet

PERINGATAN PENCATATANDANPENDATAAN

JikaSOPPPIDkhususnyaSOP
PenetapndanPemutakhiranDaftar
InfprmasiPubliktidakdilaksanakan
makakegiatandimaksudtidakakan
mencapaisasaran

Disimpansebagaidataeletronikdanmanual



No
P
PI
D

PPID
PELAK
SANA

Petugas
ppid KELENGKAPA

N
WAK

TU
OUTP

UT KETERANGAN

1. MengkoordinasikanPengumpulaninformasi
PublikdiUnitKerja

NotaDinas

3hari

2. a.Menyiapkaninformasiyangdihasilkandan
dikuasai

Draf
3hari

DrafDIP PPIDUtama
dibantuoleh
Koordinator/Staf
msingmasing
bidang/bagian

b.Menginventarisirinformasisesuaisifatnyayaitu
tersediasetiapsaat,berkaladansetamerata

c.Menginventarisirjenisinformasisfftfiledanhadrd
copysesuaisifatnyayaitutersediasetiapsaat,berkala
dansetamerat

3 Memeriksadanmemilahinformasidaritiapbgian
sesuaidengansifatdanjenisnya

Dokumen

4. Mengkompilasikedalam DaftarInformasiPublik PPIDUtama
dibantuoleh
Koordinator/Dta
fmsingmasing
bidang/bagian



5 MengkonsultasikanRu,musanDIP SKPPID

6 MenetapkanDaftarnformasiPublikdalam
bentukkeputusasnPPID(AtasanPPID)

7 Membuatlaporandanmenyampaikankepada
atasanPPID

8 MengkoordinasikandenganpetugasPPID DokumenDIP



Lampiran5:StandarOperasionalProsedur(SOP)PengajuanKeberatanPelayanan
Informasi

Publik

KABUPATENENREKANG

NOMORSOP :04E
TGL.PEMBUATAN :13Januari2017
TGL.REVISI :01Pebruari2017
TGL.EFEKTIF :01Pebruari2017
DISAHKANOLEH :

NAMASOP :STANDAROPERASIONAL
PROSEDURPENGAJUAN
KEBERATANPELAYANAN
INFORMASIPUBLIK

DASARHUKUM KUALIFIKASIPELAKSANA

1.UU No.14 Tahun 2008 tentang
KeterbukaanInformasiPublik

2.UU No. 25 Tahun 2009 tentang
PelayananPublik

3.PP No. 61 Tahun 2010 tentang
Pedoman Pelaksanaan UU No. 14
Tahun2008

4.PeraturanMenteriDalam NegeriNo.3
Tahun 2017 tentang Pedoman
Pengelolaan Pelayanan Informasidan
Dokumentasi Kementerian Dalam
NegeridanPemerintahDaerah

1. S1.
2. Mampumengambilkeputusan
3. MampuMendesaingrafis
4. Mampumenganalisadata
5. Mampumengklasifikasikanjenis

informasi
6. Mampumemecahkansengketa

informasi

KETERIKATAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

SOPPelaksanaanKegiatanPPID

1.LembarKerja/RencanaKerjadanAnggaran
2.KAK(KerangkaAcuanKerja
3.Komputer,Printer,Scanner,ATK
4.JaringanInternet

PERINGATAN PENCATATANDANPENDATAAN

JikaSOPPPIDkhususnyaSOPPengajuan
KeberatanPelayananInformasiPublik
tidakdilaksanakanmakakegiatan
dimaksudtidakakanmencapaisasaran

Disimpansebagaidataeletronikdanmanual



Lampiran5:StandarOperasionalProsedur(SOP)PenangananKeberatanPelayanan
Informasi

Publik

KABUPATENENREKANG

NOMORSOP :04D
TGL.PEMBUATAN :13Januari2017
TGL.REVISI :01Pebruari2017
TGL.EFEKTIF :01Pebruari2017
DISAHKANOLEH :

NAMASOP :STANDAROPERASIONAL
PROSEDUR
PENANGANAN
KEBERATAN
PELAYANANINFORMASI
PUBLIK

DASARHUKUM KUALIFIKASIPELAKSANA

5.UU No.14 Tahun 2008 tentang
KeterbukaanInformasiPublik

6.UU No.25 Tahun 2009 tentang
PelayananPublik

7.PP No. 61 Tahun 2010 tentang
Pedoman Pelaksanaan UU No.14
Tahun2008

8.PeraturanMenteriDalam NegeriNo.3
Tahun 2017 tentang Pedoman
PengelolaanPelayananInformasidan
Dokumentasi Kementerian Dalam
NegeridanPemerintahDaerah

7. S1.
8. Mampumengambilkeputusan
9. MampuMendesaingrafis
10.Mampumenganalisadata
11.Mampumengklasifikasikanjenisinformasi
12.Mampumemecahkansengketainformasi

KETERIKATAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

SOPPelaksanaanKegiatanPPID

1.LembarKerja/RencanaKerjadanAnggaran
2.KAK(KerangkaAcuanKerja
3.Komputer,Printer,Scanner,ATK
4.JaringanInternet

PERINGATAN PENCATATANDANPENDATAAN

JikaSOPPPIDkhususnyaSOP
PenangananKeberatanPelayanan
InformasiPubliktidakdilaksanakan
makakegiatandimaksudtidakakan
mencapaisasaran

Disimpansebagaidataeletronikdanmanual



NO KEGIATAN REGISTRA
SI

PEMOHON
PPID/PPID

PEMBANTU

PPID/
PPID
PEMBAN
TU

INFORMA
SI/

DOKUME
N(OPD)

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT

1. Pemohonmenyampaikanpengajuankeberatanatas (1)Formulir SetiapSaat/hari
kerja

Formulir
pengajuantidakterlayaninyapermohonaninformasiyang permohonan

informasi
keberatan
pelayanandibutuhkanmelalui:(1)Datanglangsungdanmengisi yangtersediadi

meja
informasipublik
yangformulirpermohonaninformasidenganmelengkapi pelayananPPID

atau
telahdiisilengkap
danfotocopyidentitasdiri(KTP/SIM/Paspor),(2)Melalui ditampilkandi dilampiri
fotocopy/scanWebsitedenganmengisiformuliryangtelah Websitedandapat identitasdiri

didownloaddanmenyertakanscanidentitasdiri didownload,
(2)(KTP/SIM/Paspor)kemudiandikirim kealamatE-Mail Fotocopyatau
scanPPIDyangterteradiWebsite,(3)Mengirim melalui identitasdiridari

Faxformulirpermohonaninformasiyangtelahdiisi pemohon
informasilengkapdisertaidenganidentitasdiri

(KTP/SIM/Paspor)kenomorfaxPPID(yang
dicantumkandiwebsitedanlainnya)
Melakukanregistrasiformulirpengajuankeberatan Bukuregisterdan

file
Setiapharikerja Daftarpengajuan

pelayananinformasidanmenyampaikanpengajuan khususdalam
bentuk

keberatan
pelayanankeberatankepadaatasanPPID(Sekretarisdaerah) softcopytentang informasiyang
telahregistrasi

pengajuan
tersusundalam
bukukeberatan

pelayanan
registerdanfile
khususinformasi registrasi

2. Memeriksaformulirpengajuankeberatandaripemohon Berkaspengajuan Setiapharikerja Daftarsuratyang
harus

danmemerintahkanPPIDdanPPIDPembantuuntuk keberatan
pelayanan

diberikankepada
PPIDmenjawabpermintaan. informasiyang

telah
danPPID
Pembantudiisilengkap

3. MemerintahkanPPIDdanPPIDPembantuuntuk (1)Berkas
pengajuan

Setiapharikerja Suratperintah
tertulis

memenuhipermintaaninformasidaripemohon keberatan
pelayanan

kepadaPPIDdan
PPIDinformasiyang

telah
pembantuuntuk

diisilengkap,(2) memenuhi
permintaanDaftarInformasi pemohonyang

Publikyangtelah mengajukan
keberatandiumumkan. pelayanan
informasipublik

4. Memberikaninformasiyangdimintaolehpemohon Dokumen/informas
i

Setiaphari,
maksimal

Informasipublik
yang

kepadaatasanPPIDjikainformasiyangdimaksudtelah yangdimaksud
oleh

harusditanggapi
30

dimintaoleh
pemohonmasukDIP.AtasanPPIDakanmenjawabpengajuan pemohonatau (tigapuluh)hari

sejak
atausurat
penolakankeberatankepadapemohon,jikainformasiyang rekomendasisurat dicatatnya

pengajuan
kepadapemohon

diinginkanpemohontidaktermasukdalam DIPyang penolakandari
PPID

keberatantersebut
telahdiumumkan(karenainformasibelum tersediaatau atauPPID

pembantu
dalam register

termasukinformasiyangdikecualikan) karenainformasi
yang

keberatan
dimintamerupakan

PELAKSANA BAKUMUTU
BAGIAN PENGUASA

KET.




