
 

BUPATI NIAS BARAT 

PROVINSI SUMATERA UTARA 

KEPUTUSAN BUPATI NIAS BARAT 

NOMOR 555- TAHUN 2019 

TENTANG 

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR PENGELOLAAN PELAYANAN 

INFORMASI DAN DOKUMENTASI PEMERINTAH 
KABUPATEN NIAS BARAT 

BUPATI NIAS BARAT, 

Menimbang : a. bahwa berdasarkan Pasal 13 ayat (3) Peraturan Bupati 
Nias Barat Nomor 30 Tahun 2018 tentang Pedoman 
Pengelolaan Pelayanan Informasi dan Dokumentasi 

Pemerintah Kabupaten Nias Barat, perlu menetapkan 
Standar Operasional Prosedur Pengelolaan Pelayanan 
Informasi dan Dokumentasi Pemerintah Kabuaten Nias 

Barat; 
b. bahwa berdasarkan pertimbangan  sebagaimana 

dimaksud pada huruf a diatas, perlu menetapkan 
Keputusan Bupati Nias Barat tentang Standar 
Operasional Prosedur Pengelolaan Pelayanan Informasi 

dan Dokumentasi Pemerintah Kabupaten Nias Barat; 

 
Mengingat : 1. Undang-Undang Nomor 14 Tahun  2008  tentang 

Keterbukaan Informasi Publik (Lembaga Negara Republik 
Indonesia Tahun 2008 Nomor 61, Tambahan Lembaran 
Negara Republik Indonesia Nomor 4846); 

2. Undang-Undang Nomor 46 Tahun 2008 tentang 
Pembentukan Kabupaten Nias Barat di Provinsi Sumatera 
Utara (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2008 

183, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia 
Nomor 4930); 

3. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang 
Pelayanan Publik (Lembaran Negara Republik Indonesia 
Tahun 2009 Nomor 112, Tambahan Lembaran Negara 

Republik Indonesia Nomor 5038); 
4. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang 

Pembentukan Peraturan Perundang-undangan, 

(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2011 
Nomor 82, Tambahan Lembaran Negara Republik 

Indonesia Nomor 5234); 
5. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang 

Pemerintah Daerah (Lembaran Negara Republik  
Indonesia Tahun 2014 Nomor 244, Tambahan Lembaran 

Negara Republik Indonesia Nomor 5587), sebagaimana 
telah diubah beberapa kali terakhir dengan Undang- 
Undang Nomor 9 Tahun 2015 tentang Kedua Undang- 

Undang Nomor 23 Tahun 2015 tentang Pemerintahan 
Daerah (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 

2015 Nomor 58, tambahan Lembaran Negara Republik 
Indonesia Nomor 5679); 



6. Peraturan Pemerintah Nomor 61 Tahun 2010 tentang 

Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 
tentang Keterbukaan Informasi Publik (Lembaran Negara 

Republik Indonesia Tahun 2010 Nomor 99, Tambahan 
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5149); 

7. Peraturan Pemerintah Nomor 18 Tahun 2016 tentang 

Perangkat Daerah (Lembaran Negara Republik Indonesia 

Tahun 2017 Nomor 114, Tambahan Lembaran Negara 
Republik Indonesia Nomor 5887); 

8. Peraturan Pemerintah Nomor 12 Tahun 2017 tentang 

Pembinaan dan Pengawasan Penyelenggaraan 
Pemerintahan Daerah (Lembaran Negara Republik 

Indonesia Tahun 2017 Nomor 73, Tambahan Lembaran 
Negara Republik Indonesia Nomor 6041); 

9. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 80 Tahun 2015 

tentang Pembentukan Produk Hukum Daerah (Berita 
Negara Republik Indonesia Tahun 2018 Nomor 2036) 
sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Menteri 

Dalam Negeri Nomor 120 Tahun 2018 tentang Perubahan 
Atas Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 80 Tahun 

2015 tentang Pembentukan Produk Hukum Daerah 
(Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2018 Nomor 
157); 

10. Peraturan Menteri dalam Negeri Nomor 3 tahun 2017 

tentang Pedoman Pengelolaan Pelayanan Informasi dan 
Dokumen (Berita Negara republik Indonesia Tahun 2017 
Nomor 157); 

11. Peraturan Daerah Nomor 15 Tahun 2012 tentang Pokok- 
Pokok Pengelolaan Keuangan Daerah (Lembaran Daerah 
Tahun 2012 Nomor 15, Tambahan Lembaran Daerah 

Nomor 15); 
12. Peraturan Daerah Kabupaten Nias Barat Nomor 4 tahun 

2016 tentang pembentukan Perangkat Daerah Kabupaten 
Nias Barat (Lembaran Daerah Kabupaten Nias Barat 
Tahun 2016 Nomor 4, Tambahan daerah Kabupaten Nias 

Barat Nomor 25); 
13. Peraturan Daerah Kabupaten Nias Barat Nomor 3 Tahun 

2018 tentang Anggaran Pendapatan dan Belanja Daerah 

Kabupaten Nias Barat Tahun Anggaran 2019 (Lembaran 
Daerah Kabupaten Nias Barat Tahun 2019 Nomor 3); 

14. Peraturan Bupati Nias Barat Nomor 37 Tahun 2016 
tentang Kedudukan, Susunan Organisasi dan Tata Kerja 
Perangkat Daerah Kabupaten Nias Barat (Berita Daerah 

Kabupaten Nias Barat Tahun 2016 Nomor 37) 
sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Bupati Nias 

Barat Nomor 3 Tahun 2019 tentang Perubahan Atas 
Peraturan Bupati Nias Barat Nomor 37 Tahun 2016 
tentang Kedudukan, Susunan Organisasi dan Tata Kerja 

Perangkat Daerah Kabupaten Nias Barat (Berita Daerah 
Kabupaten Nias Barat Tahun 2019 Nomor 3); 

15. Peraturan Bupati Nias Barat Nomor 38 Tahun 2016 

tentang Rincian Tugas, Fungsi dan Penjabaran Tata Kerja 
Perangkat Daerah Kabupaten Nias Barat (Berita Daerah 

Kabupaten Nias Barat Tahun 2016 Nomor 38) 
sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Bupati Nias 
Barat Nomor 4 Tahun 2019 tentang Perubahan Atas 

Peraturan Bupati Nias Barat Nomor 38 Tahun 2016 
tentang Rincian Tugas, Fungsi dan Penjabaran Tata Kerja 



 



  

LAMPIRAN I :KEPUTUSAN BUPATI NIAS BARAT 
 NOMOR : 555-        TAHUN 2019 
 TANGGAL :      FEBRUARI 2019 

 TENTANG : STANDAR OPERASIONAL        
   PROSEDUR PENGELOLAAN   
   PELAYANAN INFORMASI DAN  
   DOKUMENTASI PEMERINTAH  
   KABUPATEN NIAS BARAT 
 

A. STANDAROPERASIONALPROSEDURPENYUSUNANDAFTARINFORMASIDANDOK
UMENTASIPUBLIK 

 

 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

KABUPATEN NIAS BARAT 

NOMORSOP  : 555/           /2019 

 
TGL.PEMBUATAN 

: 14 Januari 2019 

TGL.REVISI  :Februari 2019   

TGL.EFEKTIF  :                    2019 

DISAHKANOLEH  : BUPATI NIAS BARAT 

 
NAMA SOP 

PENYUSUNAN 

DAFTAR 
INFORMASIDANDOKUMENTASIPUBLIK 

 

DASARHUKUM KUALIFIKASIPELAKSANA 

1.UU14Tahun2008 

2.UU25Tahun2009 

3.PP61Tahun2010 

4.Perki1Tahun2010 

5.Perki1Tahun2013 

6.Permendagri No. 3 
Tahun 2017 

7.Perbup Nias Barat 30 
Tahun 2018 

8.Keputusan Bupati Nias 
Barat 555-566/2018 

1. Sarjana Komunikasi Publik 
2. Sarjana Informatika 
3. Sarjana Komputer 
4. Sarjana Hukum 

KETERIKATAN: PERALATAN/PERLENGKAPAN: 

 1.LembaranKerjadanRencanaKerja 

2.TermofReference 

3.AlatTulisKantor 

4.JaringanInternet 

PERINGATAN: PENCATATANDANPENDATAAN: 

 -Disimpandalambentuksoftcopydan 

Hardcopy 



  

 
 
 
  

 
 
 

No 

 
 
 

Kegiatan 

 
Pelaksana 

 
Pendukung 

 
 
 
Ket 

PPIDPe
mbantu 

PPIDUtama Atasan 

PPID 

 
Kelengkapan 

 
Waktu 

 
Output 

1 Mengumpulkaninformasid
andokumentasiyangberku
alitasdanrelevandengantu
poksimasing-
masingkomponendi 
PemerintahanDaerah,baik
yangdiproduksisendiri,dik
embangkan,maupunyangd
ikirimkepihaklain,yangber
upaarsipstatismaupundin
amis,arsipaktifmaupunars
ipinaktif 
danarsipvitalyangdikuasai.
Informasiyangdilakukanm
eliputijenisdokumen,pena
nggungjawabpembuatan,w
aktudantempatpembuatan
,sertabentukinformasiyang
tersediadalamhardcopydan
softcopy.Formatpengisiand
alampengumpulaninforma
sidandokumentasidimasin
g-masingkomponendi 
PemerintahanDaerah 
Kabupaten Nias Barat 

  1 
 
 

2 
 
 

3 
 
 

4 
 
 

5 

 
 

6 

.UUNo14 

Tahun2008; 

.UUNo25 

Tahun2009; 

.UUNo23 

Tahun2013; 

.PP61Tahun 

2010; 

.PerkiNo1ta
hun2010; 

.PerkiNo1 

Tahun201; 

 .Permendagri 
No 3 Tahun 
2017 

 .Perbup Nias 
Barat No 30 
Tahun 2018 

 .Keputusan 
Bupati Nias 
Barat 555-
566/2018 

Secara
berkal
a,serta
mertad
anseti
apsaat 

DIDPyang
telahdiku
mpulkan
darikomp
onendanP
erangkat
Daerah 
Kabupate
n Nias 
Barat 

 

2 Mengklasifikasikanseluru
h 

Informasidandokument
asiyangtelahdikumpulk
andanmengidentifikasi
kannyaberdasarkansifa
tinformasidandokumen
tasi,selainitujugameng
klasifikasikaninformasi
dandokumentasiyangdi
kecualikandengankate
gorisebagaimanayangte
lahditetapkanmelaluiU
UNo.14Tahun2008Pas
al17danPasal18.Penguj
iantentangkonsekuensi
denganseksamadanpen
uhketelitiansebelumme
nyatakanInformasidan
DokumentasiPubliktert
entudikecualikanolehs
etiaporang. 

 
 
 

 1 
 
 

2 
 
 

3 
 
 

4 
 
 

5 

 
 

6 

.UUNo14 

Tahun2008; 

.UUNo25 

Tahun2009; 

.UUNo23 

Tahun2013; 

.PP61Tahun 

2010; 

.PerkiNo1 

Tahun2010; 

.PerkiNo1 

Tahun2013. 

 .Permendagri 
No 3 Tahun 
2017 

 .Perbup Nias 
Barat No 30 
Tahun 2018 

 .Keputusan 
Bupati Nias 
Barat 555-
566/2018 

Secara 

berkal
a,serta
mertad
anseti
apsaat 

DIDPyangt
elah 

Diklasifik
asikebena
rannya 

 



  

3 Mendokumentasikaninfor
masi 

Publicdalambentuksoftc
opydantempatpenyimpa
nandokumendalambent
ukhardcopydengantatac
arasepertimengarsipdok
umendandipisahkanses
uaiklasifikasiinformasid
andokumentasi 
wajib,secaraberkala,sert
amertadansetiapsaat.Pe
rludibuatdaftarInformas
idandokumentasiyangdi
kecualikan. 

   Alattulis 

Kantor 

Secara 

berkala,
sertamer
tadanset
iapsaat 

DIDP  

4 MenetapkanDIDPsec
araresmidanmengu
mumkankepada 
masyarakat. 

   Mengadak
anrapatber
samadeng
anPPIDUta
madanPPI
DPembant
uuntukMe
netapkanD
IP 

Setelah
DIDPte
rkump
uldariP
PIDPe
mbant
u 

SuratKe
putusan
DIDPya
ngditan
datanga
niolehAt
asanPPI
D 

Setelah
DIDPdi
tetapk
an,jika
adata
mbaha
ninfor
masiba
ru,dib
uatSK
untukd
itetapk
an 

5 MengunggahDIDPke 

WebsiteresmiPemerintah
anDaerahmaupunmelalui
saranainformasilainnya.(
Facebook Pemerintah 
kabupaten Nias Barat 
dan Facebook Dinas 
Komunikasi dan 
Informatika). 

   Websitedan 

Saranainfo
rmasilainn
yayang 
dimilikioleh
komponend
anPemerint
ahDaerah(F
acebook 
Pemerintah 
Kabupaten 
Nias Barat 
dan 
Facebook 
Dinas 
Komunikas
i dan 
Informatika 
 

SetelahDI
DPditetapk
anolehAtas
anPPID 

Adanyakon
ten 

DIDPdiw
ebsitePe
merintah
Daerah 

 

 
 

BUPATI NIAS BARAT, 

FADUHUSI DAELY, S.Pd



  

LAMPIRAN II :KEPUTUSAN BUPATI NIAS BARAT 
 NOMOR : 555.-        TAHUN 2019 
 TANGGAL :      FEBRUARI 2019 

 TENTANG : STANDAR OPERASIONAL        
   PROSEDUR PENGELOLAAN   
   PELAYANAN INFORMASI DAN  
   DOKUMENTASI PEMERINTAH  
   KABUPATEN NIAS BARAT 
 
 

 

B.SOPPELAYANANPERMOHONANINFORMASIPUBLIK 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
KABUPATEN NIAS BARAT 

NOMORSOP : 555/        /2019 

TGL.PEMBUATAN : 14  Januari 2019 

TGL.REVISI :Februari 2019 

TGL.EFEKTIF :                    2019 

 
DISAHKANOLEH 

 
: BUPATI NIAS BARAT 

  

NAMASOP 

PELAYANAN 
 
PERMOHONANINFORMASI 
 
PUBLIK 

DASARHUKUM KUALIFIKASIPELAKSANA 

1.1.UU14Tahun2008; 

2.UU25Tahun2009; 

3.PP61Tahun2010 

4.Perki1 Tahun2010 

5.Perki1Tahun2013 

6.Permendagri No. 3 Tahun 2017 

7.Perbup Nias Barat 30 Tahun 2018 

8.Keputusan Bupati Nias Barat 555-  
566/2018 

 
1. Sarjana Komunikasi Publik 
2. Sarjana Informatika 
3. Sarjana Komputer 
4. Sarjana Hukum 

KETERIKATAN: PERALATAN/PERLENGKAPAN: 

 

1.LembarKerjadanRencanaKerja 

2.TermofReference 

3.Alattuliskantor 

4.JaringanInternet 

PERINGATAN: PENCATATANDANPENDATAAN: 

 -Disimpandalambentuksoftcopydanhardcopy 

 
 
  



  

 

 
 
 

No 

 
 
 

Kegiatan 

Pelaksana Pendukung  
 

 
Ket  

Pemohon 
Informasi 

 
BagianRegistras

iPPID 

 
PPIDdanP
PIDPemba

ntu 

Kompon
endanPe
rangkat
Daerah 

 

 
Kelengkapan 

 

 
Waktu 

 

 
Output 

1 PemohonInformasidap
atmenyampaikanper
mohonan 
Informasiyangdibutuh
kanbaiksecaralangsu
ngdantidaklangsung. 

    (1)Formulir 
Permohonan 
Informasiya
ngtersediadi
mejapelayan
anPPIDatau
yangditampi
lkandiwebsit
e, 
(2)Fotocopya
tauscaniden
titasdiri(NIK)
daripemoho
ninformasi 

Padaharidanja
m 
Kerjauntukpe
mohoninforma
sisecaralangs
ungdansetiap
saatuntukpe
mohoninforma
sisecaratidak 
langsung 

Formulir 
Permohona
n 
informasiya
ngtelahdiisil
engkap 
dan 
dilampirifot
ocopy/scani
dentitasdiri(
NIK) 

 

2 Melakukanregist
rasiberkasperm
ohonaninformas
publik.Jikadoku
men/informasiy
angdimintatelah
termasukdalam
DIPdandimilikiol
ehmejainformasi
atau 
Sudahterdapatdiwe
bsitePPID,makalang
sungdiberikankepad
apemohoninformasi
ataubisalangsungdi
unduholehpemohon
informasi.Jikainfor
masi/dokumentasiy
angdimintabelumter
masukdalamDIP,ma
kaberkaspermohona
ndisampaikankepad
aPPIDatauPPIDPem
bantu. 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  Semuada
ta-
datapem
ohoninfo
rmasidisi
mpandal
ambentu
k 
Hardcopyd
an 
Softcopy 

Padaharid
anjamkerja
untukpem
ohoninfor
masisecara
langsungd
ansetiapsa
atuntukpe
mohoninfo
rmasisecar
atidaklang
sung 

DIPyan
gtelaht
ersusu
ndalam
bentuk
hardco
pydans
oftcopy 

 
 
 
 

 

 

3 PPIDmemintakepadako
mponen 
AtauPerangkatDaera
huntukmemberikani
nformasiataudokume
nyangsudahtermasuk
dalamDIP,kepadaPPI
Duntukdiberikankep
adapemohoninformas
i.KomponenatauPera
ngkatDaerahmemberi
kaninformasiataudok
umenyangdimaksudk
epadaPPIDatauPPIDP
embantu. 

    DIPyang 
Telahdi
tetapka
nolehk
ompone
natauP
erangk
atDaer
ah 

10(sepuluh) 
Harikerjaseja
kpermohonan
informasidite
rimaolehPPID 

DIP  



  

4 Memberikaninformasiat
audokumen 
Yangdimintaolehpemo
honinformasiyangtela
hmenandatanganitan
dabuktipenerimaaninf
ormasiataudokumen. 

    Informasi 
AtauD
okum
enyan
g 
Dimintaol
ehpemoho
ninformas
i 

Perpanjangan 
Permohonan
informasiada
lah 
7(tujuh)harik
erja 

Informasi 
Publikyangd
imintaolehp
emohoninfor
masi 

 

 

 
BUPATI NIAS BARAT, 

FADUHUSI DAELY, S.Pd



  

LAMPIRAN III : KEPUTUSAN BUPATI NIAS BARAT  
NOMOR : 555/        /2019 
TENTANG :STANDAR OPERASIONAL      

PROSEDUR PENGELOLAAN 
PELAYANAN INFORMASI DAN 
DOKUMENTASI PEMERINTAH 
KABUPATEN NIAS BARAT 

 
 
 
 

C. SOP UJI KONSEKUENSI INFORMASI PUBLIK 
 
 

 NOMOR SOP : 555/        /2019 
 TGL. PEMBUATAN : 14  Januari 2019 
 TGL. REVISI :Februari2019 
 TGL. EFEKTIF :                    2019 
 DISAHKAN OLEH : BUPATI NIAS BARAT 
   
 

KABUPATEN NIAS 
BARAT 

NAMA SOP 
UJI KONSEKUENSI 

  INFORMASI PUBLIK 
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA  
1. 1. UU 14 Tahun 2008 
2. UU 25 Tahun 2009 
3. PP 61 Tahun 2010 
4. Perki 1 Tahun 2010 
5. Perki 1 Tahun 2013 

6.Permendagri No. 3 
Tahun 2017 

7.Perbup Nias Barat 30 
Tahun 2018 

8.Keputusan Bupati Nias   
Barat 555-  566/2018 

1. Sarjana Komunikasi Publik 
2. Sarjana Informatika 
3. Sarjana Komputer 
4. Sarjana Hukum 

 
 
 
 
 

  

KETERIKATAN : 
PERALATAN/  
PERLENGKAPAN: 

 

 
1. Lembar kerja dan Rencana 

Kerja 
 

 2. Term of Reference  
 3. Alat Tulis Kantor  
 4. Jaringan Internet  

PERINGATAN : 
PENCATATAN DAN 
PENDATAAN: 

 

 
- Disimpan dalam bentuk 

softcopy dan hard copy 
 

 
  



  
 

 
 
 

No 

 
 

 
Kegiatan 

Pelaksana Pendukung  
 
 
Ket PPID 

UtamadanP
PIDPembant

u 

Tim 

Pertimbangan 

PelayananInfor
masi 

Komponen 

AtauPerang
katDaerah 

 
 

Pemohon 

 
 
Kelengkapan Waktu 

 
 

Output 

1 Melakukankajianata
s 

informasi/do
kumenyangti
daktermasuk
dalamDIPden
ganmelibatka
nTimPertimb
anganPelaya
nanInformasi
. 

    Berkas 

Permohonani
nformasi/dok
umendariPe
mohonInform
asi 

Setiapsa
at 

Berkas 

Permohon
aninforma
siyangtela
hdiisileng
kapdandil
ampiri 
Fotocopy/sc
an 

identitasdiri(
NIK) 

 

2 Memberikanpertimb
anganatas 

informasi/ 

dokumenyangdi
maksudyangber
sifatrahasiaberd
asarkanUU,kepa
tutandankepenti
nganumum 

    Dasarhukum: 

UU 

KIP14Tahun 

2008dan 

PERKI 

1Tahun2010 

Padahari 

Danjamk
erja 

Surat 

Keputusan
TimPertim
banganPel
ayananInfo
rmasi 

 

3 Menyampaikankepa
daPPIDatas 

Statusinformasi/
dokumenyangdi
mintapemohoninf
ormasi,apakahter
masukrahasiaata
uterbuka.Jikainf
ormasi/dokumen
yangdimaksudad
alahterbuka, 
MakaPPIDmemerinta
hkankepadakompon
en/PerangkatDaerah
untukmenyerahkani
nformasi/dokumeny
angdimaksud.Jikast
atusinformasi/doku
menolehTimPertimb
anganPelayanan 
Informasidinyataka
nrahasia,makaPPI
Dmembuatsuratpe
nolakankepadapem
ohoninformasi. 

    Informasi/ 

Dokumenyang
telahdinyatak
anterbukaunt
ukpublic 

Padahari 

Danja
mkerja
,maksi
mal10(
sepulu
h)harik
erja,sej
akper
mohon
aninfor
masite
registr
asi 

Informasi/ 

Dokumend
arikompon
enatauPer
angkat 

Daerah 

 



  
4 Memberikaninformas

iyang 

Dimintaoleh 

Pemohoninforma
sidenganmenand
atanganitandabu
ktipenerimaanata
umemberikansur
atpenolakankepa
dapemohonjikast
atusinformasi/do
kumendinyataka
nrahasia. 

    Informasi/ 

Dokumenyang
dimintaolehPe
mohonInforma
siatausuratpen
olakan 
Jikainformasi/
dokumenterse
butdikategorik
anrahasia 

Maksimal 

Diberikn
perpanja
nganpem
enuhanp
ermohon
aninform
asiselama
7(tujuh)h
arisejakp
emberita
huantert
ulisdiberi
kan 
Dantida
kdapatdi
perpanja
nglagi 

Informasi 

Publicy
angdimi
nta 
OlehPemoho
n 

Infor
masia
tausu
ratpe
nolak
an 

 

 

 
 

BUPATI NIAS BARAT, 

FADUHUSI DAELY, S.Pd 
  



  

 LAMPIRAN VI : KEPUTUSAN BUPATI NIAS BARAT  
NOMOR : 555/        /2019 
TENTANG :STANDAR OPERASIONAL      

PROSEDUR PENGELOLAAN 
PELAYANAN INFORMASI DAN 
DOKUMENTASI PEMERINTAH 
KABUPATEN NIAS BARAT 

 
  

D.SOPPENANGANANKEBERATANINFORMASIPUBLIK 
 
 
 
  

 NOMOR SOP : 555/        /2019 
 TGL. PEMBUATAN  : 14 Januari 2019 
 TGL. REVISI :Februari2019 
 TGL. EFEKTIF :                   2019 
 DISAHKAN OLEH : BUPATI NIAS BARAT 
   

 
KABUPATEN NIAS BARAT 

NAMA SOP PENANGANAN 
KEBERATAN 

  INFORMASI PUBLIK 
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 
1. 1. UU 14 Tahun 2008 
2. UU 25 Tahun 2009 
3. PP 61 Tahun 2010 
4. Perki 1 Tahun 2010 
5. Perki 1 Tahun 2013 

6.Permendagri No. 3 Tahun 
2017 

7.Perbup Nias Barat 30 
Tahun 2018 

8.Keputusan Bupati Nias   
Barat 555- 566/2018 

1. Sarjana 
KomunikasiPublik 

2. Sarjana Informatika 
3. Sarjana Komputer 
4. Sarjana Hukum 

 
 
 
 
 
 

KETERIKATAN : PERALATAN/  
PERLENGKAPAN: 

 

 1. Lembar kerja dan 
Rencana Kerja 

 

 2. Term of Reference  
 3. Alat Tulis Kantor  
 4. Jaringan Internet  
PERINGATAN : PENCATATAN DAN 

PENDATAAN: 
  

 - Disimpan dalam 
bentuk softcopy dan 
hard copy 

 



  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 
 

No 

 
 

Kegiatan 

Pelaksana Pendukung  
 

Ket 
 

Pemohon 

Informasi 

 
Bagian 

Registrasi 

PPIDatau 

PPIDPemba
ntu 

 
Atasan 

PPID 

 
Kelengkapan 

 
Waktu 

 
Output 

1 PemohonInformasi 

Menyampaikanpengaju
ankeberatanatastidakte
rlayaninyapermohonani
nformasiyangdibutuhk
anmelalui:(1)datinglang
sungdanmengisiformuli
rpermohonanpengajua
nkeberataninformasipu
blicdenganmelengkapif
otocopyidentitasdiri(NI
K),(2)melaluiwebsiteden
ganmengisiyangtelahdi
unduhdanmenyertakan
scanidentitasdiri(NIK)k
emudiandikirimkealam
atemailPPIDyangtertera
diwebsite,(3)mengirimf
axformulirpermohonani
nformasiyangtelahdiisil
engkapdisertaidenganf
axidentitasdiri(NIK)ken
omorfaxPPID. 

    (1)Formulir 

PengajuanKeb
eratanInforma
siPublikyang 
Tersediadimeja
pelayananPPID
atauditampilka
ndiwebsitedan
dapatdiunduh,
(2)Fotocopyata
u 
Scanident
itasdiri(NI
K)daripem
ohon 
yang 

mengaj
ukanke
beratan 

Padaharid
an 

Jamkerja 

Formulir 

Pengajua
nkeberat
anpelaya
naninfor
masipub
licyangte
lahdiisile
ngkapda
ndilampi
rifotocop
y/scanid
entitasdi
ri(NIK) 

 

2 Melakukanregistrasiform
ulir 

Pengajuankeberata
npelayananinforma
sidanmenyampaika
npengajuankeberat
ankepadaAtasanPP
ID 

    Semuadata- 

Datapemoho
ninformasidi
simpandala
mbentuk 
Hardcopydan 

softcopy 

Padaharid
an 

Jamkerja 

Daftar 

Pengajua
nkeberata
npelayan
aninform
asiyangtel
ahdi-
f iledalam
bentukha
rdcopyda
n softcopy 

 

3 Memeriksaformulirpengaj
uan 

KeberatandariParaPe
mohonInformasidan
memerintahkanPPID
danPPIDPembantuun
tukmenjawabpermoh
onaninformasi 

    Berkas 

Pengajuan
keberatanp
elayananin
formasiyan
gtelahdiisil
engkap 

Padaharid
an 

Jamkerja 

Daftarsura
t 

Yangh
arusdi
berika
nkepa
daPPI
DdanP
PIDPe
mbant
u 

 



  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

BUPATI NIAS BARAT, 

FADUHUSI DAELY, S.Pd 
  

4 MemerintahkankepadaPPI
Ddan 

PPIDPembantuuntuk
memenuhipermintaani
nformasidariPemohonI
nformasi. 

    (1) Berkas 

Pengajuank
eberatanpel
ayananinfor
masi 
yangtelahdi
isilengkap,(
2)DIPyangt
elahdiumu
mkan 

Padahari
dan 

Jamkerja 

Suratperintah 

TertuliskepadaP
PIDdanPPIDPem
bantuuntukme
menuhipermint
aanpemohoninf
ormasiyangmen
gajukankeberat
anpelayananinfo
rmasipublik 

 

 

5 Memberikaninformasiyan
g 

Dimintaolehpemohoninf
ormasikepadaAtasanPPI
Djikainformasiyangdima
ksudtelahmasukDIP.Ata
sanPPIDakanmenjawab
pengajuankeberatankep
adapemohoninformasi.J
ikainformasi yang 
diinginkan pemohon 
informasi tidak 
termasuk dalam DIP 
yang telah diumumkan, 
karena informasi belum 
tersedia atau termasuk 
informasi yang 
dikecualikan, maka 
diberikan surat 
penolakan kepada 
pemohon nformasi. 

    Dokumen/infor 

masi 

yangdimaksu
dolehPemoho
nInformasiat
aurekomend
asisuratpenol
akan dari 
PPID atau 
PPID 
pembantu 
karena 
informasi 
yang diminta 
merupakan 
informasi 
yang 
dikecualikan 

Padahari
dan 

Jamkerja 

Informasi 

publik 

yangdimintaole
hPemohonInfor
masiatausurat
penolakan 
kepada 
pemohon 
informasi 

 

 



  

LAMPIRAN V : KEPUTUSAN BUPATI NIAS BARAT  
NOMOR : 555/        /2019 
TENTANG :STANDAR OPERASIONAL      

PROSEDUR PENGELOLAAN 
PELAYANAN INFORMASI DAN 
DOKUMENTASI PEMERINTAH 
KABUPATEN NIAS BARAT 

 
E.SOPFASILITASISENGKETAINFORMASI 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 NOMOR SOP : 555/       /2019 
 TGL. PEMBUATAN  : 14 Januari 2019 
 TGL. REVISI :Februari 2019 
 TGL. EFEKTIF :                   2019 
 DISAHKAN OLEH : BUPATI  NIAS BARAT 
   

 
KABUPATEN NIAS BARAT 

NAMA SOP FASILITAS SENGKETAN 

  INFORMASI PUBLIK 
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA  
1. 1. UU 14 Tahun 2008 
2. UU 25 Tahun 2009 
3. PP 61 Tahun 2010 
4.  Perki 1 Tahun 2010 
5. Perki 1 Tahun 2013 

6.Permendagri No. 3 Tahun 
2017 

7.Perbup Nias Barat 30 
Tahun 2018 

8.Keputusan Bupati Nias   
Barat 555-  566/2018 

1. Sarjana KomunikasiPublik 
2. Sarjana Informatika 
3. Sarjana Komputer 
4. Sarjana Hukum 

 

  
  
  
  

   
KETERIKATAN : PERALATAN/  

PERLENGKAPAN: 
 

 1. Lembar kerja dan 
Rencana Kerja 

 

 2. Term of Reference  
 3.  Alat Tulis Kantor  
 4. Jaringan Internet  
PERINGATAN : PENCATATAN DAN 

PENDATAAN: 
  

 - Disimpan dalam bentuk 
softcopy dan hard copy 

 



  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

No 

 
 

Kegiatan 

Pelaksana Pendukung  
 
Ket.  

Pemohon 

Informasi 

PPIDatau 

PPIDPembantu 

 
Atasan 

PPID 

 
Komisi 

Informasi 

 
Kelengkapan 

 
Waktu 

 
Output 

1 SetiapPemohonInform
asidapat 

Mengajukankeberat
ansecaratertuliskep
adaAtasanPPIDdala
mwaktu10(sepuluh)
harikerja,sejakperm
ohonaninformasiter
egistrasidandiberika
n.Perpanjanganpem
enuhanpermohonan
informasiselama7(tu
juh)harisejakpembe
ritahuantertulisdibe
rikandantidakdapat
diperpanjanglagi 

    (1) Formulir 

PengajuanKeber
atan 

InformasiPublik 

Yangtersediadi
mejapelayanan
PPIDatauditam
pilkandiwebsit
edandapatdiun
duh, 
(2) 
Fotocopyataus
canidentitasdi
ri(NIK)dariPem
ohonInformasi
Yangmengajuk
an keberatan 

 
 

Padaharid
an 

Jamkerja
,maksim
al10(sep
uluh)hari
kerja,sej
akpermo
honaninf
ormasiter
egistrasi 

Berkas 

Permohona
ninformasiy
angtelahdii
silengkapda
ndilampirif
otocopy/sc
anidentitas
diri(NIK) 

 

2 AtasanPPIDmenetapk
anTim 

Fasilitasisengketain
formasiuntukmeng
upayakanpenyelesai
ansengketainformas
i,yangdibentukoleh
PPIDUtama 

      Tanggapan 
tertulisdarat
asanPPIDper
ihalinformas
iyangdiseng
ketakan 

 

 

3 Timfasilitasisengketai
nformasidi 

Ketuai 
olehPPIDUtamadanbe
ranggotakanPPIDPem
bantuterkait,pejabaty
angmenangani 

bidanghukum,
pejabatfungsio
nal,sertaJFUya
ngsesuaidenga
nkebutuhan 

     Diajukan 
Dalamwak
tupalingla
mbat14(e
mpat 

belas)ha
rikerjase
telahdite
rimanyat
anggapa
ntertulis
dariAtas
anPPID 

  

 



  

4 Timfasilitasisengke
tainformasimelapo
rkanprosespenang
anansengketainfor
masikepadaAtasan
PPID 

        

5 Upayapenyelesaian
SengketaInformasi
Publikdiajukankep
adaKomisiInformas
iPusat,KomisiInfor
masiProvinsi,Komi
siInformasiKabupa
ten/Kotasesuaiden
gankewenanganny
aapabilatanggapan
AtasanPPIDdalamp
roseskeberatantida
kmemuaskanPemo
honInformasi. 
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 LAMPIRAN VI  : KEPUTUSAN BUPATI NIAS BARAT  
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PROSEDUR PENGELOLAAN 
PELAYANAN INFORMASI DAN 
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KABUPATEN NIAS BARAT 

 
 

FORMATDAFTARISIANPUBLIK 
 
 
 
 

 
NO 

 
 

JenisInfor
masi 

 
 

RingkasanIsiI
nformasi 

 
Pejabat/Unit
/SatkerYang
Menguasai 
Informasi 

 
PenanggungJa
wabPembuata
natauPenerbit

Informasi 

 
WaktuDanT
empatPemb
uatanInfor

masi 

 
BentukInf
ormasiYa
ngTersedi

a 

Informasi 
  

Jangka
WaktuA
tauRete
nsiArsi

p 

 
WajibDiumumk
anSecaraBerkal

a 

 
WajibDiumum
kanSertaMert

a 

 
WajibDiumum
kanSetiapSaa

t 

 
InformasiYang
dikecualikan 

            

            

            

            

            

 

BUPATI NIAS BARAT, 

FADUHUSI DAELY, S.Pd



 

 


