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Tanggal pengesahan
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Kepala Dinas Pendidikan dan

Disahkan oleh Kebudayaan Kabupaten
Sanggau
Judul SOP PERMINTAAN INFORMASI PUBLIK
~ Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana

Undang-Undang Nomor: 14 Tahun 2008 tentang 1 Minimal SMA

Keterbukaan Informasi Publik 2 Menguasai Tata Pembukuan

PP No. 61 Tahun 2010 tentang Pelaksanaan Undang- 4 Mem!IEk! pengetahuan mengenai Pelayanan Prima

4 Memiliki Tata Krama

Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan
Informasi Publik

Peraturan Komisi Informasi No 1 Tahun 2021
tentang Standar Layanan Informasi Publik

Peraturan Gubernur Kalimantan Barat Nomor 22
Tahun 2016 Tentang pedoman Pengelolaan
Pelayanan Informasi Publik dan Dokumentasi di
Lingkungan Pemerintah Provinsi Kalimantan Barat

Keputusan Bupati Sanggau Nomor
68/DISKOMINFO/2025 Tentang Penetapan Pejabat
Pengelola Layanan Informasi dan Dokumentasi Di
Lingkungan Pemerintah Kabupaten Sanggau Tahun
2025

Keterkaitan

Peralatan, perlengkapan

Dengan masyarakat yang membutuhkan 1 Formulir isian

informasi dari pemerintah 2 komputer
3. Pesawat Telepon
4 Jaringan Internet
5 ATK

l-’éringatan Pencatatan dan pendataan

Bila Prosedur ini ada yang terlewati maka pemohon

informasi tidak akan terlayani dengan Baik Dicatat pada buku register Permintaan Informasi
1. Publik

Bila Prosedur ini tidak berjalan maka Pelayanan
Prima tidak akan tercapai

Bila Prosedur ini tidak berjalan maka Image Positif
Pemerintah Daerah terhadap masyarakat menjadi
Negatif




STANDAR PERMINTAAN INFORMASI PUBLIK SECARA TERTULIS DATANG LANGSUNG

Peolaksana Matu Baku

No. Kegiatan PPID Ketorangan
PELAKSANA

2 | Perision formubr Permintaas Informas 1 Pormulir Permintsan Informas 13 Mot 1 Fommub Pemmantuan Pemohon Informasi Publik meemibik kebutuban idhusus maka dapat
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PEMOHON
« 2 Kelengknpan Pemchen Informesi Peromngan Informnsi yang ters ibantu oleh Petugas Pelayanen Informasi dalum  pengisian
& Fotokopi KTP/surmi knternmygan kependudikan das Dinss  Kependudican dan 2 Kelengkapan Pernobon farmulir Perminizan Informas Publik
Catatan Stpil Infamasi
3
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3 | Pembenen omor pendaftarmn setclab Pemobon Informasn Publik
mengin formulir Permomtann Informan Public
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4 | Penyimpanan salinan formulir Permuntasn Informes Publik

yang telah diberikan nomor pendaftaran sebagas tands bkt
Perminaan Infocnas: Publik

5 | Pemerikasan keleagkapan Permuntaan informasi Public 3 (tiga) han sctclah Permintaen

Informan Publik diatat

=i
Kapuitzan PPID Pelakasna Gbtok menefin itu menolak Permintatn Keterangan PPID Pelaksana
Informas; tentang Informasi Publik yang
hpants
7 [ Tk Permntaan Informas Publik Gdak Jeogkap, skan Tolak 7 (Goa) Bar seeclah Tk oda Biaya penggandatnTowokop: menjadh beber bag et |
kap dan perbad ”“_Tll Pormentaan [nforrrasi Publik mformasi sesual UL K
Permuntaun Laformasi Publik pal:ng lama 3 b selesei diperilon
bebabrpar
Trewohon Totermes PUbTk Gk mony: Fermmaan (o Tier catatan pada Ukt rogieter Porminiaan Inlormas PAbhE Gmpe
Informasi Publik yang disjuiam L harus menindaklanjuti Permintasn Informesi Poblk e
Dhajuban
9 | Pengiriman pemberitahian tertalis kepada Pemobon Informus Pubik Terima Tei Pemberitabuan Terili 10 {sepulub) hani sejak Pemberttabuan T ectulis
Dlll.ﬂ.: a Inforras: Publik yeng d berada di bawsh k. Pemmninan Informas Publik
b. ketorangan Badan Publik yang menguoasai Informan yang dimmta dalam dinystakan bonghap
bal [rifrrmasi tidak berads d bawah pengmsaeniya;
¢ menerima atnu menolak Permintan Informan Poblik yang discriat
denjgan nlasan,
d bentukl Informast Publik yang tersedi.
salinan Informass Publikc
yang diminta,
£ wakty Informasi Publik yang.
dimint,
& penic i P dimintabils. adx;
b permintaan Inforrmas Publik diberikan sobagian atnu seluruhnya, du
+ peajelasan apabila informan tidak dapat diberrkan karens belurn
daioases ateu belum didokumentagilan
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11 | Permimtaan [nforman Publik diksbulkan. PPID membenkan akses Tormulir perminiaen salioan Informan Publik, ks Pemobon memnis salmen formulr permmisen sshwan | Jiks ade baya penpgandenn Tolokopupeaginmat/pos miemedi
bags Pesolion Inforass Publ sk oelibat s tengetabas A P — Informasi Public yarg sudah | beban bags pemobon informas, dengan sndss biaya sakvan
Informas: Publik yang dibutuhian Teisi sesus: dengan ketentuan Peraturn Buspeti - yang mengt

raougenai Standar Harga Satisn
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STANDAR PERMINTAAN INFORMAS| PUBLIK SECARA TERTULIS MELALUI SURAT ELEKTRONIK ATAU LAMAN PPID

Palaksana

Mutu Baku

>Ezgzggig.gr§

khusus dalsm  hal Informasi Publik d "

kepada pihak lain, rincian Informasi yang diminta; wjuan
Informasi; cara 1; dan cara

undangan;

. Fotokopi KTP/sural ketcrangan kependudukan dari Dinas
Kependudukan dan Catatan Sipil Pumpinan Badan Hukum,
b. Jika dikussakan dengan pihak lain harus discrini surat kuasa  khusus
dengan dibubub meterai yang cukup sesuai dengan ketentuan perundsiog-

lah dapal pengesahan dan

e A s badin hiddo
Kementenan Hukum dan Hak Agasi Manusia.

4. Kelengkapan Pemohon Informas: Kelompok Orang
a. Melampirkan surat kuasa dan fotolopi kartu tanda penduduk stau  sucat

No. Keglatan PO Katerangan
PEMOHON PELAKSANA Kelengkapan Output
Permintaan Informas D
Pemohon [nformasi Publik menginm Permintaan  Informas v 1. Formulir Permintamn Informas 1. Formulir i Pemobon  Informas Publik memiliki  kebutuhan kKhusus
Publike ke alamat surat clektronik  Kapuashuludikbud@gmail com D 2 Kelengkapan Pemobon Informasi Perorangan Informasi yang terisi maka dapat dibantu olch Petugas Pelayanan Informas - dalam
serta harus mencantumkan . nama lengkap orang perormngan » Fotokop: KTP, § kependudukan dari Dinas K 2. Kelengkapan Pemohon pengisian formulir Permintaan Informas: Pubhk
atau badan hukum stan kusssnya, nomor uduk kependudukan dan Catatan Sipl Informasi
sesum kartu randa  penduduk atau nomor surat keputusan 3. Kelengkapan Pemabon Informasi Badan Hukum
i K

keterangan kependudukan pemberi kuasa.
3 | Pemberian namor pendafiaran seiclsh Pemohaon Informas Publik DI Bukn register Permimiaan Informas Pubbik Nomoar Pendaftaran
mengist formulir Permuntaan Infonnas Publk Pemohion Informas
4 | Penyimpanan salinan formuhir Permintaan Informasi Publik yang ‘harddisk lokal komputer / harddisk drve Arsip Pemohon Informas
telah diberikan nomor pendaftara sebagui tanda bukii Permintaan
Informasi Publik
5 | Pemeriksaan kelengkapan Permimntsan Informas: Publik

Permuntaan Informas Publik

6 | Keputusan PPID P mencrima
Permintaan Informasi

Keterangan PPID Pelaksana
yang dimmta

7 | Jika Pormintaan Informasi Publik tidak lenghkap, skan dikinmkan
surat ketcrangan tidak lengkap dan porbaikan  Permintasn
Informaii Publik paling lama 3 hani

2 (dua) hari sctelab. Permintaan
Informasi Publik selessi
diperiksa kelengkapannya

& | Pemobon Informasi Publik tidak menyerahkan perbatkan
Permintaan Informesi Publik yang disjukan

1 B Orerd

digjukan

‘Bort catatan pada buku regisier Permintaan Informasi  Publik

Informnsi Publik yang

9 | Pengiriman pemben tabruan tertulis kepada Pemobon Informas
Publik

Tenma

Ixi Pemberitahusn Tertulis

a. Informasi Publik yang diminta berada di bawah penguasasnmya atm

tdak,

dengan alssan;
d_ bentuk Informasi Publik yang fersedia,

yang dimints,
£ wakiu ibutuhkan untuk

diminta;

b. ketermgan Badan Publik yang menguasu Informasi yang diminta dalam
hal Informasi Gdak berada di bawah penguasaannya,

¢. menerima ata menolak Permintann Informasi Publik yang discrial

¢. biava dan cara pembayaran untuk mendapatken salinan Informan Publik

diskan Tnformas: Publik yang

yangdiminta bila

B atas
odn,
h Informasi

dan

dikuasni atau belum didokumentasikan

1 i Publik diberikan sebagi
1. penjelasan apabila mformasi udak dapat diberikan karena belum

10 (sepuluh) han sejak
Permirriasn Informasi Poblik

Pemberitahuan Tertulis

Jika PPID ik
tertulis kepada Pemohaon Informasy

11 | Permintaan Informas Publik cikabulkan, PPID membenkan  akses
bag Petnohon Informasi Publik untuk melihat dan  mengetahut
Informas: Publik yang dibutuhlksn

Jika ada biay i
beban bagi pemohon informas:, dengan

formulir

Informasi Publik yang sudsh
texisi

| mengenai Standar Harga  Satuan

menjadi
standar bisya salinan

sesumi dengan keteatuan Pecaturan  Buapti yang mengatur

gpple Dinas Pendidikan dan Kebudayaan
abupgien J“, ggau




