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Prosedur Pelayanan PermoIloiaaBInformasi Publik /  /  /

DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA:

1 .  U n d a n g - U n d a n g  R e p u b l i k  I n d o n e s i a  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

2 .  U n d a n g - U n d a n g  R e p u b l i k  I n d o n e s i a  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

3 .  U n d a n g - U n d a n g  R e p u b l i k  I n d o n e s i a  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

4 .  P e r a t u r a n  P e m e r i n t a h  R e p u b l i k  I n d o n e s i a  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

5 .  P e r a t u r a n  K o m i s i  I n f o r m a s i  N o m o r  1  T a h u n  2 0 1 0  T e n t a n g  S t a n d a r  L a y a n a n  I n f o r m a s i  

P u b l i k

6 .  P e r a t u r a n  K o m i s i  I n f o r m a s i  N o m o r  1  T a h u n  2 0 1 3  T e n t a n g  P r o s e d u r  P e n y e l e s a i a n  

S e n g k e t a  I n f o r m a s i  P u b l i k

KETERKAITAN : PERALATAN/PERLENGKAPAN :

1 .  L e m b a r a n  K e r j a  d a n  R e n c a n a  K e r j a

2 .  T e r m  o f  R e f e r e n c e

3 . A l a t  T u l i s  K a n t o r

4 .  I n t e r n e t / K o m p u t e r / P r i n t e r / S c a n n e r

PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:

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



N o . K e g i a t a n

P e l a k s a n a M u t u  B a k u

K e t .P e m o h o n

I n f o r m a s i

B a g i a n

R e g i s t r a s i

P P I D

P P I D

P e m b a n t u

K o m p o n e n

d a n

P e r a n g k a t

D a e r a h

K e l e n g k a p a n W a k t u O u t p u t

1 P e m o h o n  i n f o r m a s i  m e n y a m p a i k a n  p e r m o h o n a n  i n f o r m a s i  y a n g  d i b u t u h k a n  b a i k  

s e c a r a  l a n g s u n g  d a n  t i d a k  l a n g s u n g r
/

~ >

( 1 )  F o r m u l i r  P e r m o h o n a n  I n f o r m a s i  
y a n g  t e r s e d i a  d i  m e j a  p e la y a n a n  P P ID  
a t a u  y a n g  d i t a m p i lk a n  d i  w e b s i t e

( 2 )  F o t o c o p y  a t a u  s c a n  i d e n t i t a s  d i r i  
( N I K )  d a r i  p e m o h o n  i n f o r m a s i

P a d a  h a r i  d a n  j a m  
k e r j a  u n t u k  p e m o h o n  
i n f o r m a s i  s e c a r a  
l a n g s u n g  d a n  s e t i a p  
s a a t  u n t u k  p e m o h o n  
i n f o r m a s i  s e c a r a  t i d a k  
l a n g s u n g

F o r m u i r  P e r m o h o n a n  
I n f o r m a s i  y a n g  t e la h  d i i s i  
l e n g k a p  d a n  d i l a m p ir i  
f o t o c o p y / s c a n  i d e n t i t a s  
d i r i  ( N I K )

2 M e l a k u k a n  r e g i s t r a s i  b e r k a s  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 .  J i k a  d o k u m e n / i n f o r m a s i  

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

i n f o r m a s i  a t a u  s u d a h  t e r d a p a t  d i  w e b s i t e  P P 1 D , m a k a  l a n g s u n g  d i b e r i k a n  k e p a d a  

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

1

<
t

>
S e m u a  d a t a - d a t a  p e m o h o n  in f o r m a s i  
d is im p a n  d a l a m  b e n t u k  h a r d c o p y  d a n  
s o f t c o p y

P a d a  h a r i  d a n  j a m  
k e r ja  u n t u k  p e m o h o n  
i n f o r m a s i  s e c a r a  
l a n g s u n g  d a n  s e t i a p  
s a a t  u n t u k  p e m o h o n  
i n f o r m a s i  s e c a r a  t i d a k  
l a n g s u n g

D IP  y a n g  t e la h  t e r s u s u n  
d a l a m  b e n t u k  h a r d c o p y  
d a n  s o f t c o p y

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

p e r m o h o n a n  d i s a m p a i k a n  k e p a d a  P P I D  a t a u  P P I D  P e m b a n t u
\ >

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

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

p e m o h o n  i n f o r m a s i

' ' D I P  y a n g  t e la h  d i t e t a p k a n  o le h  
k o m p o n e n  a t a u  P e r a n g k a t  D a e r a h

1 0  ( s e p u lu h )  h a r i  
k e r ja  s e j a k  
p e r m o h o n a n  
i n f o r m a s i  d i t e r im a  
o le h  P P ID

D IP

< e

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

d i m a k s u d  k e p a d a  P P I D  a t a u  P P I D  P e m b a n t u

V t

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

t e l a h  m e n a n d a t a n g a n i  t a n d a  b u k t i  p e n e r i m a a n  i n f o r m a s i  a t a u  d o k u m e n
Vci ) I n f o r m a s i  a t a u  D o k u m e n  y a n g  d im in t a  

o le h  p e m o h o n  i n f o r m a s i
P e r p a n j a n g a n  
p e r m o h o n a n  
i n f o r m a s i  a d a la h  7  
( t u ju h )  h a r i  k e r ja

I n f o r m a s i  p u b l i k  y a n g  
d im in t a  o le h  p e m o h o n  
in f o r m a s i

K E T E R A N G A N :

1 C D
2 n

3 O
4 — >
s c d

S i m b o l  K a p s u l  ( B u k a  T u t u p )

M e l a m b a n g k a n  m u l a i n y a  k e g i a t a n  ( p e m i c u / s t a r t )  d a n  a k h i r  k e g i a t a n  ( p e n u t u p / f i n i s h )

S i m b o l  K o t a k  ( P r o s e s )

M e l a m b a n g k a n  k e g i a t a n  e k s e k u s i  ( p r o s e s )

S i m b o l  B e l a h  K e t u p a t  ( D e c i s i o n )

M e l a m b a n g k a n  k e g i a t a n  p e n g a m b i l a n  k e p u t u s a n  ( a d a n y a  a l t e r n a t i f : y a - t i d a k ,  l e n g k a p - t i d a k ,  s e s u a i - t i d a k ,  d s b )  

S i m b o l  A n a k  P a n a h  ( A r a h  P r o s e s )

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

S i m b o l  S e g i  L i m a  ( O f f - P a g e  C o n n e c t o r )

M e l a m b a n g k a n  p e n g h u b u n g  F l o w c h a r t  y a n g  t e r p u t u s  k a r e n a  g a n t i  h a l a m a n
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NAMA SOP Prosedur Penyusunan Daftar Informasi cJan Dokumentasi /

DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA:

1 .  U n d a n g - U n d a n g  R e p u b l i k  I n d o n e s i a  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

2 .  U n d a n g - U n d a n g  R e p u b l i k  I n d o n e s i a  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

3 .  U n d a n g - U n d a n g  R e p u b l i k  I n d o n e s i a  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

4 .  P e r a t u r a n  P e m e r i n t a h  R e p u b l i k  I n d o n e s i a  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

5 . P e r a t u r a n  K o m i s i  I n f o r m a s i  N o m o r  1  T a h u n  2 0 1 0  T e n t a n g  S t a n d a r  L a y a n a n  I n f o r m a s i  

P u b l i k

6 .  P e r a t u r a n  K o m i s i  I n f o r m a s i  N o m o r  1  T a h u n  2 0 1 3  T e n t a n g  P r o s e d u r  P e n y e l e s a i a n  

S e n g k e t a  I n f o r m a s i  P u b l i k

KETERKAITAN : PERALATAN/PERLENGKAPAN :

1 . L e m b a r a n  K e r j a  d a n  R e n c a n a  K e r j a

2 .  T e r m  o f  R e f e r e n c e

3 . A l a t  T u l i s  K a n t o r

4 .  I n t e r n e t / K o m p u t e r / P r i n t e r / S c a n n e r

PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN :

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



P e l a k s a n a

N o . K e g i a t a n P P I D

P e m b a n t u
P P I D  U t a m a A t a s a n  P P I D K e l e n g k a p a n

M u t u  B a k u

K e t .
W a k t u O u t p u t

1  M e n g u m p u l 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  b e r k u a l i t a s

2  M e l a k u k a n  p e n g a r s i p a n  s t a t i s  m a u p u n  d i n a m i s ,  a r s i p  a k t i f  m a u p u n  a r s i p  i n a k t i f  d a n  

a r s i p  v i t a l

3  M e n g h i m p u n  d a n  m e n y e b a r l u a s k a n  I n f o r m a s i  y a n g  m e l i p u t i  j e n i s  d o k u m e n ,  

p e n a n g g u n g j a w a b  p e m b u a t a n ,  w a k t u  d a n  t e m p a t  p e m b u a t a n ,  s e r t a  b e n t u k  i n f o r m a s i  

y a n g  t e r s e d i a  d a l a m  h a r d c o p y  d a n  s o f t c o p y

4  M e l a k u k a n  p e n g u m p u l 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  m a s i n g - m a s i n g  k o m p o n e n  

p a d a  P e m k a b  B u l e l e n g

5  M e n g k l a s i f i k a s i k a n  s e l u r u h  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  t e l a h  d i k u m p u l k a n  d a n  

m e n g i d e n t i f i k a s i k a n n y a  b e r d a s a r k a n  s i f a t  i n f o r m a s i  d a n  d o k u m e n t a s i

6  M e n g k l a s i f i k 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  y a n g  d i k e c u a l i k a n

7  M e l a k u k a n  p e n g u j ia n  t e n t a n g  k o n s e k u e n s i  d e n g a n  s e k s a m a  d a n  p e n u h  k e t e l i t i a n

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

s e t i a p  o r a n g ________________________________________________________________________________________________________________________________

8  M e n d o k u m e n t a s i k a n  i n f o r m a s i  p u b l i k  d a l a m  b e n t u k  s o f t c o p y  d a n  t e m p a t  

p e n y i m p a n a n  d o k u m e n  d a l a m  b e n t u k  h a r d c o p y

9  M e l a k u k a n  p e n g a r s i p a n  d o k u m e n  d a n  d i p i s a h k a n  s e s u a i  k l a s i f i k a s i  i n f o r m a s i  d a n  

d o k u m e n t a s i  w a j ib ,  s e c a r a  b e r k a l a ,  s e r t a  m e r t a  d a n  s e t i a p  s a a t

1 0  M e m b u a t  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  y a n g  d i k e c u a l i k a n

1 1  M e n e t a p k a n  D I D P  s e c a r a  r e s m i  d a n  m e n g u m u m k a n  k e p a d a  m a s y a r a k a t

12 M e n g u n g g a h  D I D P  k e  w e b s i t e  r e s m i  K e m e n d a g r i  d a n  P e m e r i n t a h a n  D a e r a h  p u n  

m e l a l u i  s a r a n a  i n f o r m a s i  l a i n n y a

CD
S ec ara  b e rk a la , 
s e rta  m e rta  dan  
se tiap  sa a t

D ID P  ya n g  te lah  
d ik u m p u lk a n  d a ri 
kom p o nen  dan  p erang ka t

1 . UU 14  T a h u n  2 0 0 8  2 ) . UU 25  T a h u n  
2 0 0 9  3 ) . U U  23  T a h u n  2 0 1 4  4 ). PP  61 
T a h u n  2 0 1 0  5 ) . P e rk i 1 T a h u n  2 0 1 0  6 ). 
P e rk i 1 T a h u n  2 0 1 3

d aerah

A la t  T u l is  K a n to r

S ec ara  b e rk a la , 
se rta  m e rta  dan 
se tia p  sa a t

D ID P  ya n g  te lah
d ik la s if ik a s i
keb en aran n ya

D ID P

S ec ara  b e rk a la , 
se rta  m e rta  dan  
se tiap  sa a t

C

S ete lah  D ID P  
te rk u m p u l d a r i 
P P ID  P em b an tu

S ete lah  D IPD  
d ite ta p k a n  o leh  
a ta sa n  P P ID

S u ra t K ep u tu san  D ID P  
yan g  d itand a tan g an i o leh 
a tasan  PP ID

A danya  kon ten  D ID P  di 
w e b s ite  K em e n d ag ri dan 
P em e rin tah  D aerah

S e t e l a h  D I D P  d i t e t a p k a n ,  j i k a  

a d a  t a m b a h a n  i n f o r m a s i  b a r u ,  

d i b u a t  S K  u n t u k  d i t e t a p k a n

K E T E R A N G A N :

1 C D
2 n

; o

s C D

S i m b o l  K a p s u l  ( B u k a  T u t u p )

M e l a m b a n g k a n  m u l a i n y a  k e g i a t a n  ( p e m i c u / s t a r t )  d a n  a k h i r  k e g i a t a n  ( p e n u t u p / f i n i s h )

S i m b o l  K o t a k  ( P r o s e s )

M e l a m b a n g k a n  k e g i a t a n  e k s e k u s i  ( p r o s e s )

S i m b o l  B e l a h  K e t u p a t  ( D e c i s i o n )

M e l a m b a n g k a n  k e g i a t a n  p e n g a m b i l a n  k e p u t u s a n  ( a d a n y a  a l t e r n a t i f : y a - t i d a k ,  l e n g k a p - t i d a k ,  s e s u a i - t i d a k ,  d s b )  

S i m b o l  A n a k  P a n a h  ( A r a h  P r o s e s )

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

S i m b o l  S e g i  L i m a  ( O f f - P a g e  C o n n e c t o r )

M e l a m b a n g k a n  p e n g h u b u n g  F l o w c h a r t  y a n g  t e r p u t u s  k a r e n a  g a n t i  h a l a m a n



BADAN PENGELOLAAN KEUANGAN DAN PENDAPATAN DAERAH 

KABUPATEN BULELENG

N O M O R  S O P ° i m  /  -  3  l  .

T A N G G A L  P E M B U A T A N 8  J a n u a r i  2 0 2 0
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D I S A H K A N  O L E H 1 f  A K j g p a l a  B a d a n  P e n g e l o l s t e f r K e u a n g j m J u a n  P e n d a p a t a n  D a e r a h

j l I B R K P D  j g J f T

\ \ 1p \  T  t>C5..Gsd.e^wg^fyf^idiad.3JM,Si
\  \  *   ̂V  1  N l P . ^ ' b J i & o j[  M 9 0 1 1  0 0 1

NAMA SOP Prosedur Tata Cara Memperoleh Inlormasipublik /

DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA:  ^

1 .  U n d a n g - U n d a n g  R e p u b l i k  I n d o n e s i a  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

2 .  U n d a n g - U n d a n g  R e p u b l i k  I n d o n e s i a  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

3 .  U n d a n g - U n d a n g  R e p u b l i k  I n d o n e s i a  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

4 .  P e r a t u r a n  P e m e r i n t a h  R e p u b l i k  I n d o n e s i a  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

5 .  P e r a t u r a n  K o m i s i  i n f o r m a s i  N o m o r  1  T a h u n  2 0 1 0  T e n t a n g  S t a n d a r  L a y a n a n  I n f o r m a s i  

P u b l i k6 . P e r a t u r a n  K o m i s i  I n f o r m a s i  N o m o r  1  T a h u n  2 0 1 3  T e n t a n g  P r o s e d u r  P e n y e l e s a i a n  

S e n g k e t a  I n f o r m a s i  P u b l i k

KETERKAITAN: PERALATAN/PERLENGKAPAN:

1 . L e m b a r a n  K e r j a  d a n  R e n c a n a  K e r j a2. T e r m  o f  R e f e r e n c e

3 . A l a t  T u l i s  K a n t o r

4 .  I n t e r n e t / K o m p u t e r / P r i n t e r / S c a n n e r

PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN :

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



N o . K e g i a t a n

P e l a k s a n a M u t u  B a k u

K e t
P e m o h o n  I n f o r m a s i P P I D K e l e n g k a p a n W a k t u O u t p u t

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

B a d a n  K e u a n g a n  D a e r a h  K a b u p a t e n  B u l e l e n g ,  b a i k  l a n g s u n g  s e c a r a  l i s a n ,  m a u p u n  

m e l a l u i  s u r a t  a t a u  s u r a t  e l e k t r o n i k  ( e m a i l ) .  P e r m i n t a a n  j u g a  d a p a t  d i l a k u k a n  m e l a l u i  

t e l e p o n

C >--------
( 1 )  F o r m u l i r  P e r m o h o n a n  I n f o r m a s i  
y a n g  t e r s e d ia  d i  m e ja  p e la y a n a n  P P ID  
a t a u  y a n g  d i t a m p i lk a n  d i  w e b s i t e

( 2 )  F o t o c o p y  a t a u  s c a n  i d e n t i t a s  d ir i  
( N I K )  d a r i  p e m o h o n  in f o r m a s i

P a d a  h a r i  d a n  j a m  k e r ja  
u n t u k  p e m o h o n  in f o r m a s i  
s e c a r a  la n g s u n g  d a n  s e t i a p  
s a a t  u n t u k  p e m o h o n  
i n f o r m a s i  s e c a r a  t i d a k  
l a n g s u n g

F o r m u i r  P e r m o h o n a n  
I n f o r m a s i  y a n g  t e la h  d i i s i  
l e n g k a p  d a n  d i l a m p ir i  
f o t o c o p y / s c a n  id e n t i t a s  
d i r i  ( N I K )

2 P e m o h o n  I n f o r m a s i  h a r u s  m e n y e b u t k a n  n a m a ,  a l a m a t ,  s u b j e k / j e n i s  i n f o r m a s i  y a n g  

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

d i i n g i n k a n .

\ t

F o r m u i r  P e r m o h o n a n  I n f o r m a s i  y a n g  
t e la h  d i i s i  l e n g k a p  d a n  d i l a m p ir i  
f o t o c o p y / s c a n  id e n t i t a s  d i r i  ( N I K )

P a d a  h a r i  d a n  j a m  k e r ja  
u n t u k  p e m o h o n  i n f o r m a s i  
s e c a r a  l a n g s u n g  d a n  s e t i a p  
s a a t  u n t u k  p e m o h o n  
i n f o r m a s i  s e c a r a  t i d a k  
l a n g s u n g

S e m u a  d a t a - d a t a  
p e m o h o n  i n f o r m a s i  
d is im p a n  d a l a m  b e n t u k  
h a r d c o p y  d a n  s o f t c o p y

3 P e t u g a s  P e n g e lo 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  p a d a  B a d a n  P e n g e l o l a a n  K e u a n g a n  d a n  

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

p e m o h o n  i n f o r m a s i

\ <
S e m u a  d a t a - d a t a  y a n g  
d is e b u t k a n  o le h  
p e m o h o n  i n f o r m a s i

4 P e m o h o n  I n f o r m a s i  h a r u s  m e m i n t a  t a n d a  b u k t i  k e p a d a  P e t u g a s  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  B a d a n  P e n g e l o l a  K e u a n g a n  d a n  P e n d a p a t a n  D a e r a h D a e r a h  

K a b u p a t e n  B u l e l e n g  b a h w a  t e l a h  m e l a k u k a n  p e r m i n t a a n  i n f o r m a s i  s e r t a  n o m o r  

p e n d a f t a r a n  p e r m i n t a a n .

D I P  y a n g  t e la h  d i t e t a p k a n  o le h  
k o m p o n e n  a t a u  P e r a n g k a t  D a e r a h

1 0  ( s e p u lu h )  h a r i  k e r ja  
s e j a k  p e r m o h o n a n  
i n f o r m a s i  d i t e r im a  o le h  
P P ID

T a n d a  B u k t i  P e r m i n t a a n  
I n f o r m a s i  d a n  N o m o r  
P e n d a f t a r a n

K E T E R A N G A N :

1 C D2 □
3 O  
♦ — >

s C 3

S i m b o l  K a p s u l  ( B u k a  T u t u p )

M e l a m b a n g k a n  m u l a i n y a  k e g i a t a n  ( p e m i c u / s t a r t )  d a n  a k h i r  k e g i a t a n  ( p e n u t u p / f i n i s h )

S i m b o l  K o t a k  ( P r o s e s )

M e l a m b a n g k a n  k e g i a t a n  e k s e k u s i  ( p r o s e s )

S i m b o l  B e l a h  K e t u p a t  ( D e c i s i o n )

M e l a m b a n g k a n  k e g i a t a n  p e n g a m b i l a n  k e p u t u s a n  ( a d a n y a  a l t e r n a t i f : y a - t i d a k ,  l e n g k a p - t i d a k ,  s e s u a i - t i d a k ,  d s b )  

S i m b o l  A n a k  P a n a h  ( A r a h  P r o s e s )

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

S i m b o l  S e g i  L i m a  ( O f f - P a g e  C o n n e c t o r )

M e l a m b a n g k a n  p e n g h u b u n g  F l o w c h a r t  y a n g  t e r p u t u s  k a r e n a  g a n t i  h a l a m a n



BADAN PENGELOLAAN KEUANGAN DAN PENDAPATAN DAERAH 
KABUPATEN BULELENG

N O M O R  S O P

T A N G G A L  P E M B U A T A N 6  J a n u a r i  2 0 2 0

T A N G G A L  E F E K T I F 6  J a n u a r i  2 0 2 0

D I S A H K A N  O L E H l'  |  ‘ ju  /  K c j m l ^ J j i a d a i t  P e n g S I d la t J n  K e u a n g a n  d a n  P e n d a p a t a n  D a e r a h

h  !

T f e  r.edeSuriai<jta X n l u u l . i  M.Si ( T

1  . J r t P , T 9 6 7 Q 8 0 / l 9 8 9 O l  1 0 0 1  I I

NAMA SOP

y  tj ---------

Prosedur Penanganan Keberatan Informasi Publik /  '

DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA:

1 .  U n d a n g - U n d a n g  R e p u b l i k  I n d o n e s i a  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

2 .  U n d a n g - U n d a n g  R e p u b l i k  I n d o n e s i a  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

3 .  U n d a n g - U n d a n g  R e p u b l i k  I n d o n e s i a  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

4 .  P e r a t u r a n  P e m e r i n t a h  R e p u b l i k  I n d o n e s i a  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

5 . P e r a t u r a n  K o m i s i  I n f o r m a s i  N o m o r  1  T a h u n  2 0 1 0  T e n t a n g  S t a n d a r  L a y a n a n  I n f o r m a s i  

P u b l i k

6 . P e r a t u r a n  K o m i s i  I n f o r m a s i  N o m o r  1  T a h u n  2 0 1 3  T e n t a n g  P r o s e d u r  P e n y e l e s a i a n  

S e n g k e t a  I n f o r m a s i  P u b l i k

KETERKAITAN : PERALATAN/PERLENGKAPAN :

1 . L e m b a r a n  K e r j a  d a n  R e n c a n a  K e r j a

2 .  T e r m  o f  R e f e r e n c e

3 . A l a t  T u l i s  K a n t o r

4 .  I n t e m e t / K o m p u t e r / P r i n t e r / S c a n n e r

PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN :

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



Pelaksana Mutu BakuNo. Kegiatan
1 Pemohon Informasi menyampaikan pengajuan keberatan atas tidak terlayaninya permohonan informasi yang dibutuhkan melalui: (1) datang langsung dan mengisi formulir permohonan pengajuan keberatan informasi publik dengan melengkapi fotocopy identitas diri (NIK) kemudian dikirim ke alamat email PPID yang tertera di website2 Melakukan registrasi formulir pengajuan keberatan pelayanan informasi dan menyampaikan pengajuan keberatan kepada atasan PPID

PemohonInformasi
C D

3 Memeriksa formulir pengajuan keberatan dari para pemohon informasi danmemerintahkan PPID dan PPID Pembantu untuk menjawab permohonan informasi
4 Memerintahkan kepada PPID dan PPID Pembantu untuk memenuhi permintaan informasi dari pemohon informasi

BagianRegistrasi PPID atau PPID Atasan PPID Kelengkapan WaktuPembantu
(1 )  F o rm u lir  P e rm o ho n an  K eb e ra tan  
In fo rm a s i P u b lik  ya n g  te rse d ia  d i m e ja  
p e la yan a n  PP ID  a tau  y a n g  d ita m p ilk a n  
d i w e b s ite , (2 )  Fotocopy a ta u  scan  
id e n tita s  d ir i (N IK ) d a r i p em o ho n  yan g  
m en g a ju kan  k eb era tan

Sem ua data-data  pem ohon k eb e ra tan  
in fo rm a s i d is im p a n  d a lam  b en tu k  
h ard co p y  dan  so ftcopy

B e rk a s  P eng a juan  keb e ra tan  p e la yan a n  
in fo rm a s i ya n g  te la h  d iis i leng kap

(1 )  B e rk a s  Peng a juan  keb era tan  
p e la yan a n  in fo rm a s i yan g  te la h  d iis i 
leng kap , (2 )  D a fta r In fo rm a s i P u b lik  
yan g  te la h  d iu m um kan

Pada h a r i dan 
ja m  k e r ja

Pada h a r i dan 
ja m  k e r ja

Pada h a r i dan 
ja m  k e r ja

Pada h a r i dan 
ja m  k e r ja

5 Memberikan informasi yang diminta oleh pemohon informasi kepada atasan PPID jika informasi yang telah dimaksud telah masuk Daftar Informasi Publik. Atasan PPID akan menjawab pengajuan keberatan kepada pemohon informasi
6 Jika informasi yang diinginkan pemohon informasi tidak termasuk dalam Daftar Informasi Publik yang telah diumumkan karena belum tersedia atau termasuk informasi yang dikecualikan, maka diberikan surat penolakan kepada pemohon informasi >

D o ku m e n / in fo rm as i yan g  d im a ksu d  P ad a  h a r i dan 
o leh  Pem o hon  In fo rm a s i a tau  ja m  k e r ja
reko m e n d a s i su ra t  p en o lakan

D ari P P ID  a tau  PP ID  Pem b antu  ka re n a  
in fo rm a s i y a n g  d im in ta  m eru p ak a n  
in fo rm a s i yan g  d ik e cu a lik a n

Output
F o rm u ir  P engajuan  
K eb era tan  In fo rm a si 
P u b lik  yan g  te la h  d iis i 
lengkap  d an  d ila m p ir i 
fo tocop y/scan  id e n tita s  
d ir i (N IK )

D a fta r  p engajuan  
k eb e ra tan  p e layan an  
in fo rm a s i y a n g  te la h  di- 
f i le  d a lam  b e n tu k  
h ard co p y dan so ftco p y

D a fta r  s u ra t  ya n g  h a ru s  
d ib e r ik a n  kep ad a  PP ID  
dan  PP ID  Pem b antu

S u ra t p e r in ta h  te r tu lis  
kep ad a  P P ID  d an  PP ID  
Pem b antu  u n tu k  
m em enu h i p e rm in ta an  
pem ohon in fo rm a s i ya n g  
m en g a ju kan  k eb e ra tan  
p e layan an  in fo rm as i 
p u b lik

In fo rm a s i p u b lik  yang  
d im in ta  o leh  pem ohon 
in fo rm as i a ta u  su ra t 
p en o lakan  kepada 
pem ohon in fo rm as i 
In fo rm a s i p u b lik  yan g  
d im in ta  o leh  pem ohon 
in fo rm as i a tau  su ra t 
p en o lakan  kep ad a  
pem ohon in fo rm a s i

Ket

KETERANGAN:
1 C D2 n
3 O ̂ — >
5 C D

Simbol Kapsul (Buka Tutup)Melambangkan mulainya kegiatan (pemicu/start) dan akhir kegiatan (penutup/finish)Simbol Kotak (Proses)Melambangkan kegiatan eksekusi (proses)Simbol Belah Ketupat (Decision)Melambangkan kegiatan pengambilan keputusan (adanya alternatif: ya-tidak, lengkap-tidak, sesual-tidak, dsb) Simbol Anak Panah (Arah Proses)Melambangkan arah proses kegiatan dari satu simbol ke simbol selanjutnya Simbol Segi Lima (Off-Page Connector)Melambangkan penghubung Flowchart yang terputus karena ganti halaman



N O M O R  S O P I c c Y & F -

T A N G G A L  P E M B U A T A N 6  J a n u a r i  2 0 2 0  i f  &  ~ f  ' \ S f

T A N G G A L  E F E K T I F
I /  a  f  C l  n  I  J ' n  JJ I 1 r ,  ........

D I S A H K A N  O L E H K ( t t l ^ B ^ d | l J J J | n ^ i ^ a ^ K ^ n g ^ F 9 ^ n  P e n d a p a t a n  D a e r a h

BADAN PENGELOLAAN KEUANGAN DAN PENDAPATAN DAERAH 
KABUPATEN BULELENG ^ < 4 ^ ^ G « 4 a A n £ ia ia ^ 4 M d iada, M.Si1 1 0 0 1  j |

NAMA SOP Prosedur Uji Konsekuensi Informasi Publik i  /

DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA:

1 . U n d a n g - U n d a n g  R e p u b l i k  I n d o n e s i a  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

2 .  U n d a n g - U n d a n g  R e p u b l i k  I n d o n e s i a  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

3 .  U n d a n g - U n d a n g  R e p u b l i k  I n d o n e s i a  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

4 .  P e r a t u r a n  P e m e r i n t a h  R e p u b l i k  I n d o n e s i a  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

5 . P e r a t u r a n  K o m i s i  I n f o r m a s i  N o m o r  1  T a h u n  2 0 1 0  T e n t a n g  S t a n d a r  L a y a n a n  I n f o r m a s i  

P u b l i k6 . P e r a t u r a n  K o m i s i  I n f o r m a s i  N o m o r  1  T a h u n  2 0 1 3  T e n t a n g  P r o s e d u r  P e n y e l e s a i a n  

S e n g k e t a  I n f o r m a s i  P u b l i k

KETERKAITAN : PERALATAN/PERLENGKAPAN :

1 .  L e m b a r a n  K e r j a  d a n  R e n c a n a  K e r j a

2 .  T e r m  o f  R e f e r e n c e

3 . A l a t  T u l i s  K a n t o r

4 .  I n t e r n e t / K o m p u t e r / P r i n t e r / S c a n n e r

PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN :

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



No. Kegiatan Pelaksana Mutu Baku Ket.PPID atau PPIDPembantu TimPertimbanganPelayananInformasi
KomponenatauPerangkatDaerah PemohonInformasi Kelengkapan Waktu Output

1 Melakukan kajian atas informasi/dokumen yang tidak termasuk dalam DIP dengan melibatkan Tim Pertimbangan Pelayanan Informasi ( K B e rk a s  Perm ohonan  
in fo rm a s i/d o ku m e n  d a r i p em ohon

Setiap  sa a t F o rm u ir  P e rm o ho nan  
In fo rm a s i yan g  te la h  d iis i 
lengkap  dan d ila m p ir i 
fo tocop y/scan  id e n tita s  
d ir i (N IK )

2 Memberikan pertimbangan atas informasi/dokumen yang dimaksud yang bersifat rahasia berdasarkan U U , Kepatutan dan Kepentingan umum D a sa r H u ku m  : UU K IP  14 T a h u n  
2 0 0 8  d an  P E R K I 1 T a h u n  2 0 1 0

Pada h a r i dan  ja m  k e r ja S u ra t K ep u tusan  T im  
Pertim b an gan  Pe layanan  
In fo rm asi3 Menyampaikan kepada PPID atas status informasi/dokumen yang diminta pemohon informasi, apakah termasuk rahasia atau terbuka, jika informasi/dokumen yang dimaksud adalah terbuka, maka PPID memerintahkan kepada komponen/perangkat daerah untuk menyerahkan informasi/dokumen yang dimaksud

In fo rm a s i/D o k u m e n  ya n g  te lah  
d in ya ta ka n  te rb u k a  u n tu k  p u b lik

P ad a  h a r i dan  ja m  k e r ja , 
m a k s im a l 10 (se p u lu h ) 
h a r i k e r ja  se ja k  
perm o ho nan  in fo rm as i 
te re g is tra s i

ln fo rm as i/D o k u m e n  d a ri 
kom p o nen  a tau  
P e ra n g ka t D aerah

4 Jika status informasi/dokumen oleh Tim Pertimbangan Pelayanan Informasi dinyatakan rahasia, maka PPID membuat surat penolakan kepada pemohon informasi ✓v
5 Memberikan informasi atau dokumen yang diminta oleh pemohon informasi yang telah menandatangani tanda bukti penerimaan informasi atau memberikan surat penolakan kepada pemohon jika status informasi/dokumen dinyatakan rahasia V  'l In fo rm a s i/D o k u m e n  yan g  d im in ta  

o leh  pem ohon  in fo rm a s i a ta u  su ra t 
p en o lakan  j ik a  in fo rm a s i te rse b u t 
d ik a teg o rik a n  ra h a s ia

M aks im a l d ib e r ik a n  
p erp an jan g an  p em enu han  
p erm o ho nan  in fo rm as i 
se lam a  7  (tu ju h ) h a r i se ja k  
p em b eritah u an  te r tu lis  
d ib e r ik a n  dan  t id a k  dap at 
d ie rp a n ja n g  lag i

In fo rm a s i p u b lik  yan g  
d im in ta  o leh  pem ohon 
in fo rm a s i a tau  su ra t 
p en o lakan

A _______ )

KETERANGAN :
1 (Z D Simbol Kapsul (Buka Tutup)Melambangkan mulainya kegiatan (pemicu/start) dan akhir kegiatan (penutup/finish)
2 □ Simbol Kotak (Proses)Melambangkan kegiatan eksekusi (proses)3 <

0
= Simbol Belah Ketupat (Decision)Melambangkan kegiatan pengambilan keputusan (adanya alternatif: ya-tidak, lengkap-tidak, sesuai-tidak, dsb)4 . = Simbol Anak Panah (Arah Proses)Melambangkan arah proses kegiatan dari satu simbol ke simbol selanjutnya

5 1
Simbol Segi Lima (Off-Page Connector)Melambangkan penghubung Flowchart yang terputus karena ganti halaman
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NAMA SOP Prosedur Fasilitas Sengketa' Inform^slT^biik , f  /__________________________ ___________________________________________________________
DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA:

1 . U n d a n g - U n d a n g  R e p u b l i k  I n d o n e s i a  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

2 .  U n d a n g - U n d a n g  R e p u b l i k  I n d o n e s i a  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

3 .  U n d a n g - U n d a n g  R e p u b l i k  I n d o n e s i a  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

4 . P e r a t u r a n  P e m e r i n t a h  R e p u b l i k  I n d o n e s i a  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

5 . P e r a t u r a n  K o m i s i  I n f o r m a s i  N o m o r  1  T a h u n  2 0 1 0  T e n t a n g  S t a n d a r  L a y a n a n  I n f o r m a s i  

P u b l i k

6 . P e r a t u r a n  K o m i s i  I n f o r m a s i  N o m o r  1  T a h u n  2 0 1 3  T e n t a n g  P r o s e d u r  P e n y e l e s a i a n  

S e n g k e t a  I n f o r m a s i  P u b l i k

KETERKAITAN : PERALATAN/PERLENGKAPAN :
1 . L e m b a r a n  K e r j a  d a n  R e n c a n a  K e r j a

2 .  T e r m  o f  R e f e r e n c e

3 . A l a t  T u l i s  K a n t o r

4 .  I n t e m e t / K o m p u t e r / P r i n t e r / S c a n n e r

PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN :
D i s i m p a n  d a l a m  b e n t u k  s o f t c o p y  d a n  h a r d c o p y



No. Kegiatan PelaksanaPemohonInformasi PP1D atau PPIDPembantu Atasan PPID KomisiInformasi
Mutu Baku

Kelengkapan Waktu Output Ket.
Pemohon Informasi dapatmengajukan keberatan secara tertulis kepada atasan PPID dalam waktu 10 (sepuluh) hari kerja, sejak permohonan informasi teregistrasi dan diberikan perpanjangan pemenuhan permohonan informasi selama 7 (tujuh) hari sejak pemberitahuan tertulis diberikan dan tidak dapat diperpanjang lagi C D

(1 )  F o rm u lir  P e rm o ho n an  K eb era tan  
In fo rm a s i P u b lik  yan g  te rse d ia  d i m eja  
p e layan an  P P ID  a tau  y a n g  d ita m p ilk a n  
d i w e b s ite , (2 )  Fo to co py a tau  scan  
id e n tita s  d ir i (N IK ) d a r i pem ohon  yang  
m en g a ju ka n  k eb era tan

Pada h a r i dan  jam  
k e r ja , m a k s im a l 10 
(s e p u lu h ) h a r i 
k e r ja  se ja k  
perm ohonan  
in fo rm as i

F o rm u ir  P eng a juan  
K e b e ra ta n  In fo rm a s i 
P u b lik  ya n g  te la h  d iis i 
leng kap  dan  d ila m p ir i 
fo to co p y/sca n  id en tita s  
d ir i (N IK )Atasan PPID menetapkan Tim fasilitas sengketa informasi untuk mengupayakan penyelesaian sengketa informasi yang dibentuk oleh PPID Utama Tan g g apan  te r tu lis  d a ri 
A tasan  PP ID  p e r ih a l 
in fo rm a s i ya n g  
d isen g ke takanTim Fasilitas Sengketa Informasi diketuai oleh PPID Utama dan beranggotakan PPID Pembantu terkait, pejabat yang menangani bidang hukum, pejabat fungsional, serta JFU yang sesuai dengan kebutuhan D ia ju k a n  d alam  

w a k tu  p a lin g  
lam b at 14 (em pat 
b e la s ) h a r i k e r ja  
se te lah  
d ite r im a n ya  
tanggapan  te r tu lis  
d a r i A tasan  PP ID

D a fta r  s u ra t  ya n g  h a ru s  
d ib e r ik a n  kep ad a  PP ID  
dan  P P ID  Pem b antu

Tim Fasilitas Sengketa Informasi melaporkan proses penanganan sengketa informasi kepada atasan PPIDUpaya Penyelesaian Sengketa Informasi Publik diajukan kepada Komisi Informasi Pusat, Komisi Informasi Provinsi, Komisi Informasi Kabupaten/Kota sesuai dengan kewenangannya, apabila tanggapan Atasan PPID dalam proses keberatan tidak memuaskan pemohon informasi____________________________________________________ C D

KETERANGAN :
1 C D2 E D
3 O4 ____ >
s C J

Simbol Kapsul (Buka Tutup)Melambangkan mulainya kegiatan (pemicu/start) dan akhir kegiatan (penutup/finish)Simbol Kotak (Proses)Melambangkan kegiatan eksekusi (proses)Simbol Belah Ketupat (Decision)Melambangkan kegiatan pengambilan keputusan (adanya alternatif: ya-tidak, lengkap-tidak, sesuai-tidak, dsb) Simbol Anak Panah (Arah Proses)Melambangkan arah proses kegiatan dari satu simbol ke simbol selanjutnya Simbol Segi Lima (Off-Page Connector)Melambangkan penghubung Flowchart yang terputus karena ganti halaman
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