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SOP PENGELOLAAN PERMOHONAN INFORMASI PUBLIK PADA PP
KANTOR KEMENTERIAN AGAMA KABUPATEN PRINGSEWU

DASAR HUKUM | KUALIFIKASI PELAKSANA
1. Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik; 1. Memah g K Publik dan KMA Nomor 1518 Tahun 2025;
2. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik; 2. M hami tata cara per dan 1 informasi;
3. Peraturan Pemerintah Nomor 61 Tahun 2010 tentang Pelaksanaan UU No. 14 Tahun 2008; 3. M h infe i
4. Peraturan Komisi Informasi Nomor 1 Tahun 2021 tenlanq Standar Layanan lnformast Publik; 4. Memahami Daftar lnformam Publik (DIP) dan Daftar Informasi Dikecualikan (DIK) satker;
5. KMA Nomor 1518 Tahun 2025 tentang P i dan Dok pada Ki g 5. Memahami struktur dan kedudukan PPID Unit dalam ji jenjang PPID Kementerian Agama.
6. SOP P, " P 1 Inf Publik PPID Kemenag (SOP Pusat) No. 005-010
A/B.VI/HM.00/1/2026;
7. SK Kepala Kantor | g Kab. Pring: tentang P pan PPID Unit Nomor 71 Tahun 2026
KETERKAITAN ! AR U ] PERALATAN/PERLENGKAPAN
1. SOP Pengaduan/Keberatan Informasi; 1. ATK;
2. SOP Pengelolaan Informasi Publik (Penyusunan DIP/DIK); 2. Komputer/Printer/Scanner;
3. SOP Py fol; Dok dan K jpan Unit; 3. Jaringan internet;
4. Koordinasi dengan PPID Pelaksana Wilayah (Kanwil Kemenag Provinsi Lampung). 4. Formulir Permohonan dan Formulir Kman Informasi;
5. Bukuw/Apliksi Register P .
PERINGATAN P A ; PENCATATAN DAN PENDA'I’AAI :
Mabh 1 inf tidak d sesual SOP ini, dapat Ikan keb inf dan Setiap dan dok ) g dicatat dan disi dalam
jadi sengketa i i di Komisi Infc i Pusat, ingat kedudukan Kantor Kemenag Kab. bentuk data olektronlk pun manual (regi k amlp surat jawaban, dan arsip
Pnngsowu sebagai instansi vertikal Kementerian Agama. keberatan) yang dikelola oleh Pelugas Pengeldaan Dokumen.
BAGAN ALUR
Z 7 : : : ’ Pelaksana : ‘ : Mutu Baku
No. Kegiatan Pemohon | Fetugas | Petugas PPID Atasan Keteran|
.m: Layanan | Pengelolaan | L PO Lk Kelengkapan Waktu Output an
informasi | Dokumen | g { § Ean
P infe i juk h Identitas diri Terkait layanan
informasi kepada PPID Unit melalui Petugas mulai ) (KTP/SIM/Paspor/tanda pengenal Berkas informasi publik;
1 |Layanan mfonnasl Pamohon dapai datang T lain yang berlaku). Apabila 10 menit  |permohonan kewajiban PPID
{langsung, g /i il, atau dikuasakan, wajib membawa diterima Unit untuk
mengisi formulir permohonan secara danng Surat Kuasa. | i
‘Surat permohonan, identitas diri, i
2 Petugas Layanan Infc i p i )} Surat Kuasa (jika dikuasakan). 10 menit Hasil verifikasi |P °,"' "
formil atas kelengk berkas permoh — Jika lembaga, wajib berkas
mencantumkan Legal Standing. :
Permohonan
Apabila berkas permohonan belum memenuhi | ] Parmictiohah sementara tidak
3 |syarat, Petugas Layanan Inf ik - 15 menit dikembalikan dapat diproses
berkas kepada Pemohon disertai catatan perbalkan. karena belum
memenuhi syarat.
Apabila memenuhi
yang tetah i syarat dicatat —r— Permohonan syarat, permohonan
4 ddam register h inf dan dif K - 10 menit  |diterima dan diterima dan
kepada PPID Unit. gi dip lebih
lanjut.
PPID Unit gi isis berkas p honan dengan
5 |mengacu pada DIP dan DIK Kantor Kemenag Kab. }—- DIP dan DIK unit, draf surat 15 menit ll-(ons:p furat L Aa:ahsm k:::’g:a"‘a"
Pringsewu. Apabila informasi termasuk DIK, PPID jawaban an DIPDIK.
Unit menyiapkan konsep surat jawaban penolakan.
Apabila informasi tidak termasuk DIK, PPID Unit H - Knardmasu mtemao
g (berkoordinas! dengan Kepala |- Informasi/keterangan yang 15menit |gan dani unit ntarseksi/cut
SekuISubba,gaanenyelenggara tcrkan untuk diminta Pemohon Kerja terkait n pada satuan
yang dimoh kerja.
PPID Unit memiliki waktu maksimal 10 hari kefla Maks. 10 hari
untuk memenuhi jawaban permohonan, dapat Surat pengantar, kar[a- +7 hari Surat jawaban Batas waktu sesuai
7 |diperpanjang 7 hari kerja dengan surat informasi/keterangan/jawaban kerja (jika beserta informasi [UU Nomor 14
pemberitahuan. PPID Unit menyusun surat jawaban yang diminta Pemohon diperpanjang) yang dimohon Tahun 2008.
beserta informasi yang dimohon.
ti
PPID Unit menyampaikan surat jawaban beserta H sil::;nl:‘:;’g‘as
8 |informasi yang diminta kepada Petugas Layanan ‘__t] - 10 menit Laanan -
Informasi untuk diteruskan kepada Pemohon. Inf:m:vl\ asi
it
Pamgas Layanan informasi meneruskan surat :t:ler:nll:wam
ban kepada P hon dan ) . " P 5 ~
9 featinan surat kepada Petugas P: Dok L jer 10 menk s;;:::on.
sebagai arsip. diarsipkan
Pemohon berhak mengajukan keberatan tertulis
| knpada Atasan PPID Unit (Kepala Kantor g [4 Infe gan/j 1 Tanda bukti
10 {Kab. Pring ) atas tidak dipenuhiny ! yang diminta Pemohon; surat 10 menit i surat |-
permohonan paling lambat 30 hari kena sejak penolakan permohonan keberatan
Iya §
Atasan PPID Unit meminta masukan dan Karifikasi [:L j
kepada PPID Unit terkait surat keberatan. Atasan I " Maksimal 30 |Jawab a
" PPID Unit memllkl waktu maksimal 30 hari kerja T DIF dan DIK unit hari kerja | atas keberatan
untuk jawaban atas keb
P tkan jawaban dari Atasan PPID i
S % 2
UmL Jika Pemohon mcnanma, permohonan selesai. [:‘ k:;:tr;::;ban Jika ditolak, dapat
12 {Jika Py dapat b Surat jawaban berikut alasan 30 menit manen’ma. atau berlanjut ke Komisi
ke Komisi Infe Pusat untuk ek Informasi Pusat.
mediasi/ajudikass nonliugas.
Seiuruh berkas permohonan, surat jawaban, Arsip Disimpan secara
13 1 surat keb oleh Petugas - - 1 fek ik dan
Per Dok i f i
14 {Selesal, Casless 5 - . =




