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Nama Standar Operasional Prosedur |Pelayanan Informasi Bagl Penyandang Disabilltas
1. UU No 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik 1. Memahami kliasifikasl Informasi pelayanan publik
2. UU No 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik 2. Mampu berkomunikasi dengan baik
3. UU No 19 Tahun 2011 tentang Ratifikasl Konvens| Tentang Hak-Hak Penyandang Disabilitas 3. Mampu berkoordinasi dengan baik
4. UU No 8 Tahun 2016 tentang Penyandang Disabilitas 4. Memahami konsekuensi informas| pelay publik
5. Pemendagri No 3 Tahun 2017 tentang Pedoman Pengelolaan Pelayanan Inf i dan Dokumentasi Kementrian Dalam Negeri dan Pemerintah
Daerah
6. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Rl No 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan SOP
Administras Pemerintah
7. Peraturan Menteri Dalam Negeri No 52 Tahun 2011 tentang SOP di Lingkungan Pemerintah Provinsi dan Kabupaten/Kota
8. Peraturan Komisi Informasi No 1 Tahun 2021 tetang Standar Layanan Informasi Publik
KETERKAITAN: PERALATAN/PERLENGKAPAN:
SOP Penyusunan Daftar Informas| Publik 1. Komputer dan Internet 4. Kursi Roda/Tongkat
SOP Pengelolaan Surat Masuk 2. Kendaraan Operasional 5. Form Permohonan Informasi Publik
SOP Pengelolaan Surat Keluar 3. ATK
PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:
Apabila Prosedur lidak dijalankan dengan baik maka pelayanan informasi bagi penyandang disabilitas tidak teraksana dengan baik 1. Surat Permohonan Informasi 4, Data / Informasi
2. Buku Agenda Surat Permohonan 5. Jawaban Parmohonan Informasi
3. Lembar Disposisi
URAIAN PROSEDUR
Pelaksana Mutu Baku
No. Keglatan Keterangan
Petugas Informasi PPID Utama PPID Pelaksana Kelengkapan Waktu Output
1 2 3 4 5 7 8 9 10
1 |Mendorang kursi roda ke ruang layanan informasi, menerapkan 35, dan Kursi roda/tongkat 10 ment Penyandang disabilitas Jika penyandang disabilitas datang
mendampingi pamohon selama proses permohonan informasi | I mendapat layanan panjemputan |tanpa pendamping
di lobi depan
2 |Membantu mengisi form parmohonan informasi, meneruskan form dan Formulir permohonan informasi 15 menit Formulir permohonan Informasi
berkas lainnya ke PPID Utama f_l terisl dan berkas lainnya
3 |Memeriksa kelengkapan persyaratan permohonan informasi, Jika belum I_J Formulir permohanan informasi yang sudah 10 menit 'T’er-yamlan terpenuhi
|lengkap berkas dikembalikan ke petugas informasi untuk dilengkapi :' terisi dan berkas lainnya
4 |Mengecek ketersediaan informasi dalam Daftar Informasi Publik (DIP). Jika Formulir permohonan informasi yang sudah 30 menit Formulir permohonan informasi
|tersedia maka diberikan nomor registrasi lalu memproses permohonan. Jika ]_' teris| dan berkas lainnya yang sudah terisi serta dibubuhi
tidak tersedia diberikan surat pemberitahuan yang diserahkan melalui - nomor registrasi permohonan
petugas informasi informasi, dan berkas lainnya
§ |Permohonan informasi diteruskan ke OPD penguasa informasi metalui PPID Formulir permohonan informasi yang sudah 15 menit Formulir permohonan informasi
Pelaksana I teris| serta dibubuhi nomor registrasi yang sudah terisi serta dibubuhi
permohonan Informasl, dan berkas lainnya nomor registrasl permohonan
informasi, dan berkas lainnya
yang sudah diserahkan ke PPID
Pelaksana
U‘




B |Memproses permohonan informasi dan menyiapkan salinan informasi yang Formulir permohonan informasi yang sudah 180 menit  |Salinan informasi
dimohon. | terisi serta dibubuhi nomor registrasi
| permohonan informasi, dan berkas lainnya
yang sudah diserahkan ke PPID Pelak
7 |Menyampaikan salinan Informasi ke PPID Utama Salinan informasl 10 menit Salinan informasi tersampalkan
| I ke PPID Utama
8 |Menyiapkan berkas salinan informasi dan lembar bukti penyerahan informasi Salinan informasi tersampaikan ke PPID 30 menit Berkas salinan informasi dan
unluk diserahkan ke pemchon melalui Pelugas Informasi Utama lembar bukti penyerahan
I informasi
9|Menyerahkan berkas salinan informasi dan meminta pemohon mengisi dan Berkas salinan informasi dan lembar bukt 10 menit Eeﬂas safinan informasi dan
tanda tangan di lembar bukti penyerahan informasi. Petugas Informasi penyerahan informasi lembar bukti penyerahan
membantu dalam pengisian lembar bukti jika dibutuhkan Informasi yang sudah
ditandatangani
10|Petugas Informasi membantu pemohon untuk keluar ruangan pelay dan Kursi roda/tongkat 10 menit Pelayanan selesai
menuju tempat parkir’kendaraan
Keterangan °

[:] = Mulai/Akhir [ =Proses

= Keputusan

D = Panghubung Beda Halaman




