PEMERINTAH KOTA DENPASAR
DESA UBUNG KAJA

J1. Kendedes No.07 Desa Ubung Kaja
Telepon : 0361 9060024 E-mail :
desaubungkaja@gmail.com

Nomor SOP |7

Tanggal 7 Juli 2023
Pembuatan
Tanggal Revisi 7 Juli 2023

Tanggal Efektif 14 Juli 2023

Nama SOP Penyusunan Daftar
Informasi dan

Dokumentasi

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksanaan

1. Undang-undang (UU) Nomor 14
Tahun 2008 tentang Keterbukaan
Informasi Publik

2. Undang-undang
Tahun 2009
Publik

3. Undang - Undang Nomor 6 Tahun
2014 tentang Desa

4. Peraturan Pemerintah (PP) Nomor 61
Tahun 2010 tentang Pelaksanaan
Undang Undang Nomor 14 Tahun
2008 Tentang Keterbukaan Informasi
Publik

5. Peraturan Menteri Dalam Negeri
Nomor 2 Tahun 2017 tentang
Standar Pelayanan Minimal Desa

6. Peraturan Komisi Informasi Nomor 1
Tahun 2010 Tentang Standar
Layanan Informasi Publik

7. Peraturan Komisi Informasi Nomor 1

(UU) Nomor 25
tentang Pelayanan

Tahun 2013 Tentang Prosedur
Penyelesaian Sengketa Informasi
Publik

8. Peraturan Komisi Informasi Nomor 1
Tahun 2017 Tentang

Pengklasifikasian Informasi Publik

9. Peraturan Komisi Informasi Nomor 1
Tahun 2018 Tentang Standar
Layanan Informasi Publik Desa

1. SMA
2. Menguasai Komputer

Keterikatan

Peralatan /Perlengkapan

SOP Pelaksanaan PPID

1. Absensi

2. Komputer

3. Printer

4. Mesin Sidik Jari

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Jika SOP ini tidak dijalankan maka
kegiatan dimaksud tidak mencapai sasaran

Disimpan secara elektronik dan manual




Pelaksana Mutu Baku
Uraian Heterangan
Persyaratan/
FEMEANTU FFID FPID ATABAN PRID| Lo | Waktu Dutput
secarn berknla, serta merta
dan setiap saat DFID yang
telal dikumpulkan dari
Perangkat Desa Ubung
Kaja mengumpulkan
Informeasl dan dolkumeniash
yang herkualitas dan UL M. 1
relevan dengan tupakal Talin 2008
masing - masing Peranghst UL Mo 25
Desa Ubung Haja, baik Talnn 2009 —
yang dipredulesi sendie, Ul Me. 23 D'?L_FL::“-E
dikembarghan maupan Tabun 2013, | Secara beckala,[ =20
yang dikirim ke péhak lain FF Mo et Mmerta .:..Fn
berupa arsip statis dan GlTahun | dan setiap saat) oo
dinsmils, arslp akelf 2010, Perki o
maupun Inalktif dan arsip Mo 1 Takhun
vital vang diluasal 2013, Perki
Informsas] yang diakuhkan Mol Tahun
meliputi jenis dolosmsen 2017
penanggung]awats
pembuatan, waliu
pembuatan serta bentuk
Informas) yang tersedia
dalam bentuk Hardoopy
dan Softcopy
Informeasl dan dolkumeniash
yang telah ddoumpulin
dan mengindentiikast UL M. 1
berdasarkan sifta informsasl Talnun 2008
dan dolbumentasl, selaln Ul Mo 25
Ir juga menghlasiikasiian Talin 2008
Informssi dan dokumentash Ul Moo 23 -
DIDF vang

}'uhgdlku{"ullkuh dl.'l'lgn:ll'l Talnn 2313 Secara berkala, 1I.'L;|'. h
lur{"‘a\.'!l'i Yang telal FF M. SErla merta diklasifilcasi
ditetaplan melalul UL Mo, L ] P —
14 Tahun 2008 Fasal 13, 2010, Perki 3
pengujian wntang Mo 1 Tahun
kosekuensi dengan 2013, Perki
sehsama dan penuh Mol Tahun
etelitian sehelumn 2018

menyatakan informsasi dan
dokumentasi publik
tertenty dileecualikan.

mendokumeniasikan
Informsasi publik dalam
benruk saftcopy dan
tempat penyimpanan
dokumen dalam benk

Kamputer, ATH

Secara berkala,
serta merta
dan setlap sat

DIDF vang
telah
diklasilkasl
kehenarannya

mengadakan

HKeprutusan
menetaplan DIF secara rapat bersamsa| Setelah DIDP D':EP .
resmi dan mengumsmkan FPID Utama | terkumpul dasi| 0 u-::"-“
lepada masyarakat dan Pemshantu | PG Pembanti —
- langan atasan
FRID :
LS T e
Saransa
IR T h DIF secar lavanan
I a;floe?:‘ha'rm sl : i m:.l.as::.- ng Setelah DICE pine di
e ite resmi il " : ’
ditetaplan Uplaad d
pemerintah Desa Ubung - dimllic] D WP:E:..|1..-I
Kaja Pemerintah
Dean Uhuing -
i —
DESAT L
pn Uﬁ’o\




PEMERINTAH KOTA DENPASAR
DESA UBUNG KAJA

J1. Kendedes No.07 Desa Ubung Kaja
Telepon : 0361 9060024 E-mail :
desaubungkaja@gmail.com

Nomor SOP 1 8

Tanggal 7 Juli 2023

Pembuatan

Tanggal Revisi 7 Juli 2023

Tanggal Efektif 14 Juli 2023

Nama SOP Pelayanan
Permohonan Informasi
Publik

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksanaan

1. Undang-undang (UU) Nomor 14
Tahun 2008 tentang Keterbukaan
Informasi Publik

2. Undang-undang
Tahun 2009
Publik

3. Undang - Undang Nomor 6 Tahun
2014 tentang Desa

4. Peraturan Pemerintah (PP) Nomor 61
Tahun 2010 tentang Pelaksanaan
Undang Undang Nomor 14 Tahun
2008 Tentang Keterbukaan Informasi

(UU) Nomor 25
tentang Pelayanan

Publik
5. Peraturan Menteri Dalam Negeri
Nomor 2 Tahun 2017 tentang

Standar Pelayanan Minimal Desa

6. Peraturan Komisi Informasi Nomor 1
Tahun 2010 Tentang Standar
Layanan Informasi Publik

7. Peraturan Komisi Informasi Nomor 1

Tahun 2013 Tentang Prosedur
Penyelesaian Sengketa Informasi
Publik

8. Peraturan Komisi Informasi Nomor 1
Tahun 2017 Tentang

Pengklasifikasian Informasi Publik

9. Peraturan Komisi Informasi Nomor 1
Tahun 2018 Tentang Standar
Layanan Informasi Publik Desa

1. SMA
2. Menguasai Komputer

Keterikatan

Peralatan /Perlengkapan

SOP Pelaksanaan PPID
SOP Pengajuan Keberatan Pelayanan
Informasi Publik

1. Absensi
2. Komputer
3. Printer

4. Mesin Sidik Jari

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan




Jika SOP ini tidak dijalankan maka
kegiatan dimaksud tidak mencapai sasaran

Disimpan secara elektronik dan manual
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PEMERINTAH KOTA DENPASAR
DESA UBUNG KAJA

J1. Kendedes No.07 Desa Ubung Kaja
Telepon : 0361 9060024 E-mail :
desaubungkaja@gmail.com

Nomor SOP 19

Tanggal 7 Juli 2023
Pembuatan
Tanggal Revisi 7 Juli 2023

Tanggal Efektif 14 Juli 2023

Nama SOP Uji Kosenkuensi Publik

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksanaan

1. Undang-undang (UU) Nomor 14
Tahun 2008 tentang Keterbukaan
Informasi Publik

2. Undang-undang
Tahun 2009
Publik

3. Undang - Undang Nomor 6 Tahun
2014 tentang Desa

4. Peraturan Pemerintah (PP) Nomor 61
Tahun 2010 tentang Pelaksanaan
Undang Undang Nomor 14 Tahun
2008 Tentang Keterbukaan Informasi

(UU) Nomor 25
tentang Pelayanan

Publik
5. Peraturan Menteri Dalam Negeri
Nomor 2 Tahun 2017 tentang

Standar Pelayanan Minimal Desa

6. Peraturan Komisi Informasi Nomor 1
Tahun 2010 Tentang Standar
Layanan Informasi Publik

7. Peraturan Komisi Informasi Nomor 1

Tahun 2013 Tentang Prosedur
Penyelesaian Sengketa Informasi
Publik

8. Peraturan Komisi Informasi Nomor 1
Tahun 2017 Tentang

Pengklasifikasian Informasi Publik

9. Peraturan Komisi Informasi Nomor 1
Tahun 2018 Tentang Standar
Layanan Informasi Publik Desa

1. SMA
2. Menguasai Komputer

Keterikatan

Peralatan /Perlengkapan

SOP Pelaksanaan PPID
SOP Pengajuan Keberatan Pelayanan
Informasi Publik

1. Absensi

2. Komputer

3. Printer

4. Mesin Sidik Jari

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Jika SOP ini tidak dijalankan maka
kegiatan dimaksud tidak mencapai sasaran

Disimpan secara elektronik dan manual
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PEMERINTAH KOTA DENPASAR
DESA UBUNG KAJA

J1. Kendedes No.07 Desa Ubung Kaja
Telepon : 0361 9060024 E-mail :
desaubungkaja@gmail.com

Nomor SOP .| 10

Tanggal 7 Juli 2023
Pembuatan
Tanggal Revisi 7 Juli 2023

Tanggal Efektif 14 Juli 2023

Nama SOP Pengajuan Keberatan
Pelayanan Informasi

Publik

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksanaan

1. Undang-undang (UU) Nomor 14
Tahun 2008 tentang Keterbukaan
Informasi Publik

2. Undang-undang (UU) Nomor 25
Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik

3. Undang - Undang Nomor 6 Tahun
2014 tentang Desa

4. Peraturan Pemerintah (PP) Nomor 61
Tahun 2010 tentang Pelaksanaan
Undang Undang Nomor 14 Tahun
2008 Tentang Keterbukaan Informasi
Publik

5. Peraturan Menteri Dalam Negeri
Nomor 2 Tahun 2017 tentang Standar
Pelayanan Minimal Desa

6. Peraturan Komisi Informasi Nomor 1
Tahun 2010 Tentang  Standar
Layanan Informasi Publik

7. Peraturan Komisi Informasi Nomor 1

Tahun 2013 Tentang Prosedur
Penyelesaian  Sengketa Informasi
Publik

8. Peraturan Komisi Informasi Nomor 1
Tahun 2017 Tentang

Pengklasifikasian Informasi Publik

9. Peraturan Komisi Informasi Nomor 1
Tahun 2018 Tentang  Standar
Layanan Informasi Publik Desa

1. SMA
2. Menguasai Komputer

Keterikatan

Peralatan /Perlengkapan

SOP Pelaksanaan PPID

SOP Pengajuan Keberatan Pelayanan
Informasi Publik

SOP Fasilitasi Sengketa Informasi

1. Komputer
2. Printer

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Jika SOP ini tidak dijalankan maka kegiatan
dimaksud tidak mencapai sasaran

Disimpan secara elektronik dan manual
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11
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Pembuatan

7 Juli 2023

Tanggal Revisi

7 Juli 2023

Tanggal Efektif

14 Juli 2023




PEMERINTAH KOTA DENPASAR
DESA UBUNG KAJA

J1. Kendedes No.07 Desa Ubung Kaja Telepon
: 0361 9060024 E-mail :
desaubungkaja@gmail.com

Nama SOP : | Fasilitasi Sengketa
Informasi

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksanaan

1. Undang-undang (UU) Nomor 14 Tahun
2008 tentang Keterbukaan Informasi
Publik

2. Undang-undang (UU) Nomor 25 Tahun
2009 tentang Pelayanan Publik

3. Undang - Undang Nomor 6 Tahun
2014 tentang Desa

4. Peraturan Pemerintah (PP) Nomor 61
Tahun 2010 tentang Pelaksanaan
Undang Undang Nomor 14 Tahun
2008 Tentang Keterbukaan Informasi
Publik

5. Peraturan Menteri Dalam Negeri
Nomor 2 Tahun 2017 tentang Standar
Pelayanan Minimal Desa

6. Peraturan Komisi Informasi Nomor 1
Tahun 2010 Tentang Standar Layanan
Informasi Publik

7. Peraturan Komisi Informasi Nomor 1
Tahun 2013 Tentang Prosedur
Penyelesaian = Sengketa  Informasi

Publik
8. Peraturan Komisi Informasi Nomor 1
Tahun 2017 Tentang

Pengklasifikasian Informasi Publik

9. Peraturan Komisi Informasi Nomor 1
Tahun 2018 Tentang Standar Layanan
Informasi Publik Desa

1. SMA
2. Menguasai Komputer

Keterikatan

Peralatan/Perlengkapan

SOP Pelaksanaan PPID

SOP Pengajuan Keberatan Pelayanan
Informasi Publik

SOP Fasilitasi Sengketa Informasi

1. Komputer
2. Printer

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Jika SOP ini tidak dijalankan maka kegiatan
dimaksud tidak mencapai sasaran

Disimpan secara elektronik dan manual
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