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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
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Nomor SOP :
Tanggal pembuatan 19 Januan 2026

Tanggal revisi -

Tanggal pengesahan 19 Januan 2026

Disahkan oleh KEPALA DINAS KESEHATAN
KABUPATEN WONOSOBO

DINAS KESEHATAN

KABUPATEN WONOSOBO i ama Muda, IV/c
NIP. 19730517 199503 1 003

Nama SOP PELAYANAN INFORMASI PUBLIK

Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang ia | -
Keterbukaan Informasi Publik 1 Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan baik;

Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang e | :
2 Pelayanan Publik 2 Memiliki kemampuan pelayanan dengan baik;

Peraturan Pemerintah Nomor 61 Tahun 2010
3 tentang Pelaksanaan Undang-Undang 3 Mampu mengoperasikan komputer
Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan

Peraturan Komisi Informasi Nomor 1 Tahun 2021
4 tentang Standar Layanan Informasi 4 Mampu melakukan analisis dan pengolah data;

Publik

Peraturan Bupati Wonosobo Nomor 82 Tahun

S 2022 tentang Penyelenggaraan
Keterbukaan Informasi Publik di Lingkungan

Keterkaitan Peralatan/periengkapan

1 SOP Penanganan Keberatan 1 Alat Tulis Kantor

2 Komputer

SOP Penanganan Sengketa Informasi Publik

3 Printer

4 Jaringan intermet

Peringatan Pencatatan dan pendataan

Prosedur pelayanan informasi adalah salah satu tugas dari

PPID Dinas Kesehatan Kabupaten Wonosobo, apabila SOP Dokumen Daftar Permohonan Informast

ini tidak berjalan maka pelayanan informasi pada Dinas
Kesehatan Kabupaten Wonosobo tidak berjalan.




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR PELAYANAN INFORMASI

. Peksaa Mutu Baku

No Uralan Prosedur Pemohon Informas! | Pe
oho tugas Layanan PPID Utama PPID Pelaksana |
Publik (Admin Kabupaten) (Diskominfo) (Dinkes) FOmyaiIY Rolnpkapsn akh U

h-lllr -|J||l||l
Pemohon dapat menyampaikan permintaan Informasi Publik

secara tertulis melalul .
Media elektronik (hitps /'sobopedia wonosobokab go.id,

email. dinkes wonosobokab@gmail com), sosial media resmi 1. Komputer, Laptop atau Telepon
Instagram Q@dinkeswonosobo dan/atau non eleldronik datang senggm
langsung ke Dinkes Wonosobo JI. T. Jogonegoro No. 2-4 dengan 2 Jaringan Internet
mengis! formulir informasi yang sekurang-kurangnya berupa: M ﬁg ’
a nomor pendaftaran yang diisi berdasarkan nomor setelah g ..:u__n:un_nubo
Permintaan Informasi Publik diregistrasi, 4. Meja Layanan Permohonan
b. nama lengkap orang perorangan atau badan hukum atau Informasi n&ig
4 C. homor .Sncx kependudukan sesual kariu tanda penduduk atau 5 Webste . _n:oal-_v
: . la. wonosobokab go id)
nomor sursl ksputusan pengesahan badan hukum dar Ao-Mc_.H_&
Kementerian Hukum dan Hak Asasi Manusia, p ‘os : >
d. alamat: w:oo L::MB.ooQBUOoo.
e. nomor leleporve-mall, :
{ surat kuasa khusus dalam hal Permintaan; Informasi Pubiik Mn&so:o.oaoogaooa
dikuasakan kepads pthak lain: _,mo!ﬂaoﬁ-&: ._pﬂ.o:
g rincian Informasi yang diminta, T @dinkeswonosobo

h. tujuan penggunaan Informasl,
| cara memperoieh Informasi, dan
|. cara mengirimkan informasi

Petugas Layanan memeriksa legal standing pemohon informasi
sesual dengan standard permintaan informasi sbb:

a. Pemohon Informasi Publik orang perorangan paiing sedikit
melampirkan fotokopi kartu tanda penduduk atau surat
keterangan kependudukan dari Dinas Kependudukan dan
Catatan Sipll setempat

b. Pemohon Informasi Publk Badan Hukum paling sedikit
melampirkan fotokopi akia pendirian badan hukum yang lelah Maksimal 3 Formulr Permohonan
2 !-:!&: cnns pengesahan darl Kementerian Hukum dan Hak Asasi Formulir Permohonan Informasi Harl Ker] inf _

c.  Pemohon kelompok orang harus melampirkan surat kuasa
dan fotokopl kariu tanda penduduk atau suratl keterangan
kependudukan pemberi kuasa.

d Dslam hal Permintaan Infomasl Publik dikuasakan kepada
pihak lain, Perminlaan Informasl Publik harus disernal surat kuasa
khusus dengan dibubuhi meteral yang cukup sesusi dengan
ketentusn perundangundangan.




Pelaksana Mutu Baku

No Uralan Prosedur Pemohon Informasi | Petugas Layanan PPID Utama PPID Pelaksana hat
0O
Publik (Admin Kabupaten) |  (Diskominfo) (Dinkes) il ol Bl .
o [— !
Dalam hal pemohon informasi telah memenuhl legal standing dan
mengisi seluruh isian sebagaimana formullr pendaftaran pada Maksimal 3 -Tanca Terima
3 @ |huruf 1, petugas pelayanan meregister permohonan Informasi H E 4+ Register Permohonan Informasi Harl - Register Permohonan
dan memberikan formulir tanda terima terima kepada pemohon =l Ko Informasi
informasl m
FII1III|’ — — i-MIlIIIlI‘ 'L — — - - ——% e e - iILll  qu

Dalam hal pemohon informasi belum memenuhl legal standing
dan belum mengisl seluruh Isian sebagaimana formulir

b |pendaftaran pada huruf 1, petugas pelayanan mengembalikan
permohonan Informasi ke pemohon informasi dan meminta

pemohon informasi melengkap! syarat yang diperiukan

Maksimal 3 Permohonan urtuk

Formulir Permohonan Informasi Harl Ke tengiapi

—
Permohonan .
Melenghapl
——— ;

[t

- — e — -]1’ — —————— — +- — —— -
.

Edgymmiinn

Jika dalam wakiu 3 harl pemohon tidak melengkap! syarat yang

ditentukan, Petugas memberikan catatan pada buku register
c |Permintaan Informasi Publik tanpa harus menindekianjuti Formulir Permohonan Informasi Ru_aa o S x"!!‘: Tidak
Permintaan Informasi Publik yang diajukan dan PPID " e

menerbitkan surat keterangan tidak lengkap B
—_— ——

Petugas Layanan meneruskan permohonan informasi kepada DI ol

‘ PPID Pelaksana sesual Kewenangannya
Maksimal 10
Harl dapat
p—— — —— - — |I4|P ————————————————— S e e | di Re— S——  u
PPID Pelaksana mengkajl dan melakukan koordinasl tentang dengan
5 permohonan informas! publik yang diminta, spakah termasuk Barmahanan iné _ pemberitahuan Haell Kajan
dalam DIP stau DIK, apakah informasl yang dikuasai berada frnmsenssanpee tertulis kepada
dalam kewenangannya atau tidak. ; Pemohon
: Informasi
| maksimal 7
; Hari, setelah
“ permohonan di
“ register

Apablls Informasl publik yang diminta termasuk DIP dan dalem . ogist Jawaban Permohonan
6 a |kewenangannya/dikuasal, PPID Pelaksana menyiapkan dats dan m | Informasi
informas! yang diterima |




Pelaksana

elak utu Baku
Uralan Prosedur Pemohon Informasi | Petu
gas Layanan PPID Utama PPID Pelaksana
Publik (Admin Kabupaten) (Diskominfo) (Dinkes) Pervyaratan/ Kefengkapan o
— _— —— IJFW — —_— —
b. |Menyusun naskah jawaban atas permohonan informasi
i cim—— — ), 14 R i i

c. |Menandatangani jswaban atas permohonan informasi

G . —— S + —_— e

d Memberikan jawaban atas permohonan informas! kepeda w
ot :

I R — — ol —— - |
Jawaban diberikan kepada Pemohon Informasi Publik paling lama ‘

10 han kerje, apabiia dalam 10 hari kerja informasi publik yang :
, [0t . e o 0 1t et B v vl I ST LT e

yang ditujukan kepada pemohon terkall perpanjangan wakiu

P—

selama paling lama 7 harl kerja ,
e — - ! - i — -

Pemohon informas! publik menerima pemberitahuan informasl

Petugas Pelayanan Informasi meregisier permohonan sebagal
g |permohonan informasi yang selesal ditindaidanjuti melaiul aplikasi

¢ tertulis dan informasi yang diminta sesual dengan cara
" |memperoleh informasi yang dituliskan dalam form permohonan t
informas! '
fJ|I|I — e — — e e e T —e———————

Sobopedia

— IW - -

T —
Apabila informasl publik yang diminta ftidak berada daiam
7.8 |kewenangannyatidak dikuasai PPID Pelaksana menyampaikan I

kepada PPID Utama
e e ——

- 1

b PPID Utama mengkajl dan melskukan koordinasl lentang
wewenang/penguasaan informas!




Pelaksana Moty u..Er

Output

-
No Uralan Prosedur Pemohon informasi | Petugas Layanan PPID Utama PPID Pelaksana p tan/ Kelenakeoan
Publik (Admin Kabupaten) |  (Diskominfo) (Dinkes) ke e
] = L L
Apabila setelah diakukan kajian ternyata vewenang ada di PPID
C |Pelaksana ysng lainnya, maka PPID Utama meneruskan =fesntesncanancrsvnsnsveo
permohonan Informasl ke PPID pelaksana lainnya
Apabila permohonan informasi memang bukan wewenang PPID

Pemerintah Kabupaten Wonosobo, PPID Utama memberikan
d. |pemberitahuan tertulis kepada pemohon Informasi bahwa e
informasl yang diminta tidak dikuasaitidak berada dalam
kewenangannya
4 +— . — — —
Pembertahuan tertulis bahwa Informas! fidak berada dalam
e |kewenangannyatidak dikuasai disampalkan kepada pemohon
informasi publik paling lama 10 hari kerje

—s —_— -—— r” — - ——— — +—

Apablla informas! publik yang diminta termasuk informasi yang |
8 a |dikecualikan, PPID Pelaksana menyampalkan informasi lersebut S T GLEnT T
kepada PP|D Utama dengan mencantumkan alasan penolakan
b PPID Utama mengkajl dan meilakukan koordinasi tentang alasan
penclakan
Apabila alasan pengecuallan informasl tidak dierima. PPID
¢ |Utama meminta PPID Pelaksana umtuk memberikan informasll | | & = Dpecprecescescccesssccsssanes
yang diminta
—_ ﬁ ———— e e s g ——-d et ——
Apabila al llan Inf d . PPI b
d mpaikan pembertahuan rat K 2l
PPI tang Pe (] n —
K n pen ian in
¥ - —— ‘|II|I||1




