Nomor SOP :|SOP.5/LPRL2/OT.310/1/2026

KEMENTERIAN KELAUTAN DAN PERIKANAN RI Tanggal Pembuatan | :]10 Juni 2026

DIREKTORAT JENDERAL PENATAAN RUANG LAUT Tanggal Revisi

LOKA PENATAAN RUANG LAUT SORONG Tanggal Efektif

Disahkan Oleh

Nama SOP
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1 UU No. 14 Tahun 2008 Tentang Keterbukaan Informasi Publik 1 Memiliki kompetensi administrasi dan teknologi informasi;
2 PP No. 61 Tahun 2010 Tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang 2 Memiliki kompetensi bidang pelayanan publik;
Keterbukaan Informasi Publik 3 Memahami peraturan perundang-undangan di bidang keterbukaan informasi publik;
3 Peraturan Komisi Informasi Nomor 1 Tahun 2021 tentang Standar Layanan Informasi Publik 4 Memahami kode etik dan kode perilaku petugas layanan.

4 Peraturan Menteri Kelautan dan Perikanan Republik Indonesia Nomor 42 Tahun 2023 tentang
Penyelenggaraan Layanan Informasi Publik di Lingkungan Kementerian Kelautan dan

Perikanan
Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
1 SOP Penaaiuan Keberatan Informasi Publik T Laptop
2 Komputer/PC
3 Printer
4 Alat Tulis Kantor
Peringatan Pencatatan dan Pendataan

1 Arsip




Menghimpun dan menyadiakan jenis informasi yang diajukan serta
member! tanggapan beserta data dukung informasl

Tanggapan PPID LPRL
Sarong

10 Harl Kerja

Pelaksanaan Mutu Baku Keterangan
No. Uralan Kegiatan Pasigns Laysiidn
—— Informasi, BPID LPRL Sorong Tim PAD LPRL
Dokumentasi dan Sorbng Kelengkapan Waktu Keluaran
[ ; Kehumasan
mnr\:isi :;::;:::r:;i:::::m::}::::1::2::‘::;: Formulr Permohanan 10 Menit Isian Formulir dan 1. Pemahan mengisi formuir permintaan informasi publik melalui petugas layanan di ruang layanan infarmasi publik, situs weh é-
formulir regstrasi permintaan informasi publik melalui website PBID Q Data dan Informasi, Kalangkapan PPID. surat, stau erail dergan menyampaikan data berupa a) Nama; b) Alamat. ¢ Pekerjaan; di Nomor Telepor/E-Mal a] Rincian
Data Identitas Dirl, Permohonan Informasi yang Dibutuhkay; f) Tujuan Penggunaan Informasi; g) Cara Memperoleh Informasi; hj Cara Mendapatkan Salin;
dan/ateu Surat Informasi Informasi
Pengantar/ 2. permohonan informasi sublik wajit dilengkapi dengan bukti identitas diri dan bukti pengesahan badan hukum atau surat
Permohonan dari pengantar dari perguruantinggifinstansi pemerintahan bagi pemohon yang berasal dari perguruan tinggi atau instans|
Instansi pemerintanan eksternal Kermenterian Kelautan dan Perikanan atau surat pengantar dari instansi untuk instansi internal
2 |Patugas mrenerima formulir permohonan informasi aublikdan i _ Kementerian Kelautan dar Dnrikani:n. .
memeriksa kelengkapan persyarstan perriohanan, apabila Isian Formulir dan 15 Menit Kelengkapan 1. Permohonan Informastjublik di lingkungan LPSPL Sorong ditujukan kepada Pejabat Pengelola Informasi Publk (PPID) LPRL
persyaratanlengkap maka disampaikan kepadla PPID LPRL — Kelengkapan pefsyaratan beserta Sorong atau Kepala LPRL iarong.
apabila persyaratan tidak lengkap maka parmeohonan ﬂikemhalikan‘ Tidak et Permohonan Informasi daftar informasiyang |2 Petugas Layanar melakikan pencatatan dan pembukuan rekapitulasi parmintaan informasi, serta melakukan verifikasi
untuk dilengkapiditolak dan menerima kanfirmasi secara tertulis =) gkap diminta kelengkapan administrasinermintaan informasi publik, dengan ketentuan:
melalui website PBID/email/Petugas di Kadtor LPAL Sorong a} Dalam hal persyaratan j2rmintaan informasi publik belum lengkap, Petugas Layanan menyampaikan Surat Ketidaklengkapan
dari PPID kepada cemohen, yang meminta agar pamohan melengkapi persyaraten permintaan informasi;
b) Apabila pemohcn melevgkapi persyaratan dalarm kurun waktu 3 hari kerja sejak Surat Ketidaklengkapan disampaikan kepada
pemahan, maka permintan informasi dilanjutkan pada proses selanjutnya;
) Apabila pemohos dalan waktu 3 hari kerja tidak melengkapi persyaratan Petugas Layanan menyampaikan Surat
Pemberitahuan Permintain Informasi Tidak Ditindakianjuti dari PPID kepada pemohon dan memberikan catatar pada Suku
3 |Mereviu danmemberikan tanggapan Pegister bahwa permintainy informasl tigak ditindaklanjuti
Kelengkapan 1 Harl Kerja | Tanggapan PRPID LPRL
persyaratan beserta Sorong
daftar informasi yang \
“ diminta
a. Apabila jenis informasi aing diajukan termasuk dalam Daftar Informasl Publik (IR} maka dapat diprosas selanjutnya, namun

Data dukung berupa
dokurmen atau
informasi sasuai
dengan permintaan
dan/atau tenggapan
penclakan terkait
permintaan informasi

apabila informasi yang dia Likan termasuk dalam Daftar Informasl yang Dikecualikan (1K) maka data inforrmasi tidak dapat
diberikan kepada cermohin.

b.10 (sepuluh] hari kerja trhitung sejak diterimanya permehonan informasi publik. Dalam hal PPID memerluk an wakiu tambahan
untuk menyampaikan Penberitahuan Tertulis, maka pada hari kerja ke-10 Petugas Layanan menyampaikan Surat Pemberitahuan
Perpanjangan Waktu kepada pemohon. Perpanjangan waktu penyampaian Pemberitahuan Tertulis paling larma * (tujuh) hari
kerja berikutnya.

w

Muatan surat yang diberiian oleh Kepala LPRL Sorang kepada pemohon sebagai berikut:

o

Permintaan Informas
Publik dan
Kelengkapan Informasi,
serta formulir survei
kepuasan masyarakat

[RTHp R AT TS DA hoen surat tanguhiparydaryata hasi l Data dukung berupa 1 Hari Kerja Surat Tanggapan
(nformasi cengan persetujuan PRID LPRL Soron “ Sl
ke,
kemudian melakukan pencatatan pembuk gka pad;:‘ Prahch; dokumen atau Parmintaan Informasi |1, Persetujuan permintaat informasi publik beserta lampiran informas) publi:
@aan rekapitulasi i . 3 =
parmintaan informasi yang diprosss :furmasv scs\{m! :uluhk :ar\ 2 Penclakan permintaannformasi publik beserta alasannya.
lengan permintaan elengkapan
dan/atau tanggapan Informasi, serta
penolakan terkait formulir surve!
permintaan informasi Kepuasan masyarakat
e serta formulir survei
T n menerima hasil informasi dan/atau suirat 1
aragapen Surat Tanggapan 30 Menit |slan formulir survei | Penyampaian perrberitaiuan dapat dilakukan melaiul 3 mekanisme yakni:

kepuasan masyarakat

1. Diberikan secara langsing kepada Pemohon
Z Dicantumkan atau diunumkan melalul laman LPRL Sorong
3. Dikirimkan melalui Pesdan/atau Emal




