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KABUPATEN TEMANGGUNG
KECAMATAN KRANGGAN

KEPUTUSAN KEPALA DESA PENDOWO
NOMOR 555/ 25 TAHUN 2025

TENTANG
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

PENGELOLAAN LAYANAN INFORMASI PUBLIK

KEPALA DESA PENDOWO,

bahwa berdasarkan Undang-undang Nomor 14 Tahun 2008
tentang Kerbukaan Informasi Publik, menyatakan Badan
Publik wajib menyediakan, memberikan dan atau menerbitkan
Informasi Publik yang berada di bawah kewenangannya selain
informasi yang dikecualikan sesuai dengan ketentuan,;

bahwa berdasarkan Peraturan Kepala Desa Nomor 2 Tahun
2019 tentang Pedoman Pengelolaan Layanan Informasi Publik
di Lingkungan Pemerintah Desa, telah ditetapkan standar
layanan informasi publik;

bahwa berdasarkan Surat Keputusan Kepala Desa Nomor
555/24 Tahun 2025 tentang Penunjukan Pejabat Pengelola
Informasi dan Dokumentasi Pemerintah Desa Pendowo,
Pejabat Pengelola Informasi dan Dokumentasi adalah
Sekretaris Desa;

bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana dimaksud
dalam huruf a, huruf b dan huruf c, perlu menetapkan
Keputusan Kepala Desa selaku Atasan Pejabat Pengelola
Informasi dan Dokumentasi tentang Standar Operasional
Prosedur Pengelolaan Layanan Informasi Publik Desa;

Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan
Informasi (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2008
Nomor 61, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia
Nomor 4846);

Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Standar
Pelayanan Publik (Lembaran Negara Republik Indonesia
Tahun 2009 Nomor 112, Tambahan Lembaran Negara
Republik Indonesia Nomor 5038);

Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2009 Nomor
152, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor
5071);

Undang-Undang Nomor 6 Tahun 2014 tentang Desa
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2014 Nomor 7,
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor
5495);
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Undang-Undang Nomor 30 Tahun 2014 tentang Administrasi
Pemerintahan (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun
2014 Nomor 292, Tambahan Lembaran Negara Republik
Indonesia Nomor 5601);

Peraturan Pemerintah Nomor 61 Tahun 2010 tentang
Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang
Keterbukaan Informasi Publik (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2010 Nomor 99, Tambahan Lembaran
Negara Republik Indonesia Nomor 5149);

Peraturan Daerah Kabupaten Temanggung Nomor 14 Tahun
2015 tentang Penyelenggaraan Pemerintahan Desa (Lembaran
Daerah Kabupaten Temanggung Tahun 2015 Nomor 14,
Tambahan Lembaran Daerah Kabupaten Temanggung Nomor
57);

Peraturan Daerah Kabupaten Temanggung Nomor __ Tahun
2023 tentang Anggaran Pendapatan dan Belanja Daerah
Kabupaten Temanggung Tahun 2025 (Lembaran Daerah
Kabupaten Temanggung Tahun 2023 Nomor __, Tambahan
Lembaran Daerah Kabupaten Temanggung Nomor ___);
Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 3 Tahun 2017 tentang
Pedoman Pengelolaan Pelayanan Informasi dan Dokumentasi
di Lingkungan Kementerian Dalam Negeri dan Pemerintahan
Daerah (Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2017 Nomor
157);

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 111 Tahun 2014
tentang Pedoman Teknis Peraturan di Desa (Berita Negara
Republik Indonesia Tahun 2014 Nomor 2091);

Peraturan Komisi Informasi Nomor 1 Tahun 2017 tentang
Pengklasifikasian Informasi Publik (Berita Negara Republik
Indonesia Tahun 2017 Nomor 429);

Peraturan Komisi Informasi Nomor 1 Tahun 2018 Tentang
Standar Layanan Informasi Publik Desa (Berita Negara
Republik Indonesia Tahun 2018 Nomor 1899);

Peraturan Bupati Temanggung Nomor 55 Tahun 2017 tentang
Pedoman Pengelolaan dan Pelayanan Informasi Publik di
Lingkungan Pemerintah Kabupaten Temanggung;

Peraturan Bupati Temanggung Nomor 1 Tahun 2023 tentang
Keterbukaan Informasi Publik;

Peraturan Desa Pendowo Nomor 10 Tahun 2016 tentang
Kewenangan Berdasarkan Hak Asal Usul dan Kewenangan
Lokal Berskala Desa (Lembaran Desa Pendowo Tahun 2016
Nomor 10);

Peraturan Kepala Desa Pendowo Nomor 2 Tahun 2019,
tentang Pedoman Pengelolaan Layanan Informasi Publik di
Lingkungan Pemerintah Desa Pendowo;

Peraturan Desa Pendowo Nomor 3 Tahun 2017 tentang
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi, serta
Tata Kerja Pemerintah Desa (Lembaran Desa Pendowo Tahun
2017 Nomor 3);

Peraturan Desa Pendowo Nomor 6 Tahun 2023 tentang
Anggaran dan Pendapatan Belanja Desa Tahun 2025
(Lembaran Desa Pendowo Tahun 2023 Nomor 6);
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19. Peraturan Kepala Desa Pendowo Nomor 2 Tahun 2019 tentang
Pedoman Pengelolaan Layanan Informasi Publik di
Lingkungan Pemerintah Desa Pendowo (Berita Desa Pendowo
Tahun 2019 Nomor 2);

20. Peraturan Kepala Desa Pendowo Nomor 5 Tahun 2023 tentang
Penjabaran Anggaran dan Pendapatan Belanja Desa Tahun
2025 (Berita Desa Pendowo Tahun 2023 Nomor 5);

21. Keputusan Bupati Temanggung Nomor 555 / 252 Tahun 2023
tentang Pengelola Layanan Informasi dan Dokumentasi
Pemerintah Kabupaten Temanggung;

MEMUTUSKAN :

Keputusan Kepala Desa selaku Atasan Pejabat Pengelola Informasi
dan Dokumentasi tentang Standar Operasional Prosedur
Pengelolaan Layanan Informasi Publik Desa Pendowo,
sebagaimana tercantum dalam lampiran keputusan ini.

Standar Operasional Prosedur Pengelolaan Layanan Informasi
Publik Desa Pendowo merupakan bagian tidak terpisahkan dari

Keputusan ini.

Segala biaya yang timbul sebagai akibat ditetapkannya Keputusan
ini dibebankan pada Anggaran Pendapatan dan Belanja Desa.

Keputusan ini mulai berlaku pada tanggal ditetapkan.

Ditetapkan di Desa Pendowo
pada tanggal 6 Januari 2025
KEPALA DESA PENDOWO,

TURKAMUN

SALINAN Keputusan ini disampaikan kepada Yth :

Bupati Temanggung ;

Camat Kranggan;

BPD Desa Pendowo;
Yang bersangkutan;

Arsip;




Keputusan Kepala Desa Pendowo
Nomor 555/ 25 Tahun 2025

Lampiran :

Tanggal 6 Januari 2025

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PENGELOLAAN LAYANAN INFORMASI PUBLIK
DESA PENDOWO KECAMATAN KRANGGAN KABUPATEN TEMANGGUNG

KABUPATEN TEMANGGUNG

KECAMATAN KRANGGAN

ATASAN PEJABAT PENGELOLA INFORMASI DAN DOKUMENTASI

Nomer SOF
Tzl Pembuatan
Tzl Revisi

Td Efektif
Disahkean cleh
Nama SOF

: 555,25 Tahun 2025
: & Jammari 2025

: Atasan Pejabat Pengelola Informasi dan Dosumentasi [FPID)

: Pelayansn Permohonan Info masi Publik

KepalaDesa Pendowa,

ttdl
DASAR HUKUM : TURKAM UM
1 UndangUndangMomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukasn Informasi Publik
2 UndangUndangMomor 25 Tahun 2003 tentang Standar Pelayanan Publik;
3 Peraturan Menteri Dalam Megeri Momor 3 Tahun 201 7 tentang Pedoman Pengelolaan Pelayanan [nformasi dan O ckumentasi Kementerian Dslam Negeri dan Pemerintshan Daerah
4 Persturan Komisi |nform asi Momor 1 Tahun 2017 tentang Pengk | asifik asian |nform asi Publik
5 Persturan Komisi Informasi Momor 1 Tahun 2018 Tentang Standar Layanan Inform asi Publik Dess;
6 Peraturan Bupati Temanagung Momar 55 Tahun 2017 tentang Pedom an Pengdolaan dan Pdayanan Informasi Publik di Lingkungan Pemerintah Kabupaten Tem anggung;
T Peraturan Bupati Temanggung Momer 1 Tahun 2023 tentang Keterbukaan | nfor masi Publik;
8 Keputusan Bupati Temanogung Momor 555! 252 Tshun 2023 tentang Pengelola Layanan [nform asi dan Dok umentssi Pemerintsh K abupaten Tem anogung;
3 Peraturan Kepala Desa Pendow o Momor 2 Tahun 2013, tentang Pedom an Pengelolaan Layanan Informasi Publik di Lindcungan Pemerintah Desa Pendowo;
KUALIFIEASI PELAKSANA

1  Memilild kemampusn pelayanan secara eldstronik, pangadministrasian permohonsn informasi publilc
2 Mengetshui tugas dan fungsi durpel aysnan perm dhonan inform asi publik

EETERIKATAN :
1  Pengimplementasisn Undang-Undang Keterbukaan formasi Publik
2  Peningkatan mutu dan kuslitas pelayanan informasi publil

PERALATAN / PERLENGEAPAN
1  Lembar Kerje/Rencana Kerja Anggaran
2 KAK
3 Alat Tulis Kantor
4 Jaringan Internet

PERINGATAN
1 Apsbila pelayanan permchonan informasi ini tidak dilaksanakan sesuai dengan prosedur, maka akan memperlambat proses penyelessian informasi public yang diminta deh pemchan.
2 -

PENCATATAN DAN PENDATAAN :
1 Dicimpsn dalam bentuk soft copy dan hard copy
2 -

Pendulung
No Kegiatan ERID Atas Kampone Keterangan
B P;;;n n Kelengkapan Waltu Output
Peranckat
1 2 3 4 5 & H 8 B

Fanchon Informasi dapat menyam paikan p=mohanan
informasi yang dibutihkan baik sscara langsuns dan atau
tidak langsuns

1) Formulir Pemohonan
Informasi yang tersedia
di maja pelayanan PPID
stau yang ditampilkan di
‘web site

[2F ctocopy atau scan
identitas diri [HIE) dari
pemohen informasi

Fada hari dan jam
kerja untuk
pemchoninformasi
secara langsung
den setiap saat
untuls pemchean
infarmasi secara
tidak lanesune

Formulir Perm chionen,
linfarmasi rang tdah
ldtisilengkap dan
ldilampirifotocopy / scan
identitas diri (NIK)}

Melakulan registrasi berkas permohman informasi publil
Jika dokum en /informasi yang diminta telah termasuk dalam

Semua datadata
pemchan informasi

Pada hari dan jam
kerjauntul

DIF yang telah tersusun
ldalam bentuk hardeopy

CIP dan dimiliki deh maja informasi atau sudah terdapat di disimpan dalam bentuk |pemchon informasi [dan soft copy
websit=PPID Desa, maka langsung diberikan kepada pemchon hardcopy dan softcopy  |secara lanssung
informasi atau bisa lanzsung divnduh deh pemchan den setiap saat
informasi. Jilsa inform asi/d drumentasi yang diminta belum bl
termacul dalam DIF, maka berkas permchonan disampaikan pem shoninform asi
lepada PPID Deca cecara tidak
langsuns
3. |PPID Desa meminta kepada kanponen atau Perangkat Desal DIP yang tdak 10 [sepulub) hari  |DTF
intuk membeikeninformasi ateu dokumen yang sudsh ditetapkan oleh PID [kerja sejak
termasulk dalam DIP kepada FPID Desa untuk diberilkan Desa [permohonan

repada pemchon informasi Komponen atau Perangkst Deca
memberikan informasi atau dokumen yang dimaksud kepada
PFID Desa.

infarmaci diterima
oleh FFID Desa

Memberikan informasi atan dokumen yang diminta clehl
pemchon informasi yang telsh menandatangani tanda bult
penerimaan informasi atan ddcumen

Informasi atau Dokumen
vanz diminta deh

Papanjanzan
pemchonan

[Inform asi publik rang
ldiminta clek pemohan

pemchen i

iadalah 7

[tujul) hari kerja

KEPALA DESA PENDOWO,

TURKAMUN




