
Standar Layanan (SOP) 

informasi public 

Kelurahan Karang 

Anyar 

 

 

 

 

 



 

STANDAR 

OPERASIONAL 

PROSEDUR (SOP) 

PENGUMUMAN 

INFORMASI PUBLIk 

 



STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) 
PENGUMUMAN INFORMASI PUBLIK 
Nomor : 188.45/0001/400.08.007/2026 

 

I. DASAR HUKUM 

1. Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik. 

2. Peraturan Pemerintah Nomor 61 Tahun 2010 tentang Pelaksanaan Undang-
Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik. 

3. Peraturan Komisi Informasi Nomor 1 Tahun 2021 tentang Standar Layanan 
Informasi Publik. 

4. Keputusan Lurah Karang Anyar tentang Penetapan Pejabat Pengelola Informasi 
dan Dokumentasi (PPID) Pembantu Kelurahan Karang Anyar. 

 

II. TUJUAN 

1. Menjamin tersedianya informasi publik yang akurat, benar, dan tidak 
menyesatkan. 

2. Memberikan kemudahan akses informasi kepada masyarakat. 

3. Mewujudkan pelayanan informasi publik yang cepat, tepat, dan sederhana. 

4. Meningkatkan transparansi dan akuntabilitas penyelenggaraan pemerintahan 
kelurahan. 

 

III. RUANG LINGKUP 

SOP ini mengatur tata cara pengumuman informasi publik yang wajib diumumkan oleh 
Kelurahan Karang Anyar melalui media informasi resmi. 

IV. PIHAK YANG BERTANGGUNG JAWAB 

 

1. Lurah Karang Anyar selaku Atasan PPID Pembantu. 

2. PPID Pembantu Kelurahan Karang Anyar. 

3. Petugas Pengelola Website dan Media Informasi Kelurahan. 
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V. JENIS INFORMASI YANG DIUMUMKAN 

A. Informasi Berkala  

1. Profil Kelurahan.  

2. Program dan kegiatan.  

3. Laporan kinerja.  

4. Laporan pelayanan informasi publik.  

5. Informasi anggaran sesuai ketentuan yang berlaku.  

6. Informasi lain yang wajib diumumkan secara berkala. 

B. Informasi Serta Merta  

1. Informasi yang dapat mengancam hajat hidup orang banyak.  

2. Informasi keadaan darurat.  

3. Informasi bencana, kebakaran, banjir, wabah penyakit, dan kondisi darurat  

    Lainnya. 

C. Informasi Setiap Saat  

1. Daftar Informasi Publik.  

2. Peraturan, keputusan, dan kebijakan.  

3. Data pelayanan publik.  

4. Informasi lain yang wajib tersedia setiap saat. 

 

VI. MEDIA PENGUMUMAN 

Informasi publik diumumkan melalui:  

1. Website resmi Kelurahan Karang Anyar.  

2. Media sosial resmi Kelurahan Karang Anyar.  

3. Papan pengumuman kantor kelurahan.  

4. Media informasi lainnya yang dikelola pemerintah kelurahan. 

 

 

 



VII. PROSEDUR PENGUMUMAN INFORMASI PUBLIK 

 

1. Unit kerja atau pelaksana kegiatan menyerahkan informasi yang akan 
diumumkan kepada PPID Pembantu. 

2. PPID Pembantu melakukan verifikasi terhadap isi informasi. 

3. PPID Pembantu memastikan informasi tidak termasuk kategori informasi yang 
dikecualikan. 

4. Informasi yang telah diverifikasi disetujui oleh Atasan PPID Pembantu atau 
pejabat yang ditunjuk. 

5. Informasi dipublikasikan melalui media informasi resmi. 

6. PPID Pembantu melakukan pemantauan dan pembaruan informasi secara 
berkala. 

7. Informasi yang sudah tidak relevan diperbarui atau diarsipkan sesuai ketentuan. 

 

VIII. JANGKA WAKTU PENGUMUMAN 

 

1. Informasi Berkala diumumkan paling sedikit setiap 6 (enam) bulan atau sesuai 
kebutuhan. 

2. Informasi Serta Merta diumumkan segera setelah informasi diperoleh dan 
diverifikasi. 

3. Informasi Setiap Saat tersedia setiap waktu dan dapat diakses oleh masyarakat 
sesuai ketentuan. 

IX. OUTPUT 

1. Informasi publik terpublikasi pada media resmi kelurahan. 

2. Dokumentasi publikasi informasi. 

3. Arsip informasi publik yang terdokumentasi dengan baik. 

4.  

X. PENUTUP 

SOP ini digunakan sebagai pedoman dalam pelaksanaan pengumuman informasi 
publik di Kelurahan Karang Anyar untuk mewujudkan keterbukaan informasi publik yang 
transparan, akuntabel, dan mudah diakses masyarakat. 

Ditetapkan di : Samarinda 
Pada tanggal : per Januari 2026 

LURAH KARANG ANYAR 
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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) 

PENGAJUAN KEBERATAN INFORMASI PUBLIK 

PPID KELURAHAN KARANG ANYAR 

 

Nomor SOP 000.2.5/0002/SOP-PPID/KA/2026 
Tanggal Pembuatan 22 Mei 2026 
Tanggal Efektif 25 Mei 2026 
Disahkan Oleh Lurah Karang Anyar 
Nama SOP Pengajuan Keberatan Informasi Publik 
Dasar Hukum UU 14 Tahun 2008, PP 61 Tahun 2010, 

PERKI 1 Tahun 2021 
Pelaksana PPID Pembantu Kelurahan Karang Anyar 
Output Keputusan/Tanggapan atas Keberatan 

Informasi Publik 
 

A. TUJUAN 

Menjadi pedoman dalam proses penerimaan, pencatatan, verifikasi, dan penyelesaian 

keberatan informasi publik. 

B. ALUR SOP (FLOWCHART) 

 

Pemohon Mengajukan Keberatan 

            ↓ 

PPID Menerima dan Memverifikasi Berkas 

            ↓ 

Berkas Lengkap? 

     ├─ Tidak → Dikembalikan untuk dilengkapi 

     └─ Ya 

            ↓ 

Registrasi Keberatan 

            ↓ 

Penyampaian kepada Atasan PPID 
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            ↓ 

Pemeriksaan dan Kajian 

            ↓ 

Pemberian Tanggapan Keberatan 

            ↓ 

Pemohon Menerima Keputusan 

            ↓ 

Selesai / Sengketa ke Komisi Informasi 

 

C. PROSEDUR 

1. Pemohon mengisi formulir keberatan informasi publik. 

2. Petugas PPID menerima dan memeriksa kelengkapan berkas. 

3. PPID melakukan registrasi keberatan. 

4. Keberatan disampaikan kepada Atasan PPID untuk ditelaah. 

5. Atasan PPID memberikan tanggapan tertulis sesuai ketentuan. 

6. Apabila pemohon tidak puas, dapat mengajukan sengketa ke Komisi Informasi. 

 

Ditetapkan di Samarinda 

Pada tanggal :22 Mei 2026 

LURAH KARANG ANYAR 
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Profil PPID Pelaksana Kelurahan Karang Anyar 

PPID Pelaksana Kelurahan Karang Anyar dibentuk sebagai bagian dari komitmen 

pemerintah kelurahan dalam mewujudkan keterbukaan informasi publik. Tim ini bertugas 

melayani permohonan informasi, mengelola dokumentasi, serta menyelesaikan pengaduan 

masyarakat sesuai ketentuan perundangan. 

Struktur Organisasi 

 Atasan PPID Pelaksana Lurah Karang Anyar 

 Ketua PPID Pelaksana Sekretaris Kelurahan 

 Tim Pertimbangan Unsur pimpinan dan staf terkait 

Bidang & Personil 

 Bidang Pelayanan Informasi 

o Lisa Rosnita, S.I.Kom → Pengolah Data & Informasi (staf Ekobang) 

 Bidang Pengelolaan Informasi 

o Diana Rusdi, S.Sos → Pengolah Data & Informasi (Staf Kesra) 

 Bidang Dokumentasi & Arsip 

o Norhaniah → Pengadministrasi Perkantoran (Staf Ekobang) 

 Bidang Pengaduan & Penyelesaian Sengketa Informasi 

o Arbainah, SE → Pengolah Data & Informasi (Staf Pemerintahan) 
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Petugas Pelayanan Informasi Publik 

1. Kamaruddin, A.Md → Pranata Komputer 

2. Khusnul Khatimah→ PJLP Kelurahan Karang Anyar 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

         Mengetahui,  

         Lurah 

        

  



    MAKLUMAT PELAYANAN INFORMASI PUBLIK 

KANTOR KELURAHAN KARANG ANYAR 

Dengan ini, kami menyatakan sanggup menyelenggarakan pelayanan informasi publik sesuai 

dengan standar pelayanan yang telah ditetapkan serta siap memberikan pelayanan yang cepat, 

mudah, transparan, dan dapat dipertanggungjawabkan kepada masyarakat. 

Standar Pelayanan Informasi Publik 

1. Dasar Hukum 

Pelayanan Informasi Publik dilaksanakan berdasarkan: 

 Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik. 

 Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik. 

 Peraturan Komisi Informasi Nomor 1 Tahun 2021 tentang Standar Layanan Informasi 

Publik. 

 Peraturan Wali Kota Samarinda dan ketentuan lain yang berkaitan dengan pelayanan 

informasi publik. 

2. Sistem, Mekanisme dan Prosedur Pelayanan 

1. Pemohon informasi datang langsung atau menyampaikan permohonan informasi melalui 

media yang tersedia. 

2. Pemohon mengisi formulir permohonan informasi publik. 

3. Petugas melakukan verifikasi permohonan informasi. 

4. PPID/Petugas memberikan jawaban atau informasi sesuai ketentuan yang berlaku. 

5. Informasi diserahkan kepada pemohon dalam bentuk salinan fisik atau digital. 
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3. Jangka Waktu Penyelesaian 

 Pelayanan permohonan informasi publik diselesaikan paling lambat 10 (sepuluh) hari 

kerja sejak permohonan diterima. 

 Apabila diperlukan perpanjangan waktu, maka dapat diperpanjang paling lama 7 (tujuh) 

hari kerja sesuai ketentuan yang berlaku. 

4. Biaya / Tarif 

 Pelayanan informasi publik tidak dipungut biaya (gratis). 

 Apabila diperlukan penggandaan dokumen, biaya dibebankan kepada pemohon sesuai 

biaya riil penggandaan. 

5. Jaminan Pelayanan 

Kami menjamin pelayanan informasi publik dilaksanakan sesuai standar pelayanan yang telah 

ditetapkan dengan prinsip cepat, mudah, transparan, akuntabel, dan tidak diskriminatif. 

6. Evaluasi Kinerja Pelayanan 

Evaluasi kinerja pelayanan dilakukan secara berkala melalui monitoring, survei kepuasan 

masyarakat, serta tindak lanjut atas saran dan pengaduan masyarakat guna meningkatkan kualitas 

pelayanan informasi publik. 

 

KOMITMEN PELAYANAN 

Kami siap menerima kritik, saran, dan pengaduan masyarakat demi peningkatan kualitas 

pelayanan informasi publik di Kantor Kelurahan Karang Anyar. 

Karang Anyar, 2026 

LURAH KARANG ANYAR 

 


