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STANDAR OPERATING PROSEDURES (SOP) 

Dasar hukum 

1 Undang-undang No. 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik 
2 Peraturan Pemerintah Nomor 61 Tahun 2010 tentang pelaksanaan Undang-undang No. 14 Tahun 2008 

Tentang Keterbukaan Informasi Publik 
3 Peraturan Menteri Komunikasi dan Informatika Nomor 10 tahun 2010 tentang pedoman pengelolaan 

informasi dan dokumentasi di Lingkungan Komunikasi dan Informatika 
4 Peraklran Menteri Dalam Negeri Nomor 3 Tahun 2017 tentang Pedoman Pengelolaan Pelayanan 

I Informasi dan Dokumentasi Kementerian dalam Negeri dan Pemerintah Daerah 
I 5 Peraturan Komisi Informasi Republik Indonesia Nomor 1 Tahun 2010 Tentang Standar 

layanan Informasi Publik 
6 Peraturan Walikota Denpasar Nomor 10 Tahun 2024 tentang Pedoman Pengelolaan Pelayanan Infonnasi 

dan Dokumentasi di Lingkungan Pemerintah Kota Denpasar 
7 Keputusan Walikota Denpasar Nomor : 100.3.3.3/934/HK/2024 Tentang Penunjukan Pejabat Pengelola 

Informasi dan Dokumentasi (PPID) dan Pembentukan Pengelola Layanan Informasi dan 
Dokumentasi (PUD) di Lingkungan Pemerintah Kota Denpasar 

Keterkaitan : 

SOP ini berkaitan dengan : 
SOP Pelaksanaan Kegiatan PPID 

Perinaatan: 

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka kegiatan dimaksud tidak akan mencapai sasaran 

l.AMPIRAN KEPUTIJSAN KEPALA BADAN PENDAPATAN 

Nomor SOP 

Tgl. Pembuatan 

Tai. Revisi 

Tai. Efektif 

TANGGAL 
NOMOR 

TENTANG 

SOP-SKR-34 

7/23/2026 

7/23/2026 

23 Juli 2026 
B/100.3.3/861/BAPENDA
PENETAPAN STANDAR OPERASIONAL 
PROSEDUR PELAYANAIII INFORMASI PUBLIK 

Nama SOP Penyusunan Daftar Informasi dan Dokurnentas, Publik 

Kualifikasi Pelaksana : 

1. PPID mernahami Peraturan Wali<ota No. 28 Tahun 2011 tentang Pedoman Pengelolaan 
Pelayanan Informasi dan Dokumentasi di Lingkungan Pemerintah Kota Denpasar 

2. Petugas Informasi Memiliki Kernampuan : 
a). Memahami pendokumentasian, kearsipan dan pengelolaan informasi 
b). Memahaml dan dapat menguasai teknologi informasi 
c). Memilik latar belakang pendidikan yang mendukung kegiatan 

pengelolaan dan pelayanan informasi publik 

Peralatan / Perlengkapan : 

1. Lembaran kerja dan rencana kerja 
2. Term Of Referemce 
3. Alat Tulis Kantor 
4. Komputer 
5. Jaringan Internet 

Pencatatan dan Pendataan : 

Disimpan dalam bentuk hardcopy dan softcopy 
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Nomor SOP SOP-SKR-35 

Tgl. Pembuatan 7/23/2026 

Tai. Revisi -

rrn ' 
Tai. Efektif 
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Nama SOP 

7/23/2026 

Pelayanan Pennohonan Informasi Publik 
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STANDAR OPERATING PROSEDURES (SOP) 

Dasar hukum : Kualifikasi Pelaksana : 
1 Undang-undang No. 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Infonnasl Publik 1. 51

2 Perat\Jran Pemerlntah Nomor 61 Tahun 2010 tentang pelaksanaan Undang-undang No. 14 Tahun 2008 2. SMA/Sederajat

Tentang Keterbukaan Inforrnasl Publlk 3. Mampu Menguasai Komputer

3 Perat\Jran Menter! Komunikasl dan Infonnatika Nomor 10 tahun 2010 tentang pedoman pengelolaan 

informasl dan dokumentasi di lingkungan Komunikasi dan Informatlka 

4 Perat\Jran Menteri Dalam Negeri Nomor 3 Tahun 2017 tentang Pedoman Pengelolaan Pelayanan 

Infonnasi dan Dokumentasi Kementerlan dalam Negerl dan Pemerintah Daerah 

5 Perat\Jran Komisi Informasi Republik Indonesia Nomor 1 Tahun 2010 Tentang Standar 

layanan Inforrnasl Publik 

6 Peraruran Walikota Denpasar Nomor 10 Tahun 2024 tentang Pedoman Pengelolaan Pelayanan Informasi 

dan Dokumentasi di lingkungan Pemerintah Kota Denpasar 

7 Keputusan Walikota Denpasar Nomor : 100.3.3.3/934/HK/2024 Tentang Penunjukan Pejabat Pengelola 

Infonnasi dan Dokumentasl (PPID) dan Pembentukan Pengelola Layanan Infonnasi dan 

Dokumentasi (PUD) di lingkungan Pemerintah Kota Denpasar 

Keterkaitan: Peralatan / Perlengka1>an 
SOP lni berkaitan dengan 1. Lembaran kerJa dan rencana kerja

SOP Pelaksanaan Keglatan PPID 2. Tenn Of Reference

3. Alat Tulis Kantor

4. Komputer

5. Jaringan Internet

Peringatan : Pencatatan dan Pendataan : 
Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka kegiatan dimaksud tidak akan mencapai sasaran Disimpan dalam bentuk hardcopy dan softwpy 
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STANDAR OPERATING PROSEDURES (SOP) 

Dasar hukum : 

1 Undang-undang No. 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasl Publik 

2 Peraturan Pemerintah Nomor 61 Tahun 2010 tentang pelaksanaan Undang-undang No. 14 Tahun 2008 

Tentang Keterbukaan Inforrnasi Publik 

3 Peraturan Menteri Komunikasi dan Informatika Nomor 10 tahun 2010 tentang pedoman pengelolaan 

informasi dan dokumentasi di Lingkungan Komunikasl dan Informatika 

4 Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 3 T
a

hun 2017 tentang Pedoman Pengelolaan Pelayanan 

Informasi dan Dokumentasi Kementerian dalam Negeri dan Pemerintah Daerah 

5 Peraturan Komlsi Informasi Republik Indonesia Nomor 1 Tahun 2010 Tentang Standar 

layanan Informasi Publik 

6 Peraturan Walikota Denpasar Nomor 10 Tahun 2024 tentang Pedoman Pengelolaan Pelayanan Informasl 

dan Dokumentasi di Lingkungan Pemerintah Kota Denpasar 

7 Keputusan Walikota Denpasar Nomor: 100.3.3.3/934/HK/2024 Tentang Penunjukan Pejabat Pengelola 

Informasi dan Dokumentasi (PPID) dan Pembentukan Pengelola Layanan Informasi dan 

Dokumentasl (PUD) di Lingkungan Pemerintah Kata Denpasar 

Keterkaitan : 

SOP inl berkaitan dengan 

SOP Pelaksanaan Kegiatan PPID 

Perinaatan : 

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka kegiatan dimaksud tidak akan mencapai sasaran 

Nomor SOP SOP-SKR-36 

Tai. Pembuatan 7/23/2026 

Tai. Revisi -

Tai. Efektif 7/23/2026 

Nama SOP Penetapan dan Pemutakhiran Daftar Informasi Publik 

Kualifikasi Pelaksana 

1. Sl

2. SMA/Sederajat

3. Mampu Menguasai Komputer

Peralatan / Perlengkapan : 

1. Lembaran kerja dan rencana kerja

2. Term Of Reference

3. Alat Tulis Kantor

4. Komputer

5. Jaringan Internet

Pencatatan dan Pendataan : 

Disimpan dalam bentuk hardcopy dan softcopy 
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STANDAR OPERATING PROSEDURES (SOP) 

Dasar hukum : 
1 Undang-undang No. 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasl Publik 
2 Peraturan Pemerintah Nomor 61 Tahun 2010 tentang pelaksanaan Undang-undang No. 14 Tahun 2008 

Tentang Keterbukaan Informasi Publik 
3 Peraturan Menterl Komunlkasi dan Informatika Nomor 10 tahun 2010 tentang pedoman pengelolaan 

informasi dan dokumentasl di Ungkungan Komunikasi dan Informatika 
4 Peraturan Menterl Dalam Negeri Nomor 3 Tahun 2017 tentang Pedoman Pengelolaan Pelayanan 

Informasl dan Dokumentasi Kementerian dalam Negerl dan Pemerintah Daerah 
5 Peraturan Komlsl Informasl Republik Indonesia Nomor 1 Tahun 2010 Tentang Standar 

layanan Informasi Publik 
6 Peraturan Wallkota Denpasar Nomor 10 Tahun 2024 tentang Pedoman Pengelolaan Pelayanan Informasl 

dan Dokumentasl di Lingkungan Pemerintah Kota Denpasar 
7 Keputusan Wallkota Denpasar Nomor : 100.3.3.3/934/HK/2024 Tentang Penunjukan Pejabat Pengelola 

Informasi dan Dokumentasi (PPID) dan Pembentukan Pengelola Layanan Informasi dan 
Dokumentasi (PUD) di Lingkungan Pemerintah Kota Denpasar 

Keterkaitan : 
SOP lnl berkaitan dengan 
SOP Pelaksanaan Kegiatan PPID 

Peringatan : 
Jika SOP inl tidak dilaksanakan maka kegiatan dimaksud tidak akan mencapai sasaran 

Nomor SOP SOP-SKR-37 

Tgl. Pembuatan 

Tai. Revlsi 

Tai. Efektif 
Nama SOP 

7/23/2026 

7/23/2026 
Pendokumentasian Informasi Publik 

Kualifikasi Pelaksana : 
1. S1
2. SMAfSederajat
3. Mampu Menguasai Komputer

Peralatan / Perlengkapan : 
1. Lembaran kerja dan rencana kerja
2. Term Of Reference
3. Alat Tulis KantQr
4. Komputer
5. Jaringan Internet

Pencatatan dan Pendataan 
Disimpan dalam bentuk hardcopy dan softcopy 
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STANDAR OPERATING PROSEDURES (SOP) 

Dasar hukum : 
1 Undang-undang No. 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik 

2 Peral\Jran Pemerintah Nomor 61 Tahun 2010 tentang pelaksanaan Undang-undang No. 14 Tahun 2008 

Tentang Keterbukaan Informasi Publik 

3 Peraturan Menteri Komunikasi dan Informatlka Nomor 10 tahun 2010 tentang pedoman pengelolaan 

lnformasl dan dokumentasi di Lingkungan Komunikasi dan Informatlka 

4 Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 3 Tahun 2017 tentang Pedoman Pengelolaan Pelayanan 

Informasl dan Dokumentasl Kementerlan dalam Negerl dan Pemerintah Daerah 

5 Peraturan Komisi Informasl Republik Indonesia Nomor 1 Tahun 2010 Tentang Standar 

layanan Informasl Publik 

6 Peraturan Wallkota Denpasar Nomor 10 Tahun 2024 tentang Pedoman Pengelolaan Pelayanan Informasi 

dan Dokumentasi di Lingkungan Pemerintah Kata Denpasar 

7 Keputusan Walikota Denpasar Nomor : 100.3.3.3/934/HK/2024 Tentang Penunjukan Pejabat Pengelola 

Informasi dan Dokumentasl (PPID) dan Pembentukan Pengelola Layanan Infonmasi dan 

Dokumentasl (PUD) di Lingkungan Pemerintah Kata Denpasar 

Keterkaitan: 
SOP ini berkaltan dengan 

SOP Pelaksanaan Kegiatan PPID 

Peringatan : 
Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka kegiatan dimaksud tidak akan mencapai sasaran 

Nomor SOP SOP-SKR-38 

Tgl. Pembuatan 7/23/2026 

Toi. Revisi -

Toi. Efektif 

Nama SOP 

7/23/2026 

Pendokument.asian lnformasl yang dlkecuallkan 

Kualifikasi Pelaksana: 
1. Sl

2. SMA/SederaJat
3. Mampu Menguasal Kompu1ter

Peralatan / Perlengkapa.-a : 
1. Lembaran kerja dan rencana kerja

2. Term Of Reference

3. Alat Tulis Kantor

4. Komputer

5. Jaringan Internet

Pencatatan dan Pendataan : 
Dislmpan dalam bentuk hardcopy dan soft:copy 
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STANDAR OPERATING PROSEDURES (SOP) 

Dasar hukum Kualifikasi Pelaksana : 

1 Undang-undang No. 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasl Publlk 1. S1

2 Peraturan Pemerintah Nomor 61 Tahun 2010 tentang pelaksanaan Undang-undang No. 14 Tahun 2008 2. SMNSederajat

Tentang Keterbukaan Informasl Publik 3. Mampu Menguasai Komputer

3 Peraturan Menteri Komunikasi dan Informatika Nomor 10 tahun 2010 tentang pedoman pengelolaan 

informasi dan dokumentasi di Lingkungan Komunikasi clan Informatika 

4 Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 3 Tahun 2017 tentang Pedoman Pengelolaan Pelayanan 

Informasl dan Dokumentasi Kernenterian dalam Negeri dan Pemerintah Daerah 

5 Peraturan Komlsi Informasl Republik Indonesia Nomor 1 Tahun 2010 Tentang Standar 

layanan Informasi Publik 

6 Peraturan Walikota Denpasar Nomor 10 Tahun 2024 tentang Pedoman Pengelolaan Pelayanan Informasi 

dan Dokumentasi di Lingkungan Pemerintah Kota Denpasar 

7 Keputusan Walikota Denpasar Nomor : 100.3.3.3/934/HK/2024 Tentang Penunjukan Pejabat Pengelola 

Informasl dan Dokumentasi (PPID) dan Pembentukan Pengelola Layanan Informasi dan 

Dokumentasl (PLID) di Lingkungan Pemerintah Kota Denpasar 

Keterkaitan: Peralatan / Perlengkaoan : 

SOP ini berkaitan dengan l. Lembaran kerja dan rencana kerja 

SOP Pelaksanaan Keglatan PPID 2. Term Of Reference

3. Alat Tulis Kantor

4. Komputer 

5. Jaringan Internet 

Peringatan: Pencatatan dan Pendataan: 
Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka kegiatan dimaksud tidak akan mencapai sasaran Disimpan dalam bentuk hardcopy dan softx:opy 
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STANDAR OPERATING PROSEDURES (SOP) 

Dasar hukum : 

1 Undang-undang No. 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasl Publik 

2 Peraturan Pemerintah Nomor 61 Tahun 2010 tentang pelaksanaan Undang-undang No. 14 Tahun 2008 

Tentang Keterbukaan Informasl Publik 

3 Peraturan Menteri Komunlkasi dan Informatika Nomor 10 tahun 2010 tentang pedoman pengelolaan 

informasi dan dokumentasl di Llngkungan Komunikasl dan Informatika 

4 Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 3 Tahun 2017 tentang Pedoman Pengelolaan Pelayanan 

Informasi dan Dokumentasi Kementerian dalam Negeri dan Pemerint.ah Daerah 

5 Peraturan Komis! Informasl Republlk Indonesia Nomor 1 Tahun 2010 Tentang Standar 

layanan Informasi Publik 

6 Peraturan Wallkota Denpasar Nomor 10 Tahun 2024 tentang Pedoman Pengelolaan Pelayanan Informasl 

dan Dokumentasi di Llngkungan Pemerintah Kota Denpasar 

7 Keputusan Walikota Denpasar Nomor : 100.3.3.3/934/HK/2024 Tentang Penunjukan Pejabat Pengelola 

Informasi dan Dokumentasi (PPID) dan Pembentukan Pengelola Layanan Infonnasl dan 

Dokumentasl (PUD) di Llngkungan Pemerintah Kota Denpasar 

Keterkaitan: 

SOP lni berkaitan dengan 

SOP Pelaksanaan Keglatan PPID 

Perinaatan : 

Jika SOP ini tidak dllaksanakan maka kegiatan dimaksud tidak akan mencapai sasaran 

Nomor SOP SOP-SKR-40 

Tgl. Pembuatan 7/23/2026 

Tai. Revlsi 

Tai. Efektif 

Nama SOP 

-

7/23/2026 
o

Pengajuan Keberatan Pelayanan IJ'lf
rmasi Publik 

Kualifikasi Pelaksana : 

1. S1 

2. SMA/Sederajat 

3. Mampu Menguasai Komputer

Peralatan / Perlenakaoan : 

1. Lembaran kerja dan rencana kerja

2. Term Of Reference

3. Alat Tulis Kantor

4. Komputer

5. Jarlngan Internet

Pencatatan dan Pendataan : 

Dlsimpan dalam bentuk hardcopy dan softcopy 
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Nomor SOP SOP·SKR-41 

Tgl. Pembuatan 7/23/2026 

Tgl. Revisi 

Tai. Efektif 
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STANDAR OPERATING PROSEDURES (SOP) 

Dasar hukum Kualifikasi Pelaksana : 

1 Undang-undang No. 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasl Publik 1. 51

2 Peraturan Pemerlntah Nomor 61 Tahun 2010 tent.ang pelaksanaan Undang·undang No. 14 Tahun 2008 2. SMNSederajat

Tent.ang Keterbukaan Informasi Publik 3. Mampu Menguasai Komputer

3 Peraturan Menterl Komunlkasl dan Informatika Nomor 10 t.ahun 2010 tentang pedoman pengelolaan 

informasi dan dokumentasi di Lingkungan Komunikasl dan Informatika 

4 Peraturan Menteri Oalam Negeri Nomor 3 Tahun 2017 tentang Pedoman Pengelolaan Pelayanan 

Informasi dan Ookumentasi Kementerian dalam Negeri dan Pemerintah Oaerah 

5 Peraturan Komisi Informasi Republik Indonesia Nomor 1 Tahun 2010 Tentang Standar 

layanan Informasl Publik 

6 Peraturan Walikota Denpasar Nomor 10 Tahun 2024 tentang Pedoman Pengelolaan Pelayanan Informasl 

dan Ookumentasi di Lingkungan Pemerintah Kot.a Denpasar 

7 Keputusan Walikota Denpasar Nomor : 100.3.3.3/934/HK/2024 Tentang Penunjukan Pejabat Pengelola 

Informasi dan Ookumentasi (PPID) dan Pembentukan Pengelola Layanan Informasi dan 

Ookumentasi (PUD) di Lingkungan Pemerintah Kot.a Denpasar 

Keterkaitan : Peralatan / Perlengkaoan : 

SOP lnl berkait.an dengan 1. Lembaran kerja dan rencana kerja

SOP Pelaksanaan Kegiatan PPIO 2. Term Of Reference

3. Alat Tulis Kantor

4. Komputer

5. Jaringan Internet

Peringatan : Pencatatan dan Pendataan : 

Jika SOP inl tidak dilaksanakan maka kegiat.an dimaksud tidak akan mencapai sasaran Oisimpan dalam bentuk hardcopy dan softcopy 






