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PUBLIK
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1 UU 14 tahun 2008 tentang keterbukaan Informasi publik 1. Memiliki kemampuan mengoperasionalkan komputer dengan baik
2 UU 25 tahun 2009 tentang pelayanan publik 2. Memiliki kemampuan menulis dengan baik dan bisa dibaca
3 UU 23 tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah
4 PP 61 tahun 2010 lentang pelaksanaan Undang-undang No.14 tahun 2008
tentang keterbukaan Informasi Publik
5 Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 3 tahun 2017 tentang Pedoman
Pengelolaan Pelavanan Informasi dan Dokumentasi di Lingkungan
Kementerian Dalam Negeri dan Pemerintahan Daerah
6 Perki 1 tahun 2010 tentang Standar Layanan Informas: Publik
7 Perki 1 tahun 2017 tentang Pengklasifikasian Informasi Publik
8 Perbup 85 tahun 2018 tentang penyelenggaraan Pelayanan Publik dan
Dokumentasi di Lingkungan Pemerintahan Kabupaten Madiun
Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
1. ATK
2. Komputer dan Jaringan Komputer
3., Lembar Disposisi
|Peringatan Pencatatan dan Pendataan
1. Apabila tidak dilaksanakan sesuai SOP maka pengajuan keberatan 1. Disimpan dalam bentuk softcopy dan hardcopy
informasi tidak bisa ditindaklanjuti




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

PENGAJUAN KEBERATAN INFORMASI PUBLIK

No. Kegiatan

Mutu Baku

ATASAN

PPID
PEMBANTU

BAGIAN
REGISTRASI

PEMOHON
INFORMASI

Persyaratan /
Kelengkapan

Waktu

QOutput

1 |Pemohon Informasi menyampaikan pengajuan
keberatan atas tidek lerlayaninya

Formulir pengajuan

Pada hari dan

Formulir pengajuan

keberatan vang tersedia [Jam kerja keberatan informasi puhlik
permechonan informasi publik yang _ di meja pelayanan PPID vang sudah diisi
diburuhkan dengan dateng langsung atau atau di unduh di
mengunduh formuiir pengajuan keberatan di website
website https:/ /dolopo.madiunkab.go.id dan
mengisi formulir pengajuan keberatan
informas: publik.
2 [Melakukan cek kelengkapan data pemohon |Jika Perorangan : Foto |10 menit Dara Pemohon infermasi

jika sudah lengkap dilakukan registrasi
berkas permohonan informasi publik, jika
ridak dikembalikan ke permohon informasi
untuk dilengkapi

.copv KTP dan jika
lembaga : akta
notaris/ SK organisasi
dan KTP pimpinan

3 |Mencatat dan melaporkan pengajuan

: : : Data pemohon disimpan |1 S menit Daftar pengajuan keberazan
keberatan informasi publik kepada PPID dalam hardcopy dan dalam bentuk softcopy dan
Pembantu dan atasan PP[D softcopy hardcopy

4 |Memeriksa formulir pengajuan keberatan dari Berkas pengajuan 30 merit Daftar pengajuan keberatan
para pemohon informasi dan memerintahkan keberatan informasi dalam bentuk softcopy dzn
PPID Pembantu untuk menjawab permohonan vang relah diisi lengkap hardcopy
informasi

5 |Memerintahkan kepada PPID Pembantu Berkas pengajuan 20 menit Informasi publik vang

untuk memenuhi permintaan pemohon
informasi. Jika informasi yang dimaksud
telah masuk DIP, maka wajib menjawab
pengajuan tersebut namun jika informasi
tidak termasuk dalam DIP karenz informasi
belum tersedia atau dikecualikan,maka

‘ diberikan surat penolakan kepada pemohon

keberatan :nformasi
vang telah diisi lengkap

diminta oleh pemohkon
informasi atau surat
penolakan kepada pemczon
informasi

6 |Menghubungi Pemohon Informasi dan

informasi yang diminta

Pada hari dan

nformasi Publik yang

Memberikan Dokumen/informasi vang pemohon informasi/ jam kerja diminta oleh pemchen
diminta ataa mm,ﬂmwmv»b N_meE surat penolakan informasi/ surat penolakan
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