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DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Undang-undang nomor 7 tahun 1989 tentang Peradilan 1. S-1 Sederajat
Agama yang diubah dengan Undang- undang Nomor 3 2. SMA Sederajat
tahun 2006 dan diubah untuk kedua kalinya dengan
Undang-undang nomor 50 tahun 2009.

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

3. Undang-undang No. 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan
Informasi.

4. Undang-undang No. 1 Tahun 2010 tentang Standar
Pelayanan Informasi Publik

5. Surat Keputusan Ketua Mahkamah RI Nomor 1-
144/ KMA/SK/I/2011  tentang Pedoman  Pelayanan
Informasi di Pengadilan.

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGAPAN

SOP Pelayanan Pengaduan Peralatan komputer, kertas, alat tulis, buku pedoman
dan peraturan

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka SOP Pelayanan informasi tidak | Register Informasi
akan terlaksana dengan baik.



http://www.pa-payakumbuh.go.id/

Pelaksana Mutu Baku
e Penanggung Persyaratan/
No Aktifitas Petugas. Jawab PPID Perlengkapa | Waktu Output
Informasi .
Informasi n
A PELAYANAN INFORMASI DENGAN PROSEDUR BIASA
1 Menyampaikan problem yang
Dihadapi oleh Pemohon Informasi PC, kertas, 15 Terisinya
kemudlan mempersilahkan Pemohon < ) alat tulis dan Menit formulir
informasi mengisi Formulir Permohon- referensi informasi
an informasi dan memberikan salinan- .
nya kepada pemohon informasi. terkait.
2 Mengisi register permohonan informasi. PC, kertas, 10 Tercatatnya
3 alat tulis dan Menit register
referensi informasi
terkait.
3 Meneruskan Formulir permohonan
kepada Penanggung jawab Informasi di PC, kertas, 10 Formulir
unlt/satuan kerja terkait apabila alat tulis dan Menit | permohonan
informasl yang diminta tidak termasuk > referensi Informasi
Informasi  yang aksesnya terkait.
membutuhkan ijin dari PPID.
4 Meneruskan formulir permohonan PC, kertas, 10
kepada PPID apabila informasi yang j alattulisdan | Menit Formulir
diminta termasuk informasi yang > referensi permohonan
aksesnya membutuhkan ijin dari PPID terkait. Informasi
guna dllakukan ujl konsekuensi.
5 melakukan uji konsekuensi PC, kertas, 15
berdasarkan Pasal 17 Undang-undang alat tulis dan Menit Kepastian
keterbukaan Informasi Publik terhadap referensi Informasi
permohonan yang disampaikan. terkait.
6 Menyampaikan pemberitahuan tertulis
kepada Petugas Informasi, dalam PC, kertas, 05 Pemberitahuan
hal permohonan ditolak ( Dengan P alat tulis dan Menit permohonan
tenggat waktu 5 (lima) hari kerja N f . informasi
jak menerimapemmohonan). re er(?nSI ditolak
seia terkait.
7 MemInta Penanggung jawab Informasi
di unit / satuan kerja terkalt untuk
mencari dan memperkirakan biaya . .
penggandaan danp waktu yang 4 \ PC, kertas, 8 Hari Informasi
diperlukan untuk menggandakan < alat tulis dan yang diminta
Infonnasl yang diminta (Dalamjangka — alat jilid
waktu 5 (llma) hart kerjasejak
menerima  permo- honan) dan
menullskan-nya dalam
PemberitahuanTertulls PPID ModelB
dalam waktu selama - lamanya 3
(tiga) hari kerja serta Menyerahkan
kembali kepada PPID untuk ditanda-
tangani, dalam hal permohonan
diterima.
8 Menyampaikan pemberitahuan Tertulis
sebagai mana dimaksud butir 6 atau PC, kertas, 1Hari | Pemberitahuan
butir 7 kepada Pemohon Infonnasi < alat tulis dan pgrmohongn
selambat- lambatnya dalam waktu referensi |nforrT1aS|
1(satu) hari kerja sejak terkait. diterima
pemberitahuardilterima.
9 memberikan kesempatan
bagi Pemohonapabilaingin PC, kertas, 10 Konfirmasi
melihat dan  memerlksa terleblh 4 ‘ alat tulis dan Menit data
dahulu infonnasi yang diminta, referensi
(apakah Informasi yang disediakan terkait.
sesual dengan permintaan Pemohon).
10 | Menanyakan kepada Pemohon
apakah pemohon ingin memperoleh PC, kertas, 1 Jam Pembayaran
fotokopi Informasi tersebut, apabila alat tulis dan pengadaan
lya maka Pemohon harus membayar y referensi Informasi
biaya perolehan informasi kepada terkait.
Petugas Informasl dan Petugas I
v |




Informasi memberikantanda terima
atas Penggandaan Informasi
tersebut.

11 Menglrimkan Informasi tersebut ke
email Pemohon atau menyimpan PC, kertas, 15 Terkirimnya
informasi tersebut ke alat _ v alattulisdan | Menit informasi
penylmpanan dokumen elektronik [ referensi dalam bentuk
yang disedlakan ol.eh Pemohon terkait softcopy
tanpa memungut biaya. Dalam hal
informasl yang diminta tersedia dalam
dokumen elektronik (softcopy), pada
hari yang sama
12 menggandakan (fotokopi) informasi
yang diminta dan memberikan PC, kertas, 10 Penggan
Informasi tersebut kepada \ 4 alat tulis dan Menit daan
pemohon sesuai dengan waktu yang referensi informasi
termuat dalam pemberitahuan te.rtulis [] terkait
atau selambat-lambatnya dalam jangka ’
waktu 2 (dua) hari kerja sejak
Pemohon membayar  biaya perolehan
informasi.
13 memperpanjang  waktu sebagaiman
dimaksud angka 12 selama 1 (satu) hari \ 4 PC, kertas, 3 Hari Proses
kerja apabila diperlukan proses alat tulis dan pengaburan
pengaburan informasl dan selama 3 referensi informasi
(tiga) hari kerja jika informasi yang .
diminta bervolume besar. terkait.
14 Meminta Pemohon untuk
menandatangani kolom Penerimaan Y PC, kertas, 10 Tercatatnya
Informasi dalam register permohonan ( ) alat tulis dan Menit kolom
setelah.p.etugas i.nformas.i memberikan referensi penerimaan
fotokopi informasi yang dimaksud. . . .
terkait. informasi
Waktu Pelayanan = 11 Hari 170 Menit
B PELAYANAN INFORMASI DENGAN PROSEDUR KHUSUS
1 Mengisi formulir permohonan yang PC, kertas, 10
disediakan Pegadilan alat tulis dan Menit Terisinya
< > referensi formulir
terkait. informasi
2 Mengisi register Permohonan informasi v PC, kertas, 10 Tercatatnya
alat tulis dan Menit register
referensi permohonan
terkait. informasi
3 Mencari informasi yang diminta oleh
pemohon dan memperkiakan biaya PC, kertas, 1 Jam Informasi
perolehan informasi serta waktu yang A4 alat tulis dan yang diminta
dibutuhkan untuk pengadaannya dengan referensi
dibantu oleh penanggung jawab informasi terkait.
di unit kerja terkait.
4 Menuliskan keterangan mengenai
perkiraan biaya perolehan informasi dan PC, kertas, 10 Penulisan
waktu yang dibutuhkan untuk v alat tulis dan Menit keterangan
penggandaannya dalam formulir referensi perkiraan
permohonan yang telah diisi pemohon terkait. harga atas
apabila informasi yang diminta telah perolehan
tersedia dan tidak memerlukan ijin PPID. informasi
5 Menanyakan kepada pemohon apakah
pemohon ingin memperoleh fotokopi PC, kertas, 10 Tanda terima
informasi tersebut, apabila iya maka v alat tulis dan Menit | penggandaan
pemohon harus membayar biaya perolehan referensi informasi
informasi kepada petugas informasi dan terkait.
petugas informasi memberikan tanda
terima atas penggandaan informasi
tersebut
6 menglrimkan Informasl
tersebut ke email Pemohon atau v PC, kertas, 15 Terkirimnya
menyimpan Informasi tersebut alat tulis dan Menit informasi




ke alat penyimpanan dokumen

referensi

dalam bentuk

elektronlk yang disedlakan oleh terkait. softcopy
Pemohon tanpa memungut

biaya. Dalam hal informasi yang

diminta tersedia dalam dokumen

elektronik (softcopy) pada hari yang

sama.

menggandakan (fotokopi)

informasi yang diminta dan PC, kertas, 1 Jam Penggan
memberikan informasi tersebut alat tulis dan daan
kepada pemohon sesuai dengan v referensi informasi
waktu yang termuat dalam terkait.

pemberitahuan tertulis atau

selambat-lambatnya dalam jangka

waktu 2 (dua) hari kerja sejak

Pemohon membayar biaya

perolehan informasi.

Memperpanjang waktu bagaimana

dimaksud angka 12 selama 1 v PC, kertas, 4 Hari Proses
(satu) hari kerja apabila diperlukan alat tulis dan pengaburan
proses pengaburan informasi dan referensi informasi
selama 3 (tiga) hari kerja jika terkait.

informasi yang diminta bervolume

besar.

Meminta Pemohon untuk menandatangani v

kolom penerimaan informasi dalam @ PC, kertas, 10 Tercatatnya
Register permohonan setelah petugas alat tulis dan Menit kolom
informasi memberikan fotocopy informasi referensi penerimaan
yang dimaksud. terkait. informasi

Waktu Pelaksanaan = 4 Hari 185 Menit




