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Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana

1. Peraturan Wali Kota Balikpapan Nomor 1 Tahun | Memiliki kemampuan dalam pelayanan permohonan informasi
2022 Tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, | publik
Tugas Dan Fungsi Serta Tata Kerja Perangkat
Daerah.

2. UU No. 11 Tahun 2008 Tentang Informasi dan
Transaksi Elektronik

3. UU No. 14 Tahun 2008 Tentang Keterbukaan
Informasi Publik




4. UU No. 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik
Kerterkaitan Peralatan/Perlengkapan dan Biaya
1. SOP Pengelolaan Keberatan Atas Permohonan 1. Komputer
Informasi Publik di PPID Utama 2. Alat Tulis Kantor
2. SOP Sengketa Informasi (PPID) 3. Akses Internet
3. SOP Sengketa Informasi (PPID Pelaksana)
4. SOP Pelayanan Informasi yang Diumumkan Serta
Merta
5. SOP Penyusunan/ Pemutakhiran Daftar Informasi
Publik
6. SOP Pemantauan dan Evaluasi Pelayanan
Informasi Publik
7. SOP Uji Konsekuensi Penetapan Informasi
Dikecualikan
Peringatan Pencatatan dan Pendataan

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan, maka akan
berdampak terhadap pelayanan permohonan informasi
publik

Laporan wajib didokumentasikan secara elektronik maupun non
elektronik yang diarsipkan setiap bulan




SOP Pelayanan Permohonan Informasi Publik di PPID

Pelaksana Mutu Baku
Bidang Bidang
No Kegiatan Petugas Meja Petugas Pendukung Pelayanan Keterangan
Pemohon Informasi PPID | Informasi PPID Ketua PPID Sekretariat Informasi dan PPID Pelaksana Kelengkapan Waktu Output
PLID Dokumentasi
F li h
. ormu lr. perm9 onan Formulir yang sudah diisi dan
1 Mengajukan permohonan informasi ( J informasi publik, tanda 5 menit ditandatangani pemohon, tanda
g p identitas pemohon, ATK, PC ) . g p ’
. identitas pemohon
lengkap, akses internet
Memeriksa formulir dan keabsahan Tidak / \ F_ormuhr yang _sudah diisi dan . Formulir yang sudah diperiksa,
2 . . ditandatangani pemohon, 5 menit . .
identitas pemohon Ya . . tanda identitas pemohon
tanda identitas pemohon
F?rm}lhr yang st{dah . Nomor register permohonan
. . L. . diperiksa, tanda identitas . . A .
3 Meregister dan verifikasi informasi 5 menit informasi, formulir yang sudah
pemohon, PC lengkap, akses L. .
. diverifikasi
internet
- . . . informasi terkait informasi yang
Menelaah isian formulir informasi Formulir yang sudah . .
4 L . 5 menit akan diminta oleh pemohon,
pemohon diverifikasi . L .
formulir yang sudah diverifikasi
Mendisposisi Bidang Pelayanan
5 Infor_ma51 dar_l Dykumentam untuk ] arahan dan pfztur_guk, .formuhr 5 menit disposisi
menindaklanjuti permohonan yang sudah diverifikasi
informasi
Memerintahkan petugas informasi
6 PPID untuk menyiapkan informasi arahan dan petunjuk, formulir 5 menit disposisi
dengan berkoordinasi dengan PPID yang sudah diverifikasi P
pembantu
Mengirimkan surat koordinasi | | arahan dan petunjuk, formulir
kepada PPID pelaksana perihal | yang sudah diverifikasi, PC . . -
7 ; R . 5 menit konfirmasi surat diterima
permohonan informasi yang lengkap, akses internet, surat
dimaksud koordinasi
. . . s | I ATK, PC lengkap, akses . .
8 Menylap kan informasi yang |_ internet, data terkait informasi 300 menit dékgmen informasi yang
dimaksud L diminta
yang diminta
. . dokumen informasi yang
9 Meny erahkan 1nforma§1 yang . | I diminta, PC lengkap, akses 5 menit konfirmasi dokumen diterima
dimaksud ke petugas informasi PPID N
internet
M ft itah:
eenm:gizgir{an;oii::ipzr:bilg:n e ATK, PC lengkap, akses draft surat pemberitahuan
10 peny yang internet, dokumen informasi 30 menit p

diparaf Bidang Pelayanan Informasi

dan Dokumentasi

yang diminta

penyediaan informasi




Memaraf draft surat pemberitahuan

draft surat pemberitahuan

draft surat pemberitahuan

1 pelayanan informasi penyediaan informasi, ATK 5 menit penyediaan informasi, ATK
12 Menandatangani draft surat | Ir draft surat pemberitahuan 5 menit surat pemberitahuan
pemberitahuan pelayanan informasi penyediaan informasi, ATK penyediaan informasi
. . . t beritah:
Menghubungi pemohon informasi ;:rr;egfaﬁnigfgrr;l:sr; PC
13 |dan menyerahkan Surat | LI lengkan. telepon selufer akses 5 menit konfirmasi surat diterima
Pemberitahuan Pelayanan Informasi in tegrnei, p ’
M'en.yerahkan informasi yang ] dokumen informasi yang . konfirmasi dokumen informasi
14 |diminta kepada petugas diminta 5 menit sudah diterima
penyalinan/penggandaan informasi
dokumen informasi van dokumen informasi yang sudah
15 [Menyalin informasi diminta. ATK. PC le g kag 60 menit disalin, salinan dokumen 60 menit per dokumen
’ ’ gkap informasi yang diminta
Memeriksa kelengkapan informasi dokumen informasi yang dokumen informasi yang sudah
16 |yang sudah digandakan dan sudah disalin, ATK, PC 10 menit - . . .
. . . | disalin, tanda terima informasi
menyiapkan Tanda Terima Informasi lengkap
17 Menghubungi pemohon bahwa PC lengkap, telepon seluler, 5 menit konfirmasi waktu pengambilan
informasi siap diserahkan akses internet informasi
dokumen informasi yang konfirmasi sudah menerima
18 |Menyerahkan informasi ke pemohon sudah disalin, tanda terima 5 menit dokumen informasi yang
informasi diminta dan tanda terima
Q dokumen informasi yang
19 |Menerima informasi yang diminta sudah disalin, tanda terima 3 menit -

informasi




