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Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :

1. Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2008 tentang Informasi dan Transaksi Elektronik 1. Memahami tugas, fungsi, dan kewenangan pejabat pengelola informasi dan dokumenasi

2. Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik 2. Memahami pola organisasi pengelolaan dan pelayanan informasi

3. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik 3. Memalmnu daftar informasi publik

4. Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan 4. Meng; per gan yang berkaitan dengan pelayanan permohcnan informasi

5. Undang-Undang Nomor 9 Tahun 2015 tentang Perubahan Kedua aras Undang-Undang Nomor 23 5. Mampu mengopcmsnkxn komputer dan memahami penggunaan perangkat teknologi informasi

Tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah 6. Memahami dan menerapkan etika pelayanan
6. Peraturan Pemerintah Nomor 61 Tahun 2010 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 14 Tahun

2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik

7. Peraturan Komisi Informasi Nomor 1 Tahun 2010 tentang Standar Layanan Informasi Publik

8. Peraturan Komisi Informasi Nomor 2 Tshun 2010 tentang Prosedur Penyelesaian Sengketa Informasi
Publik

9. Keputusan Walikota Balikpapan Nomor 188.45-65/2017 tentang Pajabat Pengelola Informasi dan
Dok tasi Serta Petugas Informasi Kota Balikpapan

Keterkaitan :

Peringatan :
Pemohon Informasi yang tidak mengisi formulir dan melengkapi berkas permohonan informasi dengan

identitas diri yang sah tidak akan dilayani dan perhatikan standar waktu dalam pelayanan

Peralatan / Perlengkapan :
1. Daftar Informasi Publik 5. Perangkat Komputer dan Koneksi Inrernet
2. Formulir Permohonan Informasi 7. Buku Register
3. Perangkat Lunak (website PPID dan/atau menu PPID pada website 8. ATK
t dacrah
Pencatatan dan Pendataan

1. Melakukan pendataan dan pemutakhiran daftar informasi publik
2. Mengagendakan tanda bukti penyerahan informasi publik
3. Melakukan kompilasi terhadap permohonan informasi yang dilayani dan ditolak

4. Membuat laporan bul dan tsh atas pelayanan permohonan informasi publik
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Pelaksana Mot B aku
Mo Alktivitas Tim Tim _ Persyaratan . Eeterangan
W FPID FPID - Wak =
Pendukung | Selkretariat akil Perlengkapan akt Output
- : . . L aporan
; Z‘»Ln}.udtakan data dan informas publik 1 Hari [Pengumpnian data
sesual aturan DIP =
sesua DIP
- |MEnyerahkan dafiar informas dan fiak Format 30 Menit Tanda Terima dan
~  |informas dalam format digital Penyusunan Profil [~ " |Kart Kontrol
T e L aporan L aporat
3 }‘1;:1‘5;1“5‘5”5““ dalam kategorl Klasifikasidan | 60 Menit [Klasifikasi dan
L Eetersediaan Data Eetersediaan Data
MEndokumentasikan daftar dan fisik ¥ L aprorat L aporat
4 |informas publik yang diluasai dengan ] Klasifiasidan | 60 Menit [Klasifikasi dan
baik sesuai kefentuan Ketersediaan Data Ketersediaan Data
: : . . L aprorat .
- [Menerima daftar informas publik dan 1 A . |Tanda Terima dan
3 isik informas |::|4- Klastﬁ.‘lp.a.st dan 10 Enit Karts Kontrol
Hetersediaan Data
MeEmverifikas kelengkapan dan X o L aprorat L aporat
6 |kesesuaian informasi publik dengan < Klasifikasi dan 30 MEnit |Klasifikasi dan
ke fentuan vang berlakm v Ketersediaan Data Ketersediaan Data
. . . ¥ T_apn}_ra.tl : .. |Laperan Surat
7 |hElaporkan hasil verifikasi ke PPID Elasifikasi dan 60 Menit

Fetersediaan Data

Feluar

dengan ketentwan UU KIP

K etersediaan Data

. . . Y n Laporan Bulanan L aporan
g “”ﬂmf“ dan meny=mjui laporan hasi > Kefersediaan 1 Hari [Klasifikasidan
venias ; Informasi Ketersediaan Data
i ema e o L aporan
9 MEnztapkan klasifikasi informasi sesual K lasifikasi dan | Bulan |DIP
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Palaksana Moty Baku
No Altivitas Tim Tim . Perzyaratan . Keterangan
W PFID - Walk =
Pendukung | Selkrstariat akil Perlengkatan aktu Output
MEnyajikan informasi publik vang bersfat IE_!ii};;mn Laporan Bulanan
10 |terbuka pada server database dan websiie | hari [Pengelolaan
DKK Ej Pengelolaan Informasi Publik
Informasi Publik
Laporan
Dembuat Laporan Pengelolaan Informasi . Bulanan . Laporan Bulanan
11 oy = 1 Hari |Pengelolaan
Publik Pangelolaan Informasi Publik
Informasi Publik prmas
. . Laporan Laporan ) .
12 ;ui::{::m aLaporan Pengelolaan Informasi Pengelolaan 15 MEnit |Pengelolaan ;i:ﬁiﬂ?; Tim
Informasi Publik Informasi Publik =
MIelakukan evaluasi berdasarkan y Iionev Laporan
13 |[masukanhasil menev pelaksanaan pengelolaan Pangelolaan 6 Bulan (Arsp
informast publik Informasi
NIzmantau pelaksanaan pengelolaan infromasi Monev Laporan .
" ) = Pengelolaan 6 Bulan [Arsp
publik dan melakukan monev =
Informasi
. . - . Mdonev Laporan
Mznetapkan informasi publik vang bersfat Pengelolaan 6 Bulan |Arsip
terbula =
Informasi




