
BUPATI PEMALANG 
PROVINSI JAWA TENGAH

PERATURAN BUPATI PEMALANG 
NOMOR 91 TAHUN 2019

TENTANG

PERUBAHAN ATAS PERATURAN BUPATI PEMALANG NOMOR 77 TAHUN 
2017 TENTANG PEDOMAN PENGELOLAAN PELAYANAN INFORMASI 

DAN DOKUMENTASI DI LINGKUNGAN PEMERINTAH KABUPATEN PEMALANG

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA 

BUPATI PEMALANG,

M enim bang : a. bahw a u n tu k  m elaksanakan  P era tu ran  Komisi

Inform asi Nomor 1 T ahun  2018 ten tan g  S tan d ar 

L ayanan Inform asi Publik D esa, m aka  k ed u d u k an  

Pejabat Pengelola Inform asi d an  D okum entasi Publik 

(PPID) D esa sebagai PPID P em ban tu  dalam  Pengelola 

L ayanan Inform asi d an  D okum entasi (PLID) K abupaten  

Pem alang perlu  d isesuaikan ;

b. bahw a b e rd asa rk an  pertim bangan  sebagaim ana 

d im aksud  h u ru f  a, perlu  m ene tapkan  P era tu ran  

B upati ten tan g  P e ru b ah an  Atas P era tu ran  B upati 

Pem alang Nomor 77 T ahun  2017 ten tan g  Pedom an 

Pengelolaan Pelayanan Inform asi dan  D okum entasi di 

L ingkungan Pem erin tah  K abupaten  Pem alang;

M engingat : 1. U ndang-U ndang Nomor 13 T ahun  1950 ten tan g

P em bentukan  D aerah -daerah  K abupaten  dalam  

L ingkungan Propinsi Ja w a  Tengah (Berita Negara 

Republik Indonesia  T ahun  1950 Nomor 42);

2. U ndang-U ndang Nomor 11 T ahun  2008 ten tang

Inform asi d an  T ransaksi E lektronik (Lem baran Negara 

Republik Indonesia  T ahun  2008 Nomor 58, T am bahan  

L em baran Negara Republik Indonesia  Nomor 4843) 

sebagaim ana  telah  d iu b ah  dengan U ndang-U ndang
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Nomor 19 T ahun  2016 ten tan g  P eru b ah an  Atas 

U ndang-U ndang Nomor 11 T ahun  2008 ten tan g  

Inform asi d an  T ransaksi E lektronik  (Lem baran Negara 

Republik Indonesia  T ahun  2016 Nomor 251, 

T am bahan  Lem baran Negara Republik Indonesia  

Nomor 5952);

3. U ndang-U ndang Nomor 14 T ahun  2008 ten tan g

K eterbukaan  Inform asi Publik (Lem baran Negara 

Republik Indonesia  T ahun  2008 Nomor 61, T am bahan  

L em baran Negara Republik Indonesia  Nomor 4846);

4. U ndang-U ndang Nomor 25 T ahun  2009 ten tan g

Pelayanan Publik (Lem baran Negara Republik 

Indonesia  T ahun  2009 Nomor 112, T am bahan  

L em baran Negara Republik Indonesia  Nomor 5038);

5. U ndang-U ndang Nomor 23 T ahun  2014 ten tang

P em erin tahan  D aerah  (Lem baran Negara Republik 

Indonesia  T ahun  2014 Nomor 244, T am bahan  

L em baran Negara Republik Indonesia  Nomor 5587) 

sebagaim ana  te lah  d iu b ah  beberapa  kali, te rak h ir 

dengan  U ndang-U ndang Nomor 9 T ahun  2015 ten tan g  

P e ru b ah an  K edua A tas U ndang-U ndang Nomor 23 

T ahun  2014 ten tan g  P em erin tahan  D aerah  (Lem baran 

Negara Republik Indonesia  T ahun  2015 Nomor 58, 

T am bahan  L em baran Negara Republik Indonesia  

Nomor 5679);

6. P e ra tu ran  Pem erin tah  Nomor 32 T ahun  1950 ten tan g  

P enetapan  M ulai B erlakunya U ndang-U ndang Nomor 

13 T ahun  1950;

7. P e ra tu ran  P em erin tah  Nomor 61 T ahun  2010 ten tan g  

P e laksanaan  U ndang-U ndang Nomor 14 T ahun  2008 

ten ta n g  K eterbukaan  Inform asi Publik (Lem baran 

Negara Republik Indonesia  T ahun  2010 Nomor 99, 

T am bahan  Lem baran Negara Republik Indonesia  

Nomor 5149);

8. P e ra tu ran  M enteri D alam  Negeri Nomor 3 T ahun  2017 

ten tan g  Pedom an Pengelolaan Pelayanan Inform asi dan  

D okum entasi K em enterian Dalam  Negeri dan
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M enetapkan

P em erin tahan  D aerah (Berita Negara Republik 

Indonesia  T ahun  2017 Nomor 157);

9. P e ra tu ran  Komisi Inform asi Nomor 1 T ahun  2017 

ten tan g  Pengklasifikasian Inform asi Publik (Berita 

Negara Republik Indonesia  T ahun  2017 Nomor 429);

10. P e ra tu ran  Komisi Inform asi Nomor 1 T ahun  2018 

ten tan g  S ta n d ar L ayanan Inform asi Publik D esa (Berita 

Negara Republik Indonesia  T ahun  2018 Nomor 1899);

11. P e ra tu ran  D aerah K abupaten  Pem alang Nomor 1 

T ahun  2011 ten tan g  T ran sp a ran si d an  Partisipasi 

M asyarakat Dalam  Penyelenggaraan Pem erin tahan  

D aerah  (Lem baran D aerah  K abupaten  Pem alang 

T ahun  2011 Nomor 1);

12. P e ra tu ran  D aerah K abupaten  Pem alang Nomor 13 

T ahun  2016 ten tan g  P em ben tukan  d an  S u su n an  

Perangkat D aerah  K abupaten  Pem alang (Lem baran 

D aerah  K abupaten  Pem alang T ahun  2016 Nomor 14, 

T am bahan  Lem baran D aerah  K abupaten  Pem alang 

Nomor 14);

13. P e ra tu ran  B upati Pem alang Nomor 77 T ahun  2017 

ten ta n g  Pedom an Pengelolaan Pelayanan Inform asi d an  

D okum entasi di L ingkungan Pem erin tah  K abupaten  

Pem alang (Berita D aerah  K abupaten  Pem alang T ahun  

2017 Nomor 77);

MEMUTUSKAN :

: PERATURAN BUPATI TENTANG PERUBAHAN ATAS 

PERATURAN BUPATI PEMALANG NOMOR 77 TAHUN 2017 

TENTANG PEDOMAN PENGELOLAAN PELAYANAN 

INFORMASI DAN DOKUMENTASI DI LINGKUNGAN 

PEMERINTAH KABUPATEN PEMALANG.
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Pasal I

B eberapa k e te n tu an  dalam  P era tu ran  B upati Pem alang Nomor 77 T ahun  2017 

ten tan g  Pedom an Pengelolaan Pelayanan Inform asi d an  D okum entasi di 

L ingkungan Pem erin tah  K abupaten  Pem alang (Berita D aerah  K abupaten  

Pem alang T ahun  2017 Nomor 77) d iu b ah  sebagai b e r ik u t :

1. K eten tuan  Pasal 1 an g k a  7 d an  8 d iu b ah  sehingga k e se lu ru h an  Pasal 1 

berbunyi sebagai b e rik u t :

Pasal 1

1. D aerah  ad a lah  K abupaten  Pem alang.

2. Pem erin tah  D aerah  ad a lah  B upati sebagai u n s u r  penyelenggara 

p em erin tah an  d aerah  yang m em im pin p e lak san aan  u n su r  

p em erin tah an  yang  m enjadi kew enangan d aerah  otonom.

3. B upati ad a lah  B upati Pem alang.

4. S ek re ta ris D aerah  ad a lah  S ekretaris D aerah  K abupaten  Pem alang.

5. P erangkat D aerah  ad a lah  u n su r  pem ban tu  B upati d an  Dewan 

Perw akilan R akyat D aerah  dalam  penyelenggaraan U rusan  

P em erin tahan  yang m enjadi kew enangan D aerah.

6. B adan  U sah a  Milik D aerah  yang se lan ju tn y a  d isingkat BUMD adalah  

b ad an  u s a h a  yang  se lu ru h  a ta u  sebag ian  b esar m odalnya dimiliki oleh 

D aerah.

7. Inform asi ad a lah  ke te rangan , p e rn y a taan , gagasan , d an  tan d a -ta n d a  

yang  m engandung  nilai, m akna, d an  pesan , baik  da ta , fak ta  m au p u n  

pen je lasannya  yang d a p a t dilihat, d idengar, dan  d ibaca  yang d isajikan  

dalam  berbagai kem asan  dan  form at sesua i dengan perkem bangan  

teknologi inform asi d an  kom unikasi secara  elektronik  a ta u p u n  non 

elektronik.

8. D okum entasi ad a lah  pengum pulan , pengolahan , p en y u su n an , dan  

p e n ca ta tan  dokum en, d a ta , gam bar d an  su a ra  u n tu k  b ah an  inform asi 

publik .

9. D okum en ad a lah  da ta , c a ta ta n  d a n /  a ta u  ke te rangan  yang d ib u a t 

d a n /  a ta u  d iterim a oleh Pem erin tah  D aerah dalam  rangka 

p e lak san aan  kegiatannya, baik  te rtu lis  di a ta s  k e rta s  a ta u  sa ran a  

la innya m au p u n  terekam  dalam  b en tu k  ap ap u n  yang d a p a t dilihat, 

d ibaca  a ta u  didengar.
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10. Inform asi Publik ad a lah  inform asi yang d ihasilkan , d isim pan, dikelola, 

dikirim  d a n /a ta u  d iterim a oleh su a tu  B adan Publik yang berkaitan  

dengan  penyelenggara dan  penyelenggaraan negara  d a n /a ta u  

penyelenggara d an  penyelenggaraan  B adan  Publik lainya se rta  

inform asi lain  yang  b erka itan  dengan  kepentingan  publik.

11. Inform asi yang d ikecualikan  ad a lah  inform asi yang tidak  b isa  d iakses 

oleh Pem ohon Inform asi Publik sebagaim ana d ia tu r  dalam  Pasal 17 

U ndang-U ndang Nomor 14 T ah u n  2008 ten tan g  K eterbukaan 

Inform asi Publik.

12. Akses inform asi d an  dokum entasi publik  ad a lah  k em u d ah an  yang 

d iberikan  kepada  seseorang  a ta u  m asay arak a t u n tu k  m em peroleh 

inform asi d an  dokum en tasi publik  yang d ib u tu h k an .

13. Pelayanan inform asi dan  dokum en tasi ad a lah  ja s a  yang d iberikan  oleh 

Pem erin tah  D aerah kepada  m asy arak a t pengguna inform asi.

14. B adan  Publik ad a lah  Pem erin tah  D aerah, DPRD dan  b ad an  lain  yang 

fungsi d an  tu g as  pokoknya b erka itan  dengan  penyelenggaraan negara, 

yang  sebagian  a ta u  se lu ru h  d an an y a  bersum ber dari A nggaran 

P endapatan  B elanja D aerah, a ta u  o rgan isasi non pem erin tah  

sepan jang  sebagian a ta u  se lu ru h  d an an y a  bersum ber dari A nggaran 

P endapatan  dan  B elanja D aerah, sum bangan  m asyarakat, d a n /a ta u  

lu a r negeri.

15. Pejabat Publik ad a lah  orang  yang d itu n ju k  d an  diberi tu g as  u n tu k  

m enduduk i posisi a ta u  ja b a ta n  te rten tu  p ad a  B adan  Publik.

16. Pejabat Pengelola Inform asi d an  D okum entasi yang selan ju tnya  

d isingkat PPID ad a lah  pe jabat yang bertanggung  jaw ab  dalam  

pengum pulan , pendokum en tasian , penyim panan , pem eliharaan , 

penyediaan , d istribusi, d an  pelayanan  inform asi dan  dokum entasi di 

B adan  Publik, yang terdiri dari PPID U tam a d an  PPID Pem bantu .

17. PPID U tam a ad a lah  pe jaba t yang bertanggung jaw ab  di bidang 

peny im panan , pendokum en tasian , penyediaan , d a n /a ta u  pelayanan  

inform asi di lingkungan  Pem erin tah  D aerah dan  bertanggung jaw ab 

langsung  kepada  B upati m elalui S ekretaris D aerah.

18. PPID P em ban tu  ad a lah  p em ban tu  PPID U tam a dalam  m em berikan 

pelayanan  inform asi d an  dokum en tasi publik  di Perangkat D aerah, 

BUMD.

19. A tasan  PPID ad a lah  pe jabat yang m eru p ak an  a ta sa n  PPID U tam a.

20. Pengelola L ayanan Inform asi d an  D okum entasi yang se lan ju tnya
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d isingkat PLID ad a lah  su s u n a n  pengelola layanan  inform asi dan  

dokum en tasi di lingkungan  Pem erin tah  D aerah.

21. S ta n d ar O perasional P rosedur yang se lan ju tnya  d isingkat SOP adalah  

serangkaian  p e tu n ju k  te rtu lis  yang d ib ak u k an  m engenai proses 

penyelenggaran tu g as-tu g as  PPID.

22. D aftar Inform asi d an  D okum entasi Publik yang se lan ju tnya  disingkat 

DIDP ad a lah  c a ta ta n  yang berisi ke te rangan  secara  sistem atis  ten tan g  

se lu ru h  inform asi dan  dokum en tasi publik  yang berada  d ibaw ah 

p en g u asaan  Pem erin tah  D aerah tidak  te rm asu k  inform asi dan  

dokum en tasi yang dikecualikan .

23. R uang Pelayanaan  Inform asi d an  D okum entasi yang se lan ju tnya  

d isingkat RPID ad a lah  tem p at pe layanan  inform asi d an  dokum entasi 

pub lik  d an  berbagai inform asi d an  dokum en tasi lainya yang b e rtu ju an  

u n tu k  m em fasilitasi penyam paian  inform asi dan  dokum en tasi publik.

24. S istem  Inform asi d an  D okum entasi Publik yang se lan ju tnya  d isingkat 

SIDP ad a lah  sistem  penyediaan  layanan  inform asi d an  dokum entasi 

secara  cepat, m udah , d an  w ajar sesua i dengan  U ndang-U ndang 

K eterbukaan  Inform asi Publik.

25. L aporan L ayanan Inform asi d an  D okum entasi yang se lan ju tnya  

d isingkat LLID ad a lah  laporan  yang berisi gam baran  um um  kebijakan 

tekn is inform asi d an  dokum en tasi p e lak san aan  pelayanan  inform asi 

d an  dokum en tasi, d an  rekom endasi se rta  ren can a  tin d ak  lan ju t u n tu k  

m en ingkatkan  k u a lita s  pe layanan  inform asi dan  dokum entasi.

26. Sengketa  Inform asi Publik ad a lah  sengketa  yang texjadi a n ta ra  B adan 

Publik dengan  Pem ohon Inform asi Publik d a n /a ta u  Pengguna 

Inform asi Publik yang berka itan  dengan h ak  m em peroleh d a n /a ta u  

m enggunakan  inform asi publik  b e rd asa rk an  p e ra tu ran  perundang- 

u n d an g an .

27. O rang ad a lah  o rang  perseorangan , kelom pok orang, b ad an  huk u m , 

a ta u  b ad an  publik.

28. Pengguna Inform asi Publik ad a lah  orang  yang m enggunakan  inform asi 

publik  sebagaim ana  d ia tu r  dalam  p e ra tu ran  p e rundang -undangan .

29. Pem ohon Inform asi Publik ad a lah  w arga negara  d a n /a ta u  badan  

h u k u m  Indonesia  yang  m engajukan  p erm in taan  inform asi publik  

sebagaim ana  d ia tu r  dalam  p e ra tu ra n  p e ru n d ang -undangan .
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2. K eten tuan  Pasal 9 ay a t (1) h u ru f  e d an  f d iu b ah  sehingga k e se lu ru h an  

Pasal 9 berbuny i sebagai be riku t :

Pasal 9

(1) S tru k tu r  o rgan isasi PLID sebagaim ana  d im aksud  dalam  Pasal 7 ayat (5), 

terd iri dari:

a. Pem bina, d ijabat oleh B upati dan  Wakil B upati

b. Pengarah  se laku  A tasan  PPID, d ijaba t oleh Sekretaris D aerah;

c. Tim pertim bangan , d ijaba t oleh Para  Pejabat Eselon II.b. di 

lingkungan  S ek re ta ria t D aerah, se lu ru h  Pim pinan Perangkat D aerah  

d an  pe jabat yang m enangan i b idang hukum ;

d. PPID U tam a, d ijaba t oleh Pejabat p ad a  Perangkat D aerah  yang 

m enangan i inform asi d an  dokum en tasi se rta  kehum asan ;

e. PPID Pem ban tu , d ijaba t oleh Pejabat yang  m engelola inform asi dan  

dokum en tasi pad a  Perangkat D aerah  d an  BUMD;

f. P endukung  terdiri dari S ek re ta ria t PLID, B idang Pengolahan D ata 

d an  Klasifikasi Inform asi, B idang Pelayanan Inform asi d an  

D okum entasi, d an  B idang Fasilitasi Sengketa Inform asi; dan

g. Pejabat fungsional.

(2) B agan s tru k tu r  o rgan isasi PLID sebagaim ana d im aksud  pad a  ayat (1) 

te rcan tu m  pad a  L am piran I, sebagai bagian  yang  tidak  te rp isah k an  dari 

P e ra tu ran  B upati ini.

3. K eten tuan  Pasal 11 ayat (1) d iubah  sehingga k ese lu ru h an  Pasal 11 

berbunyi sebagai b e r ik u t :

Pasal 11

(1) PPID U tam a d ib an tu  oleh PPID Pem ban tu  yang  b erada  di lingkungan 

Perangkat D aerah, BUMD d a n /a ta u  Pejabat Fungsional.

(2) Pejabat Fungsional sebagaim ana  d im aksud  p ad a  aya t (1) ad a lah  pejabat 

a ta u  s ta f  yang m em iliki keah lian  d an  d itugaskan  di bidang 

peny im panan , pendokum en tasian , penyediaan , d a n /a ta u  pelayanan  

inform asi di lingkungan  P em erin tah  D aerah.

4. Lam piran I P e ra tu ran  B upati Pem alang Nomor 77 T ahun  2017 ten tan g  

Pedom an Pengelolaan Pelayanan Inform asi d an  D okum entasi di

  jdih.pemalangkab.go.id  jdih.pemalangkab.go.id



- 8 -

L ingkungan Pem erin tah  K abupaten  Pem alang d iu b ah  sehingga berbunyi 

sebagaim ana  te rcan tu m  dalam  L am piran I yang  m eru p ak an  bagian  tidak  

te rp isah k an  dari P e ra tu ran  B upati ini.

5. Lam piran IV P era tu ran  B upati Pem alang Nomor 77 T ahun  2017 ten tan g  

Pedom an Pengelolaan Pelayanan Inform asi d an  D okum entasi di 

L ingkungan Pem erin tah  K abupaten  Pem alang d iu b ah  sehingga berbunyi 

sebagaim ana  te rcan tu m  dalam  Lam piran II yang  m eru p ak an  bagian  tidak  

te rp isah k an  dari P era tu ran  B upati ini.

P e ra tu ran  B upati ini m ulai berlaku  pad a  tanggal d iundangkan .

Agar setiap  orang  m engetahuinya, m em erin tahkan  p engundangan  P era tu ran  

B upati ini dengan  penem patanya  dalam  Berita D aerah  K abupaten  Pem alang.

Pasal II

D itetapkan  di Pem alang 

pad a  tanggal 19 D esem ber 2019

BUPATI PEMALANG

Cap
ttd

JUNAEDI

D iundangkan  di Pem alang 

pad a  tanggal 19 D esem ber 2019 

Pj. SEKRETARIS DAERAH 

KABUPATEN PEMALANG,

KEPALA BAGIAN HUKUM 

SETDA KABUPATEN PEMALANG

S alinan  sesua i dengan  aslinya

Cap
ttd —Pem bina

NIP. 19650218 199203 1 006NUGROHO BUDI RAHARJO

BERITA DAERAH KABUPATEN PEMALANG TAHUN 2019 NOMOR 91
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LAMPIRAN I
PERATURAN BUPATI PEMALANG 
NOMOR 91 TAHUN 2019
TENTANG PERUBAHAN ATAS PERATURAN BUPATI PEMALANG NOMOR 77 
TAHUN 2017 TENTANG PEDOMAN PENGELOLAAN PELAYANAN INFORMASI 
DAN DOKUMENTASI DI LING RUNG AN PEMERINTAH KABUPATEN PEMALANG

STRUKTUR ORGANISASI
PENGELOLA LAYANAN INFORMASI DAN DOKUMENTASI

K eterangan :

------  : G aris Kom ando

------  : G aris Koordinasi

Salinan se su a i dengan  aslinya 
KEPALA BAGIAN HUKUM 

SETDA KABUPATEN PEMALANG

SUBYAK(rO, SH, MS.i 
>ina

NIP. 19650218 199203 1 006

BUPATI PEMALANG,

Cap
ttd

JUNAEDI
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LAMPIRAN II
PERATURAN BUPATI PEMALANG 
NOMOR TAHUN 2019
TENTANG PERUBAHAN ATAS PERATURAN BUPATI PEMALANG NOMOR 77 
TAHUN 2017 TENTANG PEDOMAN PENGELOLAAN PELAYANAN INFORMASI 
DAN DOKUMENTASI DI LINGKUNGAN PEMERINTAH KABUPATEN PEMALANG

TATA CARA PELAYANAN INFORMASI DAN DOKUMENTASI
DI LINGKUNGAN PEMERINTAH KABUPATEN PEMALANG

BAB I
PENDAHULUAN

U ndang-U ndang Nomor 14 T ahun  2008 ten tan g  K eterbukaan 
Inform asi Publik m eru p ak an  jam in an  h u k u m  bagi se tiap  o rang  u n tu k  
m em peroleh inform asi sebagai sa lah  sa tu  h a k  asas i m an u sia  yang dijam in oleh 
Pasal 28 F U ndang-U ndang D asar Negara Republik Indonesia  T ahun  1945.

K eberadaan U ndang-U ndang Nomor 14 T ahun  2008 ten tang  
K eterbukaan  Inform asi Publik san g a t penting  sebagai lan d asan  h u k u m  yang 
berka itan  dengan  (1) h ak  se tiap  orang  u n tu k  m em peroleh Inform asi Publik; (2) 
kew ajiban B adan  Publik dalam  m enyediakan d an  m elayani perm ohonan 
Inform asi Publik secara  cepat, tep a t w aktu  dan  ca ra  sederhana; (3) 
pengecualian  Inform asi Publik bersifa t ke ta t d an  te rba tas; (4) kew ajiban B adan 
Publik u n tu k  m em benahi sistem  dokum en tasi d an  pelayanan  inform asi.

S ebagaim ana d im an d a tk an  dalam  k e ten tu an  Pasal 13 ayat (1) 
U ndnag-U ndang Nomor 14 ta h u n  2008 ten tan g  K eterbukaan  Inform asi Publik, 
u n tu k  m ew ujudkan  pelayanan  yang cepat, tep a t d an  sed erh an a  se tiap  B adan 
Publik wajib (a) m en u n ju k  Pejabat Pengelola Inform asi dan  D okum entasi, d an  
(b) m em buat d an  m engem bangkan sistem  penyediaan  layanan  inform asi 
secara  cepat, m u d ah  d an  w ajar sesua i dengan  p e tu n ju k  tekn is s ta n d a r 
layanan  inform asi publik  yang  berlaku  secara  nasional.

BAB II
TATA CARA PELAYANAN INFORMASI DAN DOKUMENTASI

T ata  kerja  L ayanan Inform asi d an  D okum entasi m eliputi em pat fungsi :
1. Pengelolaan Inform asi

Pengelolaan Inform asi d ilak san ak aan  oleh m asing-m asing  Perangkat 
D aerah  d an  BUMD.

2. D okum entasi d an  Arsip
D okum entasi d an  a rsip  ak tif d ilak san ak an  oleh m asing-m asing  
Perangkat D aerah d an  BUMD. U rusan  dokum en tasi d an  arsip  inak tif 
s a tu a n  k e ija  yang su d a h  d ip indahkan  ke u n it kearsipan  d ilak sanakan  
oleh D inas P e rp u stak aan  d an  Arsip D aerah.

3. Pelayanan Inform asi
Pelayanan inform asi d ilak san ak an  oleh D inas K om unikasi dan  
Inform atika K abupaten  Pem alang.

4. Pengaduan  d an  Penyelesaian Sengketa
U rusan  advokasi pengaduan  dan  penyelesaian sengketa  inform asi 
d ilak san ak an  oleh Bagian H ukum  S ek re ta ria t D aerah K abupaten  
Pem alang.
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BAB III
MEKANISME PELAYANAN INFORMASI DAN DOKUMENTASI

3 .1  PENGUMPULAN INFORMASI
Kegiatan pengum pulan  inform asi m eru p ak an  ta h a p  yang san g a t 

pen ting  dalam  pengelolaan inform asi d an  dokum entasi. B eberapa hal 
yang  h a ru s  d iperha tikan  oleh setiap  Perangkat D aerah  d an  BUMD di 
lingkungan  Pem erin tah  K abupaten  Pem alang :
1. P engum pulan  inform asi m eru p ak an  ak tifitas pengh im punan  

kegiatan  yang telah , sedang  d an  yang ak an  d ilak san ak an  oleh 
se tiap  Perangkat D aerah  d an  BUMD.

2. Inform asi yang d ikum pu lkan  ad a lah  inform asi yang berkua litas dan  
relevan dengan  tu g as  pokok dan  fungsi m asing-m asing  Perangkat 
D aerah  d an  BUMD.

3. Inform asi yang d ikum pu lkan  d a p a t be rsum ber dari pe jabat dan  
arsip , baik  a rsip  s ta tis  m au p u n  dinam is.

4. Pejabat sebagaim ana  d im aksud  dalam  b u tir  3 m eru p ak an  pejabat 
yang bertanggung  jaw ab  dalam  p e lak sn aan  tu g as  pokok dan  di 
s a tu a n  kerjanya; sedangkan  arsip  s ta tis  dan  d inam is m erupakan  
a rsip  yang te rk a it dengan  p e lak san aan  tu g as  pokok d an  fungsi 
s a tu a n  ke ija  b e rsangku tan .

5. Penyediaan inform asi d ilak san ak an  dengan m em perhatikan  
ta h a p a n  sebagai be riku t :
a. m engenali tu g as pokok d an  fungsi s a tu a n  kerjanya;
b. m en d a ta  keg iatan  yang d ilak san ak an  oleh Perangkat D aerah 

d an  BUMD
c. m en d a ta  inform asi d an  dokum en yang d ihasilkan; dan
d. m em buat da fta r jen is-jen is inform asi d an  dokum en.

6. Alur d an  M ekanism e Pengum pulan  Inform asi
Alur inform asi dalam  rangka  p roses pengum pulan  inform asi yang 
b erada  di se tiap  Perangkat D aerah d an  BUMD di lingkungan 
Pem erin tah  K abupaten  Pem alang, d iv isualisasikan  dalam  bagan 
sebagai berikut;

Tim Pertimbangan 
Informasi

~r~

Alur inform asi sebagaim ana d igam barkan  dalam  bagan  te rseb u t d ia tas, 
m en u n ju k k an  bahw a :
1. Setiap  inform asi di Perangkat D aerah  d an  BUMD m erupakan  

tanggung  jaw ab  p im pinan  sa tu a n  keija.
2. Setiap  inform asi yang  dikelola oleh Perangkat D aerah d an  BUMD 

m eru p ak an  sa tu  k e sa tu a n  infrom asi dari m asing-m asing  u n it ke ija  
di baw ahnya.
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3. Setiap  inform asi pub lik  di Perangkat D aerah  d an  BUMD 
d isam paikan  ke PPID m elalui PPID Pem bantu .

4. PPID Pem ban tu  m enyam paikan  inform asi publik  kepada  PPID 
dengan  jan g k a  w ak tu  1 (satu) b u lan  sekali dalam  b e n tu k  so ft copy.

5. Setiap  inform asi yang  diterim a oleh PPID diolah d an  d ised iakan  
u n tu k  kepen tingan  pelayanan  inform asi yang d ilakukan  oleh PPID.

6. PPID m em inta  m asu k an  dari Tim Pertim bangan  Inform asi dan  
D okum entasi u n tu k  m elayani perm ohonan  inform asi.

DIAGRAM ALUR PENGUMPULAN INFORMASI

NO AKTtVITAS PPID PEMBANTU KA PD/DIR 
BUMD PPID

1. Mengumpulkan semua 
informasi (publik 
maupun dikecualikan) 
yang sudah dilakukan, 
sedang di kerjakan 
maupun yang 
direncanakan.

Start

2. Mengklasifikasikan 
semua informasi 
menurut sifatnya 
(informasi yang bersifat 
publik ataukah informasi 
yang dikecualikan).

r

3. Mendokumentasikan 
semua informasi (publik 
maupun dikecualikan) 
yang sudah dilakukan, 
sedang dikerjakan 
maupun yang 
direncanakan.

4. Menyetujui daftar 
informasi Publik yang 
menjadi tanggung 
jawabnya dan 
menyerahkannya 
kembali ke
sekretaris/kasubbag TU

1

\

5. Mengirimkan Informasi 
Publik untuk 
kepentingan Pelayanan 
Informasi kepada PPID.

3 .2  PENGKLASIFIKASIAN INFORMASI
•

D alam  p roses pengklasifikasian, inform asi dibagi m enjadi d u a  
kelom pok ya itu  inform asi yang  bersifa t pub lik  d an  inform asi yang 
d ikecualikan .
1. Inform asi yang Bersifat Publik

Inform asi yang bersifa t pub lik  dikelom pokkan b e rd asa rk an  subjek 
inform asi sesua i tu g as  pokok, fungsi d an  keg iatan  se tiap  Perangkat 
D aerah  d an  BUMD. Pengelom pokkan inform asi yang  bersifat publik  
m eliputi :

a. Inform asi Publik yang  wajib d ised iakan  d an  d ium um kan  
Secara  B erkala se lam bat-lam batnya  1 (satu) ta h u n  sekali 
terd iri a ta s  :
1) Inform asi ten tan g  profil Pem erin tah  K abupaten  

P em alang /P erangkat D aerah/B U M D  d an  inform asi yang 
be rk a itan  dengan  Pem erin tah  K abupaten
P em alang /P erangkat D aerah/B U M D  yang m eliputi :

3

  jdih.pemalangkab.go.id  jdih.pemalangkab.go.id



a) inform asi ten tan g  k ed u d u k an  d an  dom isili beserta  
a lam at lengkap, ru an g  lingkup kegiatan , m aksud  dan  
tu ju a n , tu g as dan  fungsi P erangkat D aerah  d an  BUMD 
b eserta  k an to r u n it-u n it di baw ahnya;

b) s tru k tu r  o rganisasi, g am baran  um um  d an  profil singkat 
pejabat;

c) laporan  h a r ta  kekayaan  bagi Pejabat Negara yang wajib 
m elakukannya  yang  te lah  diperiksa, diverifikasi, d an  
te lah  d ik irim kan oleh KPK k ep ad a  Perangkat D aerah 
d an  BUMD u n tu k  d ium um kan;

2) R ingkasan  inform asi ten tan g  program  d a n /a ta u  kegiatan 
yang  sedang  d ija lankan  dalam  lingkup Pem erin tah  
K abupaten  P em alang /P erangkat D aerah/B U M D  yang 
seku rang -ku rangya  terd iri a tas:
a) n am a  program  d an  kegiatan;
b) penanggungjaw ab, p e lak san a  program  dan  kegiatan  

se rta  nom or telepon d a n /a ta u  a lam at yang d ap a t 
d ihubungi;

c) ta rge t d a n /a ta u  capa ian  program  d an  kegiatan;
d) ja d u a l p e lak san aan  program  d an  kegiatan;
e) anggaran  program  d an  keg iatan  yang  m eliputi sum ber 

d an  ju m lah ;
f) agenda pen ting  te rk a it p e lak san aan  tugas;
g) inform asi k h u su s  la innya yang berka itan  langsung  

d en g an h ak -h ak  m asyarakat;
h) inform asi ten tan g  penerim aan  calon pegawai d a n /a ta u  

pe jabat lainnya;
i) inform asi ten tan g  penerim aan  calon peserta  didik baru ;

3) R ingkasan  inform asi ten tan g  k inerja  dalam  lingkup 
Pem erin tah  K abupaten  Pem alang b e ru p a  n a ra s i ten tan g  
rea lisasi keg iatan  yang te lah  m au p u n  sedang  d ija lankan  
b eserta  capaiannya;

4) R ingkasan  lapo ran  k euangan  Pem erin tah  K abupaten  
P em alang /P erangkat D aerah/B U M D  yang sekurang- 
k u ran g n y a  terdiri a tas:
a) ren c a n a  d an  laporan  realisasi anggaran;
b) neraca;
c) lapo ran  a ru s  k as  d an  c a ta ta n  a ta s  lapo ran  keuangan  

yang d isu su n  sesua i dengan  s ta n d a r  a k u n ta s i yang 
berlaku; dan

d) dafta r a se t d an  investasi;
5) R ingkasan  lapo ran  ak ses Inform asi Publik, yang sekurang- 

k u rangya  terd iri a tas:
a) ju m la h  pem ohon inform asi publik  yang  diterim a;
b) w ak tu  yang d iperlukan  dalam  m em enuhi setiap  

perm ohonan  inform asi publik;
c) ju m la h  perm ohonan  inform asi pub lik  yang  d ikabu lkan  

baik  sebag ian  a ta u  se lu ru h n y a  d an  perm ohonan  
inform asi pub lik  yang ditolak;

d) a la sa n  peno lakan  perm ohonan  inform asi publik;
6) Inform asi ten ta n g  p e ra tu ran , k e p u tu san , d a n /a ta u  

keb ijakan  yang  m engikat d a n /a ta u  berdam pak  bagi publik  
yang d ikeluarkan  oleh Pem erin tah  K abupaten  
P em alang /P erangkat D aerah/B U M D  yang sekurang- 
k u ran g n y a  terdiri a tas:
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a) da fta r ran can g an  d an  ta h a p  pem b en tu k an  p e ra tu ran  
p eru n d an g -u n d an g an , k e p u tu sa n  d a n /a ta u  kebijakan 
yang  sedang  dalam  p roses pem buatan ;

b) d a fta r p e ra tu ran  pe ru n d an g -u n d an g an , k e p u tu san  
d a n /a ta u  kebijakan yang  te lah  d isah k an  a ta u  
d ite tapkan ;

7) Inform asi ten tan g  h a k  d an  ta ta  cara  m em peroleh Inform asi 
Publik, se rta  ta ta  ca ra  pengajuan  k eb era tan  se rta  proses 
penyelesaian  sengketa  Inform asi Publik beriku t p ihak- 
p ihak  yang bertanggung  jaw ab  yang  d ap a t d ihubungi;

8) Inform asi ten ta n g  ta ta  ca ra  pengaduan  penyalahgunaan  
w ew enang a ta u  pelanggaran  yang d ilakukan  baik  oleh 
pe jabat m au p u n  p ihak  yang m an d ap a tk an  izin a ta u  
pexjanjian keija;

9) Inform asi ten tan g  pengum um an  pengadaan  barang  dan  
ja s a  sesua i dengan  k e te n tu an  p e ra tu ran  perundang- 
u n d an g an ; dan

10) Inform asi ten tan g  p ro sedu r peringa tan  dini d an  p rosedur 
evakuasi k ead aan  d a ru ra t.

P engum pulan  inform asi publik  b u tir  1 s /d  4 di a ta s  d ilakukan  
oleh m asing-m asing  PPID Pem ban tu  berkoordinasi dengan  p a ra  
pe jabat yang m em punyai w ew enang sesua i tupoksinya  dalam  
pengelolaan inform asi yang wajib d ised iakan  d an  d ium um kan  
secara  berka la  sebagaim ana  b u tir  1 s /d  4 te rseb u t di a tas .

b. Inform asi Publik yang  wajib d ium um kan  secara  S erta  Merta, 
ya itu  inform asi yang d a p a t m engancam  h a ja t h idup  orang 
b anyak  d an  ke tertiban  um um , m eliputi a n ta ra  lain:
1) Inform asi ten tan g  b en can a  alam  seperti kekeringan, 

k eb ak aran  h u ta n , h am a  penyakit tan am an , epidem ik, 
w abah, kejad ian  lu a r b iasa, kejadian  a n ta rik sa  a ta u  benda- 
ben d a  angkasa;

2) Inform asi ten tan g  k ead aan  b en can a  non  alam  seperti 
kegagalan in d u stri a ta u  teknologi, dam pak  industri, ledakan  
nuklir, p encem aran  lingkungan , d an  kegiatan  
k ean ta rik saan ;

3) B encana sosial seperti k e ru su h a n  sosial, konflik sosial a n ta r  
kelom pok a ta u  a n ta r  k om un itas  m asy arak a t d an  teror;

4) Inform asi ten tan g  jen is  p e rseb a ran  dan  d aerah  yang m enjadi 
sum ber penyakit yang berpo tensi m enular;

5) Inform asi ten tan g  rac u n  pad a  b ah an  m ak an an  yang 
d ikonsum si oleh m asyarakat; d a n /a ta u

6) Inform asi ten tan g  ren can a  gangguan te rh ad ap  u tilitas  
publik.

c. Inform asi Publik yang  Wajib Tersedia Setiap S aat, m eliputi :
1) Inform asi Publik yang wajib d ised iakan  setiap  sa a t oleh 

PPID/PPID Pem ban tu , m eliputi:
a) D aftar Inform asi Publik yang  berada  d ibaw ah 

pen g u asaan n y a , tidak  te rm asu k  inform asi yag 
d ikecualikan , seku rang -ku rangnya  m em uat:
• nom or;
• ringkasan  isi inform asi;
• pe jabat a ta u  Perangkat D a e ra h /u n it  ke ija  yang 

m enguasa i detail inform asi;
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• penanggung  jaw ab  p em b u a tan  a ta u  penerb itan  
inform asi;

• w ak tu  d an  tem pat p em b u a tan  inform asi;
• b a n tu k  inform asi yang tersedia;
• jan g k a  w ak tu  peny im panan  a ta u  retensi arsip;

b) inform asi ten tan g  p e ra tu ran , k e p u tu sa n  d a n /a ta u  
keb ijakan  Pem eringtah K abupaten  P em alang /P erangkat 
D aerah/B U M D  d an  la ta r  belakang pertim bangannya, 
yang  seku rang -ku rangnya  terd iri a tas:
• dokum en pend u k u n g  seperti n a sk a h  akadem ik, 

kajian  a ta u  pertim bangan  yang m endasari terb itnya  
p e ra tu ran , k e p u tu sa n  d a n /a ta u  kebijakan;

• m asu k an -m asu k an  dari berbagai p ihak  a ta s  
p e ra tu ran , k e p u tu sa n  d a n /a ta u  kebijakan;

• risa lah  ra p a t dari p roses p em b en tu k an  p e ra tu ran , 
k e p u tu sa n  d a n /a ta u  kebijakan;

• ran can g an  p e ra tu ran , k e p u tu san  d a n /a ta u  
kebijakan;

• ta h a p  p e ru m u san  p e ra tu ran , k e p u tu sa n  d a n /a ta u  
kebijakan;

• p e ra tu ran , k e p u tu sa n  d a n / a ta u  keb ijakan  yang  telah  
d iterb itkan ;

c) se lu ru h  inform asi lengkap yang  wajib d ised iakan  dan  
d iu m u m k an  secara  berkala.

d) Inform asi ten tan g  organisasi, adm in istrasi, 
kepegaw aian d an  keuangan ,

e) a n ta ra  lain:
• pedom an pengelolaan organ isasi, adm in istrasi, 

personil d an  keuangan ;
• profit lengkap p im pinan  d an  pegawai yang m eliputi 

nam a, se ja rah  karir a ta u  posisi, se jarah  pendid ikan , 
penghargaan , d an  san k si b e ra t yang  p e rn ah  diterim a;

• anggaran  secara  u m u m  m a u p u n  anggaran  k h u su s  
u n it  p e lak san a  tekn is se rta  laporan  keuangannya;

• d a ta  s ta tis tik  yang d ib u a t d an  dikelola;
f) su ra t-s u ra t  perjan jian  dengan  p ihak  ketiga beriku t 

dokum en  pendukungnya;
g) su ra t-m e n y u ra t p im pinan  a ta u  pe jabat Perangkat 

D aerah/B U M D  dalam  ran g k a  p e lak san aan  tu g as  pokok 
d an  fungsinya;

h) sy a ra t-sy a ra t perizinan , izin yang  d ite rb itkan  d a n /a ta u  
d ik e lu ark an  beriku t dokum en pendukungnya, dan  
lapo ran  p e n a taa n  izin yang diberikan;

i) d a ta  p e rb en d ah araan  a ta u  inventaris;
j) ren can a  stra teg is d an  ren can a  kerja;
k) agenda  k e ija  p im pinan;
l) inform asi m engenai keg ia tan  pelayanan  Inform asi 

Publik  yang  d ilak san ak an , sa ra n a  d an  p ra sa ra n a  
lay an an  Inform asi Publik yang dimiliki beserta  
kondisinya, sum ber daya m an u s ia  yang m enangan i 
layanan  Inform asi Publik b eserta  kualifikasinya, 
anggaran  layanan  Inform asi Publik se rta  laporan  
penggunaannya;
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m ) ju m lah , jen is  d an  gam baran  u m u m  pelanggaran  yang 
d item ukan  dalam  pengaw asan  in te rnal se rta  laporan  
pen indakannya;

n) ju m lah , jen is  d an  gam baran  u m u m  pelanggaran  yang 
d ilaporkan  oleh m asy arak a t se rta  laporan  
pen indakannya;

o) da fta r se rta  hasil-hasil penelitian  yang d ilakukan;
p) Inform asi Publik lain  yang telah  d inya takan  te rb u k a

bagi m asy arak a t b e rd a sa rk an  m ekanism e kebera tan  
d a n /a ta u  penyelesaian  sengketa  sebagaim ana
d im aksud  dalam  U ndang-U ndang K eterbukaan
Inform asi Publik;

q) inform asi ten tan g  s ta n d a r  pengum um an  inform asi;
r) inform asi d an  kebijakan yang  d isam paikan  pejabat 

publik  dalam  p ertem u an  yang  te rb u k a  u n tu k  um um .
2) Inform asi Publik yang wajib d ised iakan  setiap  sa a t oleh

PPID P em ban tu  pad a  BUMD, m eliputi:
a) profil d an  tem pat k ed u d u k an , m aksud  d an  tu ju a n  se rta  

keg iatan  u sa h a ;
b) n am a  lengkap pem egang saham , anggota direksi, d an  

anggota dew an kom isaris perseroan;
c) laporan  ta h u n a n , laporan  keunagan , n e raca  laporan  

laba  rugi, d an  laporan  tanggung  jaw ab  sosial 
p e ru sa h a a n  yang te lah  d iaudit;

d) n am a  hasil pen ila ian  oleh aud ito r eksternal, lem baga 
pem eringkat k red it d an  lem baga pem eringkat lainnya;

e) sistem  dan  alokasi d a n a  rem uneras i anggota 
kom isaris /d ew an  pengaw as d an  direksi;

f) m ekanism e p en etap an  direksi d an  kom isaris/dew an  
pengaw as;

g) k a su s  h u k u m  yang  b e rd asa rk an  U ndang-U ndang 
K eterbukaan  Inform asi Publik sebagai Inform asi Publk;

h) pedoam an  p e lak san aan  ta ta  kelola p e ru sah aan y an g  
baik  b e rd asa rk an  p rinsip -p rinsip  tran sp a ran s i, 
ak u n tab ilita s , pertanggungjaw aban , kem andirian , d an  
kew ajaran;

i) pengum um an  penerb itan  efek yang bersifat u tang;
j) penggan tian  a k u n ta n  yang m engaud it p e ru sah aan ;
k) p e ru b a h a n  ta h u n  fiskal p e ru sah aan ;
l) keg iatan  p en u g asan  pem erin tah  d a n /a ta u  kew ajiban 

pe layanan  um um  a ta u  subsidi;
m) m ekanism e pengadaan  ba ran g  d an  ja sa ; d a n /a ta u
n) inform asi lain  yang d iten tu k an  oleh U ndang-U ndang 

yang  be rk a itan  dengan BUMD.

2 . Inform asi yang D ikecualikan
D alam  m engelom pokkan inform asi yang  d ikecualikan  perlu
d iperha tikan  ha l-ha l sebagai b e r ik u t :
a. Inform asi yang  d ikecualikan  ad a lah  inform asi sebagaim ana 

d ia tu r  dalam  Pasal 17 U ndang-U ndang Nomor 14 T ahun  2008 
ten tan g  K eterbukaan  Inform asi Publik;

b. P rinsip-prinsip  yang h a ru s  d iperha tikan  dalam  
m engelom pokkan inform asi yang  d ikecualikan  :
1) Ketat, a rtin y a  u n tu k  m engkategorikan inform asi yang

dikecualikan  h a ru s  b en ar-b en ar m engacu p ad a  m etode
yang  valid d an  m engedepankan  objektivitas;
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2) T erbatas, a rtinya  inform asi yang d ikecualikan  h a ru s  
te rb a ta s  pad a  inform asi te rten tu  u n tu k  m enghindari 
penafsiran  yang  sub jek tif d an  kesew enangan; d an

3) Tidak m utlak , a rtinya  tidak  ad a  inform asi yang  secara  
m u tlak  d ikecualikan  ketika  kepen tingan  publik  yang lebih 
b esar m enghendakinya.

c. Pengecualian h a ru s  m elalui m etode uji konsekuensi bahaya 
(consequential harm  test) yang  m endasari p en en tu an  su a tu  
inform asi h a ru s  d irah a sa k an  apab ila  inform asi te rseb u t 
d ibuka;

d. U n tuk  lebih m enjam in  su a tu  inform asi d a p a t d ib u k a  a ta u  
d itu tu p  secara  objektif, m ak a  m etode di a ta s  dilengkapi dengan 
uji kepen tingan  publik  (balancing public in terest test) yang 
m endasari p e n en tu an  inform asi h a ru s  d itu tu p  sesua i dengan 
kepen tingan  publik;

e. Pengklasifikasian ak ses inform asi h a ru s  d iserta i pertim bangan  
te rtu lis  ten tan g  im plikasi inform asi dari sisi politk, ekonom i, 
sosia l-budaya, d an  p e rta h an a n  keam anan ;

f. Pengecualian  Inform asi Publik d id asark an  p ad a  pengujian  
ten ta n g  konsekuensi yang tim bul apab ila  su a tu  inform asi 
d iakses dengan  pertim bangan  secara  seksam a bahw a m en u tu p  
ak ses  Inform asi Publik d a p a t m elindungi kepentingan  yang 
lebih b esar ;

g. U su lan  klasifikasi ak ses  inform asi sebagaim ana te rseb u t h u ru f  
b angka (1) d an  angka  (2) d ia jukan  oleh sa tu a n  k e ija  yang 
memiliki kem andirian  dalam  m egelola kegiatan, anggaran  d an  
adm in istrasi;

h . P ene tapan  sebagaim ana  te rse b u t pad a  h u ru f  b angka  (3) 
d ilakukan  m elalui ra p a t p im pinan; dan

i. D aftar Inform asi yang d ikecualikan  d ite tap k an  dengan 
K epurusan  B upati Pem alang.

3 .3  PENDOKUMENTASIAN INFORMASI
P endokum en tasian  inform asi ad a lah  keg iatan  penyim panan  

d a ta  d an  inform asi, c a ta ta n  d a n /a ta u  ke te rangan  yang d ib u a t d a n /a ta u  
d iterim a oleh sa tu a n  k e ija  di L ingkungan Pem erin tah  K abupaten  
Pem alang g u n a  m em ban tu  PPID dalam  m elayani p e rm in taan  inform asi. 

T ahapan  dalam  m endokum en tasikan  inform asi m eliputi :
1. D eskripsi inform asi

Setiap  sa tu a n  k e ija  m em buat rin g k asan  u n tu k  m asing-m asing  jen is  
inform asi

2. M emverifikasi Inform asi
Setiap  inform asi diverifikasi sesua i dengan  jen is  kegiatannya.

3. O ten tikasi inform asi
D ilakukan  u n tu k  m enjam in keaslian  inform asi m elalui validasi 
inform asi oleh setiap  sa tu a n  kerja.

4. Pem berian kode inform asi
D ilakukan  u n tu k  m em perm udah  pencarian  inform asi yang 
d ib u tu h k a n  m elalui m etode pengkodean yang d iten tu k an  oleh 
m asing-m asing  s a tu a n  keija . Pengkodean inform asi m eliputi :
a. Kode klasifikasi d isu su n  d an  d ite n tu k an  dengan  m enggunakan  

sistem  subyek, a rtinya  pengelom pokkan inform asi d an  
dokum en tasi d isu su n  dengan ca ra  m engelom pokkan berkas 
inform asi b e rd asa rk an  m asalah .

b. Kode klasifikasi te rseb u t d itu an g k an  dalam  sistem  nom orik 
sebagaim ana  d igunakan  dalam  sistem  k earsipan  yang berlaku.
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c. Kode klasifikasi inform asi yang  d igunakan  dirinci m enjadi kode 
pokok m asa lah  d an  subm asa lah .
A dapun kode klasifikasi inform asi te rseb u t m eliputi :
1) Kode klasifikasi pokok m asa lah  :

000 -  U m um
100 -  P em erin tahan  
200 -  Politik
300 -  K eam anan d an  K etertiban Um um  
400 -  K esejah teraan  R akyat 
500 -  Perekonom ian
600 -  Pekerjaan Um um  d an  K etenagakerjaan 
700 -  Pengaw asan 
800 -  Kepegawaian 
900 -  K euangan

2) Kode klasifikasi inform asi su b m asa lah  a ta u  rincian  dari 
pokok m asa lah  sesu a i dengan  kode pengklasifikasian 
kearsipan .

5. P en a taan  d an  peny im panan  inform asi
D ilakukan  agar dokum en tasi dan  inform asi lebih sistem atis  dan  
kronologis. Inform asi d a p a t cepa t d item ukan  kem bali dalam  w aktu  
yang  tidak  terla lu  lam a d an  m u d ah  dalam  pengendaliannya. Ada 
beberpa  sistem  yang  d a p a t d ig u an ak an  dalam  p e n a taa n  dan  
peny im panan  inform asi yang pad a  p rinsipnya sam a  dengan  sistem  
p e n a ta a n  a rsip  ak tif dan  inak tif pad a  um um nya.

a. D o k u m en ta s i/a rs ip  ak tif
D ilakukan  dengan  m enggunakan  sistem  su b y e k /m a sa lah  
dengan  a la t b a n tu  kode klasifikasi sebagaim ana  kode 
klasifikasi di a ta s  pad a  h u ru f  d, agar be rk as dan  inform asi 
d a p a t d iketem ukan  kem bali dengan  cepat d an  tepat.
S a ran a  yang  d igunakan  dalam  p en a taan  d o k u e m n /a rs ip  ak tif 
d ian ta ran y a  :
1) Filleng cabinet/ lem ari a rsip
2) Map g an tu n g /fo ld er arsip
3) G uide/ s e k a t/p e m b a ta s  m aslaah
Sistem  peny im panan  yang d igunakan  agar m u d ah  dalam  
pengendalian  m enggunakan  sistem  K om binasi S en tra lisasi dan  
D esen tra lisasi. A rtinya pad a  s a a t  d o k u m en /a rs ip  m asih  ak tif 
(m asih d igunakan  secara  te ru s  m enerus) d isim pan  di u n it 
pengolah (unit pelaksana) pad a  m asing-m asing  Perangkat 
D aerah  d an  BUMD sesua i k e te n tu an  pengelolaan kearsipan  
yang  berlaku.

b. D o k u m en /a rs ip  inak tif
D o k u m en /a rs ip  inak tif yang d isim pan  p ad a  m asing-m asing  
u n it  k earsipan  Perangkat D aerah  d an  BUMD d an  su d a h  hab is 
m asa  s im panannya, d ip in d ah ak an  ke Arsip D aerah  pad a  D inas 
P e rp u stak aan  dan  Arsip D aerah  K abupaten  Pem alang u n tu k  
diolah, d isim pan  d an  d ipelihara  sesua i dengan  k e ten tu an  
pengelolaan k earsipan  yang berlaku .
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3 .4  PELAYANANINFORMASI

1. Standar Pelayanan Inform asi Publik

a. Penyed iaan Inform asi Publik m elalu i pengum um an
Inform asi yang  bersifa t publik  (disediakan d an  d ium um kan  
secara  berkala , se rta  m erta , d an  tersed ia  se tiap  saat) 
d iu m u m k an  m elalui s itu s  resm i, p ap an  pengum um an  
d a n /a ta u  m edia cetak.
1) PPID m engum um kan  inform asi yang h a ru s  d ium um kan  

secara  berkala  m enggunakan  p ap an  pengum um an , a ta u  
m edia lain  yang m u d ah  d iliha t m asyarakat;

2) Apabila m em ungkinkan , pengum um an  inform asi ju g a  
d ilakukan  m elalui m edia :
a. B uku a ta u  terb itan ;
b. S itu s  PPID K abupaten  Pem alang ; d an  a ta u
c. S itu s  P em erin tah  K abupaten  Pem alang;

3) S itu s  resm i Pem erin tah  K abupaten  Pem alang d an  s itu s  
PPID K abupaten  Pem alang dikelola d an  b erada  di baw ah 
tanggungjaw ab Kepala D inas K om unikasi d an  Inform atika 
K abupaten  Pem alang;

4) Perangkat D aerah  dan  BUMD d a p a t m em buat s itu s  resm i 
tersend iri dengan  n am a  dom ain  sesua i k e te n tu an  yang 
berlaku , isinya berada  di baw ah tanggungjaw ab PPID 
Pem ban tu  m asing-m asing;

5) P engum um an  Inform asi m enggunakan  b a h a sa  yang  m udah  
d ipaham i, m edia yang tep a t d an  d isam paikan  ta n p a  adanya  
p en u n d aan ;

6) Pem erin tah  K abupaten  Pem alang wajib m engum um kan  
secara  berka la  inform asi ten ta n g  p ro sedu r evakuasi 
k ead aan  d a ru ra t kepada  p ihak -p ihak  yang berpotensi 
te rk en a  dam pak  d an  m enyediakan  sa ra n a  p ra sa ra n a  
p en yebarluasan  inform asi k ead aan  d a ru ra t;

7) Terkait dengan  izin d a n /a ta u  perjan jian  dengan  p ihak  
ketiga bagi keg iatan  yang berpo tensi m engancam  h a ja t 
hid  up  se rta  ke te rtiban  um um  w ajib :
a. M engum um kan p ro sedu r evakuasi k ead aan  d a ru ra t 

kepada  p ihak -p ihak  yang  berpo tensi te rk en a  dam pak;
b. M enyediakan sa ra n a  d an  p ra sa ra n a  yang m enjadi 

bagian  dari p en yebarluasan  inform asi k ead aan  d a ru ra t.

b. P enyed iaan  Inform asi Publlik Berdasarkan Perm ohonan
Penyam paian  inform asi publik  d a p a t d isam paikan  secara  
te rtu lis  m au p u n  tidak  tertu lis .
1) Penyed iaan Inform asi Publik yang Harus d ised iakan  

berdasarkan Perm ohonan Secara T ertu lis
L angkag-langkah dalam  m ekanism e penyediaan  Inform asi 
Publik yang h a ru s  d ised iakan  a ta s  p e rm in taan  secara  
te rtu lis  m eliputi :
a. Pem ohon Inform asi Publik m engajukan  perm in taan  

inform asi kepada  PPID a ta u  PPID pem ban tu ;
b. Pejabat PPID/PPID P em ban tu  m enerim a perm ohonan  

inform asi;
c. PPID/PPID Pem ban tu  m en ca ta t perm ohonan  inform asi 

da ri pem ohon dalam  Form ulir Perm ohonan, yang  terdiri 
a tas:
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• Nomor form ulir (nom or pendaftaran);
• N am a Pem ohon Informasi;
• A lam at d an  nom or telepon Pem ohon Inform asi (Foto 

Copy KTP);
• Subjek  d an  ke terangan  inform asi yang d im in ta
• A lasan p erm in taan  inform asi;
• N am a pengguna inform asi;
• A lam at d an  nom or telepon pengguna inform asi (Foto 

copy KTP);
• A lasan Pengguna Inform asi;
• Form at d an  cara  pengirim an;
• Nam a d an  ta n d a  tan g an  PPID/PPID Pem bantu;
• Tanggal d iterim anya perm ohonan  inform asi; dan
• Cap Perangkat D aerah  d an  BUMD tersebu t.

d. PPID/PPID P em ban tu  m enyim pan sa lin an  Form ulir 
P erm ohonan  sebagai ta n d a  b uk ti perm ohonan  inform asi 
publik.

e. Pem berian nom or p en d afta ran  sebagai ta n d a  bukti 
perm ohonan  inform asi kepada  pem ohon inform asi;
• jik a  perm ohonan  m elalui su ra t  e letronik  a ta u  

pem ohon d a tang  langsung , nom or pendaftaran  
d iberikan  pad a  sa a t perm ohonan  diterim a;

• jik a  perm ohonan  inform asi d ilakukan  m elalui su ra t 
a ta u  faksimili a ta u  ca ra  lain  yang tidak  
m em ungkinkan  PPID/PPID Pem ban tu  u n tu k  
m em berikan  nom or p endafta ran  secara  langsung, 
nom or pen d afta ran  d ik irim kan kepada  pem ohon 
inform asi a ta u  b e rsam aan  dengan pengirim an 
inform asi publik.

2 ) Penyed iaan Inform asi Publik yang Harus disediakan  
berdasarkan Perm ohonan Secara Tidak T ertu lis
L angkag-langkah dalam  m ekanism e penyediaan  Inform asi 
Publik yang h a ru s  d ised iakan  a ta s  p e rm in taan  secara  tidak  
te rtu lis  m eliputi :
a) Pem ohon Inform asi Publik m engajukan  perm in taan  

inform asi kepada  PPID/PPID Pem bantu;
b) Pejabat PPID/PPID P em ban tu  m enerim a perm ohonan  

inform asi;
c) PPID/PPID Pem bantu  m en ca ta t perm ohonan  inform asi 

dari pem ohon dalam  Form ulir;
• Nomor form ulir (nom or pendaftaran);
• Nam a Pem ohon Inform asi;
• A lam at d an  nom or telepon Pem ohon Inform asi
• Subjek  d an  ke terangan  inform asi yang dim inta;
• A lasan p e rm in taan  inform asi ;
• N am a Pengguna Inform asi;
• A lam at d an  nom or telepon pengguna inform asi (Foto 

copy KTP);
• A lasan penggunaan  inform asi;
• Form at d an  ca ra  pengirim an;
• N am a d an  T anda T angan PPID/PPID Pem bantu;
• Tanggal d iterim anya Perm ohonan Inform asi; dan
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• Cap Perangkat D aerah  d an  BUMD yang 
b e rsan g k u tan .

d) Petugas pelayan inform asi wajib m elakukan  konfirm asi 
kepada  pem ohon inform asi m engenai k eb en aran  d a ta  
pem ohon d an  pengguna inform asi;

e) Apabila p ad a  sa a t konfirm asi d ilakukan  d item ukan  
k e tid ak sesu a ian  d a ta  pem ohon d an  pengguna m aka  
pe tugas pelayan inform asi b e rh ak  u n tu k  tidak  m elayani 
p e rm in taan  inform asi;

f) PPID/PPID P em ban tu  m enyim pan sa lin an  Form ulir
Perm ohonan  sebagai ta n d a  buk ti perm ohonan  inform asi 
publik;

g) Pem berian nom or p en d afta ran  sebagai ta n d a  bukti 
perm ohonan  inform asi kepada  pem ohon inform asi;
• jik a  perm ohonan  m elalui s u ra t  e letronik  a ta u  

pem ohon da tang  langsung , nom or pendaftaran  
d iberikan  p ad a  sa a t perm ohonan  diterim a;

• jik a  perm ohonan  inform asi d ilakukan  m elalui su ra t
a ta u  faksim ili a ta u  ca ra  lain  yang  tidak  
m em ungk inkan  PPID/PPID Pem bantu  u n tu k  
m em berikan  nom or pen d afta ran  secara  langsung,
nom or pen d afta ran  d ik irim kan kepada  pem ohon
inform asi a ta u  b e rsam aan  dengan pengirim an 
inform asi publik.

2. Tanggapan PPID/PPID Pem bantu atas Perm ohonan Inform asi 
Publik
a) T anggapan a ta s  perm ohona Inform asi Publik d a p a t b e ru p a  

pem berian  inform asi sebagian, pem berian  inform asi se lu ruhnya, 
a ta u  penolakan .

b) PPID/PPID P em ban tu  m enanggapi perm ohonan  inform asi 
se lam bat-lam batnya  dalam  w aktu  10 hari kerja  se jak  berkas 
perm ohonan  lengkap (Form ulir Perm ohonan Inform asi diisi 
lengkap d an  dilam piri foto copy KTP Pem ohon d an  Pengguna 
Informasi) d iterim a oleh PPID/PPID P em ban tu  m elalui 
p em b eritah u an  te rtu lis  yang berisikan  ha l-ha l m engenai:
• m enerim a a ta u  m enolak  perm ohonan  Inform asi Publik 

b eserta  a lasannya;
• a p ak a h  Inform asi Publik yang  d im in ta  dalam  penguasaanya  

a ta u  tidak;
• inform asi ten tan g  B adan Publik m an a  yang  m enguasai 

inform asi te rseb u t, jik a  inform asi te rseb u t tidak  dalam  
pengusaanya;

• b e n tu k  Inform asi Publik yang tersedia;
• w ak tu  yang  d ib u tu h k a n  u n tu k  u n tu k  m enyediakan 

Inform asi Publik yang dim inta;
• pen je lasan  a ta s  p e n g h ita m a n /p en g a b u ran  inform asi yang 

dim ohon, jik a  ada;
• pen je lasan  apab ila  inform asi tidak  d a p a t d iberikan  k a ren a  

belum  d ik u asa i a ta u  d idokum entasikan ;
c) J ik a  PPID/PPID Pem ban tu  belum  m enguasa i Inform asi Publik 

yang  dim ohon d a n /a ta u  belum  d a p a t m em u tu sk an  a p ak ah  
Inform asi Publik yang dim ohon te rm asu k  Inform asi yang 
D ikecualikan, PPID/PPID P em ban tu  m em beritahukan  
perpan jangan  w ak tu  beserta  a lasannya;
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d) PPID/PPID P em ban tu  h a ru s  m em beritahukan  secara  te rtu lis  
a p ak ah  p e rm in taan  inform asi d a p a t d ipenuh i a ta u  tidak, 
se lam bat-lam batnya  7 (tujuh) hari k e ija  se jak  p em beritahuan  
perp an jan g an  w aktu;

e) J ik a  Inform asi Publik yang  dim ohon d ip u tu sk an  u n tu k  
d iberikan  baik  sebagian a ta u  se lu ru h n y a  p ad a  sa a t perm ohonan  
diterim a, p em b eritah u an  te rtu lis  d isam paikan  b e rsam aan  
dengan  penyam paian  inform asi publik;

1) P e n y a m p a ian /p en d is tr ib u s ian /p e n y e ra h an  Inform asi Publik 
kepada  Pem ohon Inform asi Publik d a p a t d ilakukan  secara  
langsung  a ta u  m elalui e-mail;

g) J ik a  perm ohonan  inform asi ditolak, p em b eritah u an  te rtu lis  
d isam paikan  b e rsam aan  dengan  S u ra t K epu tusan  PPID ten tang  
Penolakan Perm ohonan Inform asi, yang  seku rang -ku rangnya  
m em uat:
• nom or pendaftaran :
• nam a;
• a lam at;
• pekerjaan;
• nom or te lepon/em ail;
• inform asi yang d ib u tu h k an ;
• k e p u tu sa n  pengecualian  d an  peno lakan  inform asi;
• a la san  pengecualian; d an
• konsekuensi yang d iperk irakan  ak an  tim bul jik a  inform asi 

te rseb u t d ibuka  d an  d iberikan  kepada  Pem ohon Inform asi;

3. P endokum entasian  Perm intaan Inform asi dan Pelaporan  
Pelayanan
S em ua p erm in taan  inform asi baik  yang m elalui m edia elektronik, 
tid ak  te rtu lis  m au p u n  te rtu lis  h a ru s  b isa  d idokum en tasikan

4. Media Penyam paian Perm ohonan Inform asi Publik
M asyarakat d a p a t m enyam paikan  perm ohonan  inform asi publik  
m elalui :

a. M elalui e-m ail
M asyarakat d a p a t m enyam paikan  perm ohonan  Inform asi Publik 
m elalui e-m ail PPID K abupaten  Pem alang di
ppid@ pem alangkab.go.id

b. M elalui telepon
M asyarakat d a p a t m enghubung i m elalui nom or telepon D inas 
K om unikasi d an  Inform atika, R uang Pelayanan Inform asi dan  
D okum entasi (RPID), a ta u  nom or telepon Perangkat D aerah  dan  
BUMD.

c. M elalui J a s a  Pos
M engirim kan su ra t m elalui ja s a  pos, d itu ju k an  kepada  PPID 
a ta u  PPID P em ban tu  dengan  a la m a t :
1) A lam at D inas K om unikasi d an  Inform atika K abupaten  

Pem alang;
2) A lam at R uang Pelayanan Inform asi d an  D okum entasi (RPID); 

a ta u
3) A lam at P erangkat D aerah  d an  BUMD.
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d. Langsung
D atang  langsung  ke R uang Pelayanan Inform asi dan  
D okum entasi (RPID) PPID K abupten  Pem alang, a ta u  K antor 
Perangkat D aerah  d an  BUMD.

5. Pelaksana Pelayanan Inform asi Publik
U ntuk  p e lak san aan  operasional pe layanan  Inform asi Publik, PPID 
m enyediakan  d e sk  layanan  Inform asi Publik.

a. P etugas Pelayanan Inform asi
PPID m enugaskan  2 (dua) o rang  pe tugas pelayanan  inform asi 
dengan  tu g as  sebagai b e r ik u t :

1) 1 (satu) o rang  pe tugas fro n t office, dengan tu g as  m enerim a 
p e rm in taan  langsung  d an  m elalui m edia dari m asyarakat;

2) 1 (satu) o rang  pe tugas back office, dengan  tu g as 
m em persiapkan  p e ra la tan  yang a k an  d ipergunakan  
m enyiapkan  m ateri yang ak an  d ig an d ak an /d irek am  se rta  
sebagai penghubung  sa tu a n  kerja  te rka it dengan  inform asi 
yang  d im in ta  p em o h o n /p en g g u n a  Inform asi Publik.

P ada Perangkat D aerah  dan  BUMD, PPID Pem ban tu  m en u n ju k  
sa tu  o rang  p e lak san a  sebagai p e tu g as pelayanan  inform asi.

b. K om peten si P etugas Pelayanan Inform asi;
P elaksana  yang  d itu n ju k  sebagai Petugas Pelayanan Inform asi 
m em iliki kom petensi sebagai b e rik u t :

1) P engetahuan , m eliputi :
a) inform asi yang  wajib d ised iakan  (berkala, se tiap  saa t, 

se rta  m erta  d an  dikecualikan) ; d an
b) k eb ijak an /reg u lasi Pem erin tah  K abupaten  Pem alang.

2) K eteram pilan, m eliputi :
a) tekn ik  pelayanan  prim a;
b) pengklasifikasian /  katalogisasi /  indexing; d an
c) teknologi in fo rm a s i: searching, browsing.

3) Sikap, m eliputi :
a) ke ju ju ran ;
b) ketelitian;
c) kerjasam a;
d) kom unikatif;
e) em pati; d an
f) pengendalian  emosi.

6. Waktu Pelayanan Inform asi
Pem berian pelayanan  Inform asi Publik di lingkungan  Pem erin tah  
K abupaten  Pem alang d ilak san ak an  p ad a  h a ri kerja, dengan 
k e te n tu an  :
a. h a ri Senin  sam pai dengan  Kamis: pu k u l 08 .00-15 .00  WIB; dan
b. h a ri J u m ’a t : p u k u l 08 .00-11 .00  WIB
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7. B iaya/T arif
PPID m enyediakan  Inform asi Publik secara  g ra tis  (tidak d ipungu t 
biaya), sedangkan  u n tu k  penggandaan  a ta u  perekam an,
p em o h o n /p en g g u n a  Inform asi Publik d a p a t m elakukan
pen g g an d aan /fo tocopy  sendiri di sek ita r Kan to r D inas K om unikasi 
d an  Inform atika K abupaten  P em alang /R uang  Pelayanan Inform asi 
d an  D okum entasi (RPID), a ta u  m enyediakan CD/DVD kosong a ta u  
f la sh d isk  u n tu k  perekam an  d a ta  d a n  inform asinya.

8. Sarana dan F asilitas
Dalam  m em berikan  layanan  Inform asi Publik kepada  
p em o h o n /p en g g u n a  inform asi, PPID m enyediakan R uang Pelayanan 
inform asi d an  D okum entasi (RPID). Pada Perangkat D aerah  dan  
BUMD, PPID P em ban tu  m enyediakan  m eja inform asi.

BUPATI PEMALANG,

Cap
ttd

JUNAEDI

Salinan sesu a i dengan  aslinya
KEPALA BAGIAN HUKUM 

SETDA KABUPATEN PEMALANG

SRI SUBYAKTO, SH, MS.i 
Pem bina

NIP. 19650218 199203 1 006
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