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Pml'ETAPAN STANDA:R OPERABIO!fAJ. l'ROSEDOR PELA YANAN 

lNFORM'.Af:ll l'l,JBUl( l>EJAllAT l'BJIIGELOLA INFORIIABI DAN 

OOK:tlMJ!lNTASI DI LilfGKUlfGAN PEIIIERIN:TA!l KABUPATE!f TUBAlf 

Menimban,;; 

Mengingat 

DElllGAN RAH!lllAT TUffAll' YANG MAHA ESA 

BUPATI TUBAlf, 

a, boiliwa seba,sai peningka.t-F.t!l Jo,alit"s peley,.nan 
ink»:masi clan do!o.1mentasi di lingkunwn, Pemerintah 
Mbupekn Toban dipeclukan pengaturan p,'Osedur 
peli,:yanan secara jelas; 

b. bahws untuk mela.ba,,akan lrete11tuan da!run Pa.al 1 
ayat (7) Uridang-Undang NomOJ' 25 Tahru, 2009 tentang 
Pelayanan Publ<k dan Pen,tun,n Komisi lnformaa; Nomor 
1 Tahun 2010 tentru,g S'-"n<lsr Le_ysnan !nf<><tnaa\ 
Publilc, perlu mengatur Standar Opem,sional Prosodur 
Pe!a.yanan lnformasi PubHk di l,ingkungan PemerintaJ, 
Kabupaten Tuba.n; 

e. ba.hwa berdru;.arkan pertimhangan se~imanc, 
dmla,kaud pad,,, huruf a dan huruf b, ~ 
pel"1cssn"an,zya berjalru, efektil perlu menetapka!, 
P<eratill'fil1 Bupati t<,ntang Penetapan Sto.ndar 
Ope<asional Pro•edur Peleyanan lnformasi Puhlik 
Pejabat Pen&elola lnfonnasl clan Dokumentasi d\ 
Llr,gkun,san P<,,nerintah Kabupaten Toban; 

1. Undnng•Und,.ng Nom01' J2 Toiliun 1950 tentang 
Pembentukan Dae,.,.h-d,,.,,,.t, Kabup,,.t<,n Dalam 
l,ingkungan Propinsi Djawa Timur =heg,unu,,n" teiah 
diubah deng"-" \Jnda.ng-Undang Nomor 2 Tahun 1965 
{J.,,mbacan Negarn Republli< lnd<>nesia T~h"n l 965 
Norn"< 19, Tambahan !..embarnn Negru-a Republlit 
!ndo<>esia Nomor 2730); 



Menetaplran 

2. Undang .. Undang Nomor 14 Tahun 200S tentaog 
Ke-terbukaan !nform.as.i Pubbk (Lembara,n Neg;a,a 
Republik [m!onesia Tahur, 200$ Nomoc 61, 'Tum>bahart 
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4846); 

3. Un<lang-Umlsng Nomor Z5 '!'ah"" 2009 tentang 
Pelayanan Publik 11.embaran Negara Republik Indonesia 
Tah"n Z009 Nomor l l Z, Tombaha,n Lombaran Negara 
R<,publik !ndoneaia Nomor 5038); 

4. UndBns-Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentan,: 
Keru-sipan {Lembarru-i New,.ra Republik Indonesia Tahun 
2009 Nomor 152 dan Tambahan Lembecrru, Negara 
Repub!ik !ndone,,;,,, Nomor 507 q; 

5. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 20l4 ten1ang 
P,,merintahan Daersh sebag,,hns.n" tel,.h dh.lbah lredus 
kali dengan Undang .. Undang Nomor 9 Tahun 20l5 
{Lembaran Negara Republik Indonesia 'l'ahun :1015 
Nomor 244, 'l'ambahan Lembaran Negara Republik 
ln<h:>nesia Nomor 5679); 

6. Pero.turan Pemerintah Nomor 79 Tahun 2005 te,,tang 
fumb;na,m dan Pengawasan Penyden_,-a.an 
Pemerintah Daerah (Lombaran N_,.,._ Republlk 
!ndones;a Tahun ZOOS Nomor 165, Tambahan 
Lembaran N"S'll"B Rcpub!ik Indonesia Nomor 45931; 

7. Peraturan Pemerinu.h Nom,:,r 61 Tahun 2010 rentang 
Pelaksanaru:i. Undang .. Uridang Nomor 14 Tahun ZOOll 

"'"'""g Keterh>.!.kaan lnformasi Publik (Lembaran 
Ne_,,,,,.,. Rq,ubllk lndonea;a Tahun 201(> N<>mor 99, 
Tambahan l..emb1>rru, Negara Republlk Indonesia Nomor 
51491: 

8. Per"turan Menred Dalam Nel!"d Nomor 35 Tahun 2010 
tentang Pedoman f>engelol&an Pelayanan !nformasl dan 
Dokumentaai dj Llngkungan Kementerian Dalam 
Nege,:i; 

9. Peraturan Menten Pendsyaguns.an Apa,-,.,tur Negara 
dan Rel<:>nnasi a;rokrasi Nomor 35 Tahun 2012 rentang 
Pedomgn Penyusunan Standsr Opcrasional f'ro""dur 
jSOP) Admin;at,:-,,,ai Peme-rintahru,.; 

10. Peraturan Menten D~Jam Neged Nomor 35 'l'ahun 2010 
tentang Pedou,an Pengelolaan Pelayanan lnformasi <!all 
Dokumentasi di Linglrungan Kementerjan D-alam Negerj 
dBn Pernedntah o,.e,ah; 

l l. Peraturan Komi.si lnforn>asi Nomor 1 T,ahun 2010 
tentartg St;andar l..,,;yrulrul !nfonnetsi Publik; 

PERATORAN BUPA'l'l 'l'ffl!ITAJfG PE!l'E'l'APAN S'l'ANDAR 
Ol'ERASJOKAL PROSEDUR l'ln.O.Y-.ul' llWORlllASI 
PUBLIK PEJABA'I' PE!l'GELOLA IJIFORMASl DAN 
DOKUllll!a'i'I' AS! LfflGKtJJIGAJI M™:l!:Rllff AH 
KAUUPATEN TOBAN 



h~> 
Dengan Peratur~n Supati ini dH:etaplran Standar 
Opcrasionsl Pn,""dur Pelay<in«n lnforma'" Publil< Pejabat 
Pengelola Inform.am dan Dokumentas; di Llngk:ungan 
Pcmcrintah K3bupaten 'lubBn. 

h~, 
Stand3r Opcrasional Pro,aedur Pelayanan lnformaoi Publik 
se""ljl!imana dunaksud <lftl= Pasal l tercantum dalam 
lampiran Peraniran B-upati lni. 

-· Pers.tun>-n aupati ini mulai ber!aku pada te.nggal 
d!undanglran. Agar setiap orang menget,.huinya, 
memerintahkan pengundangan P<aratun>n Bup!>tl ini 
dengan penempatannya dalam Serita Daerah K<wupaten 
Tuba!>. 

Dit"t"pkan di Tllb.o. p7 ta;~1Tt8 ~r 2015 

/), HF 

Diundan¢<,= di Toban 
pade. tanggal 28 De•o~ber 2075 

SEKRE'l'ARIS DAERAJ-1, i 
}, . 

j BUD! WIYANA 

BERlTA DARRAH KA.BUPATI;N TI/BAN TAHUN 2015 SER! ENO MOR 57 
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B. DASAR HUKUM 

L Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Kcterbukaan 

!nformasi Publik; 

2. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pela.ya.nan 

Publik; 

3. Unda.ng-Undang Nomor 43 Tuhun 2009 tentang Kea.r,;ipan; 

4. Vndang•Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerint:ah 

Daerah seooga.ima.na. telah diubah kedua kali dcngan Undang­

Un&mg Nomor 9 Tahun 20 15; 

5. l'eraturan Pemerintah Nom<>r 41 Tahun 2007 tentang Oi:ganisasi 

Perangkat Dacrah; 

6. Peraturan Pemerintah Nomor 61 Tahun 2010 tentang 

P,.iaksan,aan Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang 

Keterlrukaan lnfom,asi Publik; 

7. Pe.aturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan 

Reformaai Birokrasi Nomo-r 35 Tahun 2012 tentang Pedoman 

Penyusunan Standar Operasfonal Pro,,edur Administra.ai 

Pemerintahan; 

8. l'eraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 35 Tahun 2010 tentang 

l'edoman Pengelolaan Pelayanan !nformasi don Dokumentasi di 

Lingkungan Kementerian Dalam Negeri dan Pemerintah Daerah; 

9. Pemturan Menteri Dalarn Negeri Nomo; 52 Tahun 201 I ten tang 

Standar Opemsional l"rtmcdur di Linglrungan Pcmerintah 

Provinsi, Kabupaten/Kota.; 

10.Pemturan Komisi !nfurmasi Nomor l Tahun 2010 tentang 

Standar !.ayanan lnfonnasi Publik; 

l l. Surat Keputusan Bupati 1'uba.n Nomor 

188.45/122/KPTS/414.0!2/2012 tentang Ptjabat Pengelola 

!nformaai da.n Dokum.entasi Pemerintah Kabupaten 1'uban; 

C. KETENT1JAN UMUM 

Dalam Undang-Undang tentang Keterbukaan Publik, yang dimaksud 

dengan: 

1. Stander Operasional Prooodur yang scl!liljutnya disingkat SOP 

adalah scrangkaian instniksi tertulis yang dibakukan mengenai 

berooga.i proses pelayanan informasi publik, bagaimana dan 

kapan harus dilakukan, dimana dan o!cl:i siapa dilakukan. 

2. Pejabat Penge!ola Jnformasi dan Dokumentasi yang selanjutnya 

I ~ disingkat PPID Malah penjabat yang bcrtanggung jawab di 

y I' 



bidang pcnyimp""""• pendokumenta•i"-", penyecliae.n, clan/""'-'-' 

pe!ayanan informasi cli baclan publik. 

3. !nforrn,,,,; a<lalah Kete,angan, Perny-;,."'-"", Gag,,.•an, <Ian Tru,c!a­

tanclB yBng n>encltlkung nitru, rnakna, dru> P""""• bruk c!ata, fakta 

mau;mn penjelas.annya yang dapet dillh"-t, clidengar, dan clibaca 

yang cli•ajilron clalam berbaga! kemru,an clan focm.at ""•ui cle,:,gan 

perkemba.ngan teknologi informasi clan komunikas! seca,a 

elektronik ataupun non elektronik. 

4. lnfonna~i Publik ac!a!ah lnfonna.i yang dilias!!lron, disin:ipru, 

clike!o!a, dlk!rlrn, danfatau dlter!ma oleh """tu badan publ!k 

yang herkaltan dengan pcnyelengg,,ra clsn penyelenggaraan 

negru-a dfil>/atau penyelenggar""-<> b.>dM puWik lafrmya y,u-,.g 

sesuai deng,,n Undang-Ur,dang i.ni serta informaol lain yang 

bcrkaitm, <kngan kepe.ntingan pub!ilr.. 

5. Badru, Publik ada!ah lemt>aga eksekutlf, legielatif, yudikatif, detn 

badfil> lain Y""g fu"8"i dan tugas polroknya berkrutan dengan 

f"'Y"lengg,,man neg,,,a, yang sebagian atau seluruh dananya 

bc=umbcr dari Anggaran P<,ndapatan Belanja Negar" d"-" /a tau 

Anggaran Pendapatan dan Belanja D""'8h, Btau Organioas! non 

Pemerlntah sepenjang uebag\an atau sdun.h rlfil>a.nya 

bersumber dar! Anggaran Pcnds.pat~n dan f!elaajs. N~g,,r" 

dan/atau Anggarart Pendapatan d,m Daers.h, 

Sumbanga,1 M=yarakat, dan/ atau h,ar negeri. 

6, Koml<>i !nfo=•; adalah !embaga mandiri yang b<,rlungoi 

menjala"kan Undang-und<>ng ini dan peraturru>. pelaksanaanya, 

menetapkan petunjuk tek,1;$ atandar !,ayanan infonnaol publik 

clan menyelesallran sengketa inform1>.ai publik melalui medias, 

da.n/"'t"u aj"ud.1k=i a<mlltiga<>i. 

7. Sen,<keta !nfc,,.ma<>i Publik adalah Scngketa yang t,,rjs,d; antara 

oo.ds.a pub!ik dan penggun"- infonnaai puhlik yang berkaitan 

dengan hak men,pen:,lo,h d,m menggunakan informaai 

berd<1s..rkan perundang-undru,gan. 

8. Med;.,.; adalah penyele""-'-"l} sengketa infonns.<>i puhHk antara 

=~ pihak melalui hsmtuan medi1tto, komi<>i lnfornaa<>i. 

9. i\judike.ai ac!a!ah Pr<l""" pcnyeleS<tlar1 •engketa lnf<>rtnasi publik 

antara para pihakyang dip~ltus oleh l«lm<si informa$i. 



, 

10. Pejabat Publik adalah orang yang ditunjuk dan diberi tugas 

untuk menduduki posisi atau jabatan tertentu pada badan 

politik. 

11. Satuan Kerja Penmgkat Daem.h yang sela,tjutnya disingkat SKPD 

adatah Saturu, Kerja Perangkat Daerah di !msJ<ungan Pemerintah 

Kabupaten Tuban. 

12. Orang adalah orang p,-nieorangan, kclompok orang, badan 

hukum, a.tau badan publik sebttgaimana dimaksud dalrun 

peraturan inL 

13. Pengguna !nfonnasi Publik adolah orang yang menggunakan 

informasi publik sebagaimana. dlatur dalrun peraturan ini. 

14. Pemohon lnformasi Pubtik adalah warga negara dan/atau badan 

hukum Indonesia yang mengajukan pennintaan informaai publik 

sebagaimana diatur dalam peraturan int 

D. MAKSUD DAN TUJUJ\N 

L Maksud 

Pedornan ini digunakan •et,,,g,,i acttan mengerutl cakupan, 

tanggung jawab dan wewenang PP!D Kabupaten Toban dalarn 

menyed;,,,kan informasi tertentu mclalui pelaks&naan kegiatan 

peiayanan informasi publik. 

2. Tujuan 

a. Sebagw wujud imp!cmentasi dari Undang-Undang Norn.or 14 

Tahun 2008 tentang Keterbukaan lnformasi Publik sehingga 

hak-hak publik terhadap infonnasi yang berkualitas de.pat 

terpenuhi, 

b. Seb»gru standar bagi anggota PP!D dalarn mdaksanakan 

pelay,man informasi pubHk. 

c. Untuk mcningkatkan pelayanan informasi 

lingku.ngan Pemerintah Kabupaten Tuban 

publik di 

agar dapat 

mewujudkan peleyanan yang baik dan bcrkualitas. 

ll. HAKIKAT PELATA!fA!f INFORMASI PUBUK 

Hakikat pe!ayanan informasl publik adalah memberikan pelayanan 

kepada pemohon informaoi pub!ik secara. cepat, tepat, akurat, biaya 

murah dan dengan pmsedur- yang jelas. lnformasi yang dikecualikan 

bersifat kctat dan terbatas, penggolongan infonnasi yang dikecua!ikan 

alasan yang jelas dan dapat dipertanggungjawabkan. 



Perhaikan terharlap sistem dokumentasi dan pelayanan informaai 

mernpakan kewajiban dari Badan Publik. 

m. ASA$ PELAYANAl( IIU'Ol:UU$1 PlJln.1K 

l. Transparansi 

Beraifat terhuka, dapat <liakses dengan mudah oleh semua pihak 

yang mernbutuhkan dan rnudah dirnengerti. 

2. Alrun.tabilitas 

Do.pat dipertanggungiawabkan sesuai denga.n ketentuan peratura.n 

perundang-undangan. 

3. Kondiaional 

S<,suai dengan kondisi dan kemampuan pemberi dan penerima 

pelay.an"" dengan tetap berpegaog pad.a ptinsip t,llsiensi dan 

efoktifitas. 

4. Partiaipa1;f 

Mendorong peran serta rnasyamkat dalam penyelenggaraan 

pelay.an.an informasi publik dengan rnemperhatikan aspifasi, 

kebutuban dan harapan rnasyarakat. 

5. Ke"1trtlaan bak 

Tidak <liskriminatif dalam arti tidak membedakan sWCU, agama, ras, 

golongan dan status ekonomi. 

6. Keseimbangan bal< dan kewajiban 

Peml>erl dan penerirna pelayanan infunnasi publik hams memenubi 

hak dan kewajlban masing-rnasing pibak, 

lV. KELOMPOK PELAYAlfAlf INFOlUlfASI N1BLIK 

Pdayanan informasi publik yang dilak .... nakan oleh Pejabat Pengelola 

lnformasi dan Dokumentasi Pemerintah Kahupalen Tuban, yaitu 

menyediakan berbagai ha! yang berkaitan dengan informasi dan 

komunikasi yang dibutuhkan oleh masyarakat. 

V. STAlmAR OPERASIOHAL PELAYAllAlf N1BLIK 

Setiap pen;yclenggara pelayanan publik dala,n me1ak<ianaken masing­

masing tugas dan fun!!"inya harus memiliki standar pelayanan yang 

berkaita;n dengan prosedur dan waktu sebagai acuan dalrun 

penye!enggaraan pelayanan pub!ik Berilrut ini adalah st.andar 

pelayanen informasi pubijk; 

),l t, 
' 



I. OPERASIONAL PEI.JIYANAN lNFORMASI PUDUK 

Untuk melaksanakan tugas pe!ayanan informasi publik pe:rlu 

didukung oleh front offi= dan back offi= yang baik: 

a Front office meliputi, meja !ayanan !angsung dan mtja layannn 

melalul media. 

b. Back offu:e meHputi, bagian pelayanan dnn dokumentaai, bagian 

pengolahan data dan klamfikaai, bagian penyeleaaian sengketa 

informaaL 

2. MEJA LAYANAN !NFORMAS! PUBIJK 

Pejabat Pengelola ln(onnasi clan Dokumentasi (PPID) menyecliakan 

meja layanan informasi untuk melakukan layanan langsung clan 

layanan rnelalui media, seperti telepon, email, social media d,m 

website terhadap pemohon informasi publik 

3. WAKTU PELA YANAN lNl'ORMASl PIJBUK 

PPID menetapkan waktu pe!ayannn informasi publik pada hart dan 

jam kerjarli Sekretariat PPID yang berkedudukan di Bagian Humas 

clan Media, Pemerintah Kabupaten Toban. Pcnyelcnggaraan 

pelayanan infonnasi p,.,blik clilaksanakan pada har:i Senin AAmpai 

clengan Jumat dengan waktu pdaksanaan sebaga,i be\lku_C 

• Senhl.- Kamis : pukul 09.00 - 15.00 WlB 

• lstirahat 

• Jumat 

• lstirahat 

: pukul 12.00 - 13.00 W!B 

: pukul 09.00 - 15.00 WlB 

:pukul ll.00-13.00WJB 

4. MEKAN!SME PERMOHONAN ll'<"FORMAS! PUBUK 

a. Pernohon informasi publik mendatangi meja layanan informa•i 

publik dengan mengisi fo~mulir permohonnn informasi publik 

dengan me!ampirkan fotolropi kartu identitas dfri. 

b. Petugas memherikan tanda bukti penerimaan permohonan 

inforrnaai publik kepada pernohon inforrnasi publik 

c. P<,tugas memprosea pemaintaan pemohon inf<>rma$\ publik sesuai 

dengan formulir permohonan informasi publik yang telah 

ditandatangani o!eh pemoh<>n inforrnasi pub!>k. 

d. Petug,ts meny,,;ahkan informasi publik sesuai clengan yang 

diminta oleh pemohon infonnaai publik. Jika. informasi publik 

yang dirninta merupakan kategori informasi yang dikecunlikan, 

rnaka PPID akan menyampailmn ala""n penolak>tn sesuai dengan ';,, I f, :erentuan peratur-an perundang-undangan yang berlaku (UU KIP). 



e. Petugss memberil<a.n tanda bukU penyerahan mformasi publik 

ke:pada pemohon info,:-m,.~i puhlik. 

f. Mencatat dru, membulmkan. 

5. JANGKA WAKTU PENYELESAIAN 

"· Pn:,..-,s penyelesaian untuk memenul>i petntln"""11 pemohon 

informa,,i pub!ik dilakulran setelah pemohon llifor-masi publik 

memenuhi perayaratan yang te!ah ditentukru,. 

b. WW<tu penyelesai,an dilak~alliikan paling tamb«t 10 {seµuluhl han 

kerja ..-,jak perntohunan dHmim" old, Pl'ID. PPJD wajib 

memberlkan !.llli-pan "'-"-" permohon3n infonna•l melalu! 

pe-mberitahuru,. tort"li•. Pemberitahua.n ini mel;puH pennohon"n 

U>forrnasi dlter-Jma, pennohon3n info,ma,.; ditolak dan 

pe'JJ"ajangan waktu pcmberibhuan permohonan dite!ima atau 

ditolak. 

c. Jika PPJD membutuhkan perpm,jangan =sk<U, maka ..,!am.bat-

1arnba.tnya 7 {tajuh) harllrerja sej&k !.llligga;,=, pertarru>. dibori.kan. 

d. Penyi,mpaian/ pendistribusian/ penyerahan publik 

dilakul<a.n secara langsung, melalu; email, fa.!<,:timi); at-au ja•a p<:>s. 

e. Jika pennohorum Onfonnasi diterima maka d·ruam sumt 

pembecirahuan juga dici,ntumkan mate!i infonru>."1 yang 

dibcrilmn, format informasi, =ta bU!ya ap,,.bita diperlukan ,,,,.,,k 
penggand=n atau perekaman. Bila perrnohortan lllfonna,,; dltoLak 

rtlaka dalam surat pember;tahuan dicantumkan •urat penotaka,n 

l:,,:,rdaoarkan UU KIP. 

6. J:!IAYA TAR!F 

PPID meny~ctiakan infonnasl publik tida.k dipungut biaya wdangkan 

untuk penggandaan atau perekartian, pcmohon in{orms,si puh!ik 

dapat metakukan penggandaan atau pea:-ckaman jnfo,:masi ""ndiri di 

aelcit.a.r lokasl PPID atau menyedi<>kan CD /DVD atau fiashdisk untuk 

pea:-ckaman data atau ;,,ror-ma,,;_ 

7. KOM.PITTENSI PELAKSANA LAYANAN !NFORMAS\ PUBUK 

PP!D da!am mellilksanakan pelayanan IDfurnra.«i pu.b!ik kepada 

pemohon info,:rnasl publik dibantu oleh p,:,jahat fungfilonal arfilpru-is, 

pustakawan, pn,nara hum.as da,1 pranata komput,,r. Untuk petugas 

pads\ meja !ayana,, iIDorms,ai puh\ik diutamakan yang memililci 

kompetenai dlbid""l.! pcng,,tah"an peu,.tctran perttndang-unda.nw,,n 

Kete~hukaan lnformasl PubHk dan Pelayar,an P'1blik, keterampilan 



clan •!kap dalrun berkon:mnilro.si sehingga dapat rnenunjang dalam 

mclak=nak,m t.,ga.,< pel"Y''"'"" iaformasi. 

8-. LAPORAN OPERAS!ONAL LA YANAN INFORMASI PUBLJK 

a. Pengelolaan penyele1>gganum pelayanan itiformasi clilak<.,ka.n 

melalu, pembuatan laporan h«rian pelaksanaan tugas pelayl>nan 

informasl. Petugru; pe!ayanan informasl membuat laporan hasi! 

pelaka,maan tugaa pd"Y'ffiw> infm:masi aekucangnya 7 h«ri sekali 

dan clisampaik,m k~pecla bi<lang pelayanan informasi. 

h. Biclang pe!oyanan informasj membuat laporan hasU pelakaanaan 

pela.yanan lnfurrnasi pubbk kepacla PPID Katmpat~n T\,ban 

sekurangnya 30 hari selrali. 

c. PPID Kabupaten Tuban melaporl<an hasil pelak.sanaan pelayanan 

infom,asi kepada Sekretaris Daerah Kabupaten Ttib.e.n, !selaku 

alaaan PP!D Ka\mpaten T"ban. 

cl. Lap,:,ran haai1 pelak=naan pelayanan inform.a., publik memuat: 

I) Gamb.e.ra,n umum !rebi.iakan pe!ayanan mforn:,as, publik d1 

Badan Pub1il<; 

2) Gamban>.n umum pelak=naan pelayanan informasi pub!ik, 

antara lain: 

• Sarana dan prasruc,,na pe!ay,,.na.n infonnasi publilc yang 

dinu"lliti beserte. k:ondi,.;nya; 

• 8um0Cr daya manusja Y""!< mcnsng,,.ni pdeyanan informasi 

pslblik beaerta kualifikasinya; clan 

pclayan"-n informa>i l"-poran 

penggunarumya. 

3) Rlnc>an petayao."" inf<=ai pub1ik ma,~ing-masing ya:<>8-

mcliput\; 

• Jumlah permohooan informasi publik; 

• Wal<tu yang clipc~lukan cl..:latn memcnubi 

perroohonan iriforma,,i publik cleag<m kl.aoilil<aoi tertenru; 

• Juml<th permohona:,n lnformasi publik yang dikabulkan b.a;k 

~ebag!an atau scluruhnya; clan 

• Permohoruu-i !afonn""i publik yang dil<abulkan b;rik 

setmg,an atau =lurubnya dAn kebem.tan atas lay"""" 

informa•!. 



S. Kli:BERATAN DAN Pli:NYBLESAfAN SENOKETA 

Setiap pemohon U>.forn,,.,.; pubHk dap,,t mengajukan keberatan 

k~pada atasan PP!D be,-da,,ackan alasan berikut, 

a. Penolakan pcrmohonan informa~i puMik t.idak be.-d"sa.rkan 

alasan pcngecu~lian ,..,i,,,~m..na terco.ntum dal"-ID Unda.ng­

Undang Nomo,:- I 4 Taln.,n 2008 pada P"-"<>I l 7; 

b. TI.dale dise<lialrannya informasi berkala ..,bagaimana te.--cantum 

dalam Undang"Undang Nom'3r 14 Tahun 200<! p<>da pa"-".! 9; 

c. Tidak ditangga.ph,:ya pcrrnoh.onan info,m,,si. publik; 

d. Pernwhon"" mronn"ai ditanggap; tidak s~bagai,nana yang 

ditninta; 

e. Tidak terpenuh!nya pennohortan inform.a,,;; 

(. Pensenaan biaya yang tidal< wajru"; 

g. Penyampairu:, informasi publik yang meleb!h! waktu yang te!ah 

diatur dalam Undang-Und=,g Nomor 14 Tah,rn ZOOS. 

VJ. &&OODUK/IJI PPID 

J, Kedudukan dan penunjukkan PPID Kabup,,ten Tuba.n 

a. Sekretariat PP!D berkeduduka.n di Bagian Hum.as dan Med,a, 

Pemcrintah Kabupaten Tuban. 

b. l'PJD dit.-tapk!'-" mela!ui Keputusan Bupati Tub= Nmnor 

l fill.45/ 122/KPTT.!/ 4 l 4.0 l 2 /20 12 tentMlg Pejabat Pengel<>la 

!nformasi dan D<>kumenta,ri Kabupaten Tuban, 

c. Ata~an PPID adalab. Sek:n,\,i,is Daerah Kabuµaten Tubru,. 

2. Keduduk,,n dan penunJuklrnn PPID PemMntu / SKPD 

a. PP!D Pemba<,tu / BKPD berkedudukan di =tuan kerja masin,:• 

ma.sing, 

b. PP!D Pembantu / BKPD d.;teti,.pkan dengan keputusan KepEtla 

Baturu> Ke,ja ~t Da_e"'h (BKPD). 

VII. TllGAS llAJf FUNGSI 

1. Togas dan fungsi PPID Kabupat<'n Toban 

1.) Mengkoor<linaaiksn per>g'1mpulan seluruh inform"-"' publlk 

<>=ara fis,k dru-i setiap PPID Pembrultu / SKPD; 

2) Menyimpan, ,nendokumentasiksn, menyediak"-" 

memberikru, pclayanan infocmaoi kep=la publik; 

3) Me!akl-lkan verifika.ai bal;,,m infonna,,! pub!ilt; 



41 Melrurukan uji kons,:kuenfil atas informasi p,;,blik yang 

dikecuallkan; 

51 Monyediaka.n infonnasi da.n do!<umentasi ,mtuk diakoe• oleh 

n,aa.vacakat. 

• Fw>p>, 

I) P<onghimpt.man informa;ri publlk d«ti aelucuh SKPD di 

linglrungan [)<'J:nerfntah Kabupaten Toban; 

2) Penataan d!>n penym>j>an= in[orm=i publik yang dipe,oleh 

dari aeh,n.,b SKPP di pcmorintah Kabupaten Toban; 

3) Pen<:ntuan in[onru,,.; pub!ik yang termasuk da1am ka.tegori 

dikecuaJ;kan clan infm:maai yang techuka untuk pubHk; 

4) P<ondampingan penye!e,,,.ian <>Cngk,,ta Wormaa\. 

2. Togas clan fung,,i PPID Pernhantu / SKPD 

• Tups: 

11 Membantu PPID melaksanakan tan.ggungjawab, tug= dan 

lrewenangru-:mya; 

21 Menyrunpaikan Wormao, dan dokumenta,.; lrepad,. PPID &eeara 

\,erkala dan seslliU kebutuhan; 

31 Melaksanakan lrebijakan te!m;, infom:iasi clan <fokumentasi 

"""""; dcnga.n tugas pokok dan fungsinya, 

4) Menjamm lreters<'"li""n dan akselerasi informasi dan 

do!<umenta.si bagi P'""""'"' layanan jnformasi secara cep"t, 

tepat Wrkua.litas denwm mengedepankan prinsip-prinstp 

pe1,.,,u,an prima; 

5) Mengumpu!kan, mer,g,:,l<o.h, menglrompilaai bahan dan data 

Hngkup SKI'D masing-m,.sing nienjadi bahan infotmaai !'Ub!ik. 

I) P<orn:tapan dafta_,:- U,form,, si pubHk, 

2) Pengujian kon,..,kuena\ at&a drutar informas.i !'Ubllk; 

3) f'on.vcleka\a.n dan pengl-\iiru, data <Ian irtfonn,..; pt>blik ya.ng 

\ern:,asuk druam kategori dikeC'-'alika.n dari informaai yang 

dibuka. unn,1< publlk Y"-ng ditetapka.n oleb P<ojabat y,wg 

berwenang, 

4) Pelaksanaru, koocdina,ri d=ga.n PPJD fu<bupat,en 'l'c1ban da!run 

penge!olrum 

dokumentaai. 

fl"l.aya,ru,.n informasi pub!ik 
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6} l'llur dan mekanisme pengumpulan informasi 

Alur informasi dalam rnngka proses pengumpulan informasl yang 

here.de. di oetiap Sl:U'D di tingk:ungan peme:rintah Kabupaten 

Tu ban dilakukan dengan tahapan sebagai berilrut: 

a. Setiap informasi publik di Sl:U'D merupakan tanggung jawab 

pimpinan SKPD. 

b. Setiap Wormaai publik yang dikelola o!eh SKPD merupakan 

satu kesatuan illformasi dari masing-masing satuan kerja di 

bawahrrya. 

c. Setiap informasi publik pada PPlD Pembantu / SKPD 

disarnpaikan kepada PP!D Kabupaten. 

d. Setiap infonnasi publik yang ada diolah clan disediakan untuk 

kepelltingan pelayanan informasi publik yang dilakukan oleh 

PPID. 

e. Setiap informaai publik yang ada pada sctiap PP!D Pembantu / 

Sl:U'D disampaikan kepada PP!D Kabupaten dalam bentuk 

hwtlwpy atau sojtropy. 

B. PENGKLASIF!KAS!AN !NFORMASI 

a:. PengklasifU<llsian informasi dilakukan berdasa.rkan peraturan 

pe:rundang-undangan; 

b. lJ&ulan klasifikasi informasi diajukan oleh SKPD yang me:rniliki 

kemandirian dalam menge!ola kegiatan, anggaran clan 

administrasi; 

c. Penetapan Klasifikasi informaai dilalntltan mela!ui rapat 

pimpinan; 

d. Dalam proses pengklasifikesian, informasi dibagi menjadi dua 

kelompok, yaitu informasi yang bersifat publik dan informasi yang 

dilrecualikan; dan 

e. lnformasi yang bersifat publik dikelompokkan berdasarkan 

subyek informasi sesuai dengan tugas pokok, fungsi dan kegi.atan 

setiap satuan kerja, meliputi: 

l)Jnfonnaai puhllk yang wajll, "'••dl:'::an <laA dlnmumlllan 

........... --
Inforrnasi yang wajlb diaediakan dan diummukan sec"'a 

berkala sekurnng,lrurangnya terdlri atas: 

• lnformasi tcntang proftl, yang me!iputi: 



a. lnfonnasi tentang ke<ludukan atau domisili beserta alamat 

lengkap, ruang lingkup kegiatan, maksud dan tujuan, 

tugas dan fungsi serta unit-unit dibawahnya. 

b. Struktur organisasi, garnbaran umum setiap satuan kerja, 

profit singkat ptjabat. 

• Ringimsan informasi tentang program den/atau kegiatan 

yang sedang dijalankan daJam lingkungan Pemerintah 

Kabupatcn Tuban, sekurang-kurangnya terdiri atas: 

a. Nama program dan kegiatan; 

b, Penanggungiawab, pc!ak=a program dan kegiatan serta 

nornor telepon dru:1/ atau alamat yang dapat dihubungi; 

c. Target dan/ atau capaian program dan kt:giatan; 

d.Jadwa! pc!aksanaan program dan kegiatan; 

c. Anggaran program dnn kegiatan yang mellpuU sumber dan 

jurnlah; 

f. Agenda penUng terkeit pe11tksanaan tugas Badan Publik; 

g. lnformasi khusus lamn:ya yang berkaitan laf4¥'ung engan 

ha.k-hak m1>.Syru:akat; dan 

h. !nformaai tentang penerimaan calon pegawai dan/atau 

pejabat Mdan pu.blik 

• Ringka""" infonnasi tentang klnerja badan publik berupa 

narasi tentang realisasi kegiatan yang telah maupun sedang 

dijalankan bescrta capaiann:ya. 

• lnformasi tentang laporan Jreuangan yang sckurang­

kurangnya terdiri alas , 

a. Rencana dan laporen realisasi angg1<ran; 

b. Neraca; 

c. Laporan arus kas dan cat.a.tan ates !aporan keuangan yang 

disusun sesual dengan standar alruntansi yang berlaku; 

'"" 
d, Daftar aset dan investa.si. 

• Ringkasan laporan akoos inforrnasi publik yang sekurar,g­

kurangnya tertliri ataa; 

a. Jum!ah permohonan infmmasi publlk yang diterima; 

b. Waktu yang diperlukan da!am memenuhi sctiap 

permohonan informasi publik; 



c. Jum!ah permohonan informasi publik yang dil<abulkan 

baik aebagian atau seluruhnya clan pennohonan informasi 

publik yang dito!ak; clan 

d. Alasan penolakan permohonan informasi publik. 

• Infonnasi tentang pem.turan, keputuse.n, dan/atau kebijakan 

yang mengikat dan/atau berdampak bagi publik yang 

dike\uarken oleh Pemerintah Kabupaten Tuban yang 

sekurang-kurangnya terdiri atas: 

a. Dafter rancangan clan tahap pembentukan Peraturan 

Perundang•undangim, Keputusan, dan/atau kebijakan 

yang sedang dalrun proses pembuata.n. 

b. Dafter peraturan perundang•unclangan, keputusan, 

dan/ atau kebijaka.n yang tekth disahkan atau ditetapkan. 

~ !nformasi tenta.ng bak dan ta.ta cara rnernperoleh Jnformasi 

Pu.blik, serta ta.ta cam pengajuan keberata.n serta pr= 

penyclesaian sengketa lnforrnasi Pu.bilk berikut pihak-pihak 

yang bertanggungiawab yang dapat dihubungi; 

~ lnforrnasi tentang tata cam pengaduan pen:vaJahgunaan 

wewenang atau pelanggaran yang dilakukan baik oleh 

pejahat Pernetintah Kabupaten Toban maupun pihak yang 

mendapatkan i>:in a.tau perjanjian kerja darl Pernerintah 

Kabupaten Toban; 

• lnforrnasi tentang pengumurnan pengrulaan barang dan ja,,a 

sesuai dengan pern.turan perundang-undangan terkait; 

~ lnformasi tentang prosedur peringata.n dlni dan prosedur 

evakuasi keadaan darurat di sctiap kantor Pernerlntah 

Kabupaten Toban. 

21lnformaal publik ya,ig '"IJll:, dlumumbn ,..,.,..._ ...,ru, nu,rta 

Informasi yang dapat mengancarn hajat hi.dup orang banyak 

<Ian ketertiban umurn antara lain, 

~ lnforrnasi tentang bencana alrun scperti kelreringan, 

kebakaran butan !<arena Jhlctor alrun, ha.ma penyakit 

ta.naman, epidernik, wabah, kejadian luar biaM, ktjadian 

antarikoa atau benda-benda angkase.; 

~ lnformasi lentang keadaan bencana non-alam seperti 

kegagalan industri atau tekno!ogl, dampak industri, ledakan 

nuklir, pencemaran linglrungan clan kegiatan keantariksaar,; 



• Bencana sosial seperti kerusuhan sosial, konflik sosial antar 

kelompok atau antar lromunitas masyarakat dan teror; 

• !nforme.si tentangjenis, peroebaran dan daerah yang rnenjadi 

surnber penyakit yang berpotensi menular; 

• !nforrna.ai tentang racun pada be.ban makanan yang 

dikonsurnsi oleh rna.syarakat; atau 

• lnforrnasi tentang rencana gangguan terhadap utilitas puhlik. 

31lllformald pub.Ult :,ar,g W8Jlb t:e.vdla Mtiap -

lnforma.; publik yang sekurang•kurangnya terdiri atas : 

• Setiap PPID Ks.bupaten dan/atau PPID SKPD menyedlakan 

lnformesi Publik ,ietiap Mat yang sekurang-kurangnya terdiri 

atas: 

e. Daftar lnformasi Puhlik yang sekurang .. kurangnya 

memuaC 

l) Nornor 

2) Ringkasan lsi infom,a.; 

3) Pejebat a.tau unit/satuan kerja yang menguasai 

informas; 

41 Penanggungjeweb 

inforrnesi 

5) Waktu dan tern.pat pemhuatan informasi 

61 Bcntuk infornmsi yang tersedia 

penerbitan 

7) Jangka. wektu penyimpanan atau reten.; anrip 

b. !nfonnasi tentang peraturan, keputusan dan/etau atau 

kebijakan Pemerintah Kabupaten Toban yang sekurang­

kurangnya terdfri etas : 

I) Dokumen pendukung seperti naskah akademis, kajian 

atau pertimbangan yang mendeMri terbitnye 

peraturan, keputusan atau kebijakan ternebut. 

2} Mesukan-rna.sukan darl berbagai pihak etas peraturan, 

keputusan atau kebijakan tersebut. 

3) Risalah rapat dari prwcs pembentukan peraturan, 

keputuoan atau kebijakan te"'lebut. 

41 Rancangan peraturan, keputusan a tau kebijakan 

tersebut. 

5) Ta.hap perumusan peraturan, keputusan atau 

kebijakan teraebut. 



6) Peraturan, keputusan dan/ atau kebijakan yang telah 

diterbitkan. 

e,. Seluruh informasi lengkap yang wajih disedlakan dan 

diumumkan secara herkala; 

d. !nformasi tentang organisasi, administrasi, kepegawaian, 

dan keuangan antara lain, 

l) Pedoman pengelo!aan organisasi, adrnlnistmsi, peroonil 

dan ke1.langan 

2) Pmfil lengka.p p;mp;nan dan pegawai yang me!iputi 

nama, sejarah karir atau posisi, sejarah pcndidikan, 

pengharga.an dan sanksi berat yang pemah dlterima. 

3) Anggaran secara umum maupun anggaran secara 

khuaus m,it pelakoana teknis serta laporan 

keuanganrrya. 

4) Data statistik yang dibuat dan dikelola o!ch hadan 

Pub!ik 

c. Swat•surat perjanji><n Pemerintah Pemcrintah Kabupaten 

Tuban dengan pihak ketiga berikut dokumcn 

pendukungny,,_; 

f. Surat menyurat p!mpinall atau pejabat Pemerintah 

Kabupa(en Tuhan d..:lam rangka pelaksanaan tugas pokok 

dan fungsinya; 

g. Syarat•syarat perizinan, izin yang diterhitkan dan/atau 

dikeluarkan Pernerintah Kabupaten Tuban berikut 

doln,men pendukungnya, dan laporan penataan izin yang 

diberikan; 

h. Data perbendaharaan atau inventaris; 

L Rencana strategis dan rencana kerja; 

j. Agenda kerja pimpinan satuan kerja; 

k. lnformasi mengenai keglatan pelayanan Jnformasi Publik 

yang dilaksanakan, sarana dan prasarana !ayanan 

lnformasi Publik yang dimlliki beserta kondisinya, sumber 

deya manusia yang mcnangani layanan !nformas:i Publik 

beserta kualifikasinya, anggaran layanan lnformasi Publik 

serta laporan penggunaannya; 

L Jurnlah, jcnis dan grunbaran umum pelanggaran y,mg 

diternukan dalam pengawasan internal serta laporan 

penindakannya; 



m. Jumlah, jenia dan gambru-an umu.m pelanggarnn yang 

dilaporkan dalrun pengawasan internal serta !aporan 

penindakannya; 

n. Daftar serta hasil-basil penclitian yang dilakt.lk.an; 

o. !nformasi Pub!lk lain yang telah dinyatakan terbuka bagi 

masyarakat bcrdasarkan mekanismc keberntan dan/atau 

penydem>.ian sengketa sebagaimana dimaksud dalrun Pasal 

11 Undang-Undang Keterhukaan lnformasi Publik; 

p. lnformaai clan kehijakan yang disampaikan pejabat puhlik 

dalrun pertemuan ym,g terhuka untuk umum. 

41 lnformasl pablilt :,aag dike""aJIJ<Jtn 

lnforma.si Puhlik dikecuallk.an secarn limitatif herdasarkan pada 

Pasal 17 UU KIP, yaitu apabila dihuka dapa.t, 

• Menghamhat proses penegakan hukum; 

• Mengganggu kepentingem perlindungan hak atas kek.oyaan 

intelektual dan perlindungan dari pernainga.n usab.a tidak 

sehat; 

• Membahayalran pertahanan dan keama.nan negru-a; 

• Mengungka.pkan kekayaan alam; 

• Merugikan kctahanan ekonorni nasional; 

• Merugikan kepentingrul huhunga.n luax negeri; 

• Mengungkapkan isi a.kta. otentik yang bersifat pribadi dan 

kemauan terakhir ataupun wasiat seseorang; 

• Mengungkap rahasi.a pribadi aeseorang; 

• Memorandum atau sumt-surat anta.f Pemerintah Kabupa.ten 

'tuban aw.u intra Pemerintah Kabupaten Toban yang 

menurut sifatnya dirahasiakan, ke<,"Ual; atas putu""" Komisi 

!nformasi atau pengadi!an. 

• lnformasl Publik yang tidak boieh diungkapkan bcrdasarkan 

Undang-Undang. 



C. PENYUSUNAN DAFI'AR !NFORMASI PUBLIK {DIP) 

DIP ad<>lah hasil dari keglatan l<Laoillkasi informasi. Alur 

P<:my,,sunan D!P di Ungkungan Pernerintah Kabupat~n Toban d"pat 

digarn.bru-ken sebagel berikut: 
--

Alu, P""Y"""""" o_, lnfnrma•l Publik (DIP) -.. ,.,~ -··· 
! PPIO $1<1'0 PPIO K>!W ...... 

,,,,_ ,,,, __ --
.,.ngJ,; """' ... ua, 

""""""" ..,,,D mengmmkaa tom, mp 

'-.... , 

Fmm "'"" oao 
l- ............. 

"''""'""""""'"' .... , Vo,~'""' OU> 

~"""""'·" 

• -.... , 
f DAFT AR lNFOf!MAS! 
I PUBiJK P•ao,.,,•o D<P 

' " !!c,L_,_, ..... ""' 
a, Mengirimkan form Daftar lnfomu!.si ?ublik 

PPID Kabupaten m~ngirimkan Fom> D«ftac lnforn,a~i Publik 

kepada PPID SK!'D dan/,.tau peja!>«t fungsional pada =tuan 

ke~ja dan unit pela.l=e,n~ tekms. 

b. Melengl<api Form Daftar Jnformafri Publik 

!'PIO SKPD dan/ "-taU ptj"-bat fungfrional meng,fri a.tau melengkapi 

isinn Form Dall.a, !nformafri PL,bhk. 

c. Pcngemoolian furrn Daf!ac lnforn,asi Publik 

Pf'lD SKPD dan/atau pajaba.t fungsional mengirlmkan kembali 

form Daft.a, lnf<mna.si Publik yang telah di\eng!capi l«,pada PPID 

Kabupa\en. Pcngirimrui kembali itu dapat dilaku!ca.n, sebagaiman" 

peng[rimannya keprui'1 PPID SKPD dan/ .._.._u pejaba~ fung,rional, 

== manual maupun elektmnik. 

d. Ve-rifol<a.ai Form Dall.a, !nf<mna.ai Publik 

PPID Kabupaten me!a.kukan vccifo""si terhad"P Form Da.ftac 

lnf<mna."1 Puhlik yang bera'"'l dad PPID SKPD dan/&ta.u pejabat 

fungsional. V~rifolffi•! dil<tkukan ofoh PPID Kabupate,n, mengac,., 



kepada UU KIP dan Perki Nottior 1 Tahun 2010, dan dengan 

utelibatkan p!hak-pihak terkait, seperti KeµaJa PPID SKPD, dan 

dapat ju.g,,. rndihalkan Ti,n Pertimb<!ngan p,:,li,y.,nan Inform=<. 

1) Verifikasi dilakuk!m o!eh PPID Kabupaten dengan ,.,,,,.,,,_; 

ketentuan perundangeu,, UU KIP, Peti>.tur,m Komisi !nformasi 

Nomor l dan mehbatkan p,hak-pihak terkrut seperti kep<lla 

PPID SKPD, Bagi.an hukum dan Tim Pertimbru,gan peli,ya!lan 

informasi terkait. 

21 Verllllmoi dilalrukan jugs. menyangkut inforrnru,i yang 

dikategorik!m aeb,,_g,rj ;nfon:nasi yang di!rec-uahkan oleh PPlD 

SKPO. Dalam tahap ;,,; PPID Kabupaten melakuk,u-, uji 

k<:>n,...1<:u<,n~i te,ha<lap informasi yang dikategoril<an ""'bagai 

infom.asl yang dikecuali!ran tersebut. 

e. Penetapan Daftru- !nformasi Pub!ik 

Verlllkasi yang djjalrukan oleh l'PID Kabuparen t"chads.p t,sulan 

Daftar h1fonnasi Publik dari PPJD SKPD dru:i/atau pejabat 

fung;,i<,nal ,.,kan dit<,tapkan o!eh PPID Kabupaten, ,nelalu! surat 

penetapan DIP, dengan persetujuall dari Sekcet,.ris Daer&h 

se~t Atasan PPID Ka,bupaten, ..,bagai Daftar lnfo,-rn,.sl Publik 

di lingkungan ?ernerinu,,h Kabupaten 'J'ubon. 

f. l'engirimru, Daftar !nformao& PubHk 

Pl'lD K!>bupaten mengirimk!m Daftar [nfo,masi Pu blik kep,,d" 

PPJD SKPD dan seluruh un;t ketj~ di lmgkungan l'emerintah 

K!>bupaten Tub..,,. H""il pcn~tapan Dfilta.c !nfurrna,,i ?ubLik 

te~sebut dlkirim <>kh PP!D Kabup"ten kepad& PPJD SKPD 

di=/""'" pej,,bat fufl8"i<:>nal di se!uruh unit kerj", b<>ik bernpa 

sawafl kerj,i maupun unit pelak,,.,.,a teknis, dalam tingkungan 

badrui publik Y""l,t b<rSartgkutan. 

D. PENDOKUMENTAS!AN !NFORMAS! 

Pendokumenta.oian informa,.; adalah kegiat,,n P""Yknp,inan data 

clan inf<>rn,,.,.;, catatan dan/atau keterang,,n yang dibu<,t ds.n/atau 

diter±ma <>!eh SKI'D Lingkup Pemerintah K,,,bupaten Tuban g\m.a 

m~mbantu PPID dalam melayani pennintaan infon:nasi. 

Pend<,kument"sian informasi diliakaa.nakan aeoua, deogan peraturan 

perunds.ng-undangan bidang kearaipan clan p<'n>.f:un,,n di bidang tata 

perou-rat1U> yan,: b<riaku di linglrung,,n Pemcrintah Kabup,,ten 

Tuban.Tahapan dalarn pendokumentaoian ;nfonnaoi meUp,,,ti: 



a. V~ .. !.IJ.t:m;m;;fil, sctiap SKPD membu.at. rin~n untuk 

ma"'ffig-maoingjenis informasi. 

b. Ver:ilikasi !nformasi, setiap informas; diverifikasi sesuai dengan 

jenis kefliatann:ya. 

c. Q.\!1,!iliWL-lufuri:nMi, dilaku!ron untuk menjamin kea.slian 

informa.ai me!a.lui vah.da.si in(ormasl oleh setlap saturul Kerja. 

d. Peru,,:kodean !nfonnasi; untuk mempermudah pen~a!ian ;nfonna,,i 

:yang dibutuhken, ,ru,.ka dilakukan penglrodea.n. Metode 

pengkOOean ditentukan oleh masing-masing Saturu, Kerja, 

e. lc!;!Wffi'!r> (jru, J>enyimprnan lnfonn,u,! 

E. PEJ..IIYANAN !NFORMASI 

Mektitnil&me Pelaya""" 1-.....i 

Untuk mmn<'Iluhi diu, mela:yani petminLJwn d"'-" kebutuhan 

pcmoh,,n/pengg<ma informasi pubhk, PPID mdalui Meja la:yanan 

informasi publ!k, ,nemberikan leyanan langsung dan la.:yanan 

melalui media oet><k dan dokt.ronilc 

a. 1.cy..,,,.,,. infrn:=as( ,.,c,.,-,, langsu,-,,:, :ye.Jtu Ja:yanan infonna.si 

publik :yBng dikategorikan wajib ter,..,dle sellil.p sru,.t, dengi,.n 

mekanisme pclayanan se""&"l berikut: 

I. Pemobon inforn:msi datang ke Meja l;,yanan infortnasi dan 

mengis; formulir perniol,on-sm infonnasi dengan melampirken 

fotoeop_y !dentita.s pemo.hon dan pengguna informasi. 

2. Petuga~ memberikan t<mda bukti penerimaan permohonan 

inform.asi publik lrepada p,,mohon infonnasi publik. 

3. Petugas mernpro.ses permi.ntaan pemobon informasi puhlik 

sesuai dengan (om,ulir permohonan informas! publik :yang 

telah ditandatangani olch pemohon ;nforrnaoi publik. 

4. Petugas memenuhi pennll>taan informasi •esual dengru1 yang 

dim[nta o!eh pemohonfpengguna inform,.,,;. Apabila 

informaoi yang dlntlnta ms.auk d<>lam kategori dikecu<ilikan, 

PP(D menyampaikan e.ia.aan """""-' dengan ketentuan 

pesatu,ru, perund=w,n yang berlaku. 

5, Petugas ,n,,ml,erikan Tand"- Bulct; l',:,nye,:-...han {nform""i 

Publik kep,,de. Pengguru,_ !nfurma.s) Publik. 

b. l..a.:yanan informaai mdalu( medle balk onl;ne rna,,pun cet><k, yrutu 

inform.as! publik ya.ng t,,,-,,edia dan dium-umka.n """"""- heskala 

dHeyani mela!ul _,bsite res.mi PPID Ka.bup~ten Tuban 

ppid. tu b=kab .go. id . 
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F. PENYELESAJAN SENG KET A INFORMASI 

Mek<>.,fsme P<>n:,-1.,..ei<wn 'lengk<,1;,a b.fo.....uN 

Perhltungru> wru<tu penyeks<ilim scngketa infon:nasi dimulai stj~k 

mu,,t permohonan diterim.a oleh PPID. 

l, PPlD yang akan meno!ak membcnka.n ;nformasi p,.>hlik yang 

ti.dak sesuru denfl'U\ ketentus,, perah.rran perundang-und,mgan, 

denga.n prosedur ,,.,l:,agai bcrikut, 

._, PPID ,n.,,,,pcn,;apkan da!ta.r pemohon dan/ata.u pengguna 

in[onru..,,; yang ,.kia,n ditolak 

b-. PP!D mer,gad".k!a.n ra.pat koon:!mas! dengan mellbatka.n SKPD 

yang =ks.it paling lambat 3 (tiga) hari kerja "etelah surat 

permohonan diteruna PPJD; 

c. Hasil keputusan rapa.t koon:linasi dituangkari dalrun bcn¼ 

aca= y,mg ditandatang,,.ni oleh se!u!'Uh pese,ra ca pat; 

d. HasH kep,.>tu=n n,pa.t di<lokumentesikan secare. ba.ik. 

2. PPID yang akan. membcrikan tangga-pan ate& keberatan yang 

disaamp,,.ikan pemohon infru-n,a,.; puhlilc ""'"-""'- tcrtul.io ; 

a. PPID mempe,...;apkru> dafter k<,heratan yang disampaikru> 

pemohon clan/"te.u pengguna lnfonnasi; 

b-, PP!D mengadakan ,apa.t koon:!inasi denfl'U\ melibatkan SKPD 

yang terka>t paling !amba,t 3 (tjga) hari kerja ,..-,tel&h surat 

f"'Cmohonru, dHerimn PPID; 

c. Hasil keputu=n rapat kooi:dinasi dituangkan d;,,Ja,n bcrita 

acruc,, y,mg d;ta,nd,,,tangani oleh sdun,h """"rt.. ra_pat; 

d. Ha•il kepuruoar, "'P"t didok:umentasikan """"'" ba.ik. 

3. P-,myd.,,,,.;an <>engketa Jnfonnasi 

a. Pl'!D mer,yiapkan biili=-bahan teckalt sengketa infonnasi; 

b. PP!D menyusun kajian dan P"rtimbangan hukum '-lntuk 

disampaikan kepe.da '1taoan PPJD; 

c. Pada s""t sengk<,ta mformasi ber!ru,jut ke KOllli,ri !nforrru,,;, 

I'TUN, dan MA, maka PPJI) melalukan perlimh~ hukum 

untuk penyelesafun sengketa informru.i. 


