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Korupsi, Kolusi, dan Ncpotismc (Lcmbaran Negara 
Rcpublik Indonesia Tahun 1999 Nomor TS, Tambahan 
Lcmbaran Negara Republik Indonesia Nomor 385 l); 

3. Undang-Undang Nomor 32 Tah un 2004 tcntang 
Pcmcrintahan Dacrah (Lcmbaran Negara Republik 
Indonesia Tah un 2004 Nomor 125, Tambahan Lcrnbaran 
Negara Rcpublik Indonesia Nomor 4437) scbagaimana 
tclah diubah beberapa kali, tcrakhir dcngan Uridang 
Undang Nomor 12 Tahun 2008 tcntang Pcrubahan 
Kedua Atas Undang-Undang Nomor 32 Tahun 2004 
tentang Pemcrintahan Dacrah (Lcmbaran Negara 
Republik Indonesia Tahun 2008 Nomor 59, Tarnbahan 
Lcrnbaran Negara Republik Indonesia Nomor 4844); 

ten tang 
Be bas 

1. Undang-Undang Nomor . 16 Ta h un 1950 tcntang 
Pcmbcntukan Daerah-daerah Kota Bcsa r Dalam 
Lingkungan. Propinsi Jawa Timur, Jawa Tcngah dan 
.Jawa Barat dan Daerah Istimewa Yogyakarta; 

2. Unda ng-Undang Nomor 28 Tahun 1999 
Penyclcnggaraan Negara Yang Hcrsih dan 

a. bahwa dalam rangka pclaksanaan kctcntuan dalam 
Pasal 7 ayat (3) Undang undang Nomor 14 Tahun 2008 
tcntang Kctcrbukaan Informasi Publik, pcrlu mcngatur 
pedoman pcngelolaan informasi dan dokumcntasi di 
Lingkungan Pemcrintah Kota Semarang ; 

b. bahwa bcrdasarkan pcrtimbangan scbagairnana 
dimaksud h uruf a di atas, maka pcrlu rncrnbcn tuk 
Pcraturan Walikota Semarang scbagai Pcdoman 
Pcngclolaan Informasi dan Dokumcntasi di Lingkungan 
Pcrncrintah Kota Semarang. 

Mcngingat 

Mcnimbang 

PERATURJ\N W/\LIKOTJ\ SEM/\RJ\NG 
NOMOR 26 TJ\JTUN 2012 

Tl•:NTANG 
Pf•:DOMAN PENGELOLAJ\N INFORMJ\SI DAN DOKUMENTASI 

DI LINGKUNGJ\N PEMERINTJ\Il KOT/\ SEMARANG 

DENGAN RATIMAT TUHAN YANG MAIIA ESA 

WALIKOTA SEMARANG, 

WALIKOTA SEMARANG 

.: I' 



4. Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang 
Keterbukaan Informasi Publik (Lembaran Negara 
Republik Indonesia Tahuri 2008 Nomor 61,Tambahan 
Lcmbaran Negara Republik Indonesia Nomor 4846); 

5. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tcnt:ang 
Pclayanan Publik (Lembaran Negara Rcpublik Indonesia 
Tahun 2009 Nomor 112, Tarnbahan Lembaran Negara 
Republik Indonesia Nomor 5038); 

6. Undang-Undarig Nomor 43 Tahun 2009 tcntang 
Kearsipan (Lcrnbaran Negara Rcpublik Indonesia Tah un 
2009 Nomor :i 12,Tarnbahan Lembaran Negara Republik 1· 

Indonesia Nomor 5071); 
7. Undang-Undang Nornor 12 Tah un 2011 tcnt:ang 

Pcmbentukan Pcraturan Pcrundang-Undangan 
(Lcrnbaran Negara Republik Indonesia Tahun 20 I 1 
Nomor 82, Tarnbahan Lembaran Negara Republik 
Indonesia Nomor 5234); 

8. Peraturan Pemerintah Nomor 16 Tahun 1976 tent:ang 
Pcrluasan Kotamadya Daerah Tingkat IT Semarang 
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 1976 
Nomor 25, Tambahan Lcmbaran Negara Republik 
Indonesia Nomor 3079); 

9. Pcraturan Pcrncrintah Nomor 50 Tahun 1992 tentang 
Pembentukan Kecamatan di Wilayah Kabupatcn 
kabupatcn Dacrah Tingkat JI Purbalingga, Cilaeap, 
Wonogiri, Jepara dan Kendal serta Pcnataan Kccamatan 
di wilayah Kotamadya Dacrah Tingkat II Semarang 
dalam Wilayah Propinsi Tingkat I .Jawa Tcngah 
(Lembaran Negara Rcpublik Indonesia Tahun l 992 
Nomor 89); 

10. Pcra turan Perncrintah Nomor 79 Tahun 2005 ten tang 
Pcmbinaan dan Pengawasan Pcnyelcnggaraan 
Pcmerintahan Dacrah (Lcmbaran Negara Republik 
Indonesia Tahun 2005 Nomor 165,Tambahan Lcmbaran 
Negara Rcpublik Indonesia Nomor 4593); 

l l. Peraturan Pernerintah Nomor 38 Tahun 2007 tcnt:ang 
Pcmbagian Urusan Pcmerintahan antara Pcrncririta h, 
Pcmerint:ahan Dacra h Provinsi , dan Pemerintahan 
Dacrah Kabupatcn/Kota (Lcrnbaran Negara Rcpublik 
Indonesia Tahun 2007 Nomor 82, Tambaha n Lcrnbaran 
Negara Rcpublik Indonesia Nomor 4 737); 

12. Pcrat:uran Pcmcriritah Nomor 61 Tahun 2010 ten tang 
Pclaksanaan Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 
t:entang Ketcrbukaan Inforrna si Publik (Lernba ran 
Negara Rcpublik Indonesia Tahun 2010 Nornor 99, 
Tarnbahan Lembaran Negara Rcpublik Indonesia 
Nomor 5149); 

13. Peraruran Menteri Dalam Negeri Nomor 35 Tahun 20 l O 
tcntang Pedornan Pcngelolaan Pelayanan Informasi dan 
Dokumentasi di Lingkungan Kcmenterian Dalam Ncgcri; 
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Dalam Peraturan ini yang dimaksud dengan : 
l. Dacrah adalah Kota Semarang 
2. Perncrintah Dacrah adalah Walikota dan Pcrangkat Dacra h scbagai 

urisur pcnyelcnggara Pcmcrintahan Dacrah. 

3. Walikota adalah Walikota Semarang 
4. Peraturan Walikota adalah pcraturan Walikota Semarang; 

5. Sekrctaris Dacrah adalah Sckretaris Daerah Kota Semarang; 

6. Sat:uan Kerja Pcrangkat: Dacrah yang sclanjut:nya discbut SKPD adalah 
unsur pembantu Walikota dalam penyelcnggaraan pcmcrintahan dacrah , 
yang terd iri dari Sekrctariat Dacrah, Sekrctariat Dewan Pcrwakilan 
Rakyat Dacrah , Dir-a s Daerah, lnspcktorat, Badan, Satuan Polisi 
Pamong Praja, Kantor, Kccamatan dan Kclurahan. 

7. Informasi adalah kctcrangan, pernyataari, gagasan, dan tarida-tanda 
yang mengandung n ilai, makna, dan pcsan , baik data, Iaki.a maupun 
pcnjclasannya yang dapat dilihat, didcngar, dan dibaca yang disajikan 
dalam bcrbagai kcmasan dan formal scsuai dengan pcrkembangan 
tcknologi inforrnasi dan komunikasi sccara clckt:ronik ataupun 
nonelektronik. 

BAB I 
KJ,:TENTUAN UMUM 

Pasal l 

PER/\TURAN WALIKOTA TJ•:NTJ\NG PEDOMAN 
PENGELOLJ\AN INFORMASI DAN DOKUMENTJ\Sl DI 
LINGKUNGJ\N PEMERINTAll KOTA SEMARANG . 

Menet:apkan 

MEMUTUSKA.N: 

14. Pcrat:uran Mcntcri Kornunikasi da n Informasi Nomor 
10/ Pl·:I~/ M. KOMINFO /07/2010 ten tang Pcdornan 
Pcngclolaan Inforrnasi dan Dokurncri ta si di Lingkungan 
Kcrncn tcrian Kornunikasi dan Inforrna tika ; 

15. Pcratura n Komisi lnformasi Nomor 1 Tahun 20 IO 
ten tang Starida.r Layanan Informasi Publik; 

16. Pcraturan Daerah Kota Semarang Nomor 5 Tahun 2008 
ten tang Urusan Pcmcrintahan yang mcnjadi 
Kcwenangan Pernerintahan Daerah Kota Semarang 
(Lembaran Dacrah Kora Semarang Tahun 2008 Nomor 
8, Tambahan Lembaran Dacrah Kota Semarang' 
Nomor 18); 

17. Pcrat.uran Dae rah Kota Semarang Nomor l I Tahun 2008 
t:cntang Organisasi dan Tata Kcrja Sckrctariat Daerah 
dan Sckrctariat Dewan Pcrwakilan Rakyat Dacrah Kora 
Semarang (Lcmbaran Dacrah Kota Semarang Tah un 
2008 Nomor 14, Tambahan Lcrnbara n Dacrah Kora 
Semarang Nomor 2 J ). 

... 



Pedornan Pejabat Pcngclola Inforrnasi dan Dokurncntasi dimaksudkan untuk 
membcrikan proscdur bagi Badan Publik di lingkungan Pcrncrintah 
Daerah da larn mcla ksaria ka n Pelayanan Inforrnasi Publik. 

BAB II 
MAKSUD DAN TUJUAN 

Pasal 2 

8. Informasi Publik adalah informasi yang dihasilkan, disirnpan , dikclola, 
dikirim, dan/atau diterima olch suatu Badan Publik yang bcrkaitan 
dengan pcnyclcnggara dan penyelcnggaraan ncgara dan/ atau 
pcnyclcnggara dan pcnyclcnggaraan Badan Publik lainnya yang scsuai 
dengan Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 tcntang Kctcrbukaan 
Informasi Publik sorta informasi lain yang bcrkaitan dcngan kcpcntingan 
publik. 

9. Badan Pu blik adalah lcmbaga cksckutif, lcgislatif, yudikatif, dan badan 
lain yang fungis dan tugas pokoknya bcrkaitan dengan pcnyclcnggaraan 
ncgara, yang scbagian atau scluruh dananya bcrsumbcr dari Anggaran 
Pe nda pa ta n dan Bclanja Negara dan/atau Anggaran Pcndapatan dan ' 
Bclanja Dacra h , a ta u organisasi nonpcmcriritah scpanjang scbagian 
atau scluruh dananya bcrsumbcr da ri J\nggaran Pcndapatan dan 
Bclanja Negara dan/ atau Anggaran Pcndapatan dan lklanja Dacrah, 
sumbangan masyarakat, dan/atau luar ncgcri. 

10. Pejabat Pengclola lnformasi dan Dokurncntasi yang selanjutnya discbut 
PPII) adalah pejabat yang bertanggung jawab di bidang pcnyimparia n, 
pendokurnentasian, pcnyediaan, dan/atau pelayanan informasi di Badan 
Publik da.n bcrtanggungjawab langsung kepada atasan PPII) 
scbagaimana dimaksud pada Pcraturan ini. 

l I .Pejabat Pcngclola Jnformasi dan Dokurncntasi Pcrnbantu yang 
selanjutriya discbut PPID Pcmbantu adalah pcjabat struktural yang 
bcrtanggung jawa b dalam pcngurnpulan, pcndokumcntasian, 
penyimpanan, pcmcliharaan, pcnycdiaan, distribusi dan pclayanan 
inforrnasi di lingkungan Badan Publik. 

12.Atasan Pejabat Pcngclola Inforrnasi dan Dokumentasi adalah pcjabat 
yang mcrupakan a ta sa n langsung pejabat yang bcrsangkutan. 

13.Daftar Inforrnasi Publik adalah catatan yang beri si kctcrangan sccara 
sistcmatis tcntang scluruh Informasi Publik yang bcrada dibawah 
penguasaan Pcmcrintah Dacrah/BUMD/Satuan Pcndidikan tidak 
termasuk informasi yang dikecualikan. 

14.Pcngguna Informasi Publik adalah orang yang rncnggunakan informasi 
publik scbagairnana dia tur dalam kctcntuan pcraturan pcrundang 
undangan. 

15. Pernohon Jnformasi Publik adalah warga ncgara dan/atau badan hukum 
Indonesia yang mcngajukan pcrrnintaan inforrnasi publik scbagaimana 
diatur dalarn kctcn tuan pcraturan perundang-undangan. 
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(4) Informasi Publik yang dikccualikan scbagairnana dimaksud pada Ayat 
(3) didasarkan pada pcngujian atas konsckucnsi yang tirnbul apabila 
suatu inforrna.si diberikan kcpada masyarakat dan pcrtimbangan yang 
seksama bahwa mcnutup Informasi Publik dapat mclindungi 
kcpcntingan yang lcbih bcsar daripada rncmbukanya a tau scbaliknya. 

(l) Informasi Publik di lingkungan Perncr intah Kota Semarang bcrsifat 
terbuka dan dapat diakscs oleh setiap Pcngguna lnformasi Publik. 

(2) Informasi Publik di lingkungan Pcmcrintah Kota Semarang dapat 
dipcrolch Pcmohon Informasi Publik dengan cepat, tepat waktu, biaya 
ringan, dan dapat diakscs dengan mudah. 

(3) Informasi Publik yang dikecualikan di lingkungan Perner intah Dacrah 
adalah inforrna si pubiik yang ber'sifa t rahasia.ketat dan tcrbatas scsuai 
Pcraturan Pcrundang-undangan. 

Pasal 5 

BAB IV 
AKSJ•:S INFOI~MASI DAN DOKUMENTAST 

Prinsip-pririsip dalam mcmbcrikan pelayanan informasi publik, mcliputi : 
a. mudah, cepat, ccrrnat dan akurat, yaitu sctiap kcgiat:an dalam pcmbcrian 

pclayanan informasi publik harus dilaksanakan tcpat waktu, disajikan 
dcngan lcngkap, dikorcksi scsuai kcbutuhan dan mudah diakscs; 

b. transparansi, yaitu dalam pernberian pelayarian inforrnasi publik harus 
dilaksanakan sccara jcias dan terbuka; 

c. akuntabel, yaitu setiap kcgiatan dalam pcmbcrian pclayanan informasi 
publik harus dapat dipcrtanggungjawabkan; 

d. proporsionalitas, yaitu sctiap kegiatan dalarn pernbcrian pclayanan 
informasi publik harus mcmpcrhatikan kcscimbangan antara hak dan 
kewajiban. 

Pasal4 

BAB Ill 
PRTNSIP-PRINSIP PELAYANAN INFORMASJ PUBLIK 

Pcdoman Pcjabar Pcngclola Inforrnasi dan Dokurncntasi bcrtujuan untuk 
meningkatkan kualitas pclayanan Inforrnasi Publik scsuai dcngan prinsip 
pelayanan yang ccpat, tepat dan mudah di setiap Badan Publik di 
lingkungan Perncrintah Kota Semarang. 

Tujuan 
Pasal 3 
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( 1) Dalam melaksanakan pelayanan informasi dan dokumen tasi di Badan 
Publik, dapat dibantu oleh Sekretaris PPID dan PPID Pembantu dalam 
lingkungan Badan Publik dan/atau Pejabat Fungsional, dengan susunan 
se bagai beriku t : 

a. Atasan PPID; 

PPID sebagaimana dimaksud dalam Pasal 7 Ayat (1) ditetapkan oleh : 
a. Walikota, untuk Badan Publik sebagaimana dimaksud pada Pasal 6 

huruf a bertanggungjawab kepada Walikota melalui Sekretaris Daerah; 
b. Pimpinan Badan Publik, untuk Badan Publik sebagaimana dimaksud 

pada Pasal 6 huruf b serta bertanggung jawab kepada Pimpinan Badan 
Publik. 

Bagian Kedua 
Penetapan dan Penunjukan 

Pasal8 

Bagian Ketiga 
Susunan Organisasi 

Pasal9 
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BAB VII 
PEJABAT PENGELOLA INFORMASI DAN DOKUMENTASI 

Bagian Kesatu 
Kedudukan 

Pasal 7 

•· :·I .. -~ t 
~.,! 
II T 

Badan Publik meliputi: 
a. Badan Publik Satuan Kerja Perangkat Daerah (SKPD) Pemerintah Daerah; 
b. Organisasi Non-Pemerintahan yang mendapatkan sumber anggaran dari 

Anggaran Pendapatan dan Belanja Negara dan/ a tau Anggaran 
I 

Pendapatan dan Belanja Daerah Provinsi dan/ atau Anggaran Pendapatan · 
dan Belanja Daerah Kota. 
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BABV 
BADAN PUBLIK 
Bagian Kesatu 
Ruang Lingkup 

Pasal6 

(1). Untuk melaksanakan pelayanan informasi dan dokumentasi pada 
setiap Badan Publik di lingkungan Pemerintahan Daerah ditetapkan 
PPID dan Atasan PPID. 

(2). PPID sebagaimana dimaksud pada ayat (1) melekat pada jabatan 
struktural yang membidangi tugas dan fungsi pelayanan informasi 
pada Badan Publik yang bersangkutan. 

(3). Atasan PPID sebagaimana dimaksud pada ayat (1) adalah pejabat 
yang merupakan atasan langsung pejabat yang bersangkutan 
dan/atau atasan dari atasan langsung pejabat yang bersangkutan. 
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pengumpulan informasi, pendokumentasian informasi, dan pclayanan 
informasi dari PPID Pcmbantu. 

men gkoo rdinasi kan, 

Bagian Kccnam 
Tugas dan Fungsi Sckrct:aris PPID 

Pasal 12 

(l). Sekrctaris PPID bcrkcdudukan pada bidang/bagian/scksi pada masing 
masing Badan Publik. 

(2). Sekretaris PJ>IT) adalah pejabat struktural di Badan Publik yang 
ditetapkan dcngan Kcputusan Kepala Hadan Publik. 

(3). PPID Pcmbantu berkedudukan pada bidang/bagian/scksi pada masing 
masing Badan Publik. 

(4). PPID Pcmbantu ada lah pejabat st:ruktural/fungsional yang ditctapkan 
dcngan Kcputusan Kcpala Badan Publik. 

Bagian Kclima 
Kcdudukan dan Penunjukan Sckretaris dan PPID Pcrnbantu 

Pasal l 1 

(l) Tugas PPID yaitu mcrcncanakan, mcngorganisasikan, mclaksanakan, 
mcngawasi, dan mcngcvaluasi pclaksanaan kcgiatan pcngclolaan dan 
pclayarian informasi di lingkungan bada n publik scsuai dcngan bidang 
dan urusannya masing-rnasing. 

(2) Fungsi PPIJ) yai tu : 
a. Pcnghimpunan inforrnasi publik dari scluruh PPID Pcmban tu; 
b. Penataan dan pcnyimpanan informasi publik yang dipcrolch dari PPID 

Pembantu sesuai urusan dan bidangnya masing-masing; 
c. Pclaksanaan konsultasi informasi publik yang tcrmasuk dalam 

kat:cgori dikccualikan dari informasi yang tcrbuka untuk publik. 
d. Pcnyclcsaia n kcbcratan dan scngkcta informasi. 

Bagian Kccmpat 
Tugas dan Fungsi PPID 

Pasal IO 

b. PPIT); 
c. Sckretaris PPID; 
d. PPID Pcmbantu, mcliputi Bidang Pclaya nari da n Dok urncrita si 

Inforrnasi, Bidang Pcngolahan dan Klasifikasi Data dan Bidang 
Penyclcsaian Kcbcratan Inforrnasi. 

(2) Bagan susunan organisasi PPID Badan Publik, scbagaimana tcrcantum 
dalam Larnpiran Pcraturan Walikota ini. 

rnclaksanakan, 
mcngcndalikan 

yaitu rncrcncanakan, 
mengkonsolidasikan dan 

Sckrctaris (l) Tugas 



(]) Tugas PPJJ) Pcmbantu Bidang Pclayarian dan Dokumcntasi lnforrnasi 
yaitu rncnyunpan, mcndokumentasikan, mcnycdiakan dan/atau 
mcmbcrikan pclayanan Informasi kcpada publik. 

(2) Fungsi PPID Pcrnbanru Bidang Pclayanan dan Dokumcntasi l nformasi 
yaitu: 
a. Pelaksanaan pcrcncanaan program di Bidang Pclayarian dan 

Dokumcntasi informasi; 
b. Pclaksanaan pclayanan informasi dan dokumcn; 
c. Pengclolaan dan pengembangan di bidang inforrnasi dan dokumcntasi 

publik; 
d. Pengclolaan sistcm informasi dan dokumcntasi; 
c. Pcnycdiaan inforrna si dan Dokumcntasi dala m rangka pclayanan 

inforrnasi publik; 
f. Pcnyimpanan dan pcmcliharaan dokumcntasi dan inforrnasi publik. 

Bagian Ketujuh 
Tugas dan Fungsi PPID Pembantu 

Bidang Pclayanan dan Dokumcntasi lnformasi 
Pasal 13 

(2) Fungsi Sckrctaris yaitu : 
a. Pclaksanaan koordinasi penyusunan program pcngelolaan informasi 

dan dokumcntasi; 
b. Pclaksanaari koordinasi dan konsolidasi dalam rangka pcngumpulan 

informasi dan dokumcntasi; 
c. Pclaksanaan administ.rasi pclayanan inforrnasi dan dokumcntasi; 
d. Pclaksanaan koordinasi dalam rangka pcnycdiaan dan pclayanan 

inforrnasi publik mclalui media cctak atau orilinc; 
c. Pclaksanaan koordinasi dalam rangka pcmbcrian pclayanan informasi 

dan dokurncntasi; 
f. Pelaksanaan monitoring, evaluasi dan pclaporan kcgiatan pcngclolaan 

inforrnasi dan dokumcntasi; 
g. Untuk mclaksariakan tugas dan fungsinya Sckrctaris PPlD dibantu 

kcsckrctariatan dan PPJD Pcrnbantu Bidang Pclayanan Informasi dan 
Dokumcntasi dcngan tugas yaitu : 
1. Mclaksa nakan pcrcncanaan pcnyusunan program pcngclolaan 

informasi dan dokumcntasi 
2. Mclak sariakan koordinasi dan kon solidasi dalam rangka 

pcngumpulan informasi dan dokumcnt:asi 
3. Mclaksanakan adrninistrasi dalam rangka pcnycdiaan pclayanan 

informasi dan dokumcnt:asi 
4. Mclaksanakan monitoring, evaluasi dan pclaporan kcgiatan 

pclayanan informasi. 
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(l) Pengumpulan informasi merupakan aktivitas penghimpunan kcgiatan 
yang telah, scdang dan yang akan dilaksanakan olch sctiap satuan 
kerja. 

Bagian Kcsatu 
PENGUMPULAN INFORMASI 

Pasal 16 

BAI3 VII 

MEK/\NISME Pl•:NGUMPUL/\N, PENGKLASIFTK/\SI/\N, 
PENDOKUMl•:NT/\SI/\N DJ\N PEL/\ Y /\NJ\N INFORMJ\SI 

a. Pclaksanaan pcrcncanaan program bidang pcnyclcsaian kcbcratan 
informasi; 

b. Pclak sanaan koordinasi dalam ra ngka pcnanganan pcnyclcsaian 
kcberatan informasi; 

c. Pclaksanaan vcrifikasi, laporan, dan rckomendasi a ta s pcngaduan 
atau kcbcratan/mcdiasi/ajudikasi informasi; 

d. Pclaksanaan advokasi penyelesaian mcdiasi/ajudikasi informasi. 

Bagian Kescmbilan 
Tugas dan Fungsi PPII) Pcmbantu 

Bidang Penyclesaian Kebcratan Informasi 
Pasal 15 

( l) Tugas PPIJ) Pcm ban tu Bidang Pengolahan Data dan Klasifikasi Informasi 
yaitu mcngolah dan mcmbcri pclayanan konsultasi klasifikasi inforrnasi. 

(2) Fungsi Bidang Pcngolahan Data dan Klasifikasi Tnformasi yaitu : 
a. Pelaksanaan pcrcncanaan program di bidang pcngolah Data dan 

Klasifikasi Informasi; 
b. Pclaksanaan kon sulta si klasifikasi informasi publik ; 
c. Invcntarisasi pcngklasifikasian inforrnasi dan dokumcntasi ; 
d. Pcnyusuria n pcrtimbangan tcrtulis atas sctiap kcbijakan dalam 

rangka mcmcnuhi pcrmohona n informasi. 

Bagian Kcdclapan 
Tugas dan Fungsi PPIJ) Pcmbantu 

Bidang Pcngolahan Data dan Klasifikasi Informasi 
Pasal 14 

Kcbcra tan Informasi 
dalam pcnyclcsaian 

(l) Tugas PPID Pembantu Bidang Penyclesaian 
melaksanakan advokasi dan pendampingan 
kcbcratan/ mcdiasi/ ajudikasi. 

(2) Fungsi Bidang Pcnyclcsaian Kcbcratan Informasi yaitu : 



Dalam proses pcngklasifikasian, informasi dibagi mcnjadi dua kclornpok, 
yaitu informasi yang bcrsifat publik dan informasi yang dikccualikan. 
a. Informasi yang bcrsifat publik. 

Dikclompokkan bcrdasarkan subyck informasi scsuai dcngan tugas 
pokok, fungsi dan kcgiatan setiap satuan kcrja, mcliputi: 
1. Informasi yang bersifat terbuka , yaitu informasi yang wajib 

disediakan dan diumumkan sccara bcrkala, mcliputi: 
2. Profil yang mcliputi scpcrt:i sejarah singkat, struktur organisasi, 

tujuan, kcdudukan, tugas dan fungsi, program kcrja, da n 
scbagainya; 

3. Informasi mcngcnai kcgiatan dan kinerja Pcmcrintah Kota 
Semarang, Laporan Akuntabilitas Kinerja dan scbagainya; 

4. Informasi mcngcnai laporan kcuangan; 
5. Informasi lain yang diatur dalam perat:uran perundangan; 
6. Informasi yang lcbih detil atas perrnintaan pcmohon. 

b Informasi yang wajib diumumkan secara sorta mcrta , yaitu informasi 
yang dapat mcngancam hajat hidup orang banyak dan kctcrkaitan 
umum, meliputi: 

I. Informasi mcngcnai bcncana alam, scpcrti kckcringan, kcbakaran 
hut:an karcna Ia ktor a la m , hama pcnyakit tariarna n , cpidcmik, 
wabah, kcjadian luar biasa , kcjadian antariksa atau bcnda-bcnda 
angkasa; 

Pasal 17 

Bagian Kcdua 
PENGKLASIFIKASIAN INFORMASI 

(2) Informasi yang dikurnpulkan adalah informasi yang bcrkualitas dan 
relevan dengan tugas pokok dan fungsi masing-masing Badan Publik; 

(3) Informasi yang dikumpulkan dapat bcrsumbcr dari pcjabat dan ar sip, 
baik arsip statis maupun dinamis. 

(4) Pcjabat scbagaimana dimaksud dalam butir 3 mcrupakan pcjabat yang 
bcrtanggung jawab dalarn pclaksanaan tugas pokok dan fungsi di 
Satuan Kerjanya , scdangkan arsip statis dan dinamis mcrupa kan arsip 
yang tcrkait: dcngan pclaksanaan tugas pokok dan fungsi Sat:uan Kcrja 
bcrsangkutan. 

(5) Pcnycdiaan informasi dilaksanakan dcngan mcmpcrhatikan tahapan 
scbagai bcrikut; 
1. mcngcnali tugas pokok dan Iungsi Satuan Kcrjanya; 
2. mcndat:a kcgiatan yang dilaksanakan olch Satuan Kcrjanya; 
3. mcndata informasi dan dokumen yang dihasilkan; 
4. mcmbuat: daftar jcn is-jcnis inforrna si dan dokumcn. 
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2. Hasil keputusan Pemerintah Kota Semarang dan lata r bclakang 
pcrtimbangannya; 

3. Seluruh kcbijakan yang ada serta dokumcn pendukungnya; 
4. Rencana kcrja program/kegiatan,tcrmasuk pcrkiraan pcngcluaran 

tahunan Pcmerint:ah Kata Semarang ; 

5. Perjanjian Pemcrintah Kot:a Semarang dcngan pihak kctiga; 
6. Informasi dan kcbijakan yang disampaikan Pejabat Pcrncrintah Kota 

Semarang dalam pcrtcmuan yang tcrbuka untuk umum; 
7. Prosedur kcrja pegawai Pemerintah Kot:a Semarang yang bcrkaitan 

dengan pclayanan masyarakat; dan/ atau 
8. Laporan mengcnai pclayanan akscs informasi publik scbagaimana 

diatur dalam Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008. 
d. lnformasi yang dikccualikan dalarn pcngclornpokan inforrna si yang 

dikccualikan, pcrlu diperhatikan hal-hal scbagai berikut : 
1. l nforrna.si scbagaimana diatur dalam Pasal 17 Undang-Undang 

Nomor 14 Tahun 2008, yakni : 

a) Informasi Publik yang apabila dibuka dan dibcrikan kcpada 
Pcmohon Informasi Publik dapat mcnghambat proses pcncgakan 
hukum, yaitu informasi yang dapat: 
1) mcnghambat proses pcnyclidika n dan pcnyidikan suat u tindak 

pidaria; 
2) mcngungkapkan idcntitas informan, pclapor, saksi, dan/atau 

korban yang mengctahui adanya tindak pidana; 
3) mcngungkapkan data intelijcn kriminal dan rcncanarcncana 

yang bcrhubungan dengan pencegahan dan pcnanganan scgala 
bcntuk kcjahatan transnasional; 

4) mcrnbahayakan keselamatan dan kchidupan pencgak hukum 
dan/atau keluarganya; dan/atau 

5) mcmbahayakan kcamanan pcralatan, sarana, dan/atau 
prasa rana pencgak hukum. 

2. Informa si mcngcnai t:cntang kcadaan bcncana non-alam scpcrti 
kcgagalan industri atau teknologi,dampak industri, lcdakan nuklir, 
pencemaran lingkungan dari kegiatan kcantariksaan; 

3. Bencana sosial seperti kerusuhan sosial, konflik sosial antar 
kelompok a tau antar kornunitas masyarakat dan t:cror; 

4. Inforrna si lcntang jeni s, perscbaran dan daerah yang rncnjadi sumber 
pcnya kit yang bcrpotcnsi menular; 

5. Inforrnasi tcntang racun pada bahan makanan yang dikonsurnsi olch 
masyarakat.dan / a tau 

6. Hal lain yang mcngancam hajat hidup orang banyak. 
c. Informasi publik yang wajib terscdia sctiap saat, mcliputi: 

I. Dafta r scluruh informasi publik yang bcrada di bawah pcnguasaan 
Perncrintah Kota Semarang, tida k tcrma suk informasi yang 
dikccualikan; 
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b) Inforrna si Publik yang apabila d ibuka dan dibcrikan kcpada 
Pcmohon lnformasi Publik dapat rncngganggu kcpcntingan 
pcrlindungan hak atas kckayaan intclcktual da n pcrlindungan dari 
pcrsaingan usaha tidak schat; 

c) lnformasi Publik yang apabila dibuka dan dibcrikan kcpada 
Pcmohon Informasi Publik dapat mcmbahayakan pcrtahanan dan 
keamanan ncgara, yaitu: 
l) informasi tcntang strategi, intclijcn, opcrasi, taktik dan tcknik 

yang bcrkaitan dengan penyelenggaraan sistern pcrtahanan dan 
kcamanan ncgara, meliputi tahap pcrcncanaan, pclaksanaan 
dan pcngakhiran atau cvaluasi dalam kaitan dcngan a ncarnan ' 
da ri dalam da n luar ncger i; 

2) dokumcn yang memuat. tent:ang stratcgi, intclijcn, opcrasi, 
tcknik dan taktik yang bcrkaitan dcngan pcnyclcnggaraan 
sistcrn pcrt:ahanan dan kcarnanan ncgara yang mcliputi tahap 
pcrcncanaan , pclaksanaan dan pcngakhiran atau cvaluasi; 

3) jurnlah , komposisi, disposisi, atau dislokasi kckuatan dan 
kcmampuan dalam pcnyclcnggaraan sjstcrn pcrtaharian dan 
kcamanan ncgara scrta rcncana pcngcmbangannya; 

4) gambar dan data tcntang situasi da n kcadaan pangkalan 
dan/at:au irrstalasi militer; 

5) data perkiraan kemampuan militer dan pcrtahanan ncgara lain 
tcrbatas pad a scgala tindakan dan / a tau indikasi ncgara 
tcrscbut. yang dapat mcmbahayakan kcdaulatan Negara 
Kcsatuan Rcpublik Indonesia dan/atau data tcrkait kcrjasama 
militcr dcngan ncgara lain yang discpakati dalam pcrja njia n 
tcrscbut: scbagai rahasia atau sangat rahasia; 

6) sis tern pcrsandian ncgara; dan / atau 
7) sistcrn intclijcn ncgara. 

2. Inforrnasi Publik yang apabila dibuka dan dibcrikan kcpada Pcmohon 
lnformasi Publik dapat mcngungkapkan kckayaa n alam Indonesia; 

3. Informasi Publik yang apabila dibuka dan dibcrikan kcpada Pcmohon 
Inforrnasi Publik , dapat mcrugikan kclahanan ckonorni na sioria l: 
a) rcncana awal pcmbclian dan penjualan mata uang nasional atau 

asing, sab arn dan aset vital milik ncgara; 
b) rencana awal pcrubahan nilai tukar, suku bunga, dan model 

operas: in stitusi kcuangan; 
c) rencana awal pcrubahan suku bunga bank, pinjaman pcmcrintah, 

perubahan pajak, tarif, atau pcndapatan negara/daerah lainnya; 
d) rerica na awal penjualan atau pembclian tanah atau properti; 
c) rencana awal invcstasi asing; 
D proses dan hasil pcngawasan pcrbankari, asuransi, atau lcrnbaga 

kcuangan Iainnya; dan/atau 
g) hal-hal yang bcrkaitan dcngan proses pcncctakan uang. 

4. lnformasi Publik yang apabila dibuka dan dibcrikan kcpada Pcmohon 
lnforrnasi Publik , dapat merugikan kcpcntingan hubungan luar ncgcri: 
a) posisi, daya tawar dan stratcgi yang a.ka n dan t.clah diambil olch 

ncgara dalam hubungannya dcngan ncgosiasi intcrriasional; 
b) korcspondcnsi diplornatik antarncgara; 
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--uan pcngguna infoirnast. 
2. Pctugas mcmbcrikan tanda bukti pcncrima pcrmintaan informasi 

publik kcpada pcmohon informasi publik. 
3. Pctuga s mcmproscs · t h - , pcrrnin aan pcmo on inforrna si publik scsuai ~-v,~-- c : 

c) sistem komunikasi dan persandian yang dipcrgunakan dalam 
mcnjalankan hubungan internasional; dan/ atau 

d) pcrlindungan dan pcngamanan infrastruktur stratcgis Indonesia di 
luar ncgcri. 

5. Informasi Publik yang apabila dibuka dapat mcngungkapkan isi akta 
otentik yang bcrsifat pribadi dan kcmauan terakhir ataupun wasiat 
sescorang; 

6. lnforrnasi Publik yang apabila dibuka dan dibcrikan kcpada Pcmohon 
Informasi Publik dapat mcngungkap rahasia pribad i, yaitu: 
a) riwayat. d a n kondisi anggota kcluarga; 
b) riwayat, kondisi dan pcrawata.n , pcngobatan kcschatan fisik, dan 

psikis scscorang; 
c) kondisi kcuangan, asct, pcndapatan, dan rckcning bank scscorang; 
d) hasil-ha sil evaluasi schubungan dengan kapabilitas, 

intclckrua litas, dan rckomcndasi kcmampuan scscorang; 
dan/ a tau 

c) catatan yang mcnyangkut pribadi scscorang yang bcrka.itan 
dengan kcgiatan satuan pendidikan formal dan sat:uan pendidikan 
non formal. 

7. Memorandum atau surat-surat antar Badan Publik atau intra Badan 
Publik, yang mcnurut sifatnya dirahasiakan kccuali atas putusan 
Komisi Informasi atau pcngadilan; 

8. Jnformasi yang tida k boleh diungkapkan bcrdasarkan Undang 
undang. 

c. Prinsip-prinsip yang harus diperhatikan dalam mcngclompokkan 
inforrnasi yang dikccualikan: 

l. Kctat, artinya untuk mcngatcgorikan informasi yang dikccualikan 
harus benar-bcnar mcngacu pada mctodc yang valid dan 
mengedcpankan obyektivitas; 

2. Tcrbatas,artinya informasi yang dikecualikan harus terbatas pada 
informasi tcrtcntu untuk menghindari pcnafsiran yang subycktif dan 
kcscwcna ngan; 

3. Tidak mutlak, art:inya tidak ada informasi yang sccara mutlak 
dikccualikan kctika kcpcntingan publik yang lcbih bcsar · 
menghcndakinya. 

f. Pcngccualian harus mclalui mctodc UJJ konsckucnsi bahaya yang 
mcrida sari pcncntuan suatu inforrnasi harus dirabasiakan apabila 
inforrna si tcrscbut dibuka; 

g. Untuk lcbih mcnjamin suatu informasi dapat dibuka atau ditutup sccara 
obycktif, maka mctode scbagaimana terscbut pada huruf c dilcngkapi 
dengan uji kcpcntingan publik (balancing publik interest test) yang 
mendasari pcncntuan informasi harus ditutup sesuai dcngan 
kcpcntingan publik; 

h. Pcngklasifikasian akscs informasi harus discrtai pcrtimbangan tcrtulis 
tentang implikasi informasi dari sisi politik, ckonomi, sosial budaya, dan 
pcrtahanan kcamanan; 
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( 1) Proses penyclcsaian untuk mcmcnuhi pcrmint:aan pemohon inforrnasi 
puhlik dilakukan sctclah pcrnohon informasi publik memcnuhi 
pcrsyaratan yang tclah ditcntukan dalam Pasal 19. 

(2) Pcnyclcsaian dilaksariakan paling lambat l O (sepuluh) hari kerja scjak 
informasi mclalui pcmbcritahuan tertulis. Pembcritahuan ini mcliputi 
perrnintaan informasi diterirna, pcrmintaan inforrnasi ditolak, dan 
pcrpanjangan waktu pembcritahuan pcrmohonan ditcrima atau ditolak. 

Pasal 20 

JANG KJ\ W J\KTU LJ\ Y /\NAN lNFORMASl 

Bagian Kclima 

tcrscdia. 
c. Tcrkait dcngan pcrrnasalahan tcknis dokumcntasi, scpcrti; bcsaran 

volume, dimcnsi dan kua ntita s dari dokumcn dan scbagainya , scrt.a 
permasalahan teknis tcknologi informasi, scperti: kcccpatan akscs, 
ketcrbatasan bandwith, kcamanan sistcm, kebcrbatasan kapasitas 
hosting dan sebagainya, maka informasi rncla.lui media clektronik mclalui 
website, sura.t clcktoriik (e-mail) dan forum scrta kotak komcntar, akan 
dibcrikan informasi a tau dokumcntasi yang bcrsifat ringkas dan/ atau 
rangkuman. Scdangkan pcrmintaan lcbih lcngkap dapat mclalui 
permintaan tcrt.ulis haik surat tcrcetak (print-out} ataupun melalui surat 
elcktronik (e-mail) dcngan mcncant:umkan fotokopi idcntitas diri (KTP), 
dcngan discbut:kan; maksud dan tujuan pcrrnintaari, serta jcnis atau 
eakupan informasi yang dimohon. 

d. Untuk mcnjamin kcarnanan dan cfcktifitas layanan pcrmintaan mclalui 
surat clcktronik atau email tcrscbut, akan dilayani apabila pcmohon 
mclakukan konfirmasi dan vcrifikasi ulang mcngcnai informasi yang 
dimaksud mclalui tclcpon atau pesan singkat (sms), surat Lcrt:ulis atau 
faksimili kcpada PPIJ) atau pcngelola website. Scbagai Landa bukti 
Pcmohon wajib mclampirkan status laporan (delivery report}, kcpada PPIJ) 
atau pcngclola website. 

e. Kct:cntuan dalam Pasal 19 huruf c dan d di atas, juga berlaku unt:uk 
Pernohon yang mcngirimkan kcbcratan akscs informasi mclalui media 
website dan atau sur at clcktronik (e-mail). 

4. Petugas memcnuhi pcrmintaan informasi scsuai dengan yang dimin ta 
olch pemohon informasi. J\pabila inforrnasi yang diminta masuk 
dalam katcgori dikecualikan, PPID mcnyampaikan a la san sc suai 
dcngan kctcntuan pcraturan perundangan yang berlaku. 

5. Pctugas mcmbcrikan Tanda Bukti Penyerahan Inforrna si Publik 
kcpada Pcngguna Inforrnasi Publik. 

b. Layanan informasi mclalui media baik online maupun cctak, yait:u 
informasi publik yang tcrscdia dan diumumkan sccara bcrkala dilayani 
mela lui website Pcmcrintah Kota Semarang dan media ccta.k yang 

', 
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(2) PPID yang akan memberikan tanggapan atas keberatan yang 
disampaikan pemohon informasi publik secara tertulis; 
a. PPID mempersiapkan daftar keberatan yang disampaikan pemohon 

informasi; 
b. PPID mengadakan rapat koordinasi dengan melibatkan PPID 

Pembantu dan/ atau Badan Publik yang terkait, setelah surat 
permohonan diterima PPID; 

c. Hasil keputusan rapat koordinasi dituangkan dalam berita acara yang 
ditandatangani oleh seluruh peserta rapat; 

d. Hasil keputusan rapat didokumentasikan secara baik. 
(3) Penyelesaian keberatan informasi : 

a. PPID menyiapkan bahan-bahan terkait keberatan dan sengketa 
informasi; 

b. PPID menyusun kajian dan pertimbangan hukum untuk 
disampaikan kepada Atasan PPID; 

c. Pada saat keberatan dan sengketa informasi berlanjut ke Komisi 
Informasi, PTUN, dan MA, maka PPID melakukan pendampingan 
hukum untuk penyelesaian sengketa informasi. 

;; 

',. . ; 1 

I 

(1) PPID akan menolak memberikan informasi publik yang tidak sesuai 
dengan ketentuan peraturan perundang-undangan, dengan prosedur 
sebagai berikut: 
a. PPID mempersiapkan daftar pemohon informasi yang akan ditolak; 
b. PPID mengadakan rapat koordinasi dengan melibatkan PPID 

Pembantu dan/ atau Badan Publik yang terkait, setelah surat 
permohonan diterima PPID; 

c. Hasil keputusan rapat koordinasi dituangkan dalam berita acara 
yang ditandatangani oleh seluruh peserta rapat; 

d. Hasil keputusan rapat didokumentasikan secara baik. 

Bagian Keenam 
PENYELESAIAN KEBERATAN INFORMASI 

Pasal 21 

Keterbukaan Informasi Publik dan peraturan perundang-undangan lain ' 
yang berlaku. 

(3) Jika PPID membutuhkan perpanjangan waktu, maka selambat 
lambatnya 7 (Tujuh) hari kerja sejak tanggapan pertama diberikan. 

(4) Jika permohonan informasi diterima, maka dalam surat pemberitahuan 
juga dicantumkan materi informasi yang diberikan, format informasi, 
apakah dalam bentuk soft copy atau data tertulis, serta biaya akan 
dibebankan kepada pemohon informasi apabila dibutuhkan untuk 

permin taan informasi 
dican tumkan alasan 
Tahun 2008 tentang 

atau perekaman. Bila 
surat pemberitahuan 
Undang-Undang No.14 

keperluan penggandaan 
ditolak, maka dalam 
penolakan berdasarkan 
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BERITA DAI.-:RAH KOTA SEMARANG TAIIUN 2012 NOMOR 26 . 

ADI Tl~I HANANTO 
Asisten Adrninistrasi Pcmcrintahan 

Plt. SEKRl•:T/\l~JS D/\El~AH 
KOT;\ SEMARANG 

~ 

Diundangkan di Semarang 
Pada tanggal 5 September 2012 

Plt. WALIKOTA Sf<:MARANG 
WAKIL WAUKOTA, 

Ditctapkan di Semarang 
pada tanggal 5 September 2012 

Pasal 24 
Pcraturan Walikota ini mulai bcrlaku pada tanggal diundangkan. 
Agar setiap orang da pa t rncngetahuinya, memcrintahkan pcngundangan 
Pcraturan Walikota ini dcngan pcnempatannya dalam Bcrita Dacrah Kota 
Semarang 

l3AB IX 

KETENTUAN PENUTUP 

Pasal 23 
Hal-hal yang bclum diatur dalarn Peraturan Walikota ini scpanjang 
mcngenai teknis pclaksanaannya, ditetapkan oleh masing-masing Badan 
Publik sesuai dengan kctentuan peraturan perundang-undangan. 

Setiap tahun wajib mcnyampaikan laporan yang meliputi : 
a. Jumlah pcrmintaan informasi yang ditcrirna; 
b. Waktu yang dipcrlukan Pemerintah Dacrah dalarn rncmcnuhi sctiap 

perrnintaan inforrna si; 
c. Jurnlah pcrnbcrian dan penolakan pcrrnintaan informasi, dany atau , 

alasan pcnolakan pcrmintaan inforrnasi. 

BAB vm 
PELAPORAN 

Pasal 22 

lIT•:NDHAR PRIHADI 

' 



JIENDRAI~ PRJHADJ 

Plt. WALJKOTA Sf<:M/\RANG 
W/\KTL WALIKOTA, 

Bidang Penyelesaian 
Keberatan lnformasi 

Bidang Pengolahan Data 
dan Klasifikasi fnforrnasi 

. Bidang Pelayanan dan 
. :Ookumentasi infomiasi 

PPID Pembantu PPID Pembantu PPID Pembantu 

Sekretariat PPID 

Sekretaris PPID 

PPID 

Atasan PPIO 

BAGAN ORGANISASI PEJABAT PENGELOLA DOKUMENTASI 
DAN TNFORMASI DAI~R/\H (PPID) BADAN PUBLIK 
DI LINGKUNGAN PEMERINTAH KOTA SEMARANG 

LAMPil<AN PERATURJ\N .WALIKOTA SJ•:MJ\RJ\NG 
NOMOR 26 
TANGGAL : 5 September 2012 

• 


