
B U P A T I B E R A U 
PROVINSI KALIMANTAN T I M U R 

P E R A T U R A N B U P A T I B E R A U 

NOMOR 30 TAHUN 2017 

TENTANG 

TATA CARA P E N G E L O L A A N DAN P E M B E R I A N LAYANAN INFORMASI 
DAN D O K U M E N T A S I D I L INGKUNGAN P E M E R I N T A H D A E R A H 

D E N G A N RAHMAT T U H A N YANG MAHA E S A 

B U P A T I B E R A U , 

Menimbang : a . bahwa Informasi Publ ik merupakan h a k 
warga negara dan menjadi sa l ah sa tu 
kewaj iban penyelenggara negara u n t u k 
memenuh i h a k tersebut sesua i ketentuan 
peraturan perundang-undangan; 

b. bahwa berdasarkan ketentuan Pasa l 13 ayat 
(1) Undang-Undang Nomor 14 T a h u n 2008 
tentang Keterbukaan Informasi Publ ik, 
u n t u k mewujudkan pelayanan cepat, tepat 
dan sederhana setiap B a d a n Publ ik 
menun juk Pejabat Pengelola Informasi dan 
Dokumentas i ser ta membuat dan 
mengembangkan s is tem penyediaan layanan 
informasi secara cepat, mudah dan wajar 
sesua i dengan petunjuk teknis s tandar 
l ayanan Informasi Publ ik yang ber laku 
secara nas iona l ; 

c. b a h w a Peraturan B u p a t i B e r a u Nomor 37 
T a h u n 2014 tentang T a t a Ker ja dan Pejabat 
Pengelola Informasi dan Dokumentas i di 
L ingkungan Pemerintah Kabupaten B e r a u 
s u d a h t idak sesua i , sehingga per lu diganti; 

d. bahwa berdasarkan pert imbangan 
sebagaimana d imaksud da lam h u r u f a , 
h u r u f b dan h u r u f c, per lu menetapkan 



Pera turan B u p a t i tentang T a t a C a r a 
Pengelolaan dan Pemberian L a y a n a n 
Informasi dan Dokumentas i d i L ingkungan 
Pemerintah Daerah ; 

Mengingat : 1. Pasa l 18 ayat (6) Undang Undang Dasa r 
Negara Republ ik Indonesia T a h u n 1945; 

2. Undang-Undang Nomor 27 T a h u n 1959 
(Lembaran Negara Republ ik Indonesia T a h u n 
1959 Nomor 72) tentang Penetapan Undang-
Undang Darura t Nomor 3 T a h u n 1953 
tentang Pembentukan Daerah T ingkat I I di 
Ka l imantan (Lembaran Negara Republ ik 
Indonesia T a h u n 1953 Nomor 9) sebagai 
Undang-Undang (Memori Penje lasan D a l a m 
T a m b a h a n Lembaran Negara Republ ik 
Indonesia Nomor 1820) ; 

3. Undang-Undang Republ ik Indonesia Nomor 
14 T a h u n 2008 Tentang Keterbukaan 
Informasi Publ ik (Lembaran Negara Republ ik 
Indonesia T a h u n 2008 Nomor 6 1 , Tambahan 
Lembaran Negara Republ ik Indonesia Nomor 
4846) ; 

4. Undang-Undang Nomor 2 3 T a h u n 2014 
tentang Pemer intahan Daerah (Lembaran 
Negara Republ ik Indonesia T a h u n 2014 
Nomor 244, T a m b a h a n Lembaran Negara 
Republ ik Indonesia Nomor 5587) 
sebagaimana te lah d iubah beberapa ka l i 
t e rakhir dengan Undang- Undang Nomor 9 
T a h u n 2015 tentang Perubahan Kedua a tas 
Undang-Undang Nomor 23 T a h u n 2014 
tentang Pemer intahan Daerah (Lembaran 
Negara Republ ik Indonesia T a h u n 2015 
Nomor 58, T a m b a h a n Lembaran Negara 
Republ ik Indonesia Nomor 5679) ; 

5. Pera turan Menteri D a l a m Negeri Nomor 3 
T a h u n 2017 tentang Pedoman Pengelolaan 
Pe layanan Informasi dan Dokumentas i di 
L ingkungan Kementer ian D a l a m Negeri dan 
Pemerintah Daerah ( Ber i ta Negara Republ ik 
Indonesia T a h u n 2017 Nomor 157); 

MEMUTUSKAN 

Menetapkan : PERATURAN BUPATI TENTANG TATA CARA 
PENGELOLAAN DAN PEMBERIAN LAYANAN 
INFORMASI DAN DOKUMENTASI D I 
LINGKUNGAN PEMERINTAH DAERAH 
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BAB I 
KETENTUAN UMUM 

Pasal 1 

D a l a m Pera turan B u p a t i i n i yang d imaksud dengan : 
1. Daerah ada lah Kabupaten B e r a u ; 
2. Pemerintah Daerah ada lah B u p a t i sebagai u n s u r 

penyelenggara Pemer intahan Daerah yang memimpin 
pe laksanaan u r u s a n pemer intahan yang menjadi kewenangan 
daerah otonom Kabupaten B e r a u ; 

3 . In formasi ada lah keterangan, pernyataan, gagasan, dan tanda-
tanda yang mengandung n i la i , m a k n a , dan pesan, baik data, 
fakta m a u p u n penje lasannya yang dapat di l ihat, didengar, dan 
dibaca yang d isa j ikan da lam berbagai k emasan dan format 
sesua i dengan perkembangan teknologi informasi dan 
komun ikas i secara elektronik a t aupun nonelektronik; 

4. Dokumentas i ada lah pengumpulan, pengolahan, penyusunan , 
dan pencatatan dokumen, data, gambar, dan s u a r a u n t u k 
bahan informasi publ ik. 

5. Informasi Pub l ik ada lah informasi yang d ihas i lkan , d is impan, 
dikelola, d ik i r im, dan/a tau di ter ima oleh s u a t u B a d a n Pub l ik 
yang berka i tan dengan penyelenggara dan penyelenggaraan 
negara dan/a tau penyelenggara dan penyelenggaraan B a d a n 
Publ ik l a innya ser ta informasi la in yang berkai tan dengan 
kepentingan publ ik; 

6. Meja informasi ada lah tempat pe layanan informasi publ ik 
7. Pejabat Pengelola Informasi dan Dokumentas i yang se lan jutnya 

dis ingkat PP ID ada lah pejabat yang bertanggung j awab da lam 
pengumpulan, peny impanan, pendokumentas ian, 
pemel iharaan, penyediaan, d is t r ibus i , dan ; pe layanan 
informasi dan dokumentas i di l ingkungan Pemerintah Daerah ; 

8. A tasan PPID ada lah pejabat yang merupakan a tasan PPID 
Utama ; 

9. Pengelola L a y a n a n Informasi dan Dokumentas i yang 
se lan jutnya dis ingkat PL ID ada lah s u s u n a n pengelola l ayanan 
informasi dan dokumentas i di l ingkungan Pemerintah Daerah; 

10. S tandar Operasional Prosedur yang se lan jutnya dis ingkat S O P 
ada lah serangkaian petunjuk tertul is yang d i bakukan 
mengenai proses penyelenggaraan tugas-tugas PPID; 

1 1 . Daftar Informasi dan Dokumentas i Publ ik yang se lan jutnya 
dis ingkat D I D P ada lah catatan yang beris i keterangan secara 
s istemat is tentang s e lu ruh informasi dan dokumentas i publ ik 
yang berada d ibawah penguasaan Pemerintah Daerah t idak 
t e rmasuk informasi dan dokumentas i yang d ikecua l ikan; 

12. R u a n g Pe layanan Informasi dan Dokumentas i yang se lan jutnya 
dis ingkat RP ID ada lah tempat pe layanan informasi dan 
dokumentas i publ ik dan berbagai informasi dan dokumentas i 
l a innya yang ber tu juan u n t u k memfasi l i tasi penyampaian 
informasi dan dokumentas i publ ik ; 

13. S is tem Informasi dan Dokumentas i Pub l ik yang se lan jutnya 
dis ingkat S I D P ada lah s istem penyediaan l ayanan informasi 
dan dokumentas i secara cepat, mudah , dan wajar sesua i 
dengan Undang-Undang Ke te rbukaan Informasi Publ ik ; 



14. Laporan L a y a n a n Informasi dan Dokumentas i yang se lan jutnya 
dis ingkat L L I D ada lah laporan yang beris i gambaran u m u m 
kebi jakan tekn is informasi dan dokumentas i , pe laksanaan 
pe layanan informasi dan dokumentas i , dan rekomendasi serta 
r encana t indak lanjut u n t u k meningkatkan kua l i t a s pelayanan 
informasi dan dokumentas i ; 

15. Sengketa Informasi Publ ik ada lah sengketa yang terjadi an t a ra 
B a d a n Publ ik dengan Pemohon Informasi Publ ik dan / a t au 
Pengguna Informasi Publ ik yang berka i tan dengan h a k 
memperoleh dan Z a tau menggunakan informasi publ ik 
berdasarkan pera turan perundang-undangan; 

16. Pemohon Informasi Publ ik ada lah warga negara dan Z a tau 
badan h u k u m Indonesia yang menga jukan permintaan 
informasi publ ik sebagaimana d ia tur da lam peraturan 
perundang - undangan; 

17. Perangkat Daerah ada lah u n s u r pembantu B u p a t i dan D P R D 
da lam penyelenggaraan U r u s a n Pemer intahan yang menjadi 
kewenangan daerah; 

18. Orang ada lah orang perseorangan, kelompok orang, badan 
h u k u m , a tau badan publ ik. 

Pasal 2 

Pera turan B u p a t i i n i ber tu juan u n t u k : 
(a) member ikan pedoman da lam pe laksana pengelolaan dan 

pe layanan Informasi Publ ik ; 
(b) men ingkatkan pe layanan Informasi Publ ik u n t u k 

menghas i lkan l ayanan yang berkual i tas dan ; 
(c) menjamin pemenuhan h a k masya raka t di Daerah u n t u k 

memperoleh akses Informasi Publ ik . 

B A B U 

A K S E S DATA DAN INFORMASI PUBLIK 

Pasal 3 
(1) Informasi Publ ik bersifat t e rbuka dan dapat d iakses oleh setiap 

Orang, kecua l i yang di tetapkan bersifat ketat, terbatas dan 
r a h a s i a a t au d ikecua l ikan berdasarkan pera turan perundang-
undangan; 

(2) Informasi Pub l ik yang bersifat t e rbuka sebagaimana d imaksud 
pada ayat (1) h a r u s dapat diperoleh setiap Pemohon dengan 
cepat, tepat w a k t u , b iaya ringan, dan dapat d iakses dengan 
mudah ; 

(3) Informasi dan Dokumentas i Pub l ik yang d ikecua l ikan 
sebagaimana d imaksud pada ayat (1) s esua i dengan kepatutan, 
kepentingan u m u m , danZatau ke tentuan peraturan perundang 
yang d idasarkan pada pengujian a tas konsekuens i yang t imbul 
apabi la s u a t u Informasi dan Dokumentas i d iber ikan kepada 
masyaraka t dengan pert imbangan yang s eksama bahwa 
menutup Informasi dan Dokumentas i Pub l ik dapat mel indungi 
kepentingan yang lebih besar dar ipada membukanya a tau 
sebal iknya. 



BAB I I I 
HAK DAN KEWAJIBAN 

Bagian Kesatu 
Hak 

Pasal 4 

(1) Pemerintah Daerah berhak menolak member ikan Informasi 
dan Dokumentas i yang d ikecua l ikan dan t idak sesua i dengan 
ketentuan peraturan perundang-undangan yang me l i pu t i : 
a . In formasi dan Dokumentas i yang dapat membahayakan 

negara; 
b. Informasi dan Dokumentas i yang berka i tan dengan 

kepentingan per l indungan u s a h a dar i persaingan u s a h a 
t idak sehat; 

c. Informasi dan Dokumentas i yang berkai tan dengan hak -
h a k pribadi; 

d. Informasi dan Dokumentas i yang berka i tan dengan 
r a h a s i a j aba tan ; dan/a tau ; 

e. Informasi dan Dokumentas i yang be lum d ikuasa i a t au 
d idokumentas ikan. 

(2) In formasi dan Dokumentas i yang d ikecua l ikan sebagaimana 
d imaksud pada ayat (1) d ia jukan oleh PPID pembantu kepada 
PPID u t a m a u n t u k se lan jutnya di tetapkan dengan Kepu tusan 
B u p a t i sesua i dengan kewenangannya. 

Bagian Kedua 
Kewajiban 

Pasal 5 

(1) Pemerintah Daerah wajib menyediakan, member ikan 
dan/a tau menerbi tkan Informasi dan Dokumentas i Pub l ik 
yang berada d i bawah kewenangannya kepada Pemohon 
Informasi Publ ik , se la in informasi yang d ikecua l ikan sesua i 
dengan ketentuan peraturan perundang-undangan; 

(2) U n t u k me l aksanakan kewaj iban sebagaimana d imaksud pada 
ayat (1), Pemer intah Daerah h a r u s membangun dan 
mengembangkan s is tem Informasi dan Dokumentas i yang 
dapat d iakses dengan mudah . 

BAB IV 
PPID 

Pasal 6 

(1) Pengelolaan pe layanan Informasi dan Dokumentas i 
d i l aksanakan oleh Pemerintah Derah dengan membentuk dan 
menetapkan PPID. 

(2) PPID sebagaimana d imaksud pada ayat (1) melekat pada 
pejabat s t ruk tu ra l yang membidangi tugas dan fungsi 
pe layanan Informasi dan Dokumentas i dan/a tau k e h u m a s a n . 

5 



(3) U n t u k mendukung kegiatan dan kelembagaan PPID dibentuk 
PL ID . 

(4) PPID sebagaimana d imaksud pada ayat (2) merupakan PPID 
U t a m a pada PL ID yang bertanggung j a w a b kepada B u p a t i 
me la lu i Sekretar is Daerah . 

(5) Ke tentuan mengenai S u s u n a n PL ID di tetapkan dengan 
Kepu tusan B u p a t i . 

BAB V 
KELEMBAGAAN PPID 

Bagian Kesatu 
Umum 

Pasal 7 

(1) PPID U t a m a d i l ingkungan Pemer intah Daerah d ibantu oleh 
PPID Pembantu yang berada di l ingkungan Perangkat Daerah 
danZatau Pejabat fungsional. 

(2) PPID Pembantu d i l ingkungan Pemerintah Daerah terdiri a tas 
sekretar iat Daerah , sekretar iat D P R D , inspektorat, d inas , 
badan, kecamatan, danZatau Pejabat Fungs iona l . 

Bagian Kedua 
Tugas dan Kewenangan 

Pasal 8 

PPID U t a m a bertugas 
a. m e n y u s u n dan me l aksanakan keb i jakan Informasi dan 

Dokumentas i ; 
b. m e n y u s u n laporan pe laksanaan keb i jakan Informasi dan 

Dokumentas i ; 
c. mengkoordinasikan dan mengkonsol idas ikan pengumpulan 

bahan Informasi dan Dokumentas i dar i PPID Pembantu; 
d. meny impan, mendokumentas ikan, menyediakan, dan memberi 

pe layanan Informasi dan Dokumentas i kepada publ ik; 
e. m e l a k u k a n ver i f ikasi bahan Informasi dan Dokumentas i 

publ ik ; 
f. m e l a k u k a n pengujian tentang konsekuens i yang t imbul 

sebagaimana d ia tur da lam Undang-Undang tentang 
Ke te rbukaan Informasi Pub l ik dan Pera turan Komis i Informasi 
tentang S tandar L a y a n a n Informasi Publ ik sebelum 
menya takan Informasi Publ ik tertentu d ikecua l ikan ; 

g. m e l a k u k a n pemutakh i ran Informasi dan Dokumentas i ; 
h . menyediakan Informasi dan Dokumentas i u n t u k d iakses oleh 

masyarakat ; 
i . m e l a k u k a n pembinaan, pengawasan, eva luas i dan monitoring 

a tas pe laksanaan kebi jakan Informasi dan Dokumentas i yang 
d i l a k u k a n oleh PPID Pembantu; 

j . me l aksanakan rapat koordinasi dan rapat ker ja secara berka la 
danZatau sesua i dengan kebutuhan ; 

k . mengesahkan Informasi dan Dokumentas i yang layak 
d ipub l ikas ikan ; 
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1. menugaskan PPID Pembantu danZatau Pejabat Fungs iona l 
u n t u k mengumpulkan, mengelola dan memel ihara Informasi 
dan Dokumentas i ; dan 

m. membentuk t im fasi l i tasi penanganan sengketa Informasi yang 
di tetapkan dengan Kepu tusan Bupa t i . 

Pasal 9 

U n t u k me l aksanakan tugas sebagaimana d imaksud da lam Pasa l 8, 
PPID U t a m a berwenang: 
a . menolak member ikan Informasi dan Dokumentas i yang 

d ikecua l ikan sesua i dengan ke tentuan peraturan perundang-
undangan; 

b. meminta dan memperoleh Informasi dan Dokumentas i dar i 
PPID Pembantu yang menjadi c a k u p a n ker janya; 

c. mengkoordinasikan pemberian pe layanan Informasi dan 
Dokumentas i dengan PPID Pembantu yang menjadi c akupan 
ker janya; 

d. menen tukan a t au menetapkan s u a t u Informasi dan 
Dokumentas i yang dapat d iakses oleh publ ik ; dan 

e. menugaskan PPID Pembantu danZatau pejabat fungsional 
u n t u k membuat, mengumpulkan , ser ta memel ihara Informasi 
dan Dokumentas i u n t u k kebu tuhan organisasi . 

Pasal 10 

(1) PPID Pembantu bertugas 
a. membantu PPID U t a m a m e l a k s a n a k a n tanggungjawab, 

tugas, dan kewenangannya; 
b. menyampa ikan Informasi dan Dokumentas i kepada PPID 

U t a m a d i l a k u k a n pal ing sedikit 6 (enam) bu lan seka l i a t au 
sesua i kebu tuhan ; 

c. menjamin ketersediaan dan akse leras i l a yanan Informasi 
dan Dokumentas i bagi Pemohon Informasi secara cepat, 
tepat, berkual i tas dengan mengedepankan pr ins ip-pr ins ip 
pe layanan pr ima; 

d. mengumpulkan, mengolah dan mengkompi lasi bahan dan 
data l ingkup komponen di l ingkungan Pemerintah Daerah 
menjadi bahan Informasi Publ ik ; dan 

e. menyampa ikan laporan pe laksanaan kebi jakan teknis dan 
pe layanan Informasi dan Dokumentas i kepada PPID 
U t a m a secara berka la dan sesua i dengan kebutuhan . 

(2) Se la in tugas sebagaimana d imaksud pada ayat (1), PPID 
pembantu k h u s u s n y a sekretar iat D P R D bertugas u n t u k : 
a . menyampa ikan , meminta , mengelola, meny impan 

Informasi dan Dokumentas i kepada D P R D sesua i 
pera turan perundang-undangan; dan 

b. mengkoordinasikan Informasi dan Dokumentas i kepada 
D P R D u n t u k menetapkan Informasi dan Dokumentas i 
yang dapat d iakses oleh publ ik . 

BAB V I 
KELENGKAPAN PL ID 



Bagian Kesatu 
Struktur Organisasi 

Pasal 11 

(1) S t r u k t u r organisasi PL ID terdir i a tas : 
a . pembina, dijabat oleh B u p a t i dan Wak i l Bupa t i ; 
b. pengarah se l aku a tasan PPID, dijabat oleh Sekretar is 

Daerah ; 
c. t im pert imbangan, dijabat oleh P a r a Pejabat Ese lon I I .b. d i 

L ingkungan Sekretar iat Daerah , s e lu ruh P impinan 
Perangkat Daerah dan pejabat yang menangani bidang 
h u k u m ; 

d. PPID Utama, dijabat oleh Pejabat Ese lon I I I yang 
menangani Informasi dan Dokumentas i ser ta K e h u m a s a n ; 

e. PPID Pembantu, dijabat oleh Pejabat pada Perangkat 
Daerah yang mengelola Informasi dan Dokumentas i yang 
terdir i a tas : 
1. kepa la bagian d i l ingkungan sekretar iat daerah dan 

sekretar iat D P R D ; 
2. sekretar is d inas , badan, inspektorat , camat ; dan 
3. kepa la un i t pe laksana tekn is d i l ingkungan Pemerintah 

Daerah . 
f. bidang pendukung, yang terdir i dar i Sekretar iat P L I D , 

B idang Pengolahan Da ta dan K las i f ikas i Informasi , B idang 
Pe layanan Infomasi dan Dokumentas i , dan B idang 
Fas i l i t as i Sengketa Infomasi; dan 

g. pejabat fungsional 
(2) Bagan s t r u k t u r organisasi PL ID sebagaimana d imaksud pada 

ayat (1) t e rcantum da lam Lamp i ran I yang merupakan bagian 
t idak t e rp isahkan dar i Pe ra turan B u p a t i in i . 

Bagian kedua 
Tanggungjawab PL ID 

Pasal 12 

(1) Pembina sebagaimana d imaksud da lam Pasa l 11 ayat (1) h u r u f 
a bertanggungjawab a tas keb i jakan pengelolaan dan pelayanan 
Informasi Publ ik . 

(2) A tasan PPID sebagaimana d imaksud da lam Pasa l 11 ayat (1) 
h u r u f b bertanggungjawab u n t u k : 
a . mengkoordinasikan, mengawasi , dan mengevaluasi 

pe laksanaan pengelolaan dan pe layanan Informasi Publ ik ; 
b. mengkoordinasikan pe laksanaan pengembangan s is tem 

pengelolaan dan pe layanan Informasi Publ ik ; dan 
c. member ikan tanggapan a tas keberatan yang d ia jukan oleh 

Pemohon Informasi Publ ik . 
(3) T i m pert imbangan sebagaimana d imaksud da lam Pasa l 11 ayat 

(1) h u r u f c bertanggungjawab u n t u k : 
a. member ikan m a s u k a n a tas keb i jakan pengelolaan dan 

pe layanan Informasi Publ ik ; 
b. memas t ikan pe laksanaan tugas dan tanggungjawab PPID 

Pembantu d i masing-masing s a t u a n ker janya; 
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c. member ikan m a s u k a n terhadap Daftar Informasi Publ ik ; 
d. member ikan m a s u k a n terhadap penetapan informasi yang 

d i r ahas i akan a tau d ikecua l ikan ; dan 
e. member ikan m a s u k a n terhadap penyelesaian Sengketa 

Informasi Publ ik. 
(4) PPID U t a m a sebagaimana d imaksud da lam Pasa l 11 ayat (1) 

h u r u f d bertanggungjawab u n t u k : 
a . penyediaan, peny impanan, pendokumentas ian, dan 

pengamanan informasi ; 
b. pe layanan Informasi Pub l ik yang cepat, tepat, dan 

sederhana dan sesua i dengan pera turan yang ber laku ; 
c. penetapan prosedur operasional penyebar luasan Informasi 

Publ ik ; 
d. pengujian Konsekuens i ; 
e. pengklasi f ikasian Informasi danZatau pengubahannya; 
f. penetapan Informasi yang D ikecua l ikan yang telah hab is 

J a n g k a W a k t u Pengecual iannya sebagai Informasi Publ ik 
yang dapat d iakses ; dan 

g. penetapan pert imbangan tertul is a tas setiap 
kebi jakan yang diambi l u n t u k memenuh i h a k setiap orang 
a tas Informasi Publ ik . 

(5) PPID Pembantu sebagaimana d imaksud da lam Pasa l 11 ayat (1) 
h u r u f e bertanggungjawab u n t u k : 
a . pengidentif ikasian dan pengumpulan data informasi 

publ ik d i s a tuan ker janya masing-masing; 
b. pember ikan pe layanan informasi publ ik kepada pengguna 

informasi , a tas informasi yang d i kuasa i dan tupoks i 
masing-masing B a d a n Publ ik ; 

c. me l aksanakan kewenangan PP ID U t a m a yang 
didelegasikan kepadanya; 

d. pengolahan, penataan, peny impanan dataZ informasi 
publ ik yang diperoleh dar i s a tuan ker janya ; 

(6) B idang Pendukung sebagaimana d imaksud da lam Pasa l 11 
ayat (1) h u r u f f u n t u k : 
a . Sekretar iat PL ID bertanggung j a w a b : 

1. memfasi l i tasi dan pemberian dukungan operasional 
a tas pe laksanaan tugas-tugas T i m Pengelola; 

2. memfasi l i tasi u n i t ker ja terkai t di bidang pe layanan, 
pengelolaan informasi publ ik, dokumentas i dan ars ip , 
dan pengaduan serta penyelesaian sengketa; 

3. penyiapan dan penyusunan konsep laporan T im 
Pengelola secara berka la ; 

4. penghimpunan, penataan, dan peny impanan informasi 
publ ik yang sesua i dengan Daftar Informasi Publ ik yang 
mencakup empat kategori informasi yang berada d i 
bawah penguasaan B a d a n Publ ik ; 

5. mengumpulkan ser ta menghimpun data dan informasi 
dar i sumber-sumber pendukung; dan 

6. mengars ipkan informasi- informasi yang d iminta. 
b. B idang Pengolahan Da ta dan K las i f ikas i Informasi 

bertanggungjawab : 
1. penyaj ian data a t au informasi dan pemutakh i ran 

informasi yang wajib d i u m u m k a n secara berka la ; 
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2. peny impanan, pemel iharaan, dan/a tau pengubahan 
informasi da lam format yang d i bu tuhkan dengan 
menggunakan s a r a n a komun ikas i yang efektif u n t u k 
pe layanan sesua i dengan kemampuan sumber daya 
B a d a n Publ ik. 

B idang Pe layanan Infomasi dan Dokumentas i , 
bertanggung j awab terhadap : 
1. pener imaan dan pe layanan permintaan informasi ser ta 

menyampa ikan sa l inan informasi yang d imohonkan; 
2. penerusan permintaan informasi dar i pemohon kepada 

PPID apabi la t idak berada da lam daftar informasi yang 
d ikuasa inya ; 

3. penetapan permintaan informasi t idak di ter ima apabi la 
syarat pengajuan permintaan informasi t idak lengkap 
ser ta membantu melengkapi syarat pengajuan 
permintaan informasi tersebut; 

4. pe layanan pendaftaran dan penerusan keberatan 
pemohon informasi kepada B idang Pengaduan dan 
Penyelesaian Sengketa. 

B idang Fas i l i t as i Sengketa Infomasi bertanggung j awab 
u n t u k mengkoordinasikan penanganan dan pengkajian 
masa l ah pengaduan dan penyelesaian sengketa pe layanan 
informasi . 
Pejabat fungsional sebagaimana d imaksud da lam Pasa l 11 
ayat (1) h u r u f g bertanggungjawab u n t u k : 
1. pe laksanaan pendokumentas ian, penyimpanan, 

pengolahan, dan pemel iharaan ars ip dan dokumen 
pera turan perundang-undangan, persidangan, dan 
kepegawaian ser ta ars ip dan dokumen la innya ; 

2. mencetak dan menggandakan informasi dan 
dokumentas i (soft/hard copy) sebagai l ayanan 
informasi dan dokumentas i kepada pemohon informasi . 

3 . member ikan pe layanan informasi publ ik kepada 
pemohon l ayanan informasi secara cepat, tepat 
berkual i tas dengan mengedepankan pr ins ip-pr ins i 
pe layanan pr ima; 

Bagian Kedua 
SOP PPID 

Pasal 13 

Pedoman mengenai S O P PPID dibuat oleh D inas 
K o m u n i k a s i dan In format ika sesua i dengan ketentuan 
pera turan perundang - undangan. 
Pedoman mengenai S O P PPID sebagaimana d imaksud 
pada ayat ( l ) pal ing sedikit memuat ketentuan sebagai 
ber ikut: 
a . ke je lasan tentang pejabat yang d i tun juk sebagai PPID 

U t a m a dan PPID Pembantu; 
b. ke je lasan tentang Orang yang d i tun juk sebagai 

pejabat fungsional dan/a tau petugas informasi 
apabi la d iper lukan; 
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c. ke je lasan pembagian tugas, tanggung j awab , dan 
kewenangan A tasan PPID, PPID Utama , PPID 
Pembantu, B idang Pendukung, dan Pejabat 
Fungs ional ; 

d. ke je lasan tentang pejabat yang menduduk i posis i 
sebagai A tasan PPID yang bertanggung]'awab 
mengeluarkan tanggapan a tas keberatan yang 
d ia jukan oleh Pemohon Informasi Publ ik ; 

e. s tandar l ayanan Informasi Publ ik ser ta ta ta c a r a 
pengelolaan keberatan d i l ingkungan Pemer intahan 
Kabupaten; dan 

f. ta ta c a r a pembuatan laporan t a h u n a n tentang 
L a y a n a n Informasi Publ ik . 

(3) J e n i s S O P PPID, an t a ra l a in : 
a . S O P Penyusunan Daftar Informasi Publ ik 
b. S O P Pe layanan Permohonan Informasi Publ ik; 
c. S O P Uj i Konsekuens i Informasi Publ ik ; 
d. S O P Penanganan Keberatan Informasi Publ ik ; dan 
e. S O P Fas i l i t as i Sengketa Informasi 

(4) Format S O P sebagaimana d imaksud pada ayat (3) 
t e rcantum da lam Lamp i r an I I yang merupakan bagian 
t idak te rp isahkan dar i Pe ra turan B u p a t i i n i 

Bagian Keempat 
DIDP 

Pasal 14 

(1) D I D P pal ing sedikit memuat : 
a . nomor; 
b. ringkasan i s i informasi ; 
c. pejabat a t au un i t / sa tuan ker ja yang menguasai 

informasi; 
d. penanggungjawab pembuatan a t au penerbitan 

informasi; 
e. w a k t u dan tempat pembuatan informasi; 
f. B e n t u k informasi yang tersedia 
g. j a n g k a w a k t u peny impanan a tau retensi ars ip 

(2) D I D P ditetapkan dan d imu takh i rkan secara berka la oleh 
PPID Utama . 

(3) Kese lu ruhan Informasi dan Dokumentas i publ ik yang 
sudah d ipub l ikas ikan h a r u s d i se rahkan kepada Perangkat 
Daerah yang menangani bidang perpustakaan dan 
kears ipan di l ingkungan Pemer intahan Daerah u n t u k 
d i lestar ikan dan d ik las i f ikas i menjadi bahan pus taka . 

(4) Format D IDP sebagaimana d imaksud pada ayat (1) 
t e rcantum da lam Lamp i ran I I I ,yang merupakan bagian 
t idak te rp isahkan dar i Pera turan B u p a t i in i . 

Bagian Ke l ima 
RPID 

Pasal 15 
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RP ID terletak di lokasi yang m u d a h di jangkau dan 
dilengkapi dengan s a r a n a dan p ra sa rana yang memadai . 
RP ID dikelola oleh petugas Meja Informasi 

Bagian Keenam 
SIDP 

Pasal 16 

S I D P dibuat dan d ikembangkan oleh PPID u n t u k 
mempermudah akses pe layanan Informasi Publ ik. 
Pengembangan S I D P sebagaimana d imaksud pada ayat (1) 
d i l a k u k a n secara terintegrasi an ta ra PPID U tama dengan 
PPID Pembantu 

Bagian Ketujuh 
L L I D 

Pasal 17 

PPID U t a m a dengan d ibantu oleh PPID Pembantu 
membuat dan menyampa ikan L L I D kepada A tasan PPID 
u n t u k se lan jutnya d i sampa ikan kepada Pembina pal ing 
lambat 1 (satu) bu lan setelah t a h u n pe laksanaan anggaran 
berakhir 
PPID U t a m a menyampa ikan sa l inan L L I D kepada 
Kementr ian Da l am Negeri dan Komis i Informasi Pusa t 
se lambat- lambatnya 3 (tiga) bu lan setelah t a h u n 
pe laksanaan anggaran berakhir ; 
L L I D pal ing sedikit m e m u a t : 
a . gambaran u m u m kebi jakan pe layanan Informasi dan 

Dokumentas i Publ ik d i l ingkungan Pemerintah 
Daerah , an ta ra l a in : 
1. s a r a n a dan p rasa rana pe layanan Informasi dan 

Dokumentas i Publ ik yang d imi l ik i beserta 
kondis inya; 

2. sumber daya m a n u s i a yang menangani pe layanan 
Informasi dan Dokumentas i Publ ik beserta 
kua l i f ikas inya ; dan 

3. anggaran pe layanan Informasi dan Dokumentas i 
Publ ik ser ta laporan penggunaannya; 

b. rincian pe layanan Informasi dan Dokumentas i Publ ik 
yang mel iputi : 
1. j u m l a h permohonan Informasi Publ ik; 
2. w a k t u yang d iper lukan da lam memenuhi setiap 

permohonan Informasi Publ ik dengan k las i f ikas i 
tertentu; 

3. j u m l a h permohonan Informasi Publ ik yang 
d ikabu lkan baik sebagian a tau se lu ruhnya ; dan 

4. j u m l a h permohonan Informasi Publ ik yang ditolak 
beserta a lasannya ; 

c. rincian penyelesaian sengketa Informasi Publ ik , 
meliputi : 
1. j u m l a h keberatan yang diter ima; 
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2. tanggapan atas keberatan yang d iber ikan dan 
pe laksanaannya ; 

3. j u m l a h permohonan penyelesaian sengketa ke 
Komis i Informasi yang berwenang; 

4. h a s i l medias i dan/a tau kepu tusan a jud ikas i 
Komis i Informasi yang berwenang dan 
pe laksanaannya oleh badan publ ik, j u m l a h 
gugatan yang d ia jukan ke pengadilan,dan 

5. h a s i l p u t u s a n pengadilan dan pe laksanaannya 
oleh badan publ ik; 

d. kenda la in terna l dan eksterna l da lam pe laksanaan 
l ayanan Informasi dan Dokumentas i Publ ik ; dan 

e. rekomendasi dan r encana t indak lan jut u n t u k 
meningkatkan kua l i t as pe layanan Informasi dan 
Dokumentas i . 

Pasal 18 

(1) L L I D merupakan bagian dar i Informasi Publ ik yang wajib 
tersedia setiap saat. 

(2) L L I D sebagaimana d imaksud pada ayat (2) d i sampa ikan 
kepada B u p a t i oleh a tasan PPID. 

(3) L L I D sebagaimana d imaksud pada ayat (3) a k a n 
d i laporkan oleh B u p a t i sebagai bagian da lam laporan 
penyelenggaraan Pemer intahan Daerah 

Bagian Kedelapan 
Pasal 19 

Eva luas i 

(1) A tasan PPID menyelenggarakan rapat koordinasi dan 
eva luas i pe laksanaan pengelolaan dan pelayanan 
Informasi Publ ik sekurang-kurangnya seka l i da lam 6 
(enam) bu lan 

(2) A tasan PPID melaporkan eva luas i pe laksanaan 
pengelolaan dan pe layanan Informasi Publ ik kepada 
Pembina pal ing sedikit 1 (satu) k a l i da lam 1 (satu) t a h u n . 

BAB V I I 

K A T E G O R I INFORMASI PUBLIK 

Bagian Kesatu 
Informasi Publik yang Disediakan dan D iumumkan Secara 

Berkala 
Pasal 2 0 

(1) In formasi yang wajib d ised iakan dan d i u m u m k a n secara 
berka la mel iputi : 
a . R ingkasan Informasi yang mel iputi : 

1. Se jarah, k edudukan a tau domisi l i beserta a lamat 
lengkap, ruang l ingkup kegiatan, m a k s u d dan 
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tu juan , tugas dan fungsi Pemerintah Kabupaten 
beserta s a tuan ker ja di bawahnya ; 

2. S t r u k t u r organisasi , gambaran u m u m setiap 
sa tuan ker ja, a lamat dan nomor kontak, serta 
profil s ingkat pejabat s t ruk tu ra l ; dan 

3. Laporan h a r t a kekayaan bagi Pejabat Negara yang 
wajib m e l a k u k a n n y a yang te lah diper iksa, 
diveri f ikasi , dan te lah d ik i r imkan oleh Komis i 
Pemberantasan Korups i u n t u k d i u m u m k a n . 

Rencana strategis Pemerintah Daerah; 
R ingkasan program dan kegiatan yang sedang 
d i ja lankan yang mel iputi : 
1. Nama program dan kegiatan; 
2. Penanggungjawab, pe laksana program dan 

kegiatan ser ta nomor telepon dan Z a tau a lamat 
yang dapat d ihubungi ; 

3. Target dan Z a tau capa ian program dan kegiatan; 
4. J a d w a l pe laksanaan program dan kegiatan; 
5. Anggaran program dan kegiatan yang mel iput i 

sumber dan j u m l a h ; 
6. Agenda penting terkait pe laksanaan tugas sa tuan 

ker ja; 
7. Informasi k h u s u s l a innya yang berkai tan 

langsung dengan h a k - h a k masyarakat ; dan 
8. Informasi tentang pener imaan calon pegawai 

danZatau pejabat; 
R ingkasan laporan k iner ja berupa na ras i tentang 
rea l isas i kegiatan yang te lah m a u p u n sedang 
d i ja lankan besera capa iannya ; 
R ingkasan laporan keuangan, mel iputi : 
1. Rencana dan laporan rea l isas i anggaran; 
2. Neraca; 
3. Laporan a r u s k a s dan cata tan a tas laporan 

keuangan yang d i s u s u n sesua i dengan standar 
a k u n t a n s i yang ber laku; dan 

4. Daftar aset dan investasi . 
R ingkasan laporan L a y a n a n Informasi Publ ik; 
1. J u m l a h permohonan Informasi Publ ik yang 

diterima; 
2. Wak tu yang d iper lukan da lam memenuhi setiap 

permohonan Informasi Publ ik ; 
3. J u m l a h permohonan Informasi Publ ik yang 

d ikabu lkan ba ik sebagian a tau s e lu ruhnya dan 
permohonan Informasi Pub l ik yang ditolak; dan 

4. A lasan penolakan permohonan Informasi Publ ik ; 
R ingkasan informasi tentang pera turan , keputusan , 
danZatau kebi jakan yang mengikat danZatau 
berdampak bagi publ ik yang te lah d i s ahkan a tau 
ditetapkan; 
Informasi tentang h a k dan ta ta c a r a memperoleh 
Informasi Publ ik , ta ta c a r a pengajuan keberatan, serta 
proses penyelesaian sengketa Informasi Publ ik ber ikut 
p ihak-p ihak yang bertanggungjawab yang dapat 
d ihubungi ; 
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i . In formasi tentang ta ta c a r a pengaduan 
penya lahgunaan wewenang a t au pelanggaran yang 
d i l a k u k a n ba ik oleh pejabat m a u p u n p ihak la in yang 
mendapatkan iz in a t au perjanjian ker ja dar i 
Pemerintah Daerah ; 

j . Da ta pener imaan dan penanganan laporan 
pengaduan beserta rekap i tu las i h u k u m a n dis ipl in; 

k . S i a r a n pers yang d ike lua rkan secara resmi oleh 
Pemerintah Daerah; 

1. Pidato B u p a t i dan Wak i l B u p a t i pada s e m u a 
kegiatan Z a ca ra resmi ; 

m. Pengumuman pengadaan barang dan j a s a sesua i 
dengan pera turan perundang-undangan terkait ; 

n . Informasi tentang prosedur per ingatan d in i dan 
prosedur e vakuas i keadaan darura t ;dan 

o. Informasi Pub l ik l a i nnya berdasarkan persetujuan 
PPID U t a m a sepanjang t idak t e rmasuk Informasi 
Publ ik yang d ikecua l ikan . 

(2) Pengumuman secara berka la sebagaimana d imaksud pada 
ayat (1) d i l a k u k a n pal ing sedikit 1 (satu) k a l i da lam 1 (satu) 
t a h u n . 

Bagian Kedua 
Informasi Publik Yang Wajib D iumumkan Serta Merta 

Pasal 2 1 

Pemerintah Daerah mengumumkan Informasi yang dapat 
mengancam hajat h idup Orang banyak dan ketert iban u m u m 

secara ser ta merta sesua i kewenangannya. 

Pasal 2 2 

Informasi ser ta merta sebagaimana d imaksud da lam Pasa l 2 1 
mel iputi : 
a . Kondis i darura t yang menyangkut kese lamatan ker ja di 

l ingkungan Pemerintah Daerah ; dan 
b. Informasi ser ta mer ta l a innya sesua i ke tentuan peraturan 

perundang-undangan. 

Pasal 2 3 

(1) D a l a m h a l Pemer intah Daerah member ikan iz in kegiatan 
danZatau perjanj ian ker ja kepada p ihak la in yang 
keg iatannya berpotensi mengancam hajat h idup orang 
banyak dan ketert iban u m u m , Pemerintah Daerah 
memast ikan agar p ihak pener ima iz in kegiatan danZatau 
perjanj ian ker ja a k a n me l aksanakan pengumuman 
informasi serta mer ta sesua i kegiatan yang diperolehnya. 

(2) In formasi ser ta merta yang h a r u s d i u m u m k a n meliputi : 
a . Potensi bahaya danZatau besaran dampak yang dapat 

d i t imbulkan; 
b. P ihak yang berpotensi t e rkena dampak; 
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c. C a r a menghindar i bahaya dan Z a t au dampak yang 
d i t imbulkan; 

d. Prosedur dan tempat evakuas i apabi la keadaan 
darura t terjadi; dan 

e. C a r a mendapatkan ban tuan dar i p ihak yang 
berwenang; 

Bagian Ketiga 
Informasi Publik Yang Wajib Tersedia Setiap Saat 

Pasal 2 4 

Informasi yang wajib tersedia setiap saat mel iputi : 
a . daftar Informasi Publ ik ; 
b. peraturan, kepu tusan danZatau kebi jakan yang te lah 

diterbitkan; 
c. s e lu ruh informasi yang wajib d ised iakan dan 

d i u m u m k a n secara berka la ; 
d. Informasi tentang organisasi , admin is t ras i , 

kepegawaian, dan keuangan; 
e. su ra t perjanj ian dengan p ihak ketiga; 
f. su ra t menyurat p impinan a t a u pejabat Pemerintah 

Daerah da lam rangka pe laksanaan tugas pokok dan 
fungsinya; 

g. syarat per iz inan, i z in yang di terbi tkan; 
h . da ta perbendaharaan a t au inventar is ; 
i . r encana strategis dan r encana ker ja ; 
j . agenda ker ja p impinan s a t u a n ker ja; 
k . Informasi mengenai kegiatan pe layanan Informasi 

Pub l ik yang d i l aksanakan , s a r a n a dan p rasa rana 
l ayanan Informasi Publ ik yang d imi l ik i beserta 
kondis inya, sumber daya m a n u s i a yang menangani 
l a yanan Informasi Publ ik beserta kua l i f ikas inya , 
anggaran l ayanan Informasi Pub l ik ser ta laporan 
penggunaannya; 

1. j u m l a h , j en i s , dan gambaran u m u m pelanggaran yang 
d i t emukan da lam pengawasan in terna l ser ta laporan 
pen indakannya ; 

m. j u m l a h , j en i s , dan gambaran u m u m pelanggaran yang 
d i laporkan oleh masya raka t ser ta laporan 
pen indakannya ; 

n . daftar ser ta has i l -has i l penel i t ian yang d i l akukan ; 
o. Informasi Publ ik l a in yang te lah d inya takan t e rbuka 

bagi masyaraka t berdasarkan mekan isme keberatan 
danZatau penyelesaian Sengketa Informasi Publ ik ; 

p. s tandar pengumuman Informasi ser ta merta; 
q. Informasi dan keb i jakan yang d i sampa ikan pejabat 

Pemerintah Daerah da lam pertemuan yang t e rbuka 
u n t u k u m u m ; 

r. Informasi Pub l ik l a in be rdasarkan persetujuan PPID 
U t a m a sepanjang t idak t e rmasuk Informasi Publ ik 
yang d ikecua l ikan . 

Bagian Keempat 



Informasi Publik Yang Dikecual ikan 

Pasal 2 5 

(1) Set iap Orang wajib merahas i akan informasi yang 
d ikecua l ikan . 

(2) Informasi Publ ik yang d ikecua l ikan a t au d i rahas iakan 
sebagaimana d imaksud pada ayat (1) me rupakan 
Informasi Publ ik yang apabi la d i buka a t au diber ikan 
kepada pemohon Informasi Pub l ik dapat: 
a . menghambat proses penegakan h u k u m ; 
b. mengganggu kepentingan per l indungan h a k a tas 

kekayaan inte lektual dan per l indungan dar i 
persaingan u s a h a t idak sehat; 

c. membahayakan per tahanan dan keamanan negara; 
d. mengungkapkan kekayaan a l am Indonesia yang 

di l indungi; 
e. merug ikan ke tahanan ekonomi nas iona l ; 
f. merug ikan kepentingan hubungan lua r negeri; 
g. mengungkapkan i s i a k t a otentik yang bersifat pr ibadi , 

k e m a u a n a k h i r a t au was ia t seseorang, dan informasi 
pr ibadi l a innya kecua l i a tas persetujuan yang 
bersangkutan dan pengungkapannya berkai tan 
dengan posisi seseorang da lam j aba tan publ ik; 

h . memorandum a tau su ra t menyurat an ta r dan in t ra 
Perangkat Daerah yang menuru t s i fatnya 
d ikecua l ikan ; dan 

i Informasi l a innya yang wajib d i rahas iakan 
berdasarkan ketentuan pera turan perundang-
undangan. 

Pasal 2 6 

(1) PPID U t a m a me l akukan pengujian konsekuens i yang 
t imbul apabi la s u a t u Informasi d iber ikan dan setelah 
mempert imbangkan dengan s eksama bahwa dengan 
menutup Informasi Publ ik dapat mel indungi kepentingan 
yang lebih besar dar ipada membukanya a t au seba l iknya 
sebelum menya takan s u a t u Informasi Publ ik d ikecua l ikan 
a t au d i rahas iakan ; 

(2) Penguj ian konsekuens i sebagaimana d imaksud pada ayat 
(1) d i l a k u k a n berdasarkan a l a san - sebagaimana d imaksud 
da lam Pasa l 25 ; 

(3) Pengujian konsekuens i berdasarkan a l asan sebagaimana 
da lam Pasa l 25 ayat (2) h u r u f (i) d i l a k u k a n dengan 
menyebutkan ketentuan pera turan perundang-undangan 
secara j e l a s dan tegas yang menya takan bahwa Informasi 
tersebut wajib d i r ahas i akan ; 

(4) Penguj ian konsekuens i sebagaimana d imaksud pada ayat 
(1) d i l a k u k a n PPID U t a m a dengan ban tuan PPID Pembantu 
pada s a t u a n ker ja yang bersangkutan. 

Pasal 2 7 
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D a l a m h a l permohonan Informasi Pub l ik ditolak, a l a san 
pengecual ian sebagai h a s i l penguj ian konsekuens i 
d i tuangkan secara tertul is dan d iser takan da lam s u r a t 
pember i tahuan tertul is a tas permohonan Informasi Publ ik ; 
D a l a m h a l s u a t u sa l inan dokumen Informasi Pub l ik yang 
a k a n d i u m u m k a n a t au d iber ikan kepada Pemohon 
Informasi Publ ik mengandung Informasi Publ ik yang 
d ikecua l ikan a t au d i rahas iakan , PPID U t a m a terlebih 
d a h u l u menghi tamkan a tau mengaburkan mater i 
informasi yang d ikecua l ikan a tau d i r ahas i akan tersebut; 
Da l am h a l d i l a k u k a n penghitaman a t au pengaburan 
informasi , PP ID U t a m a member ikan a t au mencan tumkan 
a l a s a n dan mater inya pada masing-masing h a l yang 
d ih i t amkan a tau d ikaburkan ; 
Pengecual ian terhadap sebagian informasi da lam s u a t u 
sa l i nan Dokumen Informasi Publ ik t idak dapat d i jadikan 
a l a san u n t u k mengecual ikan akses publ ik terhadap 
kese lu ruhan sa l inan dokumen Informasi Publ ik tersebut; 
Mekanisme pengecual ian Informasi Publ ik t e rcantum 
da lam Lamp i ran IV yang merupakan bagian t idak 
t e rp isahkan dar i Pera turan B u p a t i i n i . 

BAB V I I 
TATA CARA LAYANAN INFORMASI PUBLIK 

Bagian Kesa tu 
Umum 

Pasal 28 

PPID U t a m a mengumumkan Informasi Publ ik yang wajib 
d ised iakan dan d i u m u m k a n secara berka la sebagaimana 
d imaksud da lam Pasa l 20 mela lu i media s i tus Pemeritah 
Daerah a t au papan pengumuman; 
PPID Pembantu pada sa tuan ker ja wajib mengumumkan 
Informasi Publ ik yang wajib d i u m u m k a n secara ser ta 
merta sebagaimana d imaksud da lam Pasa l 2 1 mela lu i 
media yang m u d a h menjangkau masyaraka t yang 
berkepentingan secara cepat; 
PPID U t a m a menyelenggarakan l ayanan bagi permohonan 
Informasi Publ ik yang wajib tersedia setiap saat 
sebagaimana d imaksud da lam Pasa l 24 mela lu i 
penyelenggaraan Meja Informasi . 

Bagian Kedua 
Layanan Permohonan Informasi Publik 

Pasal 29 

Permohonan Informasi Pub l ik dapat d i l a k u k a n secara 
tertul is a t au t idak tertul is ; 
D a l a m h a l permohonan d ia jukan secara tertul is , Pemohon 
d i h a r u s k a n : 
a . mengisi formulir permohonan a tau membuat su ra t 

permohonan; dan 
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b. membayar b iaya sa l inan danZatau pengir iman 
informasi apabi la d ibu tuhkan . 

(3) D a l a m h a l permohonan d ia jukan secara t idak tertul is , 
Petugas Meja Informasi memas t ikan permohonan 
Informasi Publ ik tercatat da lam formulir permohonan. 

(4) Formul i r permohonan sebagaimana d imaksud pada ayat 
(3) pal ing sedikit memuat : 
a . nomor pendaftaran; 
b. nama ; 
c. a lamat; 
d. nomor telepon Z e-mail; 
e. r inc ian informasi yang d ibu tuhkan ; 
f. t u juan penggunaan informasi ; 
g. c a r a memperoleh informasi ; dan 
h . c a ra mendapatkan sa l i nan informasi . 

(5) S u r a t permohonan sebagaimana d imaksud pada ayat (2) 
h u r u f a pal ing sedikit memuat : 
a . nama ; 
b. a lamat; 
c. nomor teleponZe-mail; 
d. rincian informasi yang d ibu tuhkan ; 
e. t u juan penggunaan informasi ; 
f. c a ra memperoleh informasi; dan 
g. c a ra mendapatkan sa l i nan informasi . 

(6) PPID U t a m a dapat mengembangkan s a r a n a permohonan 
Informasi dengan menggunakan teknologi komun ikas i 
yang efektif bagi Pemohon Informasi . 

(7) Format formulir permohonan sebagaimana d imaksud pada 
ayat (4) t e rcantum da lam lamp i ran V yang merupakan 
bagian t idak te rp isahkan dar i Pera turan B u p a t i in i . 

Pasal 30 

(1) Petugas Meja Informasi m e l a k u k a n k lar i f ikas i u n t u k 
melengkapi permohonan Informasi apabi la formulir 
permohonan a tau sura t permohonan be lum lengkap pal ing 
lambat 3 (tiga) ha r i ker ja sejak permohonan diter ima. 

(2) Da l am h a l formulir permohonan a tau sura t permohonan 
te lah lengkap, Petugas Meja Informasi mencatat 
permohonan tersebut da lam register permohonan. 

(3) Petugas Meja Informasi member ikan formulir permohonan 
yang te lah diberi nomor pendaftaran kepada pemohon 
informasi sebagai t anda buk t i permohonan Informasi 
Publ ik pada saat permohonan diter ima da lam h a l 
permohonan d ia jukan secara tertul is . 

(4) Da l am h a l permohonan d ia jukan secara t idak tertul is , 
Petugas Meja Informasi menuangkan permohonan 
tersebut da lam formulir permohonan dan mengir imkan 
formulir permohonan yang te lah diberi nomor pendaftaran 
kepada pemohon informasi sebagai tanda bukt i 
permohonan Informasi Publ ik . 

(5) Da lam h a l permohonan Informasi Publ ik sebagaimana 
d imaksud pada ayat (4) t idak memungk inkan bagi Petugas 
Meja Informasi u n t u k segera meng i r imkan formulir 
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permohonan yang te lah diberi nomor pendaftaran, 
pengir iman formulir pendaftaran tersebut dapat d iber ikan 
bersamaan dengan sura t pember i tahuan tertul is a t au 
bersamaan dengan pengir iman Informasi Publ ik yang 
d imohonkan; 
Petugas Meja Informasi meny impan sa l i nan formulir 
permohonan yang te lah d iber ikan nomor pendaftaran; 
Register permohonan sebagaimana d imaksud pada ayat (2) 
pal ing sedikit memuat : 
a . nomor pendaftaran permohonan; 
b. tanggal permohonan; 
c. n a m a Pemohon Informasi Publ ik ; 
d. a lamat; 
e. pekerjaan; 
f. nomor kontak; 
g. Informasi Publ ik yang d iminta; 
h . t u juan penggunaan Informasi ; 
i . s ta tus Informasi u n t u k mencatat apakah informasi 

sudah berada di bawah penguasaan Pemerintah 
Daerah a tau te lah d idokumentas ikan; 

j . format Informasi yang d ikuasa i ; 
k. J e n i s permohonan u n t u k mencatat apakah Pemohon 

Informasi ingin mel ihat a t au mendapatkan sa l inan 
Informasi ; 

1. Kepu tusan u n t u k mener ima, menolak, menya rankan 
ke badan publ ik l a in apabi la Informasi yang d iminta 
berada d i bawah kewenangan badan publ ik la in ; 

m. a l a san penolakan b i la permohonan Informasi Publ ik 
ditolak; 

n . Har i dan tanggal pember i tahuan tertul is ser ta 
pemberian Informasi ; dan 

o. B i a y a ser ta c a r a pembayaran u n t u k mendapatkan 
Informasi Pub l ik yang d iminta . 

Format register permohonan sebagaimana d imaksud pada 
ayat (7) t e rcantum da lam Lamp i r an V I yang merupakan 
bagian t idak t e rp isahkan dar i Pera turan B u p a t i in i . 

Pasal 3 1 

Da lam h a l Pemohon Informasi Pub l ik be rmaksud u n t u k 
mel ihat dan mengetahui Informasi Publ ik , Petugas Meja 
Informasi member ikan: 
a . akses bagi Pemohon u n t u k mel ihat Informasi Publ ik 

yang d i bu tuhkan di tempat yang memadai u n t u k 
membaca dan/a tau memer iksa Informasi Publ ik yang 
dimohon; 

b. S u r a t Kepu tusan PPID U t a m a tentang Penolakan 
Permohonan Informasi apabi la permohonan u n t u k 
mel ihat a tau mengetahui Informasi Publ ik ditolak; dan 

c. Informasi tentang ta ta c a r a mengajukan keberatan 
beserta formulir keberatan apabi la d ikehendaki . 

Da l am h a l Pemohon Informasi Pub l ik meminta sa l inan 
Informasi , Petugas Meja In formasi member ikan: 
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a . akses u n t u k mel ihat dan Z a t au memer iksa Informasi 
Publ ik yang d ibu tuhkan , da lam h a l Pemohon ingin 
me l ihatnya terlebih d a h u l u ; 

b. sa l inan Informasi yang d i bu tuhkan setelah 
mempert imbangkan bahwa Informasi yang d iminta 
b u k a n t e rmasuk Informasi yang d ikecua l ikan ; 

c. S u r a t Kepu tusan PPID U t a m a tentang Penolakan 
Permohonan Informasi apabi la permohonan sa l inan 
Informasi Pub l ik ditolak; dan 

d. Informasi tentang ta ta c a r a mengajukan keberatan 
beserta formul i rnya b i la d ikehendaki Pemohon. 

Pasal 3 2 

Petugas Meja Informasi member ikan pember i tahuan 
tertul is yang merupakan j a w a b a n B a d a n Publ ik a tas setiap 
permohonan Informasi Pub l ik kepada Pemohon Informasi 
Publ ik . 
Pember i tahuan tertul is sebagaimana d imaksud pada ayat 
(1) ber i s ikan: 
a . apakah Informasi Pub l ik yang d iminta berada di 

bawah penguasaan Pemerintah Daerah a t au t idak; 
b. member i tahukan B a d a n Publ ik m a n a yang menguasai 

informasi yang d iminta da lam h a l informasi tersebut 
t idak berada di bawah penguasaan Pemerintah 
Daerah yang d i tu ju oleh Pemohon Informasi Publ ik; 

c. mener ima a tau menolak permohonan Informasi 
Pub l ik ber ikut a l asannya ; 

d. bentuk Informasi Publ ik yang tersedia; 
e. b iaya dan c a r a pembayaran u n t u k mendapatkan 

Informasi Publ ik yang dimohon; 
f. w a k t u yang d i bu tuhkan u n t u k menyediakan 

Informasi Publ ik yang dimohon; 
g. penjelasan a tas penghitamanZpengaburan informasi 

yang dimohon apabi la ada ; dan 
h . penjelasan apabi la informasi t idak dapat d iber ikan 

ka r ena be lum d ikuasa i a t au be lum 
d idokumentas ikan. 

D a l a m h a l Informasi Publ ik yang dimohon dapat d iber ikan 
ba ik sebagian a t au s e lu ruhnya pada saat permohonan 
d ia jukan , Petugas Meja In formasi menyampa ikan su ra t 
pember i tahuan tertul is beserta informasi publ ik yang 
dimohon; 
Penyampaian Pember i tahuan tertul is dan Informasi Publ ik 
yang dimohon d i l a k u k a n pal ing lambat 10 (sepuluh) ha r i 
ker ja sejak permohonan diter ima; 
D a l a m h a l permohonan Informasi Publ ik d ikenakan b iaya 
perolehan informasi, j a n g k a w a k t u penyampaian informasi 
publ ik sebagaimana d imaksud pada ayat (4) t idak 
t e rmasuk w a k t u yang d i gunakan pemohon da lam 
membayar b iaya perolehan Informasi . 
Format pember i tahuan tertul is sebagaimana d imaksud 
pada ayat (2) t e rcantum da lam Lamp i ran V I I yang 

21 



merupakan bagian tidak t e rp i sahkan dar i Pera turan 
B u p a t i i n i . 

Pasal 3 3 

(1) Petugas Meja Informasi dapat memperpanjang 
penyampaian pember i tahuan tertul is dan penyampaian 
Informasi Publ ik dar i j a n g k a w a k t u sebagaimana 
d imaksud pada Pasa l 32 ayat (4) pal ing lambat 7 (tujuh) 
h a r i ker ja dan tidak dapat diperpanjang lagi; 

(2) Perpanjangan w a k t u sebagaimana d imaksud pada ayat (1) 
h a n y a dapat d i l a k u k a n apabi la PPID U t a m a be lum 
menguasa i a t au mendokumentas ikan Informasi Publ ik 
yang dimohon dan Z a tau be lum dapat memutuskan 
a p a k a h informasi yang dimohon te rmasuk Informasi 
Publ ik yang d ikecua l ikan a t au d i rahas ikan ; 

(3) Perpanjangan w a k t u sebagaimana d imaksud pada ayat (1) 
d i l a k u k a n dengan pember i tahuan secara tertul is beserta 
a l a sannya pada saat a l asan perpanjangan d i temukan. 

Pasal 34 

(1) D a l a m h a l permohonan Informasi Publ ik ditolak, PPID 
U t a m a mela lu i Petugas Meja Informasi menyampa ikan 
pember i tahuan tertul is bersamaan dengan S u r a t 
Kepu tusan PPID U t a m a tentang Penolakan Permohonan 
Informasi ; 

(2) S u r a t Keputusan PPID U t a m a tentang Penolakan 
Permohonan Informasi sebagaimana d imaksud pada ayat 
(1) pal ing sedikit memuat : 
a . nomor pendaftaran permohonan; 
b. n a m a ; 
c. a lamat ; 
d. pekerjaan; 
e. nomor telepon Z emai l ; 
f. Informasi yang d ibu tuhkan ; 
g. k epu tusan pengecual ian dan penolakan Informasi ; 
h . a l a san pengecualian; dan 
i . konsekuens i yang d iperk i rakan a k a n timbul apabi la 

Informasi d i buka dan d iber ikan kepada Pemohon 
Informasi . 

(3) Mekanisme pe laksanaan pengelolaan dan pelayanan 
informasi publ ik t e rcantum da lam Lamp i ran Lamp i ran 
V I I I yang merupakan bagian tak te rp isahkan dar i 
Pera turan B u p a t i i n i . 

(4) Format S u r a t kepu tusan PPID tentang penolakan 
permohonan Informasi sebagaimana d imaksud pada ayat 
(2) t e rcantum da lam lamp i ran IX yang merupakan bagian 
t idak te rp isahkan dar i Pera turan B u p a t i in i . 

Pasal 3 5 

B i a y a penyal inan dan pengir iman Informasi Publ ik 
d ibebankan kepada Pemohon 
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BAB I X 
TATA CARA PENGELOLAAN K E B E R A T A N DAN 

S E N G K E T A INFORMASI 

Bagian Kesatu 
Pengajuan Keberatan 

Pasal 36 

Pengajuan keberatan dapat d i l a k u k a n da lam h a l 
d i t emukannya a l a san sebagai ber ikut: ; 
a . penolakan a tas permohonan Informasi Publ ik dengan 

a l a san bahwa informasi yang dimohon te rmasuk 
Informasi yang d ikecua l ikan ; 

b. t idak d ised iakannya Informasi berka la ; 
c. t idak ditanggapinya permohonan Informasi Publ ik; 
d. permohonan Informasi Publ ik ditanggapi t idak 

sebagaimana yang d iminta ; 
e. t idak d ipenuhinya permohonan Informasi Publ ik; 
f. pengenaan b iaya yang t idak wajar; dan/a tau 
g. penyampaian Informasi Publ ik yang melebihi w a k t u 

yang d ia tur da lam Pera turan B u p a t i in i . 
Pengajuan keberatan d i tu jukan kepada Sekretar is Daerah 
se l aku A tasan PPID mela lu i Meja Informasi . 

Pasal 3 7 

Pengajuan keberatan d i l a k u k a n dengan c a r a mengisi 
formulir keberatan yang d ised iakan oleh Petugas Meja 
Informasi a t au mela lu i su ra t pengajuan keberatan; 
D a l a m h a l pengajuan keberatan d i sampa ikan secara t idak 
tertul is , Petugas Meja Informasi membantu Pemohon 
Informasi Publ ik yang menga jukan keberatan a tau 
k u a s a n y a u n t u k mengis ikan formulir keberatan dan 
member ikannya nomor register keberatan; 
D a l a m h a l pengajuan keberatan d i l akukan mela lu i sura t , 
petugas Meja Informasi menuangkan permohonan 
tersebut da lam formulir pengajuan keberatan; 
Formul i r keberatan sekurang-kurangnya memuat: 
a . nomor registrasi pengajuan keberatan; 
b. nomor pendaftaran permohonan Informasi Publ ik ; 
c. t u juan penggunaan Informasi Publ ik ; 
d. identitas lengkap Pemohon Informasi Publ ik yang 

mengajukan keberatan; 
e. identitas k u a s a Pemohon Informasi Publ ik yang 

mengajukan keberatan b i la ada ; 
f. a l a san pengajuan keberatan; 
g. k a s u s posisi permohonan Informasi Publ ik ; 
h . tun tu tan keberatan yang d imohonkan; 
i . n a m a dan tanda tangan Pemohon Informasi Publ ik 

yang mengajukan keberatan; dan 
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j . w a k t u pemberian tanggapan a tas keberatan yang di is i 
oleh petugas; 

k . n a m a dan t anda tangan petugas yang mener ima 
pengajuan keberatan. 

(4) S u r a t pengajuan keberatan pal ing sedikit memuat : 
a . nomor pendaftaran permohonan Informasi Publ ik 
b. tu juan penggunaan Informasi Publ ik ; 
c. identitas lengkap Pemohon Informasi Publ ik yang 

mengajukan keberatan a t au k u a s a n y a ; 
d. a l a san pengajuan keberatan; 
e. k a s u s posisi permohonan Informasi Publ ik ; 
f. tun tu tan keberatan yang d imohonkan; 
g. n a m a dan t anda tangan Pemohon a t au k u a s a n y a 

(5) Format formulir keberatan sebagaimana d imaksud pada 
ayat (3) t e rcantum da lam lampi ran X yang merupakan 
bagian t idak te rp isahkan dar i Pe ra turan B u p a t i in i . 

Pasal 38 

(1) PPID U t a m a mengumumkan ta ta c a r a pengelolaan 
keberatan disertai dengan n a m a , a lamat , dan nomor 
kontak keberatan. 

(2) PPID U t a m a mengembangkan s a r a n a komun ikas i yang 
efektif da lam mener ima keberatan sesua i dengan 
kemampuan sumber daya yang d imi l ik i . 

Bagian Kedua 
Registrasi Keberatan 

Pasal 39 

(1) PPID U t a m a mela lu i Petugas Meja Informasi member ikan 
tanda ter ima pengajuan keberatan berupa sa l inan formulir 
keberatan kepada pengaju keberatan a tau k u a s a n y a pada 
saat pengajuan keberatan d i l a k u k a n da lam h a l keberatan 
d ia jukan secara t idak tertul is ; 

(2) D a l a m h a l pengajuan keberatan d i l a k u k a n mela lu i su ra t 
tercatat, PPID U t a m a mela lu i Petugas Meja Informasi 
menuangkan da lam formulir keberatan; 

(3) Formul i r keberatan sebagaimana d imaksud pada ayat (2) 
d iber ikan kepada pengaju keberatan sebagai tanda ter ima 
pal ing lambat bersamaan dengan pengir iman su ra t 
tanggapan a tas keberatan. 

(4) Petugas Meja Informasi meny impan sa l i nan formulir 
keberatan sebagaimana d imaksud pada ayat (1) dan ayat 
(3) sebagai berkas kelengkapan register keberatan. 

Pasal 4 0 

(1) Petugas Meja Informasi mencatat pengajuan keberatan 
da lam register keberatan pada saa t permohonan diterima; 

(2) Register keberatan sebagaimana d imaksud pada ayat (1) 
pal ing sedikit memuat : 
a . nomor registrasi pengajuan keberatan; 
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b. tanggal d i ter imanya keberatan 
c. identitas lengkap Pemohon Informasi Publ ik danZatau 

k u a s a n y a yang mengajukan keberatan; 
d. nomor pendaftaran permohonan Informasi Publ ik ; 
e. Informasi Publ ik yang d iminta ; 
f. t u juan penggunaan informasi ; 
g. a l a san pengajuan keberatan sebagaimana d imaksud 

da lam Pasa l 40 ayat (1); 
h . tun tu tan keberatan yang d imohonkan; 
i . k epu tusan A tasan PPID; 

j . h a r i dan tanggal pemberian tanggapan a tas keberatan; 
k . n a m a dan posis i a t a san PPID; dan 
L anggapan Pemohon Informasi . 
Format Register keberatan sebagaimana d imaksud pada 
ayat (2) t e rcantum da lam lamp i ran X I yang merupakan 
bagian t idak te rp isahkan dar i Pe ra turan B u p a t i in i . 

Bagian Ketiga 
Tanggapan Atas Keberatan 

Pasal 4 1 

Atasan PPID member ikan tanggapan a tas keberatan da lam 
bentuk kepu tusan tertul is dan d i sampa ikan kepada 
Pemohon Informasi Publ ik yang menga jukan keberatan 
a t au k u a s a n y a pal ing lambat 30 ( tiga p u l u h ) h a r i ker ja 
sejak d i ter imanya pengajuan keberatan; 
Kepu tusan tertul is sebagaimana d imaksud pada ayat (1) 
pal ing sedikit memuat : 
a . tanggal pembuatan su ra t tanggapan a tas keberatan; 
b. nomor sura t tanggapan a tas keberatan; 
c. tanggapanZjawaban tertul is terhadap keberatan yang 

d ia jukan ; 
d. per intah kepada PP ID, Pejabat Informasi , Petugas 

Informasi , danZatau Petugas Meja Informasi di bawah 
kewenangannya da lam h a l keberatan diter ima; dan 

e. j a n g k a w a k t u pe laksanaan per intah sebagaimana 
d imaksud pada h u r u f d yang t idak melebihi j a n g k a 
w a k t u 30 (tigapuluh) ha r i ker ja sebagaimana 
d imaksud pada ayat (1). 

Mekanisme pengelolaan dan pe layanan keberatan d ia tur 
sebagaimana Lamp i ran X I I yang me rupakan bagian t idak 
t e rp isahkan dar i Pera turan B u p a t i i n i . 

Bagian Keempat 
Fas i l i tas i Sengketa Informasi 

Pasal 4 2 

Sengketa Informasi Publ ik dapat terjadi apabi la Komis i 
Informasi Pusa t danZatau Komis i Informasi Provinsi s esua i 
dengan kewenangannya, mener ima permohonan sengketa 
Informasi Publ ik yang d ia jukan pemohon informasi k a r e n a 
t idak mener ima a l a san tanggapan A tasan PPID. 
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(2) Pengajuan sengketa Informasi Publ ik sebagaimana 
d imaksud pada ayat (1) d i l a k u k a n pemohon informasi 
da lam w a k t u pal ing lambat 14 (empat belasjhar i ker ja 
setelah d i ter imanya tanggapan tertul is dar i A tasan PPID. 

Pasal 4 3 

(1) Mekanisme dan ta ta c a r a upaya penyelesaian Sengketa 
Informasi Publ ik d i l akukan sesua i dengan ketentuan 
pera turan perundang-undangan. 

(2) B u p a t i mela lu i A tasan PPID menetapkan T i m Fas i l i t as i 
Sengketa Informasi Pub l ik u n t u k mengupayakan 
penyelesaian sengketa Informasi Publ ik , yang d ibentuk 
oleh PPID Utama. 

(3) S u r a t Kepu tusan penetapan T i m Fas i l i t as i Sengketa 
Informasi Publ ik j u g a berfungsi sebagai S u r a t k u a s a u n t u k 
bersidang mewaki l i Pemerintah Daerah di Komis i 
Informasi Provinsi s esua i dengan kewenangannya. 

(4) T i m Fas i l i t as i Sengketa Informasi Publ ik di ke tua i oleh 
PPID U t a m a dan beranggotakan PPID Pembantu, pejabat 
yang menangani bidang h u k u m dan pejabat fungsional 
ser ta pejabat/staf l a innya sesua i dengan kebutuhan . 

(5) PPID U t a m a me l aksanakan fasi l i tasi penanganan sengketa 
informasi dengan m e l a k u k a n koordinasi dan konsol idasi 
bersama PP ID Pembantu terkait , pejabat yang menangani 
bidang h u k u m , pejabat fungsional dan p ihak la in yang 
dipandang per lu. 

(6) Mekanisme ker ja T i m Fas i l i t as i Sengketa Informasi Publ ik 
d ia tur oleh T i m berdasarkan a r a h a n A tasan PPID. 

(7) T i m melaporkan proses penanganan dan has i l 
penyelesaian sengketa Informasi kepada A tasan PPID. 

BAB X 
PEMBIAYAAN 

Pasal 44 

Segala pembiayaan pe laksaanaan Pera turan B u p a t i in i 
d ibebankan pada masing-masing Dokumen Pe laksanaan 

Anggaran Perangkat Daerah d i l ingkungan Pemerintah Daerah 

BAB X I 
KETENTUAN PENUTUP 

Pasal 4 5 

Pada saat Pera turan B u p a t i i n i m u l a i ber laku, Pera turan 
B u p a t i Nomor 37 T a h u n 2014 tentang T a t a Ker ja dan Pejabat 

Pengelola Informasi dan Dokumentas i di l ingkungan 
Pemerintah Kabupaten B e r a u (Ber i ta Daerah Kabupaten B e r a u 

T a h u n 2014 Nomor 37) , d icabut dan d inya takan t idak 
ber laku. 
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Pasal 46 

Peraturan B u p a t i i n i mu la i ber laku pada tanggal di 
undangkan 

Agar setiap orang mengetahuinya, memer in tahkan 
pengundangan Peraturan B u p a t i i n i dengan penempatannya 
da lam Be r i t a Daerah Kabupaten B e r a u . 

D iundangkan di Tan jung Redeb 
Pada tanggal A..Ag7s},y.S...2017 
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P E M E R I N T A H D A E R A H 

S T R U K T U R ORGANISASI 
PENGELOLA LAYANAN INFORMASI DAN DOKUMENTASI 

PEMBINA 
Bupati 

Wakil Bupati 
I 

TL 

PENGARAH 
Sekretaris Daerah 

Selaku Atasan PPID 

TIM PERTIMBANGAN 
1 . Para pejabat Eselon II.b. dilingkungan Sekretariat Daerah, 
2. Seluruh Pimpinan Perangkat Daerah, 
3. Pejabat yang menangani bidang Hukum 

PPID UTAMA 
Pejabat Eselon III yang menangani Informasi dan Dokumentasi serta Kehumasan 

PPID PEMBANTU 
Kepala Bagian di lingkungan Sekretariat Daerah dan Sekretariat DPRD 

Sekretaris Dinas, badan, inspektorat, camat; dan 
Kepala unit teknis di lingkungan Pemerintah Daerah 

Sekretariat PUD 
Bidang Pengolahan 
Data dan Klasifikasi 

Informasi 

Bidang Pelayanan 
Informasi dan 
Dokumentasi 

Bidang Fasilitasi 
Sengketa Informasi 

PEJABAT FUNGSIONAL 

D iundangkan di Tan jung Redeb 
pada tanggal, ^ - a g " s t 1 ' s 2017 

Dite tapkan di Tan jung Redeb 
pada tanggal u F t " S 2017 

H. MUHARRAM 

IANSYAH 

B E R I T A D A E R A H K A B U P A T E N B E R A U TAHUN 2017 NOMOR 50 



LAMPIRAN I I PERATURAN BUPATI B E R A U 
NOMOR 
TANGGAL 
TENTANG 

30 TAHUN 2 0 1 7 
h AGUSTUS 2 0 1 7 
TATA CARA PENGELOLAAN DAN P E M B E R I A N LAYANAN INFORMASI DAN DOKUMENTASI D I 
LINGKUNGAN PEMERINTAH D A E R A H 

A. STANDARD OPERASIONAL P R O S E D U R PENYUSUNAN D A F T A R INFORMASI DAN DOKUMENTASI P U B L I K 

P E M E R I N T A H 
KABUPATEN B E R A U 

NOMOR S O P 
T A N G G A L 
P E M B U A T A N 
T A N G G A L R E V I S I 
T A N G G A L 
P E N G E S A H A N 
D I S A H K A N O L E H 
NAMA S O P PENYUSUNAN D A F T A R I N F O R M A S I DAN 

D O K U M E N T A S I P U B L I K 

Dasar Hukum : 

1. Undang-Undang Nomor 14 T a h u n 2008 tentang 
Keterbukaan Informasi Pub l ik (Lembaran Negara 
Republ ik Indones ia T a h u n 2008 Nomor 6 1 , T a m b a h a n 
Lembaran Negara Republ ik Indones ia Nomor 4846) ; 

2. Undang-Undang Nomor 2 5 T a h u n 2009 tentang 
Pe layanan Pub l ik (Lembaran Negara Republ ik Indones ia 
T a h u n 2009 Nomor 112, T a m b a h a n Lembaran Negara 
Republ ik Indones ia Nomor 5038) ; 

3. Undang - Undang Nomor 23 T a h u n 2014 tentang 
Pemer intah Dae rah ( L embaran Negara Republ ik 

Kual i f ikas i Pelaksana 

1. A t a san PPID yang memahami tentang Pe ra turan Komis i 
In formasi Pusa t Republ ik Indones ia Nomor 1 T a h u n 2010 
tentang S tandar L a y a n a n Informasi Pub l ik 

2. PP ID yang memahami tentang Pe ra turan Komis i In formasi 
Pusa t Republ ik Indones ia Nomor 1 T a h u n 2010 tentang 
S tandar L a y a n a n In formasi Pub l ik 

3 . PPID Pembantu yang memahami tentang Pera turan Komis i 
In formasi Pusa t Republ ik Indones ia Nomor 1 T a h u n 2010 
tentang S tandar L a y a n a n Informasi Pub l ik 



Indonesia T a h u n 2014 Nomor 244 , T a m b a h a n Lembaran 
Negara Republ ik Indones ia Nomor 5587) 

4. Pera turan Pemer intah Republ ik Indones ia Nomor 6 1 
T a h u n 2010 tentang Pe l aksanaan Undang Undang 
Nomor 14 T a h u n 2008 tentang Ke te rbukaan In formasi 
Publ ik (Lembaran Negara Republ ik Indones ia T a h u n 
2010 Nomor 99 , T a m b a h a n Lembaran Negara Nomor 
5149) ; 

5. Pera turan Komis i In formasi Pusa t Republ ik Indones ia 
Nomor 1 T a h u n 2010 tentang S tandar L a y a n a n In formasi 
Publ ik ( Be r i t a Negara Republ ik Indones ia T a h u n 2010 
Nomor 272, T a m b a h a n Be r i t a Negara Nomor 1); 

1. Pera turan Komis i In formasi Pusa t Republ ik Indones ia 
Nomor 1 T a h u n 2013 tentang Prosedur Penyelesaian 
Sengketa In formasi Pub l ik ( Be r i t a Negara Republ ik 
Indonesia T a h u n 2013 Nomor 6 4 9 , T a m b a h a n Be r i t a 
Negara Nomor 5); 

Keterka i tan : 

S O P in i terkait dengan : 
1. S O P Pe layanan Permohonan Informasi Pub l ik 

Peralatan/Perlengkapan : 

1. L embaran Ker ja d a n R e n c a n a Kre ja 
2. T e r m of Reference 
3. A lat T u l i s Kanto r 
4. J a r i n g a n Internet 

Peringatan : 
S O P Penyusunan Daftar In formasi D a n Dokumentas i Pub l ik 

i n i 
berpengaruh terhadap pe l aksanaan S O P l a innya . Apabi la 
S O P in i t idak ber ja lan dengan baik , m a k a p e l aksanaan S O P 
Pe layanan Permohonan Informasi Publ ik a k a n terganggu. 

Pencatatan dan Pendataan : 

Dis impan da lam ben tuk softcopy d a n hardcopy 

3 



K E G I A T A N 
P E L A K S A N J 

PPID 
Pembantu 

PPID 
Utama 

Mengumpulkan in formasi dan 
dokumentas i yang berkua l i tas 
dan relevan dengan tupoks i 
masing-masing komponen di 
Pemer intahan Daerah , ba ik 
yang d iproduks i sendir i , 
d ikembangkan, m a u p u n yang 
d ik i r im ke p ihak l a in , yang 
berupa a rs ip stat is m a u p u n 
d inamis , a rs ip akt i f m a u p u n 
ars ip inakt i f dan ars ip v i ta l 
yang d ikuasa i . In formasi yang 
d i l akukan mel iput i j e n i s 
dokumen, penanggung j a w a b 
pembuatan, w a k t u d a n tempat 
pembuatan, ser ta bentuk 
informasi yang tersedia da lam 
hardcopy d a n softcopy. Fo rmat 
pengisian da l am pengumpulan 
informasi d a n dokumentas i di 
masing-masing OPD di 
Pemerintah Kabupaten 

P E N D U K U N G 
Atasan 

P P I D 
Kelengkapan Waktu 

Keterangan 

Output 

1. U U No 14 
T a h u n 
2008 

2. U U no 2 5 
T a h u n 
2009 

3. U U No 23 
T a h u n 
2014 

4. P P 6 1 
T a h u n 
2010 

5. Perk i No 1 
T a h u n 
2010 

6. Perk i No 1 
T a h u n 
2013 

Seca ra 
berka la , 
ser ta 
merta d a n 
setiap 
saa t 

D I D P yang 
te lah 
d i k u m p u l k a n 
dar i OPD 
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Mengklas i f ikas ikan s e l u r u h 
informasi dan dokumentas i 
yang telah d i k u m p u l k a n dan 
mengident i f ikas ikannya 
berdasarkan sifat in formasi 
dan dokumentas i , se la in i tu 
j u g a mengk las i f ikas ikan 
informasi d a n dokumentas i 
yang d ikecua l ikan dengan 
kategori sebaga imana yang 
te lah d i te tapkan me la lu i U U 
No. 14 T a h u n 2008 Pasa l 17 
dan Pasa l 18. Penguj ian 
tentang konsekuens i dengan 
seksama d a n penuh ketel i t ian 
sebelum menya takan 
Informasi d a n Dokumentas i 
Publ ik tertentu d ikecua l ikan 
oleh setiap orang. 
Mendokumentas ikan 
informasi pub l ik da lam bentuk 
softcopy dan tempat 
peny impanan dokumen da lam 
bentuk ha rd copy dengan ta ta 
c a r a sepert i mengarsip 
dokumen dan d ip i sahkan 
sesua i k las i f ikas i 
informasi d a n dokumentas i 
wajib, secara berka la , se r ta 

1. U U No 14 
T a h u n 
2008 

2. U U no 2 5 
T a h u n 
2009 

3. U U No 2 3 
T a h u n 
2014 

4. PP 6 1 
T a h u n 
2010 

5. Perk i No 1 
T a h u n 
2010 

6. Perk i No 1 
T a h u n 
2013 

Seca ra 
berka la , 
ser ta 
merta dan 
setiap 
saa t 

D I D P yang 
te lah 
d ik las i f ikas ik 
a n 
kebenaranny 

Alat tu l i s S e ca ra 
berka la , 
ser ta 
mer ta d a n 
setiap 
saat 

D I D P 
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merta dan setiap saat . Per lu 
d ibuat daftar In formasi dan 
dokumentas i yang 
d ikecua l ikan 

4. Menetapkan D I D P secara 
resmi dan m e n g u m u m k a n 
kepada masyaraka t . 

Mengadakan 
rapat 
be rsama 
dengan PP ID 
U t a m a d a n 
PP ID 
Pembantu 
u n t u k 
menetapkan 
D I P 

Sete lah 
D I D P 

t e r k u m p u 
1 dar i 
PPID 

Pembantu 

S u r a t 
K e p u t u s a n 
D I D P yang 
d i tandatanga 
n i oleh 
A tasan PP ID 

Sete lah D I D P 
di te tapkan, 
j i k a a d a 
t ambahan 
in formasi 
b a r u , d ibuat 
S K u n t u k 
d i te tapkan 

Mengadakan 
rapat 
be rsama 
dengan PP ID 
U t a m a d a n 
PP ID 
Pembantu 
u n t u k 
menetapkan 
D I P 

Sete lah 
D I D P 

t e r k u m p u 
1 dar i 
PPID 

Pembantu 

S u r a t 
K e p u t u s a n 
D I D P yang 
d i tandatanga 
n i oleh 
A tasan PP ID 

Sete lah D I D P 
di te tapkan, 
j i k a a d a 
t ambahan 
in formasi 
b a r u , d ibuat 
S K u n t u k 
d i te tapkan 

5. Mengunggah D I D P ke website 
resmi Pemer intah Kabupaten 
m a u p u n mela lu i s a r a n a 
informasi l a innya . 

Website dan 
s a r a n a 
in formasi 
l a i n n y a y a n g 
d imi l ik i oleh 
Pemer intah 
Kabupa ten 

Sere lah 
D I D P 
di tetapka 
n oleh 
a t a san 
PP ID 

Adanya 
konten D I D P 
di website 
Pemer intah 
Kabupaten 

6 



B. STANDARD OPERASIONAL P R O S E D U R PELAYANAN PERMOHONAN INFORMASI PUBL IK 

NOMOR S O P 

H E H | 
T A N G G A L 

H E H | P E M B U A T A N 
P E M E R I N T A H T A N G G A L R E V I S I 

KABUPATEN B E R A U T A N G G A L 
P E N G E S A H A N 
D I S A H K A N O L E H 
NAMA S O P PELAYANAN PERMOHONAN I N F O R M A S I P U B L I K 

Dasar Hukum : 

1. Undang-Undang Nomor 14 T a h u n 2008 tentang 
Ke te rbukaan In formasi Pub l ik (Lembaran Negara Republ ik 
Indones ia T a h u n 2 0 0 8 Nomor 6 1 , T a m b a h a n Lembaran 
Negara Republ ik Indones ia Nomor 4846) ; 

2. Undang-Undang Nomor 25 T a h u n 2009 tentang Pe layanan 
Pub l ik (Lembaran Negara Repub l ik Indones ia T a h u n 2009 
Nomor 112, T a m b a h a n Lembaran Negara Repub l ik 
Indones ia Nomor 5038 ) ; 

3. Undang - Undang Nomor 23 T a h u n 2014 tentang 
Pemer intah Daerah ( L embaran Negara Republ ik Indones ia 
T a h u n 2014 Nomor 244 , T a m b a h a n Lembaran Negara 
Republ ik Indonesia Nomor 5587) 

4. Pe ra turan Pemer intah Republ ik Indones ia Nomor 6 1 T a h u n 
2010 tentang P e l aksanaan Undang Undang Nomor 14 
T a h u n 2008 tentang Ke t e rbukaan Informasi Pub l ik 
(Lembaran Negara Repub l ik Indones ia T a h u n 2010 Nomor 
99 , Tambahan Lembaran Negara Nomor 5149) ; 

Kual i f ikas i Pe laksana 

1. A t a san PP ID yang memahami PP ID yang memahami 
Pera turan Komis i In formasi Pusa t Republ ik Indones ia Nomor 1 
T a h u n 2013 tentang Prosedur Penyelesaian Sengketa In formasi 
Pub l ik 

2. PPID dan PP ID Pembantu yang memahami Pe ra turan 
Komis i In formasi Pusa t Repub l ik Indones ia Nomor 1 T a h u n 
2013 tentang Prosedur Penyelesaian Sengketa In formasi Pub l ik 



5. Pe ra turan Komis i In formasi Pusa t Repub l ik Indones ia 
Nomor 1 T a h u n 2 0 1 0 tentang S tandar L a y a n a n In formasi 
Publ ik ( Ber i ta Negara Republ ik Indones ia T a h u n 2 0 1 0 
Nomor 272 , T a m b a h a n Ber i t a Negara Nomor 1); 

6. Pe ra turan Komis i In formasi P u s a t Repub l ik Indones ia 
Nomor 1 T a h u n 2 0 1 3 tentang Prosedur Penyelesaian 
Sengketa Informasi Pub l ik ( Be r i t a Negara Republ ik 
Indones ia T a h u n 2 0 1 3 Nomor 649 , T a m b a h a n Be r i t a 
Negara Nomor 5); 
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NO KEGIATAN 

PELAKSANA 

Pemohon 
Informasi 

Petugas 
Meja 

Informasi 
PPID 

PPID 
Pembantu 

PENDUKUNG 

Kelengkapan Waktu Output Keterangan 

1. Pemohon informasi 
dapat 
menyampa ikan 
informasi secara 
langsung dan t idak 
langsung 

1. Fo rmul i r 
permohonan 
in formasi 
yang 
tersedia d i 
meja 
pe layanan 
PP ID a t a u 
d i tampi lkan 
di website 

2. Fotocopi 
a t a u s can 
ident i tas d i r i 
(NIK) dar i 
pemohon 
in formasi 

Pada h a r i d a n 
j a m ker ja 
u n t u k 
pemohon 
informasi 
secara 
langsung d a n 
setiap saa t 
u n t u k 
pemohon 
informasi 
secara t idak 
langsung 

Formul i r 
permohonan 
informasi 
yang te lah 
d i i s i lengkap 
dan 
d i lampir i 
fotocopi 
/ s c a n 
ident i tas d i r i 
(NIK) 

Me lakukan 
regristrasi be rkas 
permohonan 
informasi publ ic . 
J i k a 
dokumen / in formasi 
yang d iminta te lah 
t e rmasuk da lam 
D I P dan d imi l ik i 

S e m u a data-
da ta pemohon 
informasi 
d i s impan da lam 
bentuk 
hardcopy dan 
softcopy 

Pada h a r i d a n 
j a m ker ja 
u n t u k 
pemohon 
informasi 
s eca ra 
langsung d a n 
set iap saa t 
u n t u k 

D I P te lah 
t e r s u s u n 
da l am 
bentuk 
hardcopy 
d a n softcopy 



oleh meja in formasi 
a t au sdh di website 
PP ID m a k a 
langsung d iber ikan 
pemohon informasi 
a t au b ias langsung 
d i u n d u h oleh 
pemohon informasi . 
J i k a 
informasi / dokumen 
yg d iminta be lum 
t e rmasuk da lam 
DIP , m a k a berkas 
permohonan 
d i sampa ikan 
kepada PPID a t au 
PPID Pembantu 

pemohon 
informasi 
secara t idak 
langsung 

oleh meja in formasi 
a t au sdh di website 
PP ID m a k a 
langsung d iber ikan 
pemohon informasi 
a t au b ias langsung 
d i u n d u h oleh 
pemohon informasi . 
J i k a 
informasi / dokumen 
yg d iminta be lum 
t e rmasuk da lam 
DIP , m a k a berkas 
permohonan 
d i sampa ikan 
kepada PPID a t au 
PPID Pembantu 

3. PP ID memin ta 
kepada PP ID 
Pembantu u n t u k 

D IP yang te lah 
d i tetapkan oleh 
komponen PP ID 

10 h a r i ke r j a 
se jak 
permohonan 
in formasi 

D IP 

member ikan 

D IP yang te lah 
d i tetapkan oleh 
komponen PP ID 

10 h a r i ke r j a 
se jak 
permohonan 
in formasi 

informasi a t a u 
dokumen yang 
s u d a h m a s u k DIP . 
PPID Pembantu 
member ikan 
informasi a t a u 
dokumen kepada 
PPID 

d i ter ima oleh 
PP ID 

4. Memberikan 
informasi a t a u 

Informasi a t a u 
dokumen yang 

Perpanjangan 
permohonan 

In formasi 
publ ik yang 
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dokumen yang 
d iminta oleh 
pemohon informasi 
yang telah 
menandatangani 
t anda b u k u 
pener imaan 
informasi a tau 
dokumen 

d i m u n t a 
pemohon 
in formasi 

oleh informasi 
ada lah t u j u h 
h a r i ker ja 

d im in ta oleh 
pemohon 
informasi 

l l 



C. STANDARD OPERASIONAL PROSDUR U J I K O N S E K U E N S I INFORMASI PUBLIK 

P E M E R I N T A H 
KABUPATEN B E R A U 

NOMOR S O P 
T A N G G A L P E M B U A T A N 
T A N G G A L R E V I S I 
T A N G G A L P E N G E S A H A N 
D I S A H K A N O L E H 
NAMA S O P U J I K O N S E K U E N S I I N F O R M A S I P U B L I K 

Dasar Hukum : 

1. Undang-Undang Nomor 14 T a h u n 2008 tentang Ke t e rbukaan 
Informasi Pub l ik (Lembaran Negara Republ ik Indones ia 
T a h u n 2008 Nomor 6 1 , T a m b a h a n Lembaran Negara 
Republ ik Indones ia Nomor 4846) ; 

2. Undang-Undang Nomor 2 5 T a h u n 2009 tentang Pe layanan 
Pub l ik (Lembaran Negara Republ ik Indones ia T a h u n 2009 
Nomor 112, T a m b a h a n Lembaran Negara Repub l ik Indones ia 
Nomor 5038) ; 

3 . Undang - Undang Nomor 23 T a h u n 2014 tentang Pemer intah 
Dae rah ( Lembaran Negara Republ ik Indones ia T a h u n 2 0 1 4 
Nomor 244, T a m b a h a n Lembaran Negara Republ ik Indones ia 
Nomor 5587) 

4. Pe ra turan Pemer intah Republ ik Indones ia Nomor 6 1 T a h u n 
2010 tentang P e l aksanaan Undang Undang Nomor 14 T a h u n 
2008 tentang Ke t e rbukaan Informasi Pub l ik (Lembaran 
Negara Republ ik Indones ia T a h u n 2010 Nomor 9 9 , T a m b a h a n 
Lembaran Negara Nomor 5149) ; 

5. Pera turan Komis i In formasi Pusa t Republ ik Indones ia Nomor 
1 T a h u n 2010 tentang S t anda r L a y a n a n In formasi Pub l ik ( 

Kual i f ikas i Pelaksana 

1. A t a san PPID yang memahami Pe ra tu ran Komis i In formasi 
Nomor 1 T a h u n 2010 tentang S t anda r L a y a n a n Informasi 
Pub l ik 

2. PP ID dan PP ID Pembantu yang memahami Pe ra turan 
Komis i In formasi Nomor 1 T a h u n 2010 tentang S tandar 
L a y a n a n In formasi Pub l ik 

3 . Petugas Meja In formasi yang memahami Pera turan Komis i 
In formasi Nomor 1 T a h u n 2010 tentang S tandar L a y a n a n 
Informasi Pub l ik 
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Ber i t a Negara Republ ik Indones ia T a h u n 2010 Nomor 272 , 
T a m b a h a n Ber i ta Negara Nomor 1); 

6. Pe ra turan Komis i In formasi Pusa t Republ ik Indones ia Nomor 
1 T a h u n 2013 tentang Prosedur Penyelesaian Sengketa 
Informasi Publ ik ( Be r i t a Negara Republ ik Indones ia T a h u n 
2013 Nomor 649 , T a m b a h a n B e r i t a Negara Nomor 5); 

Keterka i tan : 

S O P in i terkai t dengan : 
1. S O P P e n y u s u n a n Daftar In formasi dan Dokumen Pub l ik 
2. S O P Pe layanan Permohonan Informasi Pub l ik 
3 . S O P Penanganan Keberatan Informasi Pub l i k 
4. S O P Fas i l i t as i Sengketa In formasi 

Perlatan/Perlengkapan : 

1. Lembar Ker ja dan R e n c a n a Ker ja 
2. T e r m of References 
3. A lat T u l i s Kantor 
4. J a r i n g a n Internet 

Peringatan : 
S O P Uj i Konsekuens i In formasi Pub l ik i n i berpengaruh terhadap 
pe l aksanaan S O P l a innya . Apabi la S O P i n i t idak ber ja lan 
dengan baik , m a k a pe l aksanaan S O P Pe layanan Permohonan 
Informasi Publ ik , S O P P e n y u s u n a n Daftar In formasi dan 
Dokumentas i Publ ik , S O P Penanganan Keberatan In formasi 
P u b l i k a k a n terganggu 

Pencatatan dan Pendataan : 
Dis impan da l am bentuk h a r d copy d a n soft copy 
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NO 

K E G I A T A N P E L A K S A N A P E N D U K U N G Keterangan 

NO 
T i m 

Pert im 
bangan 

PP ID 
D a n PP ID 
Pembantu 

Petugas 
Meja 

In formasi Pemohon Ke lengkapan W a k t u Output 

1. PPID U t a m a m e l a k u k a n 
ka j ian a tas 
informasi / dokumen yang 
t idak t e rmasuk da lam D I P 
dengan me l iba tkan T i m 
Pert imbangan Pe layanan 
Informasi. 

B e r k a s 
permohonan 
informasi 

Set iap 
saa t 

B e r k a s 
permoho 
n a n 

PPID U t a m a m e l a k u k a n 
ka j ian a tas 
informasi / dokumen yang 
t idak t e rmasuk da lam D I P 
dengan me l iba tkan T i m 
Pert imbangan Pe layanan 
Informasi. 

Z dokumen 
dar i pemohon 
informasi 

in formas 
i y ang 
te lah 
d i i s i 
lengkap 
dan 
di lampir i 
fotocopy 
Z s can 
ident i tas 
d i r i (NIK) 

2. T i m pert imbangan 
member ikan pert imbangan 
a tas informasiZ dokumen 
yang d imaksud yang bersifat 
r a h a s i a be rdasarkan U U , 
kepatutan d a n kepent ingan 
u m u m 

D a s a r 
H u k u m U U 
NO 14 T a h u n 
2008 ttg 
Ke t e rbukaan 
iNformasi 
Pub l ik d a n 
P E R K I no 1 
T a h u n 2 0 1 0 

Pada 
h a r i dan 
j a m 
ker ja 

S u r a t 
Kepu tus 
a n T i m 
Pert imba 
ngan 
Pe layana 
n 
Informas 
i 

2. T i m pert imbangan 
member ikan pert imbangan 
a tas informasiZ dokumen 
yang d imaksud yang bersifat 
r a h a s i a be rdasarkan U U , 
kepatutan d a n kepent ingan 
u m u m 

1 
D a s a r 
H u k u m U U 
NO 14 T a h u n 
2008 ttg 
Ke t e rbukaan 
iNformasi 
Pub l ik d a n 
P E R K I no 1 
T a h u n 2 0 1 0 

Pada 
h a r i dan 
j a m 
ker ja 

S u r a t 
Kepu tus 
a n T i m 
Pert imba 
ngan 
Pe layana 
n 
Informas 
i 

3 . T i m pert imbangan 
menyampa ikan kepada PP ID 
a tas s t a tus 

InformasiZ 
dokumen 
te lah 

Pada 
h a r i d a n 
j a m 

Informas 
iZdokum 
en dar i 
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informasiZ dokumen yang 
d imin ta pemohon informasi , 
a p a k a h t e rmasuk r a h a s i a 
a t a u te rbuka . J i k a 
in formasiZdokumen 
yang d imaksud ada lah 
te rbuka , m a k a PP ID 
memer in tahkan kepada 
petugas meja informasi 
u n t u k menye rahkan 
informasiZ dokumen yang 
d imaksud . J i k a 
s t a tus informasiZ dokumen 
oleh T im Pert imbangan 
Pe layanan Informasi 
d inya takan r ahas i a , m a k a 
PPID membuat s u r a t 
penolakan kepada pemohon 
informasi 

1 1 
d inya takan 
t e rbuka 
u n t u k pub l ik 

ker ja 
m a k s i m 
a l 10 
( sepuluh 
) h a r i 
ker ja 
se jak 
permoho 
n a n 
informas 
i 
teregistr 
a s i 

Petugas 
meja 
in formas 
i 

4. PP ID U t a m a member ikan 
informasi yang d iminta oleh 
pemohon informasi dengan 
menandatangani t anda 
b u k t i pener imaan a t a u 
member ikan s u r a t 
penolakan kepada pemohon 
j i k a s ta tus 
informasiZ dokumen 
d inya takan r ahas i a . 

In formasi / 
Dokumen 
yang d imin ta 
pemohon 
in formasi 
a t au s u r a t 
peno lakan 
j i k a in formasi 
Z dokumen 
tersebut 
dikategor ikan 
r a h a s i a 

M a k s i m 
a l 
d iber ika 
n 
perpanja 
ngan 
pemenu 
h a n 
permoho 
n a n 
informas 
i s e l ama 

In formas 
i pub l i k 
d im in ta 
oleh 
Pemohon 
informas 
i a t a u 

PP ID U t a m a member ikan 
informasi yang d iminta oleh 
pemohon informasi dengan 
menandatangani t anda 
b u k t i pener imaan a t a u 
member ikan s u r a t 
penolakan kepada pemohon 
j i k a s ta tus 
informasiZ dokumen 
d inya takan r ahas i a . 

In formasi / 
Dokumen 
yang d imin ta 
pemohon 
in formasi 
a t au s u r a t 
peno lakan 
j i k a in formasi 
Z dokumen 
tersebut 
dikategor ikan 
r a h a s i a 

M a k s i m 
a l 
d iber ika 
n 
perpanja 
ngan 
pemenu 
h a n 
permoho 
n a n 
informas 
i s e l ama 

s u r a t 
peno laka 
n 
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7 (tujuh) 
h a r i 
se jak 
pemberit 
a h u a n 
te r tu l i s 
d iber ika 
n d a n 
t idak 
dapat 
d iperpan 
j a n g lagi 
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D. STANDARD OPERASIONAL PROSDUR PENANGANAN K E B E R A T A N INFORMASI P U B L I K 

PEMERINTAH 
KABUPATEN B E R A U 

NOMOR S O P 

PEMERINTAH 
KABUPATEN B E R A U 

T A N G G A L P E M B U A T A N m
 PEMERINTAH 

KABUPATEN B E R A U 
T A N G G A L R E V I S I 

m
 PEMERINTAH 

KABUPATEN B E R A U T A N G G A L P E N G E S A H A N 

m
 PEMERINTAH 

KABUPATEN B E R A U 
D I S A H K A N O L E H 

m
 PEMERINTAH 

KABUPATEN B E R A U 

NAMA S O P PENANGANAN K E B E R A T A N I N F O R M A S I P U B L I K 

Dasar Hukum : 

1. Undang-Undang Nomor 14 T a h u n 2008 tentang 
Ke te rbukaan In formasi Pub l ik (Lembaran Negara 
Republ ik Indones ia T a h u n 2008 Nomor 6 1 , T a m b a h a n 
Lembaran Negara Republ ik Indones ia Nomor 4846 ) ; 

2. Undang-Undang Nomor 2 5 T a h u n 2009 tentang 
Pe layanan Pub l ik (Lembaran Negara Republ ik Indones ia 
T a h u n 2009 Nomor 112, T a m b a h a n Lembaran Negara 
Republ ik Indones ia Nomor 5038) ; 

3. Undang - Undang Nomor 23 T a h u n 2014 tentang 
Pemer intah D a e r a h ( L embaran Negara Republ ik 
Indones ia T a h u n 2014 Nomor 244 , T a m b a h a n 
Lembaran Negara Republ ik Indones ia Nomor 5587) 

4. Pe ra turan Pemer intah Republ ik Indones ia Nomor 6 1 
T a h u n 2010 tentang Pe l aksanaan Undang Undang 
Nomor 14 T a h u n 2008 tentang Ke t e rbukaan In formas i 
Pub l ik (Lembaran Negara Republ ik Indones ia T a h u n 
2010 Nomor 9 9 , T a m b a h a n Lembaran Negara Nomor 
5149) ; 

5. Pe ra turan Komis i In formasi Pusa t Republ ik Indones ia 
Nomor 1 T a h u n 2010 tentang S tandar L a y a n a n 

Kual i f ikas i Pelaksana 

1. A t a san PP ID yang memahami Pe ra turan Komis i In formasi Nomor 
1 T a h u n 2010 tentang S t anda r L a y a n a n In formasi Pub l ik 

2. PP ID dan PP ID Pembantu yang memahami Pe ra turan Komis i 
In formasi Nomor 1 T a h u n 2010 tentang S tandar L a y a n a n 
Informasi Pub l ik 

3 . Petugas Meja In formasi yang memahami Pe ra turan Komis i 
In formasi Nomor 1 T a h u n 2010 tentang S tandar L a y a n a n 
In formasi Pub l ik 
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In formasi Publ ik ( Be r i t a Negara Republ ik Indones ia 
T a h u n 2010 Nomor 272 , T a m b a h a n Be r i t a Negara 
Nomor 1); 

6. Pe ra turan Komis i In formasi Pusa t Repub l ik Indones ia 
Nomor 1 T a h u n 2013 tentang Prosedur Penyelesaian 
Sengketa Informasi Pub l ik ( Be r i t a Negara Republ ik 
Indones ia T a h u n 2013 Nomor 649 , T a m b a h a n Be r i t a 
Negara Nomor 5); 

Keterka i tan : 

S O P i n i terkait dengan : 
1. S O P P e n y u s u n a n Daftar In formasi dan Dokumen 

Pub l ik 
2. S O P Pe layanan Permohonan In formasi Pub l ik 
3. S O P Penanganan Keberatan In formasi Pub l ik 
4. S O P Fas i l i t as i Sengketa In formasi 

Perlatan/Perlengkapan : 

1. Lembar Ke r j a d a n R e n c a n a Ker ja 
2. T e r m of References 
3. Ma t T u l i s Kanto r 
4. J a r i n g a n Internet 

Peringatan : 
S O P Penanganan Keberatan i n i berpengaruh terhadap 
pe l aksanaan S O P l a innya . Apabi la S O P i n i t idak ber ja lan 
dengan baik, m a k a a k a n men imbu lkan sengketa informasi 

Pencatatan dan Pendataan : 
Dis impan da l am bentuk ha rd copy d a n soft copy 
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KEGIATAN PELAKSANA PENDUKUNG Keterangan 

No 

Pemohon Petugas 
Meja 

Informasi 

PPID atau 
PPID 

Pembantu 

Atas 
an 

PPID 
Kelengkapan Waktu Output 

1 - Pemohon in formasi 
menyampa ikan 
pengajuan keberatan 
a tas t idak t e r layan inya 
permohonan in formasi 
yang d i b u t u h k a n 
m e l a l u i : 
a . Datang langsung d a n 

mengisi formul i r 
permohonan 
pengajuan keberatan 
informasi publ ic 
dengan melengkapi 
fotocopi ident i tas d i r i 
(NIK) 

b. Melalui website 
dengan mengis i 
formulir yang te lah 
d iunduh d a n 
menyer takan s c a n 
identitas d i r i (NIK) 
kemudian d ik i r im 
mela lu i emai l PP ID 
yang tertera d i 
website 

1. Fo rmu l i r 
pengajuan 
keberatan 
in formasi 
pub l ik yang 
tersedia d i 
meja 
pe layanan 
PP ID a t au 
website dan 
dpt d i u n d u h 

2. Fotocopi 
a t au s c a n 
ident i tas d ir i 
(NIK) dar i 
pemohon 
yang 
menga jukan 
keberatan 

Pada h a r i 
d a n j a m 
ker ja 

Fo rmu l i r 
pengajuan 
keberatan 
pe layanan 
in formasi 
publ ic yang 
te lah d i is i 
lengkap 
d a n 
d i lampir i 
fotocopi/sc 
a n ident i tas 
diri (NIK) 
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c. Mengirim fax 
formulir permohonan 
informasi yang te lah 
d i is i lengkap d iser ta i 
dengan fax ident i tas 
d ir i (NIK) ke nomor 
fax PPID 

Me lakukan registrasi 
formulir pengajuan 
keberatan pe layanan 
informasi d a n 
menyampa ikan 
pengajuan kepada 
a t asan PPID 

S e m u a data-
da ta pemohon 
in formasi 
d i s impan 
da l am bentuk 
hardcopy dan 
softcopy 

Pada ha r i 
dan j a m 
ker ja 

Daftar 
pengajuan 
keberatan 
pe layanan 
informasi 
yang te lah 
difile da lam 
bentuk soft 
copy dan 
hardcopy 

Memer iksa formul ir 
pengajuan keberatan 
pada pemohon 
informasi dan 
memer in tahkan 
PPID dan PP ID 
Pembantu u n t u k 
menjawab permohonan 
informasi 

B e r k a s 
pengajuan 
keberatan 
pe layanan 
in formasi yang 
te lah d i is i 
lengkap 

Pada h a r i 
d a n j a m 
ker ja 

Daftar 
su ra t yang 
h a r u s 
d iber ikan 
kepada 
PP ID dan 
PP ID 
Pembantu 

Memer intahkan kepada 
PPID dan PP ID 
Pembantu u n t u k 
memenuh i permintaan 

1. B e r k a s 
pengajuan 
keberatan 
pe layanan 
in formasi 

Pada h a r i 
d a n j a m 
ker ja 

S u r a t 
per intah 
tertul is 
kepada 
PP ID dan 
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in formasi dar i Pemohon 
informasi 

yang te lah 
d i i s i lengkap 

2. D I P yang 
te lah 
d i u m u m k a n 

PP ID 
Pembantu 
u n t u k 
memenuh i 
permintaan 
pemohon 
informasi 
yang 
menga juka 
n keberatan 
pe layanan 
informasi 
pub l ik 

informasi dar i Pemohon 
informasi 

yang te lah 
d i i s i lengkap 

2. D I P yang 
te lah 
d i u m u m k a n 

PP ID 
Pembantu 
u n t u k 
memenuh i 
permintaan 
pemohon 
informasi 
yang 
menga juka 
n keberatan 
pe layanan 
informasi 
pub l ik 

5. Member ikan informasi 
yang d iminta oleh 
pemohon informasi 
kepada a tasan PP ID j i k a 
in formasi yang 
d imaksud te lah 
m a s u k DIP. A tasan 
PPID a k a n menjawab 
pengajuan keberatan 
kepada pemohon 
informasi . J i k a 
informasi yang 
d i ing inkan pemohon 
informasi t idak 
t e rmasuk da lam D I P 
yang telah d i u m u m k a n 
k a r e n a informasi be lum 
tersed n i a a t au 

m 

Dokumen / info 
r m a s i yang 
d i m a k s u d oleh 
pemohon 
informasi a t a u 
rekomendasi 
s u r a t 
peno lakan dar i 
PP ID a t au 
PP ID 
Pembantu 
k a r e n a 
in formasi yang 
d imin ta 
m e r u p a k a n 
informasi yang 
d ikecua l ikan 

Pada h a r i 
dan j a m 
ker ja 

In formasi 
pub l ik yang 
d imin ta 
oleh 
pemohon 
in formasi 
a t a u s u r a t 
peno lakan 
kepada 
pemohon 
informasi 
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t e rmasuk in formasi 
yang d ikecua l i kan , 
m a k a d iber ikan s u r a t 
penolakan kepada 
pemohon informas 
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E . STANDARD OPRASIONAL P R O S E D U R F A S I L I T A S I S E N G K E T A INFORMASI 

PEMERINTAH 
KABUPATEN B E R A U 

NOMOR S O P 
T A N G G A L P E M B U A T A N 
T A N G G A L R E V I S I 
T A N G G A L P E N G E S A H A N 
D I S A H K A N O L E H 
NAMA S O P F A S I L I T A S I S E N G K E T A I N F O R M A S I 

Dasar Hukum : 

1. Undang-Undang Nomor 14 T a h u n 2008 tentang 
Ke te rbukaan Informasi Pub l ik (Lembaran Negara 
Republ ik Indones ia T a h u n 2008 Nomor 6 1 , 
T a m b a h a n Lembaran Negara Repub l ik Indones ia 
Nomor 4846) ; 

2. Undang-Undang Nomor 2 5 T a h u n 2009 tentang 
Pe layanan Publ ik (Lembaran Negara Republ ik 
Indones ia T a h u n 2009 Nomor 112, T a m b a h a n 
Lembaran Negara Republ ik Indones ia Nomor 5038) ; 

3. Undang - Undang Nomor 23 T a h u n 2014 tentang 
Pemer intah Daerah ( L embaran Negara Republ ik 
Indones ia T a h u n 2014 Nomor 244, T a m b a h a n 
Lembaran Negara Repub l ik Indones ia Nomor 5587) 

4. Pe ra turan Pemer intah Republ ik Indones ia Nomor 6 1 
T a h u n 2010 tentang Pe l aksanaan Undang Undang 
Nomor 14 T a h u n 2008 tentang Ke t e rbukaan 
Informasi Publ ik (Lembaran Negara Republ ik 
Indonesia T a h u n 2 0 1 0 Nomor 99 , T a m b a h a n 
Lembaran Negara Nomor 5149) ; . 

Kual i f ikas i Pelaksana 

1. A t a s a n PP ID yang memahami PP ID yang m e m a h a m i 
Pe ra turan Komis i Informasi Pusa t Republ ik Indones ia Nomor 
1 T a h u n 2013 tentang Prosedur Penyelesaian Sengketa 
In formasi Pub l ik 

2. PP ID d a n PP ID Pembantu yang m e m a h a m i Pe ra turan Komis i 
In formasi Pusa t Republ ik Indones ia Nomor 1 T a h u n 2013 
tentang Prosedur Penyelesaian Sengketa In formasi Pub l ik 
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5. Pera turan Komis i Informasi Pusa t Repub l ik 
Indonesia Nomor 1 T a h u n 2010 tentang S t anda r 
L a y a n a n In formasi Pub l ik ( Be r i t a Negara Repub l ik 
Indonesia T a h u n 2010 Nomor 272 , T a m b a h a n Be r i t a 
Negara Nomor 1); 

6. Pera turan Komis i In formasi Pusa t Repub l ik 
Indonesia Nomor 1 T a h u n 2013 tentang Prosedur 
Penyelesaian Sengketa Informasi Pub l ik ( B e r i t a 
Negara Republ ik Indones ia T a h u n 2013 Nomor 6 4 9 , 
T a m b a h a n Be r i t a Negara Nomor 5) ; 

Keterka i tan : 

S O P in i terkait dengan : 
1. S O P P e n y u s u n a n Daftar Informasi dan D o k u m e n 

Publ ik 
2. S O P Pe layanan Permohonan Informasi Pub l ik 
3. S O P U j i Konsekuens i Informasi Pub l ik 
4. S O P Penanganan Keberatan Informasi Pub l ik 

Perlatan/Perlengkapan : 

1. Lembar Ker ja dan R e n c a n a Ker ja 
2. T e r m of References 
3 . A lat T u l i s Kantor 
4. J a r i n g a n Internet 

Peringatan : 

Apabi la Fas i l i t as i Sengketa Informasi yang d i a jukan 
t idak ditangani dengan ba ik a k a n m e n i m b u l k a n 
sengketa di pengadilan . 

Pencatatan dan Pendataan : 

1. D is impan da lam ben tuk softcopy dan hardcopy 
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NO KEGIATAN 

PELAKSANA 

Pemohon 
Informasi 

PPID atau 
PPID 

Pembantu 

Atasan 
PPID 

Komi s i 
Informasi 

PENDUKUNG 

Kelengkapan Waktu Output Keterangan 

1. Set iap Pemohon 
Informasi dapat 
mengajukan 
keberatan 
secara ter tul is 
kepada A tasan 
PPID da l am 
w a k t u 10 
(sepuluh) h a r i 
ker ja , se jak 
permohonan 
informasi 
teregistrasi d a n 
diber ikan. 
Perpanjangan 
pemenuhan 
permohonan 
informasi 
se lama7 (tujuh) 
h a r i se jak 
pember i tahuan 
tertul is 
d iber ikan d a n 
t idak dapat 
diperpanjang 
lagi 

1. Fo rmu l i r 
Pengajuan 
Keberatan 
In formasi 
Pub l i k yang 
tersedia d i 
me ja 
pe layanan 
PP ID a t au 
d i tampi lkan 
di website 
d a n dapat 
d i u n d u h , 

2. Fotocopy 
a t a u s can 
ident i tas 
d i r i (NIK) 
dar i 
Pemohon 
Informai 
y a n g 
menga jukan 
keberatan 

Pada h a r i 
dan j a m 
ker ja , 
m a k s i m a l 
10 (sepuluh) 
h a r i ker ja 
se jak 
permohonan 
informasi 
teregestrasi 

B e r k a s 
permohonan 
informasi 
yang te lah 
d i is i lengkap 
dan d i lampir i 
fotocopy / 
s can ident i tas 
d i r i (NIK) 
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Atasan PP ID 
menetapkan 
T i m fasi l i tas i 
sengketa 
informasi u n t u k 
mengupayakan 
penyelesaian 
sengketa 
informasi 
d ibentuk oleh 
PPID U tama 

Tanggapan 
tertul is da r i 
a t a san PP ID 
per iha l 
in formasi 
yang 
d isengketakan 

T i m fasi l i tasi 
sengketa 
informasi 
d iketuai oleh 
PPID U tama d a n 
beranggotakan 
PPID Pembantu 
terkait , pejabat 
yang menangani 
hokum, pejabat 
fungsional J F U 
yang sesua i 
dengan 
kebutuhan 

D i a j u k a n 
da lam 
w a k t u 
pal ing 
lambat 14 
(empat 
belas) h a r i 
ker ja sete lah 
d i t e r imanya 
tanggapan 
ter tu l is da r i 
A t a san PP ID 

T i m fasi l i tasi 
sengketa 
informasi 
melaporkan 
proses 
penanganan 
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sengketa 
informasi 
kepada a t a s a n 
PPID 

1 1 
5. Upaya 

penyelesaian 
sengketa 
informasi publ ik 
d ia jukan 
kepada Komis i 
Informasi Pusa t 
, Komis i 
Informasi 
Kabupaten / kota 
sesua i dengan 
kewenangannya 
apabi la 
tanggapan 
A tasan PP ID 
sda lam proses 
keberatan t idak 
m e m u a s k a n 
Pemohon 
Informasi 

5. Upaya 
penyelesaian 
sengketa 
informasi publ ik 
d ia jukan 
kepada Komis i 
Informasi Pusa t 
, Komis i 
Informasi 
Kabupaten / kota 
sesua i dengan 
kewenangannya 
apabi la 
tanggapan 
A tasan PP ID 
sda lam proses 
keberatan t idak 
m e m u a s k a n 
Pemohon 
Informasi 



SIMBOL SEBUTAN D E F I N I S I 

Terminator 
S imbol i n i d i gunakan u n t u k menggambarkan awa l/mu la i dan a k h i r s u a t u bagan a l i r 

Proses S imbol i n i d i gunakan u n t u k menggambarkan proses pe l aksanaan kegiatan 

Konektor 
S imbol i n i d i gunakan u n t u k menggambarkan perp indahan akt iv i tas da lam h a l a m a n 
yang berbeda 

G a r i s Al ir S imbol i n i d i gunakan u n t u k menggambarkan a r a h proses pe l aksanaan kegiatan 

Di te tapkan di Tan jung Redeb 
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LAMPIRAN I I I PERATURAN BUPATI B E R A U 
NOMOR : 30 T A H U N 2C17 
TANGGAL : 4 A G U 3 T U S 2 0 1 7 
TENTANG : TATA CARA PENGELOLAAN DAN PEMBERIAN LAYANAN INFORMASI DAN DOKUMENTASI D I LINGKUNGAN 

PEMERINTAH DAERAH 

D A F T A R INFORMASI P U B L I K 

DAFTAR INFORMASI PUBLIK* 
( NAMA SATKER ) 

NO 
NAMA DAN RINGKASAN 

ISI 
INFORMASI/DOKUMEN 

PEJABAT/UNIT/SATKER 
YANG MENGUASAI 

INFORMASI 

PENANGGUNG 
JAWAB PEMBUATAN 
ATAU PENERBITAN 

INFORMASI 

WAKTU DAN TEMPAT 
PEMBUATAN 
INFORMASI 

BENTUK INFORMASI 
YANG TERSEDIA 

JANGKA WAKTU 
PENYIMPANAN ATAU 

RETENSI ARSIP 

Disahkan di 
Tanggal 

( Kepala Satker/PPID ) 

ttd 

( Nama dan NIP ) 
•Format ini adalah format Daftar Informasi s e c a r a m a n u a l . PPID dapat mengembangkan dalam format lain, m i s a l n y a s e c a r a komputerisasi yang h a r u s teetap dapat d i a k s e s oleh 
publik serta mencakup u n s u r - u n s u r yang termuat dalam format ini. 

Diundangkan di Tan jung Redeb Di te tapkan d i Tan jung Redeb 
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LAMPIRAN IV P E R A T U R A N B U P A T I B E R A U 
NOMOR : 3 0 TAHUN 2017 
TANGGAL : k AG-ST-S 2017 
T E N T A N G : TATA CARA P E N G E L O L A A N DAN P E M B E R I A N 

LAYANAN INFORMASI DAN D O K U M E N T A S I D I 
L INGKUNGAN P E M E R I N T A H D A E R A H 

MEKANISME PENGECUALIAN INFORMASI PUBLIK 

Mekanisme pengecualian Informasi Publi berpedoman pada UU No 14 tahun 2008 
tentang Keterbukaan Informasi Publik adalah sebagai ber ikut: 

1. Melakukan klarifikasi Informasi 
Klarifikasi informasi dilakukan untuk memperjelas informasi apa yang akan 
dikecualikan yang diperoleh dari isian Form Daftar Informasi dan 
Dokumentasi Publik yang dikirimkan dari PPID Pembantu dan Informasi yang 
dimohonkan berdasarkan permintaan masyarakat 
Menurut pasal UU no 14 tahun 2008 

PENGECUALIAN INFORMASI BADAN PUBLIK 

Pengecualian Atas 
Substansi 

Pengecualian Atas 
Prosedur 

Pasal 6 UU No 14 Tahun 2008 tentang 
Keterbukaan Informasi Publik : 

1. Badan Publik berhak menolak 
mamberikan Informasi yang dikecualikan 
sesuai dengan ketentuan peraturan 
perundang undangan 

2. Badan Publik berhak menolak 
memberikan Informasi Publik apabila 
tidak sesuai dengan ketentuan peraturan 
perundangan 

3. Informasi Publik yang tidak dapat 
diberikan oleh Badan Publik, 
sebagaimana dimaksu dpada ayat (1) 
adalah: 
a. Informasi yang dapat membahayakan 

negara; 
b. Informasi yang berkaitan dengan 

kepentingan perlindungan usaha dari 
persaingan usaha tidak sehat; 

c. Informasi yang berkaitan dengan 
hakhak pribadi; 

d. Informasi yang berkaitan dengan 
rahasia jabatan; dan/atau 

Menganalisis konsekuensi yang ditimbulkan dengan melakukan identifikasi 
tujuan yuridis atau dasar hukum dari pengecualian pada pasal 17 UU no 14 
tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik , dengan mengisi Matriks 
Uji Konsekuensi, 
a. RAHASIA NEGARA : 
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Penegakan 
Hukum 

17a 

Informasi yang apabila diberikan dapat : 
1. menghambat proses penyelidikan dan penyidikan 

suatu tindak pidana; 
2. mengungkapkan identitas informan, pelapor, 

saksi, danZatau korban yang mengetahui adanya 
tindak pidana; 

3. mengungkapkan data intelijen kriminal dan 
rencanarencana yang berhubungan dengan 
pencegahan dan penanganan segala bentuk 
kejahatan transnasional; 

4. membahayakan keselamatan dan kehidupan 
penegak hukum danZatau keluarganya; danZatau 
membahayakan keamanan peralatan, sarana, 
danZatau prasarana penegak hukum. 

Pertahanan 
dan 

Keamanan 

Informasi yang apabila diberikan dapat: 
1. Informasi tentang strategi, intelijen, operasi, taktik 

dan teknik yang berkaitan dengan 
penyelenggaraan sistem pertahanan dan 
keamanan negara, meliputi tahap perencanaan, 
pelaksanaan dan pengakhiran atau evaluasi 
dalam kaitan dengan ancaman dari dalam dan 
luar negeri; 

2. dokumen yang memuat tentang strategi, intelijen, 
operasi, teknik dan taktik yang berkaitan dengan 
penyelenggaraan sistem pertahanan dan 

17C keamanan negara yang meliputi tahap 
perencanaan, pelaksanaan dan pengakhiran atau 
evaluasi; 

3. jumlah, komposisi, disposisi, atau dislokasi 
kekuatan dan kemampuan dalam 
penyelenggaraan sistem pertahanan dan 
keamanan negara serta rencana 
pengembangannya; 

4. gambar dan data tentang situasi dan keadaan 
pangkalan danZatau instalasi militer; 

5. data perkiraan kemampuan militer dan 
pertahanan negara lain terbatas pada segala 
tindakan danZatau indikasi negara tersebut yang 
dapat membahayakan kedaulatan 

6. Negara Kesatuan Republik Indonesia danZatau 
data terkait kerjasama militer dengan negara lain 
yang disepakati dalam perjanjian tersebut sebagai 
rahasia atau sangat rahasia; 

7. sistem persandian negara; danZatau 
8. sistem intelijen negara. 

Sumber 
Daya Alam 17d 

Informasi yang apabila diberikan 
mengungkapkan kekayaan alam Indonesia 

dapat 
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Ketahanan 
Ekonomi 
Nasional 

17e 

Apabila dibuka dapat mengungkap : 
1. rencana awal pembelian dan penjualan mata 

uang nasional atau asing, saham dan asset vital 
milik negara; 

2. rencana awal perubahan nilai tukar, suku 
bunga, dan model operasi institusi keuangan; 
rencana awal perubahan suku bunga bank, 
pinjaman pemerintah, perubahan pajak, 
tarif, atau pendapatan negaraZ daerah lainnya; 
rencana awal penjualan atau pembelian tanah 
atau properti; 
rencana awal investasi asing; 
proses dan hasi l pengawasan perbankan, 
asuransi, atau lembaga keuangan lainnya; 
dan Z atau 
hal-hal yang berkaitan dengan proses 
pencetakan uang. 

3. 

4. 
5. 

6. 
7. 

8 

Hubungan 
Internasional 17f 

Apabila dibuka dapat mengungkap : 
1. posisi, daya tawar dan strategi yang akan dan 

telah diambil oleh negara dalam hubungannya 
dengan negosiasi internasional; 

2. korespondensi diplomatik antarnegara; 
3. sistem komunikasi dan persandian yang 

dipergunakan dalam menjalankan hubungan 
internasional; danZatau 

4. perlindungan dan pengamanan infrastruktur 
strategis Indonesia di luar negeri. 

Surat Surat 
Badan 
Publik 

Apabila dibuka dapat mengungkap : 
1. Mengurangi kebebasan, keberanian, dan 

kejujuran, dalam pengajuan usul , komunikasi, 
atau pertukaran gagasan sehubungan dengan 

17i proses pengambilan keputusan; 
2. Menghambat kesuksesan kebijakan karena 

adanya pengungkapan secara premature 
3. Menganggu keberhasilan dalam suatu proses 

negosiasi yang akan atau sedang dilakukan 

b. RAHASIA PRIBADI 

Akta Otentik 
dan Wasiat 
Seseorang 

17 g 

Apabila dibuka dapat mengungkap : 
1. Akta otentik dan wasiat seseorang 
2. Riwayat dan kondisi anggota keluarga 
3. Riwayat, kondisi dan perawatan, pengobatan 

kesehatan fisik, dan psikis seseorang 

Data Pribadi 17 h 

Apabila dibuka dapat mengungkap : 
1. Kondisi keuangan, aset, pendapatan, dan 

rekening bank seseorang. 
2. Hasil-hasil evaluasi sehubungan dengan 

kapabilitas, intelektualitas, dan rekomendasi 
kemampuan seseorang; danZatau 

4. Catatan yang menyangkut pribadi seseorang 
yang berkaitan dengan kegiatan satuan 
pendidikan formal dan satuan pendidikan non 
formal 
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C. R A H A S I A B I S N I S 

Pasal 18 ayat (2): 
Tidak termasuk informasi yang dikecualikan 
sebagaimana dimaksud dalam Pasal 17 huruf g 
dan huruf h, antara lain apabila : 

a. pihak yang rahasianya diungkap memberikan 
persetujuan tertulis; danZatau 

b. pengungkapan berkaitan dengan posisi 
seseorang dalam jabatanjabatan publik 

Kekayaan 
Intelektual 
dan 
persaingan 
usaha 

17 b 

Apabila dibuka dapat mengungkap : 
1. Mengganggu perlindungan terhadap hak 

ataskekayaanintelektual (HAKI). 
2. Menggangguperlindunganpersainganusa 

hayang sehat (rahasia dagang) 

M A T R I K S U J I K O N S E K U E N S I 
Informasi yang d i u j i : 

N O I N D I K A T O R K O N S E K U E N S I M U T L A K P E N I L A I A N P E R T I M B A N G A N 
1 Apakah informasi yang diungkapkan 

merupakan informasi yang tidak dapat 
dipublikasikan menurut Pasal 17 
huruf a angka 1 UU KIP (menghambat 
proses penyelidikan dan penyidikan 
suatu tindak pidana) 

Ya/ t U K 

2 Apakah informasi yang diungkapkan 
merupakan informasi yang tidak dapat 
dipublikasikan menurut Pasal 17 
huruf a angka 2 UU KIP 
(mengungkapkan identitas informan, 
pelapor, saksi, danZatau korban yang 
mengetahui adanya tindak pidana) 

YaZ tdk 

3 Apakah informasi yang diungkapkan 
merupakan informasi yang tidak dapat 
dipublikasikan menurut Pasal 17 
huruf a angka 3 UU KIP 
(mengungkapkan data intelijen 
kriminal dan rencana-rencana yang 
berhubungan dengan pencegahan dan 
penanganan segala bentuk kejahatan 
transnasional) 

YaZ tdk 

4 Apakah informasi yang diungkapkan 
merupakan informasi yang tidak dapat 
dipublikasikan menurut Pasal 17 
huruf a angka 4 UU KIP 
(membahayakan keselamatan dan 
kehidupan penegak hukum dani atau 
keluarganya) 

YaZ tdk 

5 Apakah informasi yang diungkapkan 
merupakan informasi yang tidak dapat 
dipublikasikan menurut Pasal 17 
huruf a angka 5 UU KIP 
(membahayakan keamanan peralatan, 
sarana, dan atau prasarana penegak 
hukum) 

YaZ tdk 
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6. Apakah informasi yang diungkapkan 
merupakan 
informasi yang tidak dapat 
dipublikasikan menurut Pasal 17 
huruf b UU KIP (Informasi Publik yang 
apabila dibuka dan diberikan kepada 
Pemohon Informasi Publik dapat 
mengganggu kepentingan 
perlindungan hak atas kekayaan 
intelektual dan perlindungan dari 
persaingan usaha tidak sehat) 

YaZ tdk 

7 Apakah informasi yang diungkapkan 
merupakan informasi yang tidak dapat 
dipublikasikan menurut Pasal 17 
huruf c angka 1 UU KIP (informasi 
tentang strategi, intelijen, operasi, 
taktik dan teknik yang berkaitan 
dengan penyelenggaraan Penilaian 
sistem pertahanan dan keamanan 
negara, meliputi tahap perencanaan, 
pelaksanaan dan pengakhiran atau 
evaluasi dalam kaitan dengan 
ancaman dari dalam dan luar negeri) 

YaZ tdk 

8 Apakah informasiyang diungkapkan 
merupakan informasi yang tidak dapat 
dipublikasikan menurut Pasal 17 
huruf c angka 2 UU KIP (dokumen yang 
memuat tentang strategi, intelejen, 
operasi, teknik dan taktik yang 
berkaitan dengan penyelenggaraan 
sistem pertahanan dan keamanaan 
negara yang meliputi tahap 
perencanaan, pelaksanaan dan 
pengakhiran atau evaluasi) 

YaZ tdk 

9 Apakah informasiyang diungkapkan 
merupakan informasi yang tidak dapat 
dipubZikasikan menurut Pasal 17 
hurul c angka 3 UU KIP (jumlah, 
komposisi, disposisi, atau dislokasi 
kekuatan dan kemampuan dalam 
penyelenggaraan sistem pertahanan 
dan keamanan negara serta rencana 
pengembangannya) 

YaZ tdk 

10 Apakah informasiyang diungkapkan 
merupakan informasiyang tidak dapat 
dipublikasikan menurut Pasal 17 
huruf c angka 4 UU KIP (gambar dan 
data tentang situasi dan keadaan 
pangkalan danZatau instalasi militer) 

YaZ tdk 

11 "Apakah informasiyang diungkapkan 
merupakan informasi yang tidak dapat 
dipublikasikan menurut Pasal 17 
huruf c angka 5 UU KIP (data perkiraan 
kemampuan militer dan pertahanan 
negara lain terbatas pada segala 
tindakan danZatau indikasi negara 
tersebut yang dapat membahayakan 
kedaulatan Negara Kesatuan Republik 
Indonesia danZatau data terkait 
kerjasama militer dengan negara lain 
yang disepakati dalam perjanjian 

YaZ tdk 
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tersebut sebagai rahasia atau sangat 
I d X l d o X c l | 

12 Apakah informasiyang diungkapkan 
merupakan informasi yang tidak dapat 
dipublikasikan menurut Pasal 17 
huruf c angka 6 UU KIP (sistem 
| J C X odXXU.XdXX l ^ C g C t l a l 

YaZ tdk 

13 Apakah informasiyang diungkapkan 
merupakan informasi yang tidak dapat 
dipublikasikan menurut Pasal 17 
huruf c angka 7 UU KIP (sistem 
intelijen Negara) 

YaZ tdk 

14 Apakah informasi yang diungkapkan 
merupakan informasi yang tidak dapat 
d I T Y I i V i l i l ^ ' O c i l z ' o n t n i i T i n n i t P Q C Q 1 1 / UXpiXUXXJvdaXKdXX XXXCXXIXXUL r d o d l 1 / 

huruf d UU KIP (Informasi Pubfik yang 
apabila dibuka dan diberikan kepada 
Pemohon Informasi Publik dapat 
mengungkapkan kekayaan alam 
Indonesia) 

YaZ tdk 

15 Apakah informasi yang diungkapkan 
IXXCI U p d K c X X X XIXXUXXXXdv»X y d I X g L L U c l K U d p d L 

dipublikasikan menu rut Pasal 17 
huruf e angka 1 UU KIP (rencana awal 
pembefian dan penjualan mata uang 
nasional atau asing, saham dan aset 
vital milik Negara) 

YaZ tdk 

io /\paXvcXXX XXXXUXXXXdoX ydXXg UXLXXXgKdpKdXX 

merupakan informasi yang tidak dapat 
dipublikasikan menurut Pasal 17 
huruf e angka 2 UU KIP (rencana awal 
perubahan nilai tukar, suku bung a, 
model operasi institusi keuangan) 

YaZ tdk 

17 Apakah informasi yang diungkapkan 
merupakan informasi yang tidak dapat 
rtiimJ1I1 1 T Q O I T T O H i n f l i m n i l P Q C Q 1 I 7 

Q x p u o x x K c X S X K d n menuiui X«iSdX 1 l 

huruf e angka 3 UU KIP (rencana awal 
perubahan suku bunga bank, 
pinjaman pemerintah, perubahan 
pajak, tarif, atau pendapatan negaral 
daerah lainnya) 

YaZ tdk 

1 R i o A t~io \rcx Vi in fV~iT~m o o i u o t i c r nilitl ct\rcx f i l ^ o n /\^JctJVctXX XXXXUX XXXeXoX y cLXXg LXXLXXX^XVcljJXVclXX 

merupakan informasi yang tidak dapat 
dipublikasikan menurut Pasal 17 
huruf e angka 4 UU KIP (rencana awal 
penjualan atau pembelian tanah atau 
properti) 

YaZ tdk 

1 Q A n o l z o n ITTTZT1*1 YT o 0 1 T K T T T Z T / i i i i n f T l r o T i l z o T i 

/ y p d K d n i n x o n i x d s x y a n g u x u i x g K d p K d x x 

merupakan 
informasi yang tidak dapat 
dipublikasikan menurut Pasal 17 
huruf e angka 5 UU KIP (rencana awal 
investasi asing) 

YaZ tdk 

20 Apakah informasi yang diungkapkan 
m p n i n o l / ' a t i ITTTVTT*TTT a c i T r o i r c r T»/r o Lz n o r i a t XncX I I P H J U U J XXXXUXXndoX ydXXg LXiXdK U d p d l 

dipublikasikan menurut Pasal 17 
huruf e angka 6 UU KIP (proses dan 
hasil pengawasan perbankan, 
asuransi, atau lembaga keuangan 
lainnya) 

YaZ tdk 
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21 Apakah informasi yang diungkapkan 
merupakan informasi yang tidak dapat 
dipublikasikan menurut Pasal 17 
huruf e angka 7 UU KIP (hal-hal yang 
berkaitan dengan proses pencetakan 
uang) 

YaZ tdk 

22 Apakah informasi yang diungkapkan 
merupakan informasi yang tidak dapat 
dipublikasikan menurut Pasal 17 
huruf f angka 1 UU KIP (posisi, daya 
tawar dan strategi yang akan dan telah 
diambil oleh negara dalam 
hubungannya dengan negosiasi 
internasional) 

YaZ tdk 

23 Apakah informasi yang diungkapkan 
merupakan informasi yang tidak dapat 
dipublikasikan menurut Pasal 17 
huruf f angka 2 UU KIP (korespondensi 
diplomatik antar negara) 

YaZ tdk 

24 Apakah informasi yang diungkapkan 
merupakan informasi yang tidak dapat 
dipublikasikan menurut Pasal 17 
huruf f angka 3 UU KIP (sistem 
komunikasi dan persandian yang 
dipergunakan dalam menjalankan 
hubungan internasional) 

YaZ tdk 

25 Apakah informasi yang diungkapkan 
merupakan informasi yang tidak dapat 
dipublikasikan menurut Pasal 17 
huruf f angka 4 UU KIP (perlindungan 
dan pengamanan infrast ruktur 
strategis Indonesia di luar negeri) 

YaZ tdk 

26 Apakah informasi yang diungkapkan 
merupakan informasi yang tidak dapat 
dipublikasikan menurut Pasal 17 
huruf 9 UU KIP (informasi publik yang 
apabila dibuka dapat mengungkapkan 
is i akta otentik yang bersifat pribadi 
dan kemauan terakhir ataupun wasiat 
seseorang) 

YaZ tdk 

27 Apakah informasi yang diungkapkan 
merupakan informasi yang tidak dapat 
dipublikasikan menurut Pasal 17 
huruf h angka 1 UU KIP (riwayat dan 
kondisi anggota keluarga) 

YaZ tdk 

28 Apakah informasi yang diungkapkan 
merupakan 
informasi yang tidak dapat 
dipublikasikan menurut Pasal 17 
huruf h angka 2 UU KIP (riwayat , 
kondisi dan perawatan, pengobatan 
kesehatan fisik, dan psikis seseorang) 

YaZ tdk 

29 Apakah informasi yang diungkapkan 
merupakan 
informasi yang tidak dapat 
dipublikasikan menurut Pasal 17 
huruf h angka 3 UU KIP 
(kondisi keuangan, aset , pendapatan, 
dan 
rekening bank seseorang) 

YaZ tdk 
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30 Apakah informasi yang diungkapkan 
merupakan 
iniormasi yang uuax oapat 
dipublikasikan menurut Pasal 17 
huruf h angka 4 UU KIP (hasilhasil 
evaluasi sehubungan dengan 
kapabilitas, intelektualitas, dan 
rekomendasi kemampuan seseorang) 

YaZ tdk 

31 Apakah informasi yang diungkapkan 
merupakan 
informasi yang tidak dapat 
aipuDiiKasiKan menurut rasa i 11 
huruf h angka 5 UU KIP (catatan yang 
menyangkut pribadi seseorang yang 
berkaitan dengan kegiatan satuan 
pendidikan formal dan satuan 
pendidikan nonformal) 

YaZ tdk 

32 Apakah informasi yang diungkapkan 
merupakan 
informasi yang tidak dapat 
dipublikasikan menurut Pasal 17 
r i 11 n 11 T T TT T U " T O I m p m r t T ' i i n n i i m I I U . I U . I 1 U U J V I r ^ I I I C I I l U I c L I l U - l I I I l 

atau surat -surat antar Badan Publik 
atau intra Badan Publik, yang menurut 
sifatnya dirahasiakan kecuali atas 
putusan Komisi Informasi atau 
pengadilan) 

YaZ tdk 

J i k a ada satu atau lebih jawaban YA maka tidak perlu untuk melanjutkan uji 
konsekuensi. Dengan demikian informasi dimaksud merupakan informasi yang 
dikecualikan (TIDAK dapat dipublikasikan kepada publik) 
J i k a 
IND] 

semua jawaban adalah Tidak, maka dilanjutkan dengan mengisi bagian 
KATOR KONSEKUENSI TERTIMBANG 

NO INDIKATOR KONSEKUENSI 
TERTIMBANG 

PENILAIAN PERTIMBANGAN 

1 Apakah informasi yang diungkapkan 
merupakan 
informasi yang tidak dapat 
dipublikasikan menurut Pasal 6 ayat 
(3) huruf d UU KIP (informasi yang 
berkaitan dengan rahasia jabatan) 

YaZ tdk 

2 Apakah informasi yang diungkapkan 
merupakan 
informasi yang tidak dapat 
dipublikasikan menurut Pasal 6 ayat 
(3) huruf e UU KIP (informasi publik 
yang diminta belum dikuasai atau 
didokumentasikan) 

YaZ tdk 

3 Apakah informasi yang diungkapkan 
merupakan 
informasi yang tidak dapat 
dipublikasikan menurut UU lainnya, 
menurut Pasal 17 huruf j UU KIP. J i k a 
Va, sebutkan 

YaZ tdk 

3. Menetapkan dan merumuskan Informasi dikecualikan 
4. Informasi yang dikecualikan tidak bersifat permanen, memiliki masa 

retensi 
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T A B E L MASA RETENS I 

N O J E N I S I N F O R M A S I Y A N G 
D I K E C U A L I K A N 

M A S A R E T E N S I 

1 Yang dapat menghambat proses 
penegakan hukum 

30 tahun 

2 Yang dapat mengganggu kepentingan 
o ir o o o o ir o 

perlindungan hak atas kekayaan 
intelektual dan perlindungan dari 
persaingan usaha tidak sehat 

Ditetapkan oleh ketentuan 
peraturan perundang-
undangan 

3 Yang dapat membahayakan pertahanan 
dan keamanan negara 

Ditetapkan oleh pimpinan 
tertinggi Badan Publik yang 
bersangkutan, atau Menteri 
Pertahanan 

4 Yang dapat mengungkapkan kekayaan 
alam Indonesia 

Ditetapkan oleh pimpinan 
tertinggi Badan Publik yang 
bersangkutan, atau Menteri 
ESDM 

5 Yang dapat merugikan ketahanan 
ekonomi nasional 

Ditetapkan oleh pimpinan 
tertinggi Badan Publik yang 
bersangkutan, atau Menteri 
Keuangan dan Gubernur Bank 
Indonesia 

6 Yang dapat merugikan kepentingan 
hubungan luar negeri 

Ditetapkan oleh pimpinan 
tertinggi Badan Publik yang 
bersangkutan, atau Menteri 
Luar Negeri 

7 Yang dapat mengungkapkan is i akta 
otentik yang bersifat pribadi dan 
kemauan terakhir ataupun wasiat 
seseorang 

Ditetapkan oleh ketentuan 
peraturan perundang-
undangan 

8 Yang dapat mengungkap rahasia pribadi 
seseorang 

9 Memorandum atau surat- surat antar 
Badan Publik atau intra Badan Publik 
yang menurut sifatnya dirahasiakan 

Ditetapkan oleh ketentuan 
peraturan perundang-
undangan 

10 Yang tidak boleh diungkapkan 
berdasarkan Undang-Undang 

Ditetapkan oleh Undang-
Undang 

Di te tapkan di Tan jung Redeb 
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LAMPIRAN V P E R A T U R A N B U P A T I B E R A U 
NOMOR 
TANGGAL 
TENTANG 

30 TAHUN 2 0 1 ? 
4 A C U S T U S 2017 

TATA CARA P E N G E L O L A A N DAN P E M B E R I A N 
LAYANAN INFORMASI DAN D O K U M E N T A S I D I 
L INGKUNGAN P E M E R I N T A H D A E R A H 

PEMERINTAH KABUPATEN BERAU 
PEJABAT PENGELOLA INFORMASI DAN DOKUMENTASI 

Jl. APT. PranotoTelp/fax. (0554) 21068 Tanjung Redeb 77311 
Kabupaten Berau Provinsi Kalimantan Timur 

Website :http://www.beraukab.go.id 
email:diskominfo@.beraukab.go.id-diskominfoberau@,gmail. com 

F O R M U L I R P E R M O H O N A N I N F O R M A S I 
No. Pendaftaran : / / / /2017 

Nama 
Alamat 
Pekerjaan 
No Telepon / E Mail 
Rincian Informasi yang dibutuhkan 
Tujuan Penggunaan Informasi 
Cara Memperoleh Informasi • 

• 
Cara Mendapatkan Salinan Informasi 

Petugas Pe layanan Informasi 

( ) 

1. Melihat / membaca / mendengarkan / 
mencatat 

2. Mendapatkan salinan informasi 
Hardcopy , soft copy 

1. Mengambil langsung 
2. Kurir 
3. Pos 
4. Faksimile 
5. E mail 

Tan jung Redeb, 
Pemohon Informasi 

D iundangkan d i Tan jung Redeb 
pada tanggal, 4 A g u s t ^ s 2017 

D A E R A H 
R A U , 

Di tetapkan di Tan jung Redeb 
p a d a ^ g p j f ^ g ^ s t " ? 2017 

3 . MUHARRAM 
E> \ Y ^ 

ANSYAH 

R A H K A B U P A T E N B E R A U TAHUN 2017 NOMOR 30 
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LAMPIRAN V I P E R A T U R A N B U P A T I B E R A U 
NOMOR 
T A N G G A L 
T E N T A N G 

30 TARUK 2017 
k A G U S T U S 2 0 1 7 

TATA C A R A P E N G E L O L A A N DAN P E M B E R I A N LAYANAN I N F O R M A S I DAN D O K U M E N T A S I D I L INGKUNGAN 
P E M E R I N T A H D A E R A H 

R E G I S T E R P E R M O H O N A N I N F O R M A S I 

NO TGL NAMA ALAMAT 
NO KONTAK INFORMASI YG 

DIMINTA 
TUJUAN INFORMASI 

YANG DIMINTA 

DIBAWAH 
PENGUASAAN 

BELUM 
DIDOKUMEN 

TASIKAN 
SOFTCOPY HARDCOPY 

MEUHAT/ 
MENGETA 

HUI 

MEMINTA 
SALINAN 

KEPUTUSAN 
ALASAN 

PENOLAKAN 

HARI DAN TGL 
BIAYA DAN CARA 

PEMBAYARAN 

NO TGL NAMA ALAMAT PEKERJAAN 
INFORMASI YG 

DIMINTA 
TUJUAN INFORMASI 

YANG DIMINTA 

YA TIDAK 

BELUM 
DIDOKUMEN 

TASIKAN 
SOFTCOPY HARDCOPY 

MEUHAT/ 
MENGETA 

HUI 

MEMINTA 
SALINAN 

KEPUTUSAN 
ALASAN 

PENOLAKAN PEMBERITA 
HUAN 

TERTULIS 

PEMBERIAN 
INFORMASI 

BIAYA CARA 

Nomor 
Tanggal 
Nama 

Nomor Kontak 

Pekerjaan 
Informasi Yang Diminta 
Tujuan Penggunaan 
Informasi 
Status Informasi 
Bentuk Informasi 
Yang Dikuasai 
Jen is Permohonan 
Keputusan 
Alasan Penolakan 

diisi tentang nomor pendaftaran permohonan Informasi Publik 
diisi tentang tanggal permohonan diterima 
diisi tentang nama pemohon 
diisi tentang alamat lengkap dan jelas Pemohon Informasi untuk memudahkan pengiriman informasi public 
yang diminta 
diisi tentang pekerjaan Pemohon Informasi Publik 
diisi tentang detail informasi yang diminta 
diisi tentang tujuan / alasan permohonan informasi 

diisi dengan pemberian tanda (V). B i la tidak dibawah penguasaan, melalui Badan Pyblik lain yang menguasai 
bila diketahui, sesuai dengan isian formulir pemberitahuan tertulis 
diisi dengan memberikan tanda (V) 

diisi dengan memberikan tanda (V) 
diisi sesuai dengan keputusaan dalam pemberitahuan tertulis 
Oleh diisi tentanng alasan penolakan oleh atasan PPID 
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Hari dan Tanggal : har i dan tanggal penyampaian pemberitahuan tertulis sebagaimana dimaksud dalam pasal 22 Undang Undang 
No 14/2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik dan Peraturan ini. Waktu pemberitahuan tertulis juga 
menandakan waktu penolakan informasi apabila permohonan ditolak. Dengan kata lain dalam hal permohonan 
informasi public ditolak maka pemberitahuan tertulis ini sama dengan penolakan 

Biaya dan Cara : diisi tentang biaya yang dibutuhkan serta rinciannya dan cara pembayaran yang di lakukan 
Pembayaran 

Di te tapkan d i Tan jung Redeb 
pada t a n f t g a D 4 l j ^ g " s t " s 2017 

Jjt. B U P A T I BERAT 

H . M U H A R R A M 

D iundangkan di Tan jung Redeb 
pada tanggal, A A g ' W s 2017 

D A E R A H 
E R A U , 

HANSYAH 

B E R i T A D A E R A H K A B U P A T E N B E R A U T A H U N 2017 NOMOR 30 
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LAMPIRAN VI I PERATURAN BUPATI B E R A U 
NOMOR : 30 TAHUN 2017 
TANGGAL : 4 AGWSTW S 2017 
TENTANG : TATA CARA PENGELOLAAN DAN PEMBERIAN LAYANAN 

INFORMASI DAN DOKUMENTASI DI LINGKUNGAN 
PEMERINTAH DAERAH 

PEMERINTAH KABUPATEN BERAU 
PEJABAT PENGELOLA INFORMASI DAN DOKUMENTASI 

Jl. APT. Pranoto TelpZ fax. (0554) 21068 Tanjung Redeb 77311 
Kabupaten Berau Provinsi Kalimantan Timur 

Website :http://wwwberaukab.go.id 
email:diskominfo(q),beraukab.go.id-diskominfoberau(g>,gmail com 

PEMBERITAHUAN TERTULIS 

Berdasarkan pemohonan Informasi pada tanggal.... Bulan .... Tahun ... dengan 
nomor pendaftaran* Kami menyampaikan kepada saudaraZ saudari : 

Nama : 
Alamat : 
No. TelpZ Emai : 

Pemberitahuan sebagai berikut 
A. Informasi dapat diberikan 

No. Hal-hal terkait 
informasi publik Keterangan 

1. Penguasaan Informasi 
Publik** 

o Kami 
Badan Publik lain, yaitu ... 

2. Bentuk fisik tersedia** o Softcopy (termasuk rekaman) 
o Hardcopty/Salinan tertulis 

3. Biaya yang 
dibutuhkan*** 

o Penyalinan Rp. ...X....(jmlh 
lembaran) = Rp 

o Pengiriman R P 
o Lain - lain R P 

Jumlah Rp 
4. Waktu penyediaan ....hari 

5. Penjelasan penghitamanZ pengaburan Informasi yang dimohon **** 
(tambahan kertas bila perlu) 

B. Informasi tidak dapat diberikan karena : ** 
o Informasi yang diminta belum dikuasai 
o Informasi yang diminta belum didokumntasikan 
Penyediaan informasi yang belum didokumentasikan dilakukan dalam 
jangka waktu ***** 

(tempat) (tanggal / bulanZ tahun) 

Pejabat Pengelola Informasi dan Dokumentasi 

(PPID) 

( • ) 
Nama & Tanda Tangan 
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Keterangan 
* Diisi sesuai dengan nomor pendaftaran pada formulir permohonan 
** Pilih salah satu dengan memberi tanda ( V ) 
*** Biaya penyalinan ( fotokopiZ disket ) danZatau biaya pengiriman 

( khusus kurir dan pos ) sesuai dengan standar biaya yang telah 
ditetapkan 

**** J i k a ada penghitaman informasi dalam satu dokumen, maka diberikan 
alasan penghitamannya 

*****Diisi dengan keterangan waktu yang jelas untuk menyediakan 
informasi yang diminta 

Di tetapkan di Tan jung Redeb 

D iundangkan di Tan jung Redeb 
pada tanggal, 4 A g " s t " s 2017 

B E R I T A D A E R A H K A B U P A T E N B E R A U TAHUN 2017 NOMOR 30 
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LAMPIRAN V I I I P E R A T U R A N B U P A T I B E R A U 
NOMOR : 3 0 T A H U N 2017 
TANGGAL : 4 ^ U S T U S 2017 
T E N T A N G : TATA CARA P E N G E L O L A A N DAN P E M B E R I A N LAYANAN 

INFORMASI DAN D O K U M E N T A S I D IL INGKUNGAN P E M E R I N T A H 
D A E R A H 

A. MEKANISME PENGOLAHAN LAYANAN INFORMASI PUBLIK 
1. Mekanisme permohonan informasi publik 

a. Pemohon informasi mendatangi meja layanan informasi yang berada di 
PPID kabupaten dan mengisi formulir permintaan informasi dengan 
melampirkan fotocopy kartu identitas diri pemohon dan atau pengguna 
informasi. 

b. Petugas memberikan tanda bukti penerimaan permohonan informasi 
publik kepada pemohon informasi publik. 

c. Petugas memproses permintaan pemohon informasi publik sesuai 
dengan formulir permintaan informasi yang telah ditandatangani oleh 
pemohon informasi publik. 

d. Petugas memenuhi permintaan informasi sesuai dengan yang diminta 
oleh pemohon. Apabila informasi yang diminta masuk dalam kategori 
dikecualikan, Sekretariat PPID Kabupaten atau PPID SKPD 
menyampaikan alasan sesuai dengan ketentuan peraturan perundang-
undangan. 

e. Petugas memberikan Tanda Bukt i Penyerahan Informasi Publik kepada 
Pemohon Informasi Publik. 

2. Jangka waktu pemenuhan permintaan informasi 
a. Proses penyelesaian untuk memenuhi permintaan pemohon informasi 

publik dilakukan setelah pemohon informasi publik memenuhi 
persyaratan yang telah ditentukan. 

b. Waktu penyelesaian dilaksanakan paling lambat 10 (sepuluh) hari 
kerja sejak permohonan diterima oleh PPID. PPID wajib menanggapi 
permintaan informasi melalui pemberitahuan tertulis. 

c. Pemberitahuan ini meliputi permintaan informasi diterima, permintaan 
informasi ditolak, dan perpanjangan waktu pemberitahuan 
permohonan diterima atau ditolak. 

d. J i k a PPID membutuhkan perpanjangan waktu, maka selambat-
lambatnya 7 (tujuh) hari kerja sejak tanggapan pertama diberikan. 

e. J i k a permohonan informasi diterima, maka dalam surat 
pemberitahuan juga dicantumkan materi informasi yang diberikan, 
format informasi, apakah dalam bentuk soft copy atau data tertulis. 
Bi la permintaan informasi ditolak, maka dalam surat pemberitahuan 
dicantumkan alasan penolakan berdasarkan UU KIP. 



LAMPIRAN I X P E R A T U R A N B U P A T I B E R A U 
NOMOR 
T A N G G A L 
T E N T A N G 

30 TAHUN ?C17 
4 AG°ST^S pc i 7 

TATA CARA P E N G E L O L A A N DAN P E M B E R I A N 
LAYANAN INFORMASI DAN D O K U M E N T A S I D I 
L INGKUNGAN P E M E R I N T A H D A E R A H 

PEMERINTAH KABUPATEN BERAU 
PEJABAT PENGELOLA INFORMASI DAN DOKUMENTASI 

Jl. APT. Pranoto Telp/fax. (0554) 21068 Tanjung Redeb 77311 
Kabupaten Berau Provinsi Kalimantan Timur 

Website :http://www.beraukab.go.id 
email:diskominfo@beraukab go.id-diskominfoberau@gmail.com 

SURAT KEPUTUSAN PPID TENTANG PENOLAKAN PERMOHONAN 
INFORMASI 

No. Pendaftaran * 

Nama 
Alamat 
No Telp / emai l 
R inc i an Informasi 
yang d i bu tuhkan 

PPID m e m u t u s k a n bahwa informasi yang dimohon ada lah : 

~ INFORMASI YANG D IKECUAL IKAN 

Pengecual ian i 1 Pasa l 17 h u r u f U U K I F * 
informasi 
d idasa rkan pada 
a l a san Pasa l Undang undang *** 

B a h w a berdasarkan pasa l pasa l d iatas , m e m b u k a informasio tersebut 
dapat men imbu lkan konsekuens i sebagai ber ikut 

Dengan Demik ian menya takan bahwa 

PERMOHONAN INFORMASI D ITOLAK 

J i k a Pemohon Informasi keberatan a tas penolakan in i m a k a Pemohon 
Informasi dapat mengajukan keberatan kepada a tasan PPID selambat-
lambatnya 30 (tigapuluh) h a r i ker ja sejak mener ima S u r a t Keputusan 
in i . 
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(tempat) (tanggal / bu lan / tahun) 

Pejabat Pengelola Informasi dan Dokumentasi 
(PPID) 

Nama 85 T a n d a Tangan 

Keterangan: 
* Diisi oleh petugas berdasarkan nomor registrasi permohonan Informasi Publik. 
** Diisi oleh PPID sesuai dengan pengecualian pada Pasal 17 huruf a - i UU KIP. 
*** Sesuai dengan Pasal 17 huruf j UU KIP, diisi oleh PPID sesuai dengan pasal 
pengecualiandalam undang-undang lain yang mengecualikan informasi yang dimohon 
tersebut (sebutkan pasal dan undang-undangnya). 
**** Diisi oleh petugas dengan memperhatikan batas tentang jangka waktu 
pemberitahuan tertulis 
sebagaimana diatur dalam UU KIP dan Peraturan ini 

B E R I T A D A E R A H K A B U P A T E N B E R A U TAHUN 2017 NOMOR 3C 

Diundangkan di Tan jung Redeb 
pada tanggal, 4 AgU8*J?$ : 2017 

iRHANSYAH 
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LAMPIRAN X P E R A T U R A N B U P A T I B E R A U 
NOMOR : 30 TAHUN 2017 
T A N G G A L : A AG^ST^S Z&ff 
T E N T A N G : TATA CARA P E N G E L O L A A N DAN P E M B E R I A N 

LAYANAN INFORMASI DAN D O K U M E N T A S I D I 
L INGKUNGAN P E M E R I N T A H D A E R A H 

PEMERINTAH KABUPATEN BERAU 
PEJABAT PENGELOLA INFORMASI DAN DOKUMENTASI 

JL APT. PranotoTelpZfax. (0554) 21068 Tanjung Redeb 77311 
Kabupaten Berau Provinsi Kalimantan Timur 

Website :http://www.beraukab.go.id 
email:diskominfo@,beraukab go.id-diskominfoberau@gmail.com 

PERNYATAAN KEBERATAN ATAS PERMOHONAN INFORMASI 

A. INFORMASI PENGAJU KEBERATAN 

Nomor Register Keberatan : 
Nomor Pendaftaran Permohonan : 
Informasi 
Tujuan Penggunaan Informasi : 
Identitas Pemohon : 
Nama : 
Alamat : 
Pekerjaan : 
Nomor Telepon : 
Identitas Kuasa Pemohon : 
Nama 
Alamat : 
Nomor Telepon : 

B. ALASAN PENGAJUAN KEBERATAN 

Permohonan Informasi Ditolak 
Informasi berkala tidak disediakan 
Permintaan informasi tyidak ditanggapi 
Permintaan informasi ditanggapi tidak sebagaimana 
mestinya 
Permintaan informasi tidak dipenuhi 
Biaya yang dikenakan tidak wajar 
Informasi disampaikan melebihi jangka waktu yang 
ditentukan 

• b. 
• c. 
• d. 

• • • 
e. 
f. 
g-

C. KASUS Z POSISI 

D. HARI Z TANGGAL TANGGAPAN ATAS KEBEATAN AKAN DIBERIKAN 
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Demikian keberatan ini saya sampaikan atas tanggapannya saya ucapkan 
terimakasih. 

Petugas Pelayanan Informasi T a n J u n 8 Redeb Agllf.tV^2017 
Penerima Keberatan P e n 8 a J u Keberatan 

D iundangkan di Tan jung Redeb 
pada tanggal, h A £ " t t " l 2017 
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LAMPIRAN X I P E R A T U R A N B U P A T I B E R A U 
NOMOR : 30 T A H U N 2017 
T A N G G A L : 4 AgsV's 2017 
T E N T A N G : TATA C A R A P E N G E L O L A A N DAN P E M B E R I A N LAYANAN I N F O R M A S I DAN D O K U M E N T A S I D I 

L INGKUNGAN P E M E R I N T A H D A E R A H 

R E G I S T E R K E B E R A T A N 

R E G I S T E R K E B E R A T A N 

NO TGL NAMA ALAMAT 
NOMOR 
KONTAK PEKERJAAN 

NO PENDAFTARAN 
PERMOHONAN 

INFORMASI 

TUJUAN 
PENGGUNAAN 

INFORNASI 

ALASAN PENGAJ 
35 a 

JAN KEBERATAN (PASAL 
fat 1 UU KIP KEPUTUSAN 

ATASAN PPID 

HARI DAN 
TANGGAL 

PEMBERIAN 
TANGGAPAN 

ATAS 

NAMA 
DAN 

POSISI 
ATASAN 

PPID 

TANGGAPAN 
PERMOHONAN 

INFORMASI NO TGL NAMA ALAMAT 
NOMOR 
KONTAK PEKERJAAN 

NO PENDAFTARAN 
PERMOHONAN 

INFORMASI 

TUJUAN 
PENGGUNAAN 

INFORNASI a b c d e f _ 5 _ 
KEPUTUSAN 

ATASAN PPID 

HARI DAN 
TANGGAL 

PEMBERIAN 
TANGGAPAN 

ATAS 

NAMA 
DAN 

POSISI 
ATASAN 

PPID 

TANGGAPAN 
PERMOHONAN 

INFORMASI 

KETERANGAN 
No 
Tanggal 
Nama 

Alamat 

Nomor Kontak 

Pekerjaan 
No. Pendaftaran Permohonan 
Informasi 
Informasi Yang Diminta 
Tujuan Penggunaan Informasi 
Alasan Pengajuan Keberatan 

diisi tentang nomor registrasi keberatan 
diisi tentang tanggal keberatan diterima. 
diisi dengan Nama Pemohon Informasi Publik yang mengajukan keberatan danZatau 
kuasanya 
diisi tentang alamat lengkap dan jelas Pemohon Informasi 
diisi tentang nomor kontak (nomor teleponZfaksimiliZ telepon selulerZ email Pemohon 
Informasi Publik. 
diisi tentang pekerjaan Pemohon Informasi Publik. 
diisi tentang nomor pendaftaran pada formulir permohonan informasi. Dalam hal 
keberatan karena alasan informasi yang tidak diumumkan secara berkala, maka kolom 
ini tidak perlu diisi, 
diisi dengan informasi yang diminta. 
diisi tentang tujuanZ alasan permohonan dan penggunaan informasi. 

a. Penolakan atas permintaan informasi berdasarkan alasan pengecualian 
sebagaimana dimaksud dalam pasal 17 U U keterbukaan Informasi Publik 

b. Tidak disediakannya informasi berkala 
c. Tidak ditanggapinya permintaan informasi 
d. Permintaan informasi tidak sitanggapi sebagaimana yang diminta 
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e. T idak dipenuhinya permintaan informasi 
f. Pengenaan biaya yang tidak wajar 
g. Penyampaian informasi yang melebihi jangka waktu yang diatur dalam Undang-

Undang Keterbukaan Informasi Publik 
diisi dengan keputusan yang diambil oleh Atasan PPID. 
di isi har i dan tanggal pemberian tanggapan atas keberatan 

diisi dengan siapa pejabat yang akan memberikan tanggapan sesuai dengan kewenangan 
yang ada pada SPO Badan Publik atau Pejabat yang ditunjuk untuk mewakil i atasan PPID 
diisi dengan tanggapan Pemohon Informasi Publik atas Keputusan Atasan PPID. 

Diundangkan di Tanjung Redeb 
pada tanggal, 4 A g " s t , , s 2017 
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Keputusan atasan PPID 
Har i dan Tanggal Pemberian 
tanggapan atas keberatan 
Nama dan Posisi Atasan PPID 

Tanggapan Pemohon Informasi 



LAMPIRAN X I I P E R A T U R A N B U P A T I B E R A U 
: 3 0 TAWN 2017 
: h Ag"sVs 2017 
: TATA CARA P E N G E L O L A A N DAN P E M B E R I A N LAYANAN 

INFORMASI DAN D O K U M E N T A S I D I L INGKUNGAN 
P E M E R I N T A H D A E R A H 

NOMOR 
TANGGAL 
T E N T A N G 

MEKANISME PENGELOLAAN K E B E R A T A N 

A. Pengajuan Keberatan 
1. Pemohon Informasi Publ ik berhak mengajukan keberatan da lam ha l 

d i t emukannya a l a san sebagai ber ikut : 
a . penolakan a tas permohonan Informasi Publ ik ; 
b. t idak d ised iakannya informasi berka la ; 
c. t idak ditanggapinya permohonan Informasi Publ ik ; 
d. permohonan Informasi Publ ik ditanggapi t idak sebagaimana 

yang d iminta ; 
e. t idak d ipenuhinya permohonan Informasi Publ ik ; 
f. penyampaian Informasi Publ ik yang melebihi w a k t u yang d iatur 

da lam Peraturan B u p a t i in i . 
g. Pengajuan keberatan d i tu jukan kepada a tasan PPID mela lu i 

2 . Pengajuan keberatan dapat d i k u a s a k a n kepada p ihak l a in yang cakap 
di hadapan 
h u k u m . 

3. P e rusahaan wajib mengumumkan ta ta c a r a pengelolaan keberatan 
disertai dengan 
n a m a , a lamat , dan nomor kontak PPID. 

B. Registrasi Keberatan 
1. Pengajuan keberatan d i l akukan dengan c a r a mengisi formulir 

keberatan sebagaimana format da lam Lamp i ran X yang d ised iakan 
oleh PPID 

2. Da l am h a l pengajuan keberatan d i sampa ikan secara t idak tertul is , 
PPID wajib membantu Pemohon Informasi Publ ik yang mengajukan 
keberatan a t au p ihak yang mener ima k u a s a u n t u k mengis ikan 
formulir keberatan dan kemud ian member ikan nomor registrasi 
pengajuan keberatan. 

3. PPID wajib member ikan sa l inan formulir keberatan sebagaimana 
d imaksud pada angka 1 kepada Pemohon Informasi Publ ik yang 
mengajukan keberatan a t au k u a s a n y a sebagai t anda ter ima pengajuan 
keberatan. 

4. Format formulir keberatan ber laku p u l a da lam h a l PPID menyediakan 
s a r a n a pengajuan keberatan mela lu i a lat k omun ikas i elektronik. 

5. PP ID Pe laksana wajib mencatat pengajuan keberatan da lam register 
keberatan sebagaimana format da lam Lamp i ran X I 

C. Tanggapan Atas Keberatan 
1. A tasan PPID wajib member ikan tanggapan da lam bentuk kepu tusan 

tertul is yang d i sampa ikan kepada Pemohon Informasi Publ ik yang 
mengajukan keberatan a tau p ihak yang mener ima k u a s a selambat-
lambatnya 30 (tiga puluh) ha r i sejak d icatatnya pengajuan keberatan 

2. Kepu tusan tertul is sebagaimana d imaksud pada angka 1 sekurang-
kurangnya memuat : 

PPID. 
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a . tanggal pembuatan su ra t tanggapan atas keberatan; 
b. nomor su ra t tanggapan a tas keberatan; 
c. tanggapanZjawaban tertul is terhadap keberatan yang d ia jukan; 
d. per intah kepada PPID, Pejabat Informasi , Petugas Informasi , 

danZatau Petugas Meja Informasi di bawah kewenangannya da lam 
h a l keberatan diterima; dan 

e. j a n g k a w a k t u pe laksanaan per intah sebagaimana d imaksud pada 
h u r u f d yang t idak melebihi j a n g k a w a k t u 30 (tigapuluh) ha r i ker ja 
sebagaimana d imaksud pada ayat (1). 

3 . Pemohon Informasi Publ ik yang mengajukan keberatan a tau p ihak 
yang mener ima k u a s a yang t idak puas dengan kepu tusan a tasan PPID 
berhak mengajukan permohonan penyelesaian sengketa Informasi 
Publ ik kepada Komis i Informasi se lambat- lambatnya 14 (empat belas) 
ha r i ker ja sejak d i ter imanya kepu tusan a t asan PPID. 

Demikian keberatan ini saya sampaikan atas tanggapannya saya ucapkan 
terimakasih. 

Petugas Pelayanan Informasi 
Penerima Keberatan 

Tanjung Redeb, 4 . Ag.T-S.t.V^O17 
Pengaju Keberatan 

2017 

H. MUHARRAM 

Diundangkan d i Tan jung Redeb 
pada tanggal, 4 AgUst^s ; 2017 

R A H K A B U P A T E N B E R A U TAHUN 2017 NOMOR ?0 

ANSYAH 
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