
f B U P A T I P A C T E A N 

\ PERATURAN BUPATI PACITAN 
NOMOR 2 TAHUN 2 0 1 2 

TENTANG 

PEDOMAN PENGELOLAAN PELAYANAN INFORMASI DAN DOKUMENTASI 
DI LINGKUNGAN PEMERINTAHAN D A E R A H 

I KABUPATEN PACITAN 

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA E S A 

BUPATI PACITAN, 

Menimbang : a. t^ ihwa h a k u n t u k memperoleh in formasi merupakan 
prasyarat yang mendasar da lam rangka mewu judkan 
penye l en^araan pemer intahan yang baik, t e rbuka dan 
akuntabe l ; 

b. bahwa u n t u k tersedlanya in formasi yang dapat 
d iper tan^;ung )awabkan pe r lu d i d u k u n g dokumentas i 
yang lengkap, akura t , dan fak tua l ; 

c. bahwa berdasarkan per t imbangan sebagaimana 
d imaksud da lam h u r u f a dan h u r u f b, pe r lu menetapkan 
Peraturan B u p a t i tentang Pedoman Pengelolaan 
Pelayanan In fonnas i dan Dokumentas i d i L ingkungan 
Pemerintahan Daerah Kabupaten Pacitan. 

Mengingat : 1. Undang-Undang Nomor 32 T a h u n 2004 tentang 
Pemerintahan Daerah sebagaimana te lah d iubah 
beberapa k a l i t e rakh i r dengan Undang-Undang Nomor 12 
T a h u n 2008; 

2. Undang-Undang Nomor 14 T a h u n 2008 tentang 
Keterbukaan In fonnas i Publ ik ; 

3. Undang-Undang Nomor 25 T a h u n 2009 tentang 
Pelayanan Publ ik ; 

4. Peraturan Pemerintah Nomor 4 1 T a h u n 2007 tentang 
Organisasi Perangkat Daerah; 

5. Peraturan Pemerintah Nomor 6 1 T a h u n 2010 tentang 
Pelaksanaan U U Nomor 14 T a h u n 2008 tentang 
Keterbukaan In formasi Publ ik ; 

6. Peraturan Menter i Da lam Negen Nomor 35 T a h u n 2010 
tentang Pedoman Pengelolaan Pelayanan In formasi dan 
Dokumentas i d i L ingkungan Kementer ian Da lam Negeri 
dan Pemerintah Daerah; 



7. Peraturan Daerah Kabupaten Pacitan Nomor 18 T a h u n 
2007 tentang Urusan Pemerintahan Kabupaten Pacitan; 

8. Peraturan Daerah Kabupaten Pacitan Nomor 19 T a h u n 
2007 tentang Organisasi Sekretariat Daerah dan 
Sekretarlat DPRD; 

9. Peraturan Daerah Daerah Pacitan Nomor 20 T a h i m 2007 
tentang Organisasi Dinas Daerah Pacitan; 

10. Peraturan Daerah Pacitan Nomor 21 T a h u n 2007 tentang 
Organisasi Lembaga Teknis Daerah Pacitan. 

i MEBIUTUSKAN: 

PEDOHAN PENGELOLAAN PELAYANAN INFORBIASI DAN 
DOKUMENTASI DI LINGKUNGAN PEMERINTAHAN 
D A E R A H KABUPATEN PACITAN. 

I BAB I 
K E T E N T U A N UMUM 

Pasal 1 
I 

I 

Da lam Peraturan B u p a t i i n i yang d i m a k s u d dengan: 
1. Pemerinteihan Daerah adalah Pemerintahan Daerah 

Kabupaten Pacitan 
2. Kepala Daerah adalah B u p a t i Pacitan. 

3. Sa tuan Kerja Perangkat Daerah yang se lanjutnya 
d iscbut SKPD adalah Sekretariat Daerah, Sekretariat 
DPRD, Dinas, Badan , Kantor d i l i ngkup Pemerintah 
Daerah sebagai u n s u r penyelenggara Pemerintah 
Daerah. 

4 . Dewan Perwaki lan R a l ^ a t Daerah yang se lanjutnya 
d iscbut DPRD adalah DPRD Kabupaten Pacitan. 

5. In formasi adalah keterangan, pemyataan , gagasan, d a n 
tanda- tanda yang mengandung n i l a i , makna , dan pesan, 
ba ik data, fakta m a u p u n penjelasannya yang dapat 
d i l iha t , didengar, d a n dibaca yang disaj ikan da lam 
berbagai kemasan dan format sesuai dengan 
perkembangan teknologi in formasi dan komun ikas i 
secara e lektronik a t a u p u n nonelektronik. 

6. Dokumentas i adalah pcngumpu lan , pengolahan, 
penyusunan , dan pencatatan do ln imen , data, gambar, 
dan suara i m t u k bahan informasi pub l i k . 

7. In formasi Pub l ik adalah in fonnas i yang d ihas i lkan , 
d i s impan , dikelola, d i k i r i m dan/a tau d i te r ima oleh s u a t u 
Badan Pub l ik yang berka i tan dengan penyelenggara dan 
penyelenggaraan negara dan/a tau penyelenggara d a n 
penyelenggaraan Badan PublUc la innya serta in fonnas i 
l a i n yang berka i tan dengan kepent ingan pub l i k . 
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8. Badan Pub l ik adalah lembaga eksekuti f , legislatif, 
yud ikat i f , d a n badan la in yang fungsi dan tugas 
pokoknya berka i tan dengan penyelenggaraan negara, 
yang sebagian a tau se lu ruh dananya bersumber d a r i 
Anggaran Pendapatan dan Belanja Negara dan/a tau 
Anggaran Pendapatan d a n Belanja Daerah, a t a u 
organisasi nonpemer intah sepanjang sebagian a t a u 
s e lu ruh dananya bersumber d a r i Anggaran Pendapatan 
d a n Belanja Negara dan/a tau Anggaran Pendapatan dan 
Belanja Daerah, sumbangan masyarakat , dan/a tau luar 
negeri. 

9. Pejabat Pub l ik adalah orang yang d i t u n j u k dan d iber i 
t i igas u n t u k m e n d u d u k i posisi a t a u j aba tan t e r t en tu 
pada Badan Publ ik . 

10. Pejabat Pcngeiola In formasi dan Dokumentas i yang 
se lanjutnya d is ingkat PPID adalah pejabat yang 
bertanggung j awab da lam pcngumpu lan , 
pendokumentas ian, penjdmpanan, pemel iharaan, 
penyediaan, d i s t r lbus i , dan pelayanan informasi d i 
L ingkungan Pemerintahan Daerah. 

1 1 . PPID Pcmbantu adalah Pejabat Pcngeiola in formasi d a n 
dokumentas i yang berada d i l ingkungan Satuan Kei ja 
Perangkat Daerah dan/a tau Pejabat Fungsional . 

12. Orang adalah orang perseorangan, ke lompok orang, 
badan h u k u m , a tau badan pub l i k . 

13. P e n ^ u n a In fonnas i Pub l ik ada lah orang yang 
menggunakan informasi p u b l i k sebagaimana d ia tu r 
da lam Peraturan Perundang-Undangan. 

14. Pemohon In formasi Pub l ik adalah wa i^a negara 
dan/a tau badan h u k u m Indonesia yang mengajukan 
permintaan in formasi p u b l i k sebagaimana d i a tu r da lam 
Peraturan Perundang-Undangan. 

BAB I I 
PENGELOLAAN PELAYANAN INFORMASI 

DAN DOKUMENTASI 

Pasal 2 

Pemerintahan Daerah yang t e rd i r i da r i Pemerintah Daerah 
dan Dewan Perwaki lan Ra l g^ t Daerah sebagai Badan Publ ik 
melaksanakan pengelolaan pelayanan informasi dan 
dokumentas i . 
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\ B A B U I 
! A K S E S INFORMASI DAN DOKUMENTASI 

Pasal 3 

(1) In fonnas i d a n Dokumentas i Publ ik d i l ingkungan 
Pemerintahan Daerah bersifat t e rbuka dan dapat 
diakses oleh setiap Pengguna Informasi Publ ik . 

(2) In formasi d a n Dokumentas i Publ ik d i l i ngkungan 
Pemerintahan Daerah dapat diperoleh Pemohon 
In formasi Publ ik dengan cepat, tepat w a k t u , biaya 
r ingan , dan dapat diakses dengan m u d a h . 

1 

(3) In formas i d a n Dokumentas i Publ ik yang d ikecua l ikan 
d i l ingkungan Pemerintahan Daerah bersifat ketat dan 
terbatas. 

(4) In fonnas i dan Dokumentas i Pub l ik yang d ikecua l ikan 
d i l i ngkungan Pemerintahan Daerah bersifat rahasia 
sesuai dengan Peraturan Perundang-Undangan, 
kepatutan , d a n kepent ingan u m u m . 

(5) In formasi d a n Dokumentas i Publ ik yang d ikecua l ikan 
d idasarkan pada penguj ian atas konsekuensi yang 

^t imbul apabi la s u a t u in formasi d ibe r ikan kepada 
masyarakat dan per t imbangan yang seksama bahwa 
m e n u t u p In fonnas i Pub l ik dapat me l indung i 
kepent ingan yang leb ih besar dar ipada membukanya 
a t a u sebaliknya. 

BAB I V 
K A T E G O R I S A S I INFORMASI DAN DOKUMENTASI 

P a s a l 4 

In formasi dan Dokumentas i Pub l ik d i l ingkungan 
Pemerintahan Daerah dibagi da lam empat kategori sebagai 
bc r iku t : 
a. In formasi d a n Dokumentas i yang d isediakan d a n 

; d i u m u m k a n secara berkala; 
b . ; In formasi d a n Dokumentas i yang d i u m u m k a n secara 

; serta merta ; 
c. ; In formasi dan Dokumentas i yang tersedia setiap saat; 

i d a n 
d . \ In fonnas i d a n Dokumentas i yang d ikecual ikan. 

i 

Pasa l 5 

In formasi dan Dokumentas i yang disediakan dan 
d i u m u m k a n secara berkala sebagaimana d imaksud da lam 
Pasal 4 h u r u f a me l i pu t i : 
a. ( In formasi u m u m tentang prof i l Pemerintahan Daerah; 
b. -Laporan Keuangan Pemerintahan Daerah yang te lah 

! d i a u d i t oleh Badan Pemeriksa Keuangan Republ ik 
; Indonesia (BPK RI); 



c. ; Laporan Barang M i l i k Pemerintah yang te lah d iaud i t 
oleh BPK R I ; 

d . ; Laporan Akuntab i l i t as Kinerja Pemerintahan Daerah; 
dan 

e. • Rencana Kerja Pemerintahan Daerah. 
t 

P a s a l 6 

In fonnas i dan Dokumentas i p u b l i k yang d i u m u m k a n serta 
merta sebagaimana d i m a k s u d da lam Pasal 4 h u r u f b 
me l ipu t i : 
a. In formasi t e rka i t bencana a lam seperti banj i r , t anah 

[_ longsor gempa b u m i , t s u n a m i dan Ia in- la in ; dan 
b. ; In formasi t e rka i t dengan wabah penyaki t yang 

: membahayakan. 
t 
J 

' Pasal 7 
» 

In formasi d a n Dokumentas i yang tersedia setiap saat 
sebagaimana d i m a k s u d da lam Pasal 4 h u r u f c me l i pu t i : 
a. I Rencana d a n kebi jakan Pemerintahan Daerah, antara 

[ l a i n Rencana Pembangunan Jangka Panjang, Rencana 
;pembangunan Jangka Mcnengah, dan Rencana 
i S t ra te^s ; 

b . In formasi t entang kond is i w i layah seperti luas wi layah 
; Kabupaten Pacitan, j u m l a h penduduk , in formasi 
• tentang pemer intahan seperti j u m l a h Kecamatan, Desa, 
; RT, RW, dan D u s u n se Kabupaten Pacitan; 

c. ; Rencana Tata Ruang Wi layah; 
d . i S tandart Operat ing Prosediare Layanan Publ ik; dan 
e. i P roduk H u k u m U n g k u p Pemerintahan Daerah 

'• Kabupaten Pacitan. 
i 

P a s a l S 

* 

(1) In formasi d a n Dokumentas i p u b l i k yang d ikecua l ikan 
sebagaimana d i m a k s u d da lam Pasal 4 h u r u f d adalah 
in formasi yang bersifat rahasia me l ipu t i : 

a. in formasi yang dapat membahayakan negara; 
b. in fonnas i yang berka i tan dengan kepent ingan 

• per l indungan usaha d a r i persaingan usaha t i d a k 
1 sehat; 

ĉ  in formasi yang berka i tan dengan hak -hak pr ibad i ; 
d . in formasi yang berka i tan dengan rahasia j aba tan ; 
e. In formasi yang b e lum d ikuasa i a t au 

1 d idokumentas ikan ; 
f. ' Surat -surat , memorandum, dlsposisi dan nota d inas 

j d i l ingkungan Pemerintahan Daerah Kabupaten 
; Pacitan yemg m e n u r u t si fatnya harus d i rahas iakan; 
f dan/a tau 

g. Hasi l aud i t oleh apara tur pengawas in te rna l . 



Pasal 9 
I 

(1) In formasi dan Dokumentas i Pub l ik sebagaimana 
d i m a k s u d da lam pasal 5 dan 6 dapat d iber ikan tanpa 
me la lu i mekanisme permohonan d a n d isa j ikan d i 
da lam website Pemer intahan Daerah. 

(2) , In formasi dan Dokumentas i Pub l ik sebagaimana 
d i m a k s u d da lam pasal 7 dapat d iber ikan tanpa a t a u 
dengan me la lu i prosedur permohonan. 

1 

Pasal 10 

In formasi d a n Dokumentas i Pub l ik yang d ikecua l ikan 
sebagaimana d i m a k s u d da lam pasal 8 dapat d ibe r ikan 
kepada pemohon atas persetujuan B u p a t i a t au pejabat yang 
d i t u n j u k u n t u k kepent ingan te r t en tu . 

i 

\ BAB V I 
PERMOHONAN INFORMASI DAN DOKUMENTASI 

Pemohon In formasi dan Dokumentas i me l ipu t i : 
a. Perseorangan; 
b . Kelompok Masyarakat; 
c. Lembaga Swadaya masyarakat ; 
d . Organisasi Masyarakat ; 
e. Partai Pol it ik; a t au 
f. Badan Pub l ik la innya. 

Pemohon In formasi d a n Dokumentas i kepada Pemerintahan 
Daerah, memenuh i persyaratan; 

a. m e n c a n t u m k a n ident i tas yang je las; 
b . m e n c a n t u m k a n a lamat d a n nomor telepon yang jelas; 
c. menyampa ikan secara jelas j en i s in formasi dan 

'dokumentas i yang d i b u t u h k a n ; dan 
d . mencan tumkan m a k s u d dan tuju£in permohonan 

mformasi d a n dokumentas i . 

I Pasal 11 

(1) 'Permohonan In formasi dan Dokumentas i kepada 
\ Pemerintahan Daerah d i t u j t i k a n kepada PPID. 

(2) iPermohonan Informasi dan Dokumentas i d i SKPD 
i d i t u j u k a n PPID Pembantu. 

(3) iPermohonan In formasi d a n Dokumentas i d ibua t 
; dengan mcng is i Icmbar permohonan yang disediakan 
' oleh penyedia in fonnas i . 

(4) I Jawaban atas permohonan In formasi dan 
i Dokumentas i , d ibe r ikan pa l ing l ambat 10 (sepuluh) 
! h a r i ker ja sejak tanggal d i ter imanya sura t 
' permohonan. 

•, 
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(5) 'Jawaban sebagaimana yang d i m a k s u d pada ayat (4) 
dapat berupa: 
I 

a. Pemenuhan Informasi dan Dokumentas i yang 
' d im in t a ; 
b . Pcnjelasan bahwa In formasi d a n Dokumentas i 
] mas ih da lam proses penyediaan; 
c. Penolakan, apabi la in formasi yang d imohon t i dak 

tersedia d i l i ngkungan Pemerintahan Daerah a tau 
t e rmasuk in formasi yang d ikecua l ikan. 

(6) PPID dan PPID Pembantu d i l ingkungan Pemerintahan 
; Daerah Kabupaten Pacitan membuat p c m b u k u a n 
; permohonan dan pelayanan mformasi pub l i k . 

Pasa l 12 

(1) Sumber In formasi d a n Dokumentas i da lam rangka 
pelayanan in fonnas i p u b l i k d i L ingkungan 

5 Pemerintahan Daerah d iantaranya adalah: 
a. SKPD dan DPRD; 
b. Perusahaan Daerah; 
c. Pemerintahan Desa. 

(2) ; U n t u k kepent ingan pelayanan Informasi dan 
I Dokumentas i Publ ik d i L ingkungan Pemerintahan 
; Daerah, PPID berkoordinasi dengan sumber in formasi 
; dan Dokumentas i sebagaimana da lam ayat (1). 

BAB v n 

HAK DAN KEWAJIBAN 

Pasal 13 
(1) Pemerintahan Daerah berhak menolak membenkan 

informasi dan Dokumentas i yang d ikecua l ikan. 

(2) : Pemerintahan Daerah berhak menolak member ikan 
In formasi Pub l ik dan Dokumentas i apabi la t idak sesuai 
dengan Peraturan Perundang-Undangan. 

Pasal 14 

(1) Pemerintahan Daerah wajib menyediakan, member ikan 
dan/a tau mcnerb i tkan In formasi dan Dokumentas i 
Publ ik yang berada d i bawah kewcnangannya kepada 
Pemohon In formas i Pub l ik , selain in formasi yang 

^dikecualikan sesuai Peraturan Perundang-Undangan. 

(2) U n t u k melaksanakan kewaj iban sebagaimana 
d imaksud pada ayat (1), Pemerintahan Daerah 
membangun dan mengembangkan sistem informasi dan 
dokumentas i pengelolaan In formasi Pub l ik yang dapat 
diakses dengan m u d a h . 
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BAB V I I I 
P E J A B A T P E N G E L O L A INFORMASI DAN DOKUMENTASI 

(PPID) 

Pasal 15 

(1) i U n t u k mengelola pelayanan In formasi dan 
r Dokumentas i d i L ingkungan Pemerintahan Daerah 
!d i te tapkan PPID. 
I 

(2) ;PPID sebagaimana d i m a k s u d pada ayat (1) melekat 
• pada pejabat s t r u k t u r a l yang membidangi tugas d a n 
; fungsi pelayanan in formasi . 

(3) ,'PPID d i L ingkungan Pemerintahan Daerah 
! b e r t an^ung j awab kepada B u p a t i me la lu i Sekretaris 
! Daerah. 
i 

(4) ; PPID d i t e tapkan o leh B u p a t i da lam s u a t u Keputusan. 

I Pasa l 16 
(1) \ PPID d i L ingkungan Pemerintahan Daerah d i b a n t u oleh 

: PPID Pembantu yang berada d i l ingkungan SKPD. 
(2) iPPlD Pembantu d i te tapkan oleh B u p a t i da lam s u a t u 

i Keputusan. 

> Pasa l 17 

PPID bertugas: 

a. : Mengkoordinasikan d a n mengkonsol idasikan 
pcngumpu lan bahan in formasi d a n dokumentas i d a r i 

.PPID Pembantu; 
b. : meny impan , mendokumentas ikan , menyediakan dan 

' member i pelayanan in formasi dan Dokumentas i kepada 
j pub l i k ; 

c. : me l akukan veri f ikasi bahan in formasi dan dokumentas i 
; pub l i k ; 

d. ; me l akukan u j i konsekuensi atas in formasi dan 
Dokumentas i yang d ikecua l ikan ; 

e. 1 me l akukan pemutakh i r an in formasi dan dokumentas i ; 
:dan 

f. : menyediakan in fonnas i dan dokumentas i u n t u k 
^diakses oleh masyarakat . 

Pasal 18 

Dalam rangka melaksanakan tugas sebagaimana d i m a k s u d 
da lam Pasal 17, PPID berwenang: 
a. . menolak member ikan in fonnas i dan Dokumentas i yang 

d ikecua l ikan sesuai dengan ke ten tuan Peraturan 
; Perundang-Undangan; 
i 

i 

i 
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b. 

c. 

e. 

memin ta dan memperoleh In formasi dan Dokumentas i 
da r i u n i t ker ja/ komponen/ satuan ker ja yang menjadi 
cakupan ke i janya; 
mengkoordinas ikan pember ian pelayanan informasi 
^dengan PPID Pembantu dan/a tau Pejabat Fungsional 
yang menjad i cakupan ke i janya; 
menen tukan a tau menetapkan s u a t u in formasi dapat/ 
, t idaknya diakses oleh pub l i k ; dan 
menugaskan PPID Pembantu dan / a tau Pejabat 
Fungsional u n t u k membuat , mengumpu lkan , serta 
mcmc l ihara in formasi d a n dokumentas i u n t u k 

i k e b u t u h a n organisasi. 

Pasal 19 

(1) iPPID Pembantu bertugas m e m b a n t u PPID 
I me laksanakan ke ten tuan sebagaimana d i m a k s u d 
! da lam Pasal 17 d a n Pasal 18. 

(2) ! PPID Pembantu menyampaikan in formasi dan 
' dokumentas i kepada PPID secara berkala dan sesuai 

': k ebu tuhan . 

Pasal 2 0 

(1) : Da lam h a l menetapkan kategori In formasi dan 
j Dokumentas i , B u p a t i dapat memben tuk Dewan 
i Pert imbangan Pengelola In formasi dan Dokumentas i . 

(2) Dewan Pert imbangan bertugas menetapkan kategori 
In fonnas i dan Dokumentas i u n t u k pedoman PPID. 

Pasal 21 

Pemohon informasi d a n dokumentas i kepada Pemerintahan 
Daerah, memenuh i p e r ^ a r a t a n : 
a. i mencan tumkan ident i tas yang jelas; 
b. ] mencan tumkan a lamat dan nomor telepon yang jelas; 
c. j menyampa ikan secara jelas j en is in formasi dan 

! dokumentas i yang d i b u t u h k a n ; d a n 
d . j mencan tumkan m a k s u d dan t u j u a n permohonan 

\ in formasi d a n dokumentas i . 

) BAB DC 
PENDANAAN 

I Pasal 2 2 

(1) j Segala biaya yang d ipe r lukan u n t u k pengelolaan 
I pelayanan informasi dan dokumentas i d i l ingkungan 
; Pemerintahan Daerah d ibebankan pada Anggaran 
i Pendapatan dan Belanja Daerah Kabupaten Pacitan. 

t 



(2) Segala b iaya ak i ba t l ayanan i n f o r m a s i d a n 
d o k u m e n t a s i d i t a n g g u n g o l eh p e m o h o n i n f o r m a s i 
p u b l i k . 

i 

B A B X 
I KETENTUAN PENUTUP 

Pasal 2 3 

Pe ra tu ran B u p a t i i n i m u l a i b e r l a k u pada tangga l 
d i u n d a n g k a n . 

Agar ! setiap orang mengetahuinya, memer in tahkan 
pengundangan Peraturan B u p a t i i n i dengan 
penempatannya da lam Ber i ta Daerah Kabupaten Pacitan. 

D i t e t a p k a n d i Pac i tan 
pada tangga l : 5 - 1 - 2012 

BUPATI PACITAN 

Cap t td 

INDARTATO 

Diundangkan di Pacitan 
Pada Tanggal • t \ ' 2 0 1 2 

S E K R E T A R I S D A E R A H 
KABUPATEN PACITAN 

Ir. MULYONO. MM 
Pembina Utama Madya 

NIP. 19571017 198303 1 014 

B E R I T A DAERAH KABUPATEN PACITAN TAHUN 2 0 1 2 NOMOR 2 
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