PEMERINTAH KOTA SINGEAVWANG

SEKRETARIAT DEWAN PERWAKILAN RAKYAT DAERAH

Jalan Firdaus MNo. 2 Singkawang 79123
Telepon (0562) 632455, 633403 Faksimili (0562) 634062
email | sekretariatdprd@singkawangkota. go.id

KEPUTUSAN SEKRETARIS DEWAN PERWAKILAN RAKYAT DAERAH
KOTA SINGKAWANG

NOMOR : 17 TAHUN 2022

TENTANG

PEMETAFPAN PEMBENTUKAN TIM PELAKSANA
PEJABAT PENGELOLA INFORMASI DAN DOKUMENTASI
PADA SEKRETARIAT DEWAN PERWARKILAN RAKYAT DAERAH KOTA SINGKAWANG

SEKRETARIS DEWAN PERWAKILAN RAKYAT DAERAH KOTA SINGEKAWANG,

Menimbang b2 - bahwa untuk memberikan pelayvanan informasi publik
Sckretariat  Dewan Perwakilam Halovat Daerah Kota
Singhawang, schagaimana dimaksud dalam Undang-Undang
Momor 14 Tshun 2008 tentang keterbukaan Informasi
Publilkt, maks perlu menetapkan Pembentuken Tim
Pelaksana Pejabat Pengelola Informasi den Dokbumentasi
(PFPID) Pada Sckretariat Dewan Perwakilan Rekvat Daerah
Eota Singkawang;

b. bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana dimaksud
dalam humf a, perlu ditetapkan dengan Kepuilusan;

Mengingat : i Undang-Undang MNomor 12 Tahun 2001 tentang
Pembentukan Kota Singkawang (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2001 Nomor 92, Tambahan Lembaran
Negara Indonesia Nomor 41 19);

2. Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan
Informasi Publik [(Lembaran Negara  Republik Indonesia
Tahun 2008 Nomor 61, Tambahan Lembaran Negara
Republik Indonesia Nomor 4846];

3. Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan
[Lembaran Negara Hepublik Indonesia Tahun 2008 Nomor
152, Tambahan Lembaran Megara Republik Indonesia Nomor
J071);

4. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 20014 tentang
Pemerintahan Daerah (Lembaran Megara Republik Indonesia
Tahun 2014 Nomor 244, Tambahan Lembaran Negara
Republik Indonesia Momor 5587) sebagaimana telah diubah
beberapa kali dan terakhir dengan Undang-Undang Nomor @
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Tahun 2015 tentang FPerubahan Kedua Undang-Undang
Momor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah
[Lembaran Negara Hepublik Indonesia Tabun 2015 Nomor
58, Tambahan Lembaran Negara Hepublik Indonesia Momor
SETD);

Undang-Undang Nomor 61 Tahun 2010 tentang Pelaksanaan
Undang-Undang Nomor 14 Taehun 2008 tentang Keterbulkaan
Informasi Publik (Lembaran Negare Republik Indonesia
Tahun 2010 MNomor 99, Tambahan Lembarman Negara
Republik Indonesia Nomor -5 149);

Peraturan Menteri Dalam Negeri Momor 3 Tahun 2017
tentang Pedoman Pengelolsan Pelayanan Informasi dan
Dokumentasi Hementrian delam Megeri dan Pemerintahan
Dlacrah [Berita Negara Republik Indonesia Tabun 2017
Momor L57);

Peraturan Daergh MNomor 5 Taehun 2013 Keterbukaan
[mformasi Publik Dalem Penyvelengearaan Pemerntahan di
Eota Singkawang {Lembaran Dacrah Koia Singhkawang Tahun
2014 Nomor 3, Tambshan Lembaran Daerah Hota
Singhawang Nomor 42);

Peraturan  Daerash Nomor 3 2 Talhun 20016 2 Tentang
Pembentukan dan Susunan Perangkst Dacrah (Lembaran
Daeralh Kota Singkewang Tahun 2006 MNomor 4, Tambahan
Lembaran Daerah Kota Singkawang S1);

Peraturan Wali Kota Nomor 24 Tahun 2018 Tentang Standar
Operasional Prosedur Lavanan Informasi Puablik di
Lingkungan Pemerintah Kota Singkawang Tahun 2018 Nomor
22):

Pereturen Wali Kota Singkawang MNomor 125 Tabun 2021
tentang Standar Operasional Prosedur Lavanan Informasi
Publik di Lingkungan Pemerintah Kota Singkawang;
HKeputusan Wali Kota Singkawang Momor
3535520/ KOMINFO.IKF TAHUN 32021 tentang Susunan

Pengelola Lavanan Informasi dan Dokumentasi Kota

Singkawang;

MEMUTUSEAM :

Membentuk Tim Pelaksana Pejabat Pengelola Informasi dan

Dokumentasi Pada Sekretariat Dewan Perwakilan Rakyat Dasrah
Kota Singkawang.

Tim Pelaksana sebagaimana dimaksud diknom KESATU
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terdiri atas
8. Bideng Pelayanan Informasi dan Dokumentasi;
b. Bidang Pengolah Data dan Klarifikasi Informeasi;
c. Bidang Fasilitagi Sengketa Informasi;
Uraian tmgas Tim Pelaksana sebegaimana dimaksud diktum

KEDA, tercantum dalam lampiran [ kepuiusan mni.

Struktur Organisasi Tim Pelaksana scbagaimana dimaksud

diktam KETIGA, tercantum dalam lampiran 1l keputusan ini.

Segala biaya yang timbul sebagai akibat ditetapkannya Keputusan
ini dibebankan pada Anggaran Sckretariat Dewan Perwakilan
Rakyat Daerah Kota Simgkawang,.

Heputusan ini mulai berlaku secjak tenggal ditetapkan dengan
ketentuan apabile dikemudian hari terdapat bekeliruan di delam
penetapan keputusan inf akan dilakukan perbaikan seperiunyva.

Ditetapkan di Singkawang
Pada tanggal 11 Agustus 2022

SEKRETARIS DEWAN PERWAKILAN RAKYAT

Wali Kota Singkawang.

Wakil Wali Kota Singlkawang.

Sckretaris Daerah Kota Singhawang,

Dinas Komunikasi dan Informatika Kota Singlkawang.
Yang Bersangkutan untuk diketahui.



LAMPIRAN 1 :© Keputusan Sckretaris Dewan Perwakilan

Eakyat Dacrah Kota Singkawang
Momor : 17 Tahun 2022

Tanggal : 11 Apustus 2023

SUSUNAN KEANGGOTAAN

TIM PELAKSANA PEJABAT PENGELOLA INFORMASI DAN DOKUMENTASI
PADA SERRETARIAT DEWAN PERWAKILAN RAKYAT DAERAH KOTA SINGEKAWANG

JABATAN Dalan PPID

KEDUDUKAN DALAM TIM

Pembina fAtasan FPID

Sckretaris Dewan Perwakilan Rakvat Dacrah Kota

Singkawang
Ketun PPID Kepals Bagian Umum dan Keuangan
Sekretaris Kepala Bagian Persidangan dan Pernundang-undangan

Bidang Pelayanan Informasi

dan Dokumentasi

- Kepala Sub Bagian Tata Usaha dan Kepegawaian
- Bub Koordinator Kerjasama dan Aspirasi

- Bub Koordinator Rumah Tanges

Bidang Pengolah Data dan

Klarifikasi Informasi

- Bub Koordinator Humas, Protokol dan Publikasi
- Sub Koordinator Progmam dan Keuangan

- Sub Koordinator Fasilitasi Penganggaran

Bidang Fasilitasi Senghcta

Informasi

Kepala Bagian Fasilitasi Pengangearan dan
Pengawasan

- Bub Koordinator Kajian Perundang-undangan

- Bub Koordinator Persidengan dan Risalah

- Bub Koordinator Fasilitasi Pengawasan

Dhitetapkan di Singkewang

Pada tanggal 1 1 Apustas 20232




LAMPIRAN II : HKeputusan Sekretaris Dewan Perwakilan
Rakyat Dacrah Kota Singkawang
Nomor : 17 Tahun 2022
Tangegal : 11 Agustus 2022

URAIAN TUGAS TIM PELAKSANA
PEJABAT PENGELOLA INFORMASI DAN DOKUMENTAS]
PADA SEKRETARIAT DEWAN PERWAKILAN RAKYAT DAERAH KOTA SINGEKAWANG

Fembina fAtasan FPID a. Mengkoordinasikan aeluruh kegiatan

pelayvanan informasi publik di Lingkungan

Sekretariat Dewan Perwakilan Rakyat Eota

Singkawang;

b. Menerima peongauaan keberatan yang
disampailkan SECATA tertulis oleh
pemohon informasi publik serta

mengikuti proses atas sengheta informasi
yvang diapukan oleh pihak pemohon;

c. Melalkukan evaluasi dan PrnEawWasan
terhadap pelaksanaan layvanan informasi

publik;

1

Ketua PPID a. Mengklasifikasikan informasi yang terdiri darn :

. Informasi FHANE wajib disediekan dan
divmumkan secara bericaln;

2. Informasi wyang wajib duomumkan secara
sertamerta;

3. Informasi yang wajib tersedis setiap saat; dan

4. Informasi yang dikecualikan.

b. Memberikkan tangEapan atas perrnintaan
informasi publik yang diajukan oleh pemohon
informasi publik;

.. Mengkoordinasikan dan menghonselidasikan
pengumpulan bahan informasi dan dokumentasi
vang arfa di lingkungannya;

d. Mengkoordinasikan pendolkumentasian,
penyediaan dan pelayvanan informasi yang ada di
lingkungannysa;

e. Melakukan pemutakhiran informasi  dan
dokumentasi yvang ada di lingkungannya;

f. Menyediakan mformasi dan dokumentasi yang
ada dilingkhungannya untuak diakses oleh
masyarakat,

g Melakukan inventarisasi informasi VANE




dikecualikan untuk disampaikan kepada PPID
Utama; dan

Memberikan laporan tentang pengelolaan
informasi yang ada di linghungannya kepada
PPID tama secara berkala.

PPID pelaksana bertanggungjawab
mengkoordinesikan pelsyanan informasi publilk
VATLE meliput proses penyimpanan,
pendokumentasian, penyediaan, dan pelavanan
publik di Sekretariat Dewan Perwakilan Hakyat
Daerah Kota Singkawang vang dapat diakses oleh
publik.

Dialam melaksanakan tugas, tanggungiawab dan
wewenangnys, pcjabat pengelola informasi dan
dokumentasi Pelaksana bertanggungjawahb
kepada atasan PPID Pelaksana.

Sckretaris

Memfasilitasi pelaksangan pelayanan informasi
publil melipuiti SATANEA dan prasarana
penyvelenggaraan pelavanan informasi; dan

Membantu PPID Pelaksana dalam menyusun
standar proscdur operasional layanan informasi

publik.

Bidang Pelayanan Informasi

Melaksanekan pelavanan informasi  publik
kepada pemohon informasi publik;

Mencatat permohonen informasi publik dalam
register permohonan; dan

Membuat dan mengumpulkan laporan tentang

lavanan informeasi publik.

Bidang Pengolah Data dan
Klarifikasi Informasi

Membantu FFPID Pelaksana dalam proses
penyusunan daftar informasi;

Menjamin pemenuhen hak warga Negam untuk
memperoleh akses informasi - publik;

Menetapkan standar bisya perolehan  salinan
informasi;

Pengelolaan dokumen/arsip informasipublilk;
Menyviapkan informasi publik untuk diakses oleh
masyarakat: dan

Melaksanakan proseca penyimpanan, dan
pendokumentasian arsip pelayenan informasi
publik.

Menetapkan dan memutakhirkan secara berkala
daftar informasi publik atas seluruh informasi

publik yang dikelaola;




Membuat dan mengumumkan laporan tentang
pelayanan informasi publik;

Membangun dan mengembangkan sigtem
informasi dan dokumentasi; dan

Memutakhirkan secara berkala daftar informasi

publik.

Bidang Fasilitasi Sengketa

Informasi

Memberikan masukan kepada Atasan PPID
Pelaksana dengan adanye kKeberatan yang
diajukan oleh pemohon informasi publik;
Memerik=a den melakukan verifikasi keberatan
informasi publik;

Membantu dalam proses pengujian  dan
pengkiasifikasian serta wuji konsekuensi informasi
publik; dan

Membantu menyelesaikan sengketa informasi

publik;

Ditetapkan di Singkawang
Pada tanggal 11 Agustus 20232

SEKRETARIS DEWAN PERWAKILAN RAKYAT




LAMPIRAN III

Heputusan Sekretaris Dewan Perwakilan

Rakyat Dacrah Kota Singkawang

MNomor

Tanggal

17 Tahun 2022

11 Agustus 20232

STUKTUR ORGANISASI TIM PELAKSANA

PEJABAT PENGELGLA INFORMASI DAN DOKUMENTASI

PADA SEKRETARIAT DEWAN PERWAKILAN RAKYAT DAERAH KOTA SINGKAWANG

PEMBINA/ATASAN FPID

Sekretaris [FFRD Koka
Simpkunwang

KETUA FFID
Kabap Umum dan Keanngon

SEKRETARIS PPLD

kahayr Persidangan din Perundang -
undangan

MIGARSD FELAY AN INFINKVEASTE DAN
TR UM ENT A5

Eapnin Sz Eagpien Taka Usahe oer izpegsmmian
Eub Eomminain Espesame dan Sapirmsi
Yigh Ezcnfinaim Komah Teogrs

BIDE RS FEMCOL A DATA DAN KLLAKIFIE 451
ISP ER L]

i SO nA=r MU, SrIisiul nen puisines:
Sah Bpocimaber Pmpam den e uargan
iy o mnaize Fasifan Pergerggs mn

EDARD FASILIT AT SEWCEDT & PSFOESLAST
Fa# puin Zagisn Fasifrm Pengeeggamn dem Ferprmasas)
Lim fpormira e Laisn Peramilang unrsngan
Ll fpomra i Feryslargsan dan Aass
Bm ipmdeater Tanises Pengesassn

ANGLIT A

ANGLOTA

ANGGOTA

Ditetapkan di Singkawang

Pada tanggal 11 Agnstas 2023

SEKRETARIS DEWAN PERWAKILAN RAKYAT
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