WALIKOTA SINGKAWANG
PROVINSI KALIMANTAN BARAT

KEPUTUSAN WALIKOTA SINGKAWANG

NOMOR TAHUN 2018
TENTANG

STRUKTUR PENGELOLA LAYANAN INFORMASI DAN DOKUMENTASI

Menimbang

Mengingat

KOTA SINGKAWANG

bahwa untuk memberikan pelayanan informasipublik di
Pemerintah Kota Singkawang,sebagaimana dimaksud dalam
Undang-UndangNomor 14 Tahun 2008 tentang
KeterbukaanInformasi Publik, maka perlu ditunjuk Pengelola
Layanan Informasi dan Dokumentasi Pemerintah Kota
Singkawang;

bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimanadimaksud
pada huruf a perlu menetapkanKeputusan Walikota tentang
Struktur PengelolaLayanan Informasi dan Dokumentasi
Pemerintah Kota Singkawang;

Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2001 tentang Pembentukan
Kota Singkawang (Lembaran Negara Republik Indonesia
Tahun 2001 Nomor 92, Tambahan Lembaran Negara Republik
Indonesia Nomor 4119);

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);

Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2009 Nomor
152, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor
5071);

Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan
Daerah (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2014
Nomor 244, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia
Nomor 5587) sebagaimana telah diubah beberapa kali terakhir
dengan Undang-Undang Nomor 9 Tahun 2015 tentang
Perubahan Kedua Atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun
2014 tentang Pemerintahan Daerah (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2015 Nomor 58, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5679);

Peraturan Pemerintah Nomor 61 Tahun 2010 tentang
Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang
Keterbukaan Informasi Publik (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2010 Nomor 99, Tambahan Lembaran



Menetapkan

KESATU

KEDUA

KETIGA

KEEMPAT

Negara Republik Indonesia Nomor 5149);

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 3 Tahun 2017 tentang
Pedoman Pengelolaan Pelayanan Informasi dan Dokumentasi
Di Lingkungan Kementerian Dalam Negeri Dan Pemerintahan
Daerah;

PeraturanDaerahNomor5 Tahun2013 Keterbukaan Informasi
Publik Dalam Penyelenggaraan Pemerintahan Di Kota
Singkawang (Lembaran Daerah Kota Singkawang Tahun 2014
Nomor 3, Tambahan Lembaran Daerah Kota Singkawang
Nomor 42);

PeraturanDaerahNomor 3 Tahun2016 tentangPembentukan
dan Susunan Perangkat Daerah (Lembaran Daerah Kota
Singkawang Tahun 2016 Nomor 4, Tambahan Lembaran
Daerah Kota Singkawang Nomor 51);

Peraturan Walikota Nomor 24 Tahun 2018 tentang Standar
Operasional Prosedur Layanan Informasi Publik di
Lingkungan Pemerintah Kota Singkawang;

MEMUTUSKAN

StrukturPejabat Pengelola Layanan Informasi dan
Dokumentasi Pemerintah Kota Singkawang dengan susunan
keanggotaan dan struktur organisasi sebagaimana tercantum
dalam Lampiran I dan Lampiran II Keputusan Walikota ini.

Di dalam Struktur Pengelola Layanan Informasi dan
Dokumentasi Kota Singkawang terdapat unsur Pejabat
Pengelola Informasi dan Dokumentasi dan Pejabat Pengelola
Informasi dan Dokumentasi Pembantu

Guna membantu kelancaran tugas pengelola layanan
informasi dan dokumentasi dapat dibentuk Sekretariat
sebagaimana tercantum dalam Lampiran II Keputusan
Walikota ini.

Pejabat Pengelola Layanan Informasi dan Dokumentasi
sebagaimana dimaksud pada diktum KESATU mempunyai
tugas dan tanggung jawab sebagai berikut:

1. Pembina
1) Melakukan pembinaan dan memberikan arahan
dalam hal perencanaan informasi.
2) Menjalankan fungsi pembinaan terhadap pengelola
layanan informasi dan dokumentasi dan seluruh



rangkaian kegiatan pengelolaan informasi dan
dokumentasi sesuai dengan mekanisme yang
ditentukan.

3) Melakukan pembinaan terhadap pengelolaan
informasi dan dokumentasi di lingkungan
Pemerintah Kota Singkawang.

4) Mengesahkan dan  menetapkan  jenis-jenis
informasi.

. Pengarah

1) Memberikan arahan kepada Pejabat Pengelola
Informasi dan Dokumentasi Utama dan Pembantu
mengenai pelaksanaan kegiatan layanan informasi
publik

2) Melakukan pemantauan dan evaluasi terhadap
kegiatan pelaksanaan Undang-Undang Nomor 14
Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi
Publik.

3) Mengajukan usulan kebijakan dan perencanaan
program layanan informasi publik.

. Tim Pertimbangan

1) Membahas dan memberikan pertimbangan atas
jenis informasi yang dikecualikan di lingkungan
Pemerintah Kota Singkawang.

2) Membahas dan memberikan pertimbangan atas
keberatan dan penyelesaian sengketa informasi.

3) Membahas dan memberikan pertimbangan atas
berbagai  persoalan yang  terkait dengan
pelaksanaan layanan informasi publik di
lingkungan Pemerintah Kota Singkawang.

. Pejabat Pengelola Informasi dan Dokumentasi Utama

bertugas :

1) menyusundanmelaksanakankebijakaninformasida
ndokumentasi;

2) menyusunlaporanpelaksanaankebijakaninformasid
andokumentasi,

3) mengkoordinasikandanmengkonsolidasikanpengu
mpulanbahaninformasidandokumentasidari PPID
Pembantu;

4) menyimpan, mendokumentasikan, menyediakan,
danmemberipelayananinformasidandokumentasike
padapublik;

5) melakukanverifikasibahaninformasidandokumenta
sipublik;

6) melakukanujikonsekuensiatasinformasidandokum
entasi yang dikecualikan,;

7) melakukanpemutakhiraninformasidandokumentas



i;

8) menyediakaninformasidandokumentasiuntukdiaks
esolehmasyarakat;

9) melakukanpembinaan, pengawasan, evaluasi, dan
monitoring
ataspelaksanaankebijakaninformasidandokumenta
si yang dilakukanoleh PPID Pembantu,;

10) melaksanakanrapatkoordinasidanrapatkerjasecara
berkaladan/atausesuaidengankebutuhan;

11) mengesahkaninformasidandokumentasi yang layak
untuk dipublikasikan;

12) menugaskan PPID
Pembantudan/atauPejabatFungsionaluntukmengu
mpulkan, mengelola,

danmemeliharainformasidandokumentasi; dan
13) membentuktimfasilitasipenanganansengketainform
asi yang ditetapkandenganKeputusanWalikota.

5. Pejabat Pengelola Informasi dan Dokumentasi Utama
berwenang :

1) Menolak memberikan informasi dan dokumentasi
yang dikecualikan sesuai dengan ketentuan
peraturan perundangan-undangan;

2) Meminta dan memperoleh informasi dan
dokumentasi dari PPID Pembantu yang menjadi
cakupan kerjanya;

3) Mengkoordinasikan pemberian pelayanan
informasi dan dokumentasi dengan  PPID
Pembantu yang menjadi cakupan kerjanya;

4) Menentukan atau menetapkan suatu informasi
dan dokumentasi yang dapat diakses oleh publik;
dan

5) Menugaskan PPID Pembantu dan/atau Pejabat
Fungsional untuk membuat, mengumpulkan, serta
memelihara informasi dan dokumentasi untuk
kebutuhan organisasi.

6. Bidang Pendukung Sekretariat Pelayanan Informasi
dan Dokumentasi mempunyai tugas dan fungsi:

1) merencanakan, melaksanakan,
mengkoordinasikan, mengkonsolidasikan dan
mengendalikan pengumpulan informasi,

pendokumentasian informasi, dan pelayanan
informasi dari PPID Pembantu;

2) melaksanakan koordinasi penyusunan program
pengelolaan informasi dan dokumentasi;

3) melaksanakan koordinasi penyelenggaraan tugas
bidang-bidang; dan

4) melaksanakan koordinasi dan konsolidasi dalam
rangka pengumpulan informasi dan dokumentasi.



KELIMA

7.

Bidang Pengolahan Data dan Klasifikasi Informasi

mempunyai tugas dan fungsi:

1) Mengolah dan memberi pelayanan konsultasi
klasifikasi dan dokumentasi;

2) Inventarisasi pengklasifikasian informasi dan
dokumentasi;

3) Melaksanakan konsultasi klasifikasi informasi
publik.

Bidang Pelayanan Informasi dan Dokumentasi

mempunyai tugas dan fungsi:

1) Menyimpan, mendokumentasikan, menyediakan
dan/atau memberikan pelayanan informasi
kepada publik.

Bidang Fasilitasi Sengketa Informasi mempunyai

tugas dan fungsi:

1) Melaksanakan advokasi penyelesaian sengketa
informasi publik;

2) Melaksanakan koordinasi dalam rangka
penanganan penyelesaian sengketa informasi;
3) Melaksanakan verifikasi, laporan, dan

rekomendasi atas pengaduan atau sengketa
informasi.

Pejabat Pengelola Informasi dan Dokumentasi Pembantu

bertugas:

1. membantu PPID
Utamamelaksanakantanggungjawab, tugas,
dankewenangannya,;

2. menyampaikaninformasidandokumentasikepada

PPID Utamadilakukan paling sedikit 6 (enam)
bulansekaliatausesuaikebutuhan;
melaksanakankebijakanteknisinformasidandokume
ntasisesuaidengantugaspokokdanfungsinya;
menjaminketersediaandanakselerasilayananinforma
sidandokumentasibagipemohoninformasi
secaracepat, tepat,
berkualitasdenganmengedepankanprinsip-
prinsippelayanan prima;

mengumpulkan,
mengolahdanmengompilasibahandan data
lingkupkomponen di lingkunganPerangkatDaerah
masing-masingmenjadibahaninformasipublik; dan
menyampaikanlaporanpelaksanaankebijakanteknis
danpelayananinformasidandokumentasikepada
PPID
Utamasecaraberkaladansesuaidengankebutuhan.



8. secaracepat, tepat,
berkualitasdenganmengedepankanprinsip-
prinsippelayanan prima;

9. mengumpulkan,
mengolahdanmengompilasibahandan data
lingkupkomponen di lingkunganPerangkat Daerah
masing-masingmenjadibahaninformasipublik; dan

10. menyampaikanlaporanpelaksanaankebijakanteknis
danpelayananinformasidandokumentasikepada
PPID
Utamasecaraberkaladansesuaidengankebutuhan.

KEENAM . Keputusan Walikota ini mulai berlaku pada tanggal

ditetapkan, dengan ketentuan segala biaya yang dikeluarkan
sebagai akibat ditetapkannya keputusan ini dibebankan pada
Anggaran Pendapatan dan Belanja Daerah Pemerintah Kota

Singkawang.
Ditetapkan di Singkawang
pada tanggal 2019
WALIKOTA SINGKAWANG,
TJHAI CHUI MIE

No Pejabat Paraf Tanggal
1. | Sekretaris Daerah
2. | Asisten Perekomian dan Pembangunan
3. | Kepala Bagian Hukum
4. | Kepala Dinas Komunikasi dan Informatika




LAMPIRAN I

KEPUTUSAN WALIKOTA SINGKAWANG
NOMOR : .coo..fivi] e, /2019

TENTANG

STRUKTURPENGELOLA

LAYANAN

INFORMASIDANDOKUMENTASI
PEMERINTAHKOTA

SINGKAWANG

SUSUNAN PEJABAT PENGELOLA INFORMASI DAN
DOKUMENTASI (PPID) PEMERINTAHKOTA SINGKAWANG

NO JABATAN KEDUDUKAN DALAM PLID
1 | Walikota Pembina
2 | Wakil Walikota
3 | Sekretaris Daerah Pengarah
4 | AsistenPemerintahan
5 | AsistenPerekonomian, Pembangunan dan Kesra
6 | AsistenAdministrasi
7 | Staf Ahli Bidang Hukum, Politik, dan Pemerintahan
8 | Staf Ahli Bidang Ekonomi, Keuangan, dan
Pembangunan . .
Tim Pertimbangan
9 | Staf Ahli Bidang Kemasyarakatan dan Sumber Daya
Manusia
10 | KepalaDinas Komunikasi dan PPID UTAMA
InformatikaKota Sinekawane
11 | Kepala Bidang Informasi dan Komunikasi Publik Bidang Pendukung
Diskominfo Sekretariat Pelayanan
Informasi dan Dokumentasi
12 |- Kepala Bidang Egoverment dan Telematika Bidang Pengolahan Data dan

Diskominfo
- Kepala Bidang Kearsipan Dinas
Perpustakaan dan Kearsipan

Klasifikasi Informasi

13

Kepala Bagian Humas dan Protokol Setda

Bidang Pelayanan Informasi
dan Dokumentasi

14 | Kepala Bagian Hukum Setda Bidang Fasilitasi Sengketa
Informasi
15 | Sekretaris Dinas KomunikasidanInformatika PPID Pembantu
16 | Kepala Bagian Administrasi Umum Sekretariat
DPRD
17 | Sekretaris Inspektorat Daerah
18 | Sekretaris Dinas Pendidikan dan Kebudayaan




NO JABATAN KEDUDUKAN DALAM PLID

19 | Sekretaris Dinas Kesehatan dan  Keluarga
D PR

20 | Sekretaris Dinas Pekerjaan Umum danPenataan PPID Pembantu
Ruang

21 | Sekretaris Dinas Perumahan, Permukiman dan
Pertanahan

22 | Sekretaris Dinas Sosial, Pemberdayaan Perempuan
dan Perlindungan Anak

23 | Sekretaris Dinas Penanaman Modal dan Tenaga
Kerja

24 | Sekretaris Dinas Pertanian, Ketahanan Pangan, dan
Perikanan

25 | Sekretaris Dinas Lingkungan Hidup

26 | Sekretaris Dinas Kependudukan dan
PencatatanSipil

27 | Sekretaris Dinas Perhubungan

28 | Sekretaris Perdagangan, Perindustrian, Koperasi
dan Usaha Kecil Menengah

29 | Sekretaris Dinas Pemuda, Olahraga Dan

30 | Sekretaris Dinas Perpustakaan dan Kearsipan

31 | Sekretaris Satuan Polisi Pamong Praja

32 | Sekretaris Badan Perencanaan Pembangunan
Daerah

33 | Sekretaris Badan Keuangan Daerah

34 | Sekretaris Badan Kepegawaian dan Pengembangan
Sumber Daya Manusia

35 | Kasubag Humas Bagian Humas dan Protokol Setda

36 | Sekretaris Kecamatan Singkawang Barat

37 | Sekretaris Kecamatan Singkawang Barat




NO JABATAN

KEDUDUKAN DALAM PLID

38 | Sekretaris Kecamatan Singkawang Selatan

39 | Sekretaris Kecamatan Singkawang Utara

PPID Pembantu

40 | Sekretaris KecamatanSingkawang Timur

Ditetapkan di Singkawang

pada tanggal 2019

WALIKOTA SINGKAWANG,

TJHAI CHUI MIE

No Pejabat Paraf Tanggal
1. | Sekretaris Daerah

2. | AsistenPemerintahan

3. | Kepala Bagian Hukum

4. | Kepala Dinas Komunikasi dan Informatika




STRUKTUR PENGELOLA LAYANAN

LAMPIRAN II

KEPUTUSAN WALIKOTA SINGKAWANG
NOMOR : ...... /. Y / 2019
TENTANG STRUKTUR PENGELOLA
LAYANAN INFORMASI DAN
DOKUMENTASI PEMERINTAH KOTA
SINGKAWANG

PEMERINTAH KOTA SINGKAWANG

INFORMASI

PEMBINA
Walikota
Wakil Walikota

DAN DOKUMENTASI

PENGARAH TIM PERTIMBANGAN
Sekretaris Daerah selaku Atasan Staf Ahli dan Asisten Sekretaris
PPID Daerah,
-
PPID UTAMA
Kepala Dinas Komunikasi dan
Informatika
N\
[ PPID PEMBANTU ]
N ) 4 N\ 4 N\
. Bidan
Bidang § Bidang Bidang
Pengolahan ey
Pendukung Pelayanan Fasilitasi
. Data dan .
Sekretariat el Informasi dan Sengketa
Klasifikasi . .
PLID . Dokumentasi Informasi
Informasi
N/ \_____/ /

T

Pejabat Fungsional




No. Pejabat Paraf Tanggal
1. | Sekretaris Daerah
2. | Asisten Perekonomian dan Pembangunan
3. | Kepala Bagian Hukum dan Perundang-
Undangan
4. | Kepala Dinas Komunikasi dan Informatika




