E{; PEMERINTAH KOTA BONTANG
L KECAMATAN BONTANG SELATAN
KELURAHAN TANJUNG LAUT INDAH

\“-\/ Alamat : JI. Pelabuhan No. 53 Kelurahan Tanjung Laut Indah Telp. (0548) 28902 — 28903 Kode Pos : 75323
BONTANG

KEPUTUSAN LURAH TANJUNG LAUT INDAH

KECAMATAN BONTANG SELATAN
NOMOR : COITAHUN 2015

TENTANG

PEMBENTUKAN DAN PENETAPAN PEJABAT PENGELOLA INFORMASI DAN
DOKUMENTASI (PPID) PEMBANTU PADA KELURAHAN TANJUNG LAUT INDAH

LURAH TANJUNG LAUT INDAH,

Menimbang : a. bahwa sesuai ketentuan Pasal 12 Peraturan Pemerintah Noor
61 Tahun 2010 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor
14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik,
dipandang perlu membentuk dan menetapkan Pejabat
Pengelola Informasi dan Dokumentasi (PPID) Pembantu di
lingkup Kelurahan Tanjung Laut Indah;

b. bahwa untuk melaksanakan maksud huruf a di atas, perlu
ditetapkan dengan Keputusan Lurah Tanjung Laut Indah;

Mengingat : 1. Undang-undang Nomor 28 Tahun 1999 tentang
Penyelenggaraan Negara yang bersih dan bebas korupsi dan
Nepotisme (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 1999
Nomor 75, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia
Nomor 3851);

2. Undang-Undang Nomor 47 Tahun 1999 tentang Pembentukan
Kabupaten Nunukan, Kabupaten Malinau, Kabupaten Kutai
Barat, Kabupaten Kutai Timur dan Kota Bontang (Lembaran
Negara Republik Indonesia Tahun 1999 Nomor 175,
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 3839)
Sebagaimana telah diubah dengan Undang-Undang Nomor 7
Tahun 2000 (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun
2000 Nomor 74, Tambahan Lembaran Negara Republik
Indonesia Nomor 3962);

3. Undang - Undang Nomor 17 Tahun 2003 tentang Keuangan
Negara (Lembaran Negara Nomor 47, Tambahan Lembaran
Negara Nomor 4286);

4. Undang-Undang Nomor 32 Tahun 2004 tentang Pemerintahan
Daerah (Lembaran Negara Tahun 2004 Nomor 125,
Tambahan Lembaran Negara Nomor 4437) sebagaimana telah
diubah terakhir dengan Undang-undang Nomor 12 Tahun
2008 (Lembaran Negara Tahun 2008 Nomor 59, Tambahan
Lembaran Negara Nomor 4844);

5.  Undang - Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan
TInformaei Publik:



Memperhatikan

Menetapkan
PERTAMA

KEDUA

KETIGA

KEEMPAT

KELIMA

7. Peraturan Pemerintah Nomor 79 Tahun 2005 tentang
Pedoman Pembinaan dan Pengawasan penyelenggaraan
Pemerintahan Daerah (Lembaran Negara Republik Indonesia
Tahun 2005 Nomor 165, Tambahan Lembaran Negara
Republik Indonesia Nomor 4593); ‘

8. Peraturan Pemerintan Noor 61 Tahun 2010 tentang
Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang
Keterbukaan Informasi Publik;

9. Peraturan Daerah Kota Bontang Nomor 18 Tahun 2002
tentang Pembentukan Kelurahan Kanaan, Kelurahan Gunung
Telihan, Kelurahan Guntung, Kelurahan Api — Api, Kelurahan
Gunung Elai, dan Kelurahan Tanjung Laut Indah.

10. Surat Keputusan Walikota Bontang Nomor 426 Tahun 2012
tentang Penetapan Pejabat Pengelola Informasi dan
Dokumentasi (PPID) dan Penetapan Pejabat Pengelola
Informasi dan Dokumentasi (PPID) ) Pembantu Kota Bontang;

Surat Sekretaris Daerah Kota Bontang Nomor 553/743/
Dishubkominfo.04 tanggal 16 September 2013 tentang
Pembentukan Pejabat Pengelola Informasi dan Dokumentasi (PPID)
Pembantu.

MEMUTUSKAN:

Membentuk dan menetapkan Pejabat Pengelola Informasi dan
Dokumentasi (PPID) Pembantu pada Kelurahan Tanjung Laut Indah
dengan susunan kepengurusan sebagaimana tersebut dalam
Lampiran I Keputusan ini;

Struktur organisasi, tugas, wewenang dan mekanisme kerja
Pejabat Pengelola Informasi dan Dokumentasi (PPID) Pembantu
sebagaimana tersebut dalam Lampiran II Keputusan ini;

Struktur Organisasi Pejabat Pengelola Informasi dan Dokumentasi
(PPID) Pembantu sebagaimana tersebut dalam Lampiran III
Keputusan ini;

Segala beban biaya yang timbul akibat ditetapkan Keputusan ini
dibebankan pada Anggaran Pendapatan dan Belanja SKPD
Kelurahan Tanjung Laut Indah;

Keputusan ini mulai berlaku sejak tanggal ditetapkan dengan
ketentuan apabila terdapat kekeliruan dalam penetapannya akan
diperbaiki sebagaimana semestinya;

Ditetapkan di : Bontang
pada Tanggal  :2 Januari 2015
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Lampiran I Keputusan Lurah Tanjung Laut Indah

Nomor : 08) Tahun 2015

Tanggal : &6 Januari 2015

Tentang :  Pembentukan dan Penetapan Pejabat Pengelola Informasi dan
Dokumentasi (PPID) Pembantu Pada Kelurahan Tanjung Laut
Indah

SUSUNAN PEJABAT PENGELOLA INFORMASI DAN DOKUMENTASI (PPID)
PEMBANTU PADA KELURAHAN TANJUNG LAUT INDAH
KELURAHAN TANJUNG LAUT INDAH

Jabatan dalam PPID

No Jabatan Perantil Keterangan
1 | Lurah Penanggung Jawab
2 | Sekretaris Kelurahan Ketua

3 | Kasi Tata Pemerintahan | Pengelolaan Informasi

Kasi Ekonomi dan | Dokumentasi Informasi
Pembangunan dan Arsip

Kasi Pemberdayaan

Masyarakat dan Kessos Pelayanan Informasi

LL;rah Tan]urTg Laut Indah,
f/ \




Lampiran II Keputusan Lurah Tanjung Laut Indah

Nomor ; Tahun 2015

Tanggal : Januari 2015

Tentang . Pembentukan dan Penetapan Pejabat Pengelola Informasi dan
Dokumentasi (PPID) Pembantu Pada Kelurahan Tanjung Laut
Indah

W

TUGAS, WEWENANG DAN MEKANISME KERJA PEJABAT PENGELOLA INFORMASI
DAN DOKUMENTASI (PPID) PEMBANTU KELURAHAN TANJUNG LAUT INDAH

TUGAS DAN WEWENANG PPID PEMBANTU :
1. Tugas PPID Pembantu

a. Mengoordinasikan dan mengkonsolidasikan pengumpulan bahan informasi
dan dokumentasi dari unit kerja yang menjadi cakupan kerjanya,

b. Menyimpan, mendokumentasikan, menyediakan dan member pelayanan
informasi kepada publik,

Melakukan verifikasi bahan informasi publik,
Melakukan uji konsekuensi atas informasi dan dokumentasi,
Melakukan pemutakhiran informasi dan dokumentasi,

Menyediakan informasi dan dokumentasi untuk diakses oleh masyarakat,
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Menyampaikan informasi dan dokumentasi kepada PPID secara berkala dan
sesuai kebutuhan.

2. Wewenang PPID Pembantu

a. Menolak memberikan informasi yng dikecualikan sesuai dengan ketentuan
perundang-undangan,

b. Meminta dan meperoleh informasi dari unit kerja/komponen kerja yang
menjadi cakupan kerjanya,

c. Mengkoordinasikan pemberian  pelayanan informasi kepada  unit
kerja/komponen kerja yang menjadi cakupan kerjanya,

d. Menentukan atau menetapkan suatu informasi dapattidaknya diakses oleh
publik,

e. Menugaskan unit kerja/komponen kerja untuk membuat, megumpulkan serta
memelihara infomasi dan dokumentasi untuk kebutuhan organisasi.

MEKANISME KERJA PPID PEMBANTU
it Pengelolaan Informasi, melaksanakan tugas :

1. Mengumpulkan Informasi

a. Pengumpulan informasi merupakan aktivitas penghimpunan kegiatan
yang telah, sedang dan akan dilaksanakan oleh setiap unit
kerja/komponen kerja yang menjadi cakupan kerjanya,
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2. Penyediaan Informasi

a. Mengenali tupoksi SKPD Kelurahan Tanjung Laut Indah,

b. Mendata kegiatan yang dilaksanakan oleh SKPD Kelurahan Tanjung
Laut Indah,

c. Mendata informasi dan dokumentasi yang dihasilkan,

d. Membuat daftar jenis-jenis informasi dan dokumentasi.

3. Mengelompokkan Informasi

a. Informasi yang wajib disediakan dan diumumkan secara berkala,
b. Informasi yang wajib diumumkan secara serta merta,
¢. Informasi yang tersedia setiap saat.

1. Dokumentasi Informasi dan Arsip, melaksanakan tugas :

1. Deskripsi Informasi
Setiap satuan kerja membuat ringkasan untuk jenis informasi.

2. Memverifikasi Informasi
Setiap informasi diverifikasi sesuai dengan jenis kegiatannya.

3. Otentikasi Informasi
Dilakukan untuk menjamin keaslian informasi melalui validasi
informasi oleh setiap unit kerja.

4. Pemberian Kode Informasi
Dilakukan untuk mempermudah pencarian informasi yang
dibutuhkan melalui metode pengkodean yang ditentukan oleh masing-
masing unit kerja, meliputi :

a. Kode Kklasifikasi disusun dan ditentukan dengan menggunakan
kombinasi huruf dan angka,

b. Kode huruf digunakan untuk memberikan tanda pengenal kelompok
primer atau fungsi,

c. Kode angka dua digit untuk memberi tanda pengenal kelompok
tersier atau kegiatan.

i e Pelayanan Informasi, melaksanakan tugas :

1. Informasi publik yang tersedia dan diumumkan secara berkala,

2. Permintaan informasi dapat disediakan setiap saat, semua informasi
publik yang dikategorikan wajib tersedia setiap saat tetap disediakan,

3. Pendokumentasian permintaan informasi dan pelaporan pelayanan,
semua permintaan informasi baik yang media elektronik, tidak tertulis
maupun tertulis harus bisa didokumentasikan.

LuratrTanjung Laut Indah,




Lampiran III Keputusan Lurah Tanjung Laut Indah

Nomor : Tahun 2015

Tanggal - Januari 2015

_Tentang :  Pembentukan dan Penetapan Pejabat Pengelola Informasi dan
Dokumentasi (PPID) Pembantu Pada Kelurahan Tanjung Laut
Indah

e

STRUKTUR ORGANISASI
PEJABAT PENGELOLA INFORMASI DAN DOKUMENTASI (PPID) PEMBANTU
KELURAHAN TANJUNG LAUT INDAH

Penanggung Jawab
Lurah

Ketua
Sekretaris Kelurahan

| |

Bidang Pengelolaan Bidang Dokumentasi Bidang Pelayanan
Informasi Informasi dan Arsip Informasi
Kasi Tata Pemerintahan Kasi Ekonomi dan Kasi Pemberdayaan
Pembangunan Masyarakat dan Kessos
Anggota

Kasi Trantib dan Seluruh Staf Kelurahan Tanjung Laut Indah

fah Tanjurig:Laut Indah,




