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KEPUTUSAN SEKRETARIS DAERAH SUMATERA BARAT
                                                NOMOR :   120/025.a/Pem – Otda/2024
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PENETAPAN TIM PELAKSANA PEJABAT PENGELOLA INFORMASI DAN DOKUMENTASI (PPID) PELAKSANA
PADA  BIRO PEMERINTAHAN DAN OTONOMI DAERAH 
SEKRETARIAT DAERAH PROVINSI SUMATERA BARAT TAHUN 2024

SEKRETARIS DAERAH,

	Menimbang
	:
	a.
	bahwa dalam rangka mewujudkan penyelenggaraan pemerintahan yang baik, terbuka dan akuntabel di Biro Pemrritahan dan Otonomi Daerah, maka perlu dibentuk Tim Pelaksana Pengelola Informasi dan Dokumentasi;

	
	
	b.
	Bahwa untuk maksud huruf a diatas perlu ditetapkan dalam Surat Keputusan Sekretaris Daerah.

	Mengingat
	:
	1.
	Undang-undang Nomor 43 Tahun 1999 tentang Pokok -Pokok Kepegawaian;

	
	
	2.
	Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik;

	
	
	3.
	Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik;

	
	
	4.
	Peraturan Pemerintah Nomor 61 Tahun 2010 tentang Pelaksanaan Undang-undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik;

	
	
	6.
	Peraturan Komisi Informasi Republik Indonesia Nomor 1 Tahun 2021 tentang Standar Layanan Informasi Publik;

	
	
	7.
	Peraturan Daerah Provinsi Sumatera Barat nomor 2 Tahun 2021 tentang Perubahan Kedua atas Peraturan Daerah Sumatera Barat Nomor 8 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah Provinsi Sumatera Barat ;

	
	
	8.
	Peraturan Gubernur Sumatera Barat Nomor 06 tahun 2017 tentang Pedoman Pengelola Informasi dan Dokumentasi dilingkungan Pemerintah Provinsi Sumatera Barat;

	
	
	9.
	Peraturan Gubernur Sumatera Barat Nomor 29 Tahun 2023 Tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas Dan Fungsi Serta Tata Kerja Perangkat Daerah.



MEMUTUSKAN:

	Menetapkan
	:
	
	







	KESATU
	:
	Penetapan Tim Pelaksana Pejabat Pengelola Informasi dan Dokumentasi (PPID) Pelaksana Biro Pemerintahan dan Otonomi Daerah Sekretariat Daerah Provinsi Sumatera Barat Tahun 2024, dengan susunan keanggotaan sebagaimana tercantum dalam lampiran I Keputusan ini.

	KEDUA
	:
	Uraian tugas Tim Pelaksana Pejabat Pengelola Informasi dan Dokumentasi (PPID) Pelaksana sebagaimana terdapat pada lampiran II Keputusan ini;

	KETIGA
	:
	Segala biaya yang timbul akibat keputusan ini dibebankan pada DPA Biro Pemrintahan dan Otonomi Daerah. 

	KEEMPAT
	:
	Keputusan ini mulai berlaku pada tanggal ditetapkan dengan ketentuan apabila dikemudian hari terdapat kekeliruan, maka akan dilakukan peninjauan kembali. 




	Ditetapkan di    : Padang
pada tanggal      : 12 Januari 2024


	an. SEKRETARIS DAERAH,
ASISTEN PEMERINTAHAN DAN KESRA
[image: ]Ub. KEPALA BIRO PEMERINTAHAH DAN OTONOMI DAERAH



DONI RAHMAT SAMULO,S.STP,M.SI
Pembina Utama Muda
NIP. 19760618 19951111 1 001




Tembusan disampaikan kepada Yth:
1. Kepala Bagian Pada Biro Pemerintahan Setda Provinsi Sumatera Barat
2. Yang bersangkutan untuk dilaksanakan 
3. Pertinggal




















	LAMPIRAN I
	:
	KEPUTUSAN GUBERNUR SUMATERA BARAT

	
	
	NOMOR
TANGGAL
	:
:
	120/025.a/Pem – Otda/2024
12 Januari 2024





SUSUNAN KEANGGOTAAN 
TIM PELAKSANA PEJABAT PENGELOLA INFORMASI 
DAN DOKUMENTASI (PPID) PELAKSANA
PADA  BIRO PEMERINTAHAN DAN OTONOMI DAERAH 
SEKRETARIAT DAERAH PROVINSI SUMATERA BARAT TAHUN 2024


	NO.
	NAMA
	KEDUDUKAN DALAM TIM
	KET

	1.

2.

3.

4.


5.


6.


7.


	Doni Rahmat Samulo,S.STP,M.Si

Nuzurwan Erixon,S.IP,M.Si

Arnel Efita,SE,M.Si

Rahmadia Putra


Dicky Pratama Yusep


Rilva Frendella


Amalia Yunita Sari
	Atasan PPID Pelaksana

Ketua PPID Pelaksana

Sekretaris PPID Pelaksana

Koordinator Bidang Pengumpulan dan Pengelola Informasi

Koordinator Bidang Pengumpulan dan Pengelola Informasi

Koordinator Bidang Pelayanan Informasi

Koordinator Bidang Pengaduan dan Penyelesaian Pengaduan
	





	an. SEKRETARIS DAERAH,
ASISTEN PEMERINTAHAN DAN KESRA
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DONI RAHMAT SAMULO,S.STP,M.SI
Pembina Utama Muda
NIP. 19760618 19951111 1 001











	LAMPIRAN II
	:
	KEPUTUSAN GUBERNUR SUMATERA BARAT

	
	
	NOMOR
TANGGAL
	:
:
	120/025.a/Pem – Otda/2024
12 Januari 2024





URAIAN TUGAS
TIM PELAKSANA PEJABAT PENGELOLA INFORMASI 
DAN DOKUMENTASI (PPID) PELAKSANA
PADA  BIRO PEMERINTAHAN DAN OTONOMI DAERAH 
SEKRETARIAT DAERAH PROVINSI SUMATERA BARAT TAHUN 2024

I. Atasan PPID Pelaksana :
1. Memberikan pertimbangan pelayanan informasi publik;
2. Penentu akhir pengambilan kebijakan apabila muncul masalah dalam pengelolaan dan pelaksanaan layanan informasi ;
3. Membahas dan memberikan pertimbangan atas klasifikasi informasi yang dikecualikan atau tidak dilingkungan Biro Pemerintahan dan Otonomi Daerah ;
4. Membahas dan memberikan pertimbangan atas keberatan aserta penyelesaian sengketa informasi ;
5. Membahas dan memberikan pertimbangan atas berbagai persoalan yang terkait dengan pelaksanaan pelayanan informasi publik dilingkungan Biro Pemerintahan dan Otonomi Daerah ; dan
6. Mengawasi pelaksanaan kegiatan pengelolaan dan layanan informasi public dilingkungan Biro Pemerintahan dan Otonomi Daerah.

II. Ketua PPID Pelaksana :
1. Merencanakan, mengorganisasikan, melaksanakan dan mengevaluasi pelaksanaan kegiatan pengelolaan dan layanan informasi public di lingkungan Biro Pemerintahan dan Otda.
2. Melakukan koordinasi dengan unit kerja terkait dibidang layanan, pengelolaan informasi public, dokumentasi dan arsip, serta pengaduan dan penyelesaian sengketa.
3. Melaporkan secara berkala (6 bulanan/semesteran) pelaksanaan pelayanan informasi public kepada atasan PPID.
4. Menghimpun, menata, menyimpan dan menyediakan informasi public dari seluruh unit kerja di lingkungan Biro Pemerintahan dan Otda.
5. Menyeleksi dan melakukan pengujian informasi public yang termasuk dalam kategori dikecualikan dari informasi yang terbuka untuk public, dan;
6. Mewakiki Kepala Biro dalam mediasi penyelesaian sengketa informasi.

III. Sekretaris PPID
1. Memfasilitasi dan memberikan dukungan operasional atas pelaksanaan tugas-tugas Tim Pengelola.
2. Memfasilitasi unit kerja terkait dibidang pelayanan, pengelolaan informasi public, dokumentasi dan arsip, pengaduan serta penyelesaian sengketa
3. Menyiapkan dan menyusun konsep laporan Tim pengelola secara berkala.






4. Menghimpun, menata dan menyimpan informasi public yang sesuai dengan Daftar Informasi Publik yang mencakup 4 kategori informasi yang berada dibawah penguasaan badan public dari seluruh unit kerja di lingkungan Biro Pemerintahan dan Otda.
5. Memfasilitasi tugas Tim Pengelola dalam menyeleksi dan melakukan pengujian informasi public yang termasuk yang termasuk dalam kategori dikecualikan dari informasi yang terbuka untuk public.
6. Mengumpulkan serta menghimpun data dan informasi dari sumber-sumber pendukung. Dan;
7. Mengarsipkan informasi-informasi yang diminta.

IV. Koordinator Bidang Pengumpulan dan Pengelol Informasi :
1. Menyajikan data atau informasi melalui websitie dan atau papan pengumuman di lingkungan Biro Pemerintahan dan Otda.
2. Memutakhirkan informasi yang wajib di umumkan secara berkala, dan
3. Menyimpan, memelihara dan /atau mengubah informasi dalam  format yang dibutuhkan dengan menggunakan sarana komunikasi yang efektif untuk pelayanan sesuai dengan kemampuan sumber daya badan public.

V. Koordinator Bidan Dokumentasi dan Arsip 
1. Melaksanakan pendokumentasian, penyimpanan, pengolahan dan pemeliharaan arsip dan dokumen peraturan perundang-undangan, persidangan dan kepegawaian serta arsip dan dokumen lainnya, dan ;
2. Melayani penggunaan arsip dan dokumen peraturan perundang-undangan, persidangan dan kepegawaian serta arsip dan dokumen lainnya.

VI. Koordinator Bidang Pelayanan Informasi :
1. Memberikan informasi mengenai prosedur permohonan informasi, sarana dan membantu pemohon memperoleh informasi.
2. Menerima dan melayani permintaan informsasi serta menyampaikan salinan informasi yang di mohonkan;
3. Menyampaikan informasi dalam bahasa yang mudah dipahami oleh masyarakat dengan kemungkinan menggunakan bahasa local yang digunakan oleh mayoritas penduduk setempat.
4. Mengumumkan informasi minimal melalui papan pengumuman dan/atau dapat pula melalu media lain yang efektif dapat menjangkau seluruh pemangku kepentingan terkait dengan kewenangan badan public tersebut;
5. Meneruskan permintaan informasi dari pemohon kepada PPIP apabila tidak berada dalam daftar informasi yang di kuasainya;
6. Menetapkan permintaan informasi tidak diterima apabila syarat pengajuan permintaan informasi tidak lengkap serta membantu melengkapi syarat pengajuan permintaan informasi tersebut; dan
7. Melayani pendaftaran dan meneruskan keberatan pemohon informasi kepada Bidang Pengaduan dan Penyelesaian Sengketa.








VII.   Koordinator Bidang Pengaduan dan Penyelesaian Pengaduan

Mengkoordinasikan penanganan dan pengkajian masalah pengaduan dan penyelesaian  sengketa pelayanan informasi.



	an. SEKRETARIS DAERAH,
ASISTEN PEMERINTAHAN DAN KESRA
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DONI RAHMAT SAMULO,S.STP,M.SI
Pembina Utama Muda
NIP. 19760618 19951111 1 001
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