PEMERINTAH KABUPATEN FLORES TIMUR
KECAMATAN ILEBURA
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KEPUTUSAN
CAMAT ILE BURA

NOMOR 9 TAHUN 2022

TENTANG
PEMBENTUKAN TIM KERJAPEJABAT PENGELOLA INFORMASH DAN
DOKUMENTASI PEMBANTUKECAMATAN ILEBURA

CAMAT ILEBURA KABUPATEN FLORES TIMUR,

Menimbang : bahwa untuk melaksanakan ketentuan Pasal 7 ayal (1)
Pcraturan Bupati Flores Timur Nomaor 46 Tahun 2017 tentang
Perubahan Atas Peraturan Bupat Flores Lo Nomor 1]
Tahun 2013 tentang Susunan Organisasi dan Tata Kerja
Pejabat Pengelola Informasi dan Dokumentasi Lingkup
Pemerintah Kabupaten Flores Timur, perlu menenstapkan
Keputusan Camat tentang Pembentukan Tim Kerja Pejabalal
Pengelola Informasi dan Dokumentasi Pembantu Kecamatan
lie BuraKabupaten Flores Timur Tahun 2022,

Mengingat - 1. Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 ientang Keterbukaan
Informasi Publik {Lembaran Negara Republik indenesia Tahun
2008 Nomor 61, Tambahan Lembaran Negara Repiibhik
indonesia Nomor 4846;

S

Undang-Undang  Nomor 23 Tahun 2014 lentang
Pemerintahan Daerah (Lembaran Negina Republik Indonesia
Tahun 2014 Nomor 244, Tambahan Lembaran Negara
Republik indonesia Nomor 5587) sebagaimana telah diubah
baberapa kali terakhir dengan Undang-Undang Nomor 9
Tahun 2015 tentang Perubahan Kedua Atas Undang Undang
Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan Dacrah
{Lembaran Negara Republik lndonesia Nomor Tahupn 2015
Nomor 58 Tambahan Lembaran Negara Republik hdonesia
Nomot 5679),

Peraturan Daerah Kabupaten Flores Timur Nomor 11 Tahun
2016 tentang Pembantukan dan Susunan Perangkat Daerah
Kahupaten Flores Timur (Lembaran Daerah Kabupaten
Daerah Flores Timur Tahun 2017 Nomor 41 Tambahan
Lembaran Daerah Kabupalen Flores Timur Nomior
0140),sebagaimana telah diubah beberapa kali terakhir

o
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dengan Peraturan Daerah Kabupaten Flores Timur Nomor 2
Tahun 2019 lentang Perubahan Alas Peralutan Daerah
Kabupaten Fleres Timur Nomor 11 Talun 2018 lenluang
Pembentukan dan SusunanPerangkat Daerah Kabupaten
Flores Tunur (Lenivaran Duerah Kabupaien Flores T
Tahun 2018 Nomor 2, Tambahan lLembaran Daerah
Kabupaten Flores Timur Nomar 0161):

4. Peraturan Daerah Kabupaten Flores Timur Nomor 8 Tahun
2021 tentang Anggaran Pendapatan dan Belanja Daerah
Rabupaten Flores Timur Tahun Anggaran 2022 {Lembaran
Dacrah Kabupaten Flares Timur Tahun 2021 Nomar 08);

‘(.1

PeraturanBupati MNores TimurNomor 11 Tahun 2013 tentang
Susunan Organisasi dan Tata Kerja Pejabat Pengelola
Informasi dan Dokumentasi Lingkup Pemerintah Kabupaten
Tores Timur (Derita Daerah Kabupaten Mores TimurTahun
2013 Nomor 44), sebagaimana telah dinhah denaan
Perawran Bupati Fiores Timur Nomor 46 Tahun 207 ientanq
Perubahan Atas Peraturan Bupati Flores Timur Nomor 11
tahun 2013 tentangSusunanOrganisasi Nan  Tata Keria
Pejabat Pengelola Informasi dan Dokumentasi Lingkup
Pomerintah  Kabupeten  Flores  Timur  (Berita  Dacrah
Kabupaten Flores Timur Tahun 2017 Nomor 46)-

6. Peraturan Bupati Flores Timur Nomor 31 Tahun 2017 tentang
UraianTugas Kecamatan (Berita Daerah Kabupaten Flores
© Timur Tahun 2017 Nomor31);

7. Peraturan Bupati Flores Timur Nomor 49 Tahun 2021 tentang
Penjabaran  Anggaran Pendapatan dan Belanja Daerah
Kabupaten Flores Timur Tahun Anggaran 2022 (Berita
Daerah Kabupaten Flores Timur Tahun 2021 Nomor 49);

8.  Keputusan Bupati Flores Timur nomor 46 Tahun 2021 tentang

Pejabal Pengelola informasi Dan Dokumentasi Kabupalen
Flores Timur

9. Keputusan Sekretaris Daerah Kabupaten Flores Timur nomor
KEC.ILBR/04/PPID/2072 tentang Pejabat Penyclola Informasi
Dan Dokumentasi Peribantu Kecamatan lle Bura Kabupaten

Flores Timur,
MEMUTUSHAN
Menetapkan
KESATU : Membentuk Tim Kera Pejabat Pengelnla Informasi dan

Dokumentasi  Pembai tu Kecamatan e Bura Kabupaten
Flores Timur dengan 3usunan Tim Kerja dan Uraian Tugns
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KLUUA

RKETIGA

KEEMPAT

sehagaimana tercantum dalam lampiran Keputusan m

fun Keija sebagaimana dimaksud pada Diktum KLSATU,
dalam melaksanakan tugas dan fungsinya bertanggung
jawab kepada Sckretaris Daerah melalui Camat lle Bura
Kabupaten Flores Timur selaku atasan Pejabat Pengelola
Informasi dan Dokumentasi Pembantu.

Segala Dbiaya yang timbul sebagai akibal dilelapikan
Keputusan ini dibebankan pada APRD Kabupaten Flores
Timur Tahun Anggaran 2022.

Keputusan Camat ini mulai berlaku pada tanggal ditetapkan

. Lewotoh
: Juni 2022

Hetapkan di

Pembina
NIP.19701018 199903 1 001
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i‘ No.

Jabatan
Struktural/Fungsional

LAMFIRAN: TIM KERJA PEJABAT PENGELOLA INFORMASI DAN DOKUMENTASI PEMBANTU
KECAMATAN ILEBURA KABUPATEN FLORES TIMUR

Jabatan Tim Kerja
Pejabat Pengelola
Informasi clan
Dokumentasi

Uraian Tugas/Fungsi

Ketarangan |

Atasan Pejebat Penceiola

. Tugas Atasan Pejabat Pengzlola Informasi dan Dokumentasi

Pembantu

Meakikar pembinaan can memberikan arahan dalam hal :
parencanaan, pelaksanaan dan pencawasan pengelolaan dan
pelayanan informasi. !

. Fungsi Ataszn Pejaba: Pengelola Informasi dan Dokumenia'

TS PR ———

; ; nt Pembaniu :
| ’ Camat InfonnasI;d.a?bDor.umentdSI 1. Pembraan dan pelayanzn informasi publik kepada F'ejabat
| Smant Pengelcla  Informasi can  Dokumentasi Darisantu 2 Ia.n
i menjalankan tugasnya;
; 2. Memberikan pertimbzngan mengenai pelayanan informasi clan
| venge'2laan dehumentasi !
, 3 Bertanggung jawab kepaca Sekretaris Daerah.
a. Tugas <etuz Feadat 2engelola Informasi dan Dokumentasi. -
l Pemban:L
Veagkaardinasikan perencanaen, pelaksanaan, sengendalian  dan
) " evaluasi pelayanzn irformasi dan dokumertasi.
2 Sekretaris Camal |J:§:.:2.§Z::dégﬁﬁzl§.ﬁg b. Fungsi Ksatua Pejabat Pargalsla Informasi dar Dokumentasi

Pembanti

Pembanu

1 Melakukan keordinas perercaraan pergalolazn informasi dan
dokumentasi;

2 Melakukan konsultas: irfermasi public yane termasuk dalam

_kategeri cikecualikan dari informasi yang terbuka (uji konsekuensi)
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untuk publik;

Melakukan penyelesaian sengketa irformasi;

, Melakukan kooidinasi penvusunar program pengelolzan dan

: pelayanan informas gan atau cokunentasi pubiik;

Melakukan koordinasi peryelerggaran tugas bideng-bidang:

Melaksanakan pengembangzen sistem pengeiolaan informasi dan

dokumentasi puklik: i

7 Melakukan konsultasi irformasi pub ik pada kategori dikecuaiikan !
kepada ataszn dar Tim Partirnbangan PP D Utama; !

! B Bertanggung jawet Pepada Sekiewaris Daerah melalui Atasa

i PPID Pemtantu.

Hw

o w

3 . Kepala Sub Bagian
' Program,
Data dan Evaluasi

Kepala Bideng Pelayanan
- Informasi Publik

Kepala Sub Bagian
4 Umum
Keuangan dan
Kepegawaian

i a. Tugas Bidarg Pelayanan Infor'na,u Putlik: -
. NMerencanakan, menyadiakan canatad memberikan  2elayanan
infcrmasi kepada publis. '

b. Fungsi Bidang Pelayanan Informasi Publik:
1 Melakukan perencaraan procram pelayanan informasi

! 2 Mengerjaken administ-asi p2!ayzan informasi dan doxumantasi;

3. Melakukan kocrdinzsi panyesdiaan dan pelayanan n‘ormasi publik .
sesuai jenisnya yang dipublikasikan melau media elekircah atau
rnedia online;

4 Melaksanakan koodinasi calam rangka permberian ae-ldyanan
informasi dan cokur-entasi:

5 Menyiapkan bakai-5ahan c2n1 menyusun topik-topis aelayanan
informasi.

Kepala Bidang
Dokumentasi dzn Arsip

a. Tugas Bidarg Dokume~7asi dan Areic| B T
- Meayimpan, mendckur-én:asi<er ¢ 21 mengarsinkan dok uren dan :
infcrmasi.
' b. Fungsi Bidanc Dokumerasi dar rsip:
1 Melaksanakan pera-canaar Dukumentasi di Bidang Dokumentasi
_dan A-sip informas:.
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2 Menghimpun irformasi publik dari OPD;

3 Penataan dan petyimpanan informasi can dokumentas: sesuai
jenisnya;

| 4. Menyimpan dan meme ihara arsip informasi dan dakuT2antasi

e e S ——

a. Tugas Bidarg Pengelclaar Infarmasi Publik:
Mengolah dan memderi pelayanan konsitasi dar  «lasfikasi
infcrmasi serta dekumen-asi;

b. Fungsi Bidanc Pengelclaan In‘o-masi Publik:

1 Melaksanakan perenzanaan program di Bidang Pengelolaan

5 Kegpsia Seksi Kefpaa Bidang Pengelolaan Informasi dar klzsifikasi informasi;
Femenntahar Infcrnasi 2 Melaksanakan konsultasi klasifikasi informasi putlik:
| 3 Melakukan infantarisasi  pangklasifikasian  ivfa'masi  dan
; dokumentasi;

i 4 Menyusun pertimbangan ertulis atas setiap kebjakan dalam
i rangka memenuhi permchonan informasi.

1. Melzkuxan perercanaan pengumpulan dan perE«.asiﬁkasian

! Informasi;
; 2. Melakvkan  kocrdinasi  dalam rangka pengurpulaa  dan
Kepala Seksi i Koardinator Pengumpulzn pangklasifikasian Infemas ;
6 Fetentremandan | dan Pengklasifikasian 3. Menerima has' pengklasifi<asian informasi dari peng<asifikasian
Ketertban Unwmr | Infcrmasi infocrmasi;
4. Me‘akikan ricek atas irformasi yang sudah ciklasifisasi
| 5. Meaye-ahkan infcmas kepada admin/operator untuk d =it likasican. =
T I . 1. Meaerima inferrias cat a2lpat e i
Kepala Seksi . . . | 2. Ne'akikan pengklasifikq:;ian informasi yang sudah dininzun
7 : P2ng« asifixasian Infcrmasi | &. Metyerahkan informasi yang sudah diklas fikasi <= Koord nator

Pere<onorniar . .
ERORE Pengumpulen can Penz«lzsifikasian Infaimas

1
]

————— e e e e e, e, Y = e . S S S —— . M o " = . e e e

Fepala Seksi , , 11, Neasikar idertikasi mengumpulkan data dan irformas: subls @0 T
. Pel an Penyiap Mater . o iy Tommmne
_Z__PsiayznanUmumdan | PSP dan Penyiap Maten | o comatan ile pura Kabupalen Flores Tinur
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Kesejehieraan Sesa | . Ne akukar penjolzhan, p=ri'éféaﬂ dan penyimpanar: . dztz den’atau ]
’ ‘rfermasi publik yang dipero eh pada Kacamatan 'le Bura Kebupalen | |
= cres Timur; |
Z Nea<kar seleksi sarta vengujian data den informasi publik yang ’
ternasuk dalam katego- dikscualkar, Jari inforrasi yaig dibuka i
-1k publk yarg ¢ tetapkan oleh pejabat yang benvew2nant: ;
<. %'e asikan pengujian aksesoilites ates sLatu informasi publik. :
- 1 T T ifargeoordinasikan dan me a<sanckan langkah-langkah keamanan
i urtuk melindungi ‘no'masi daiain file kompLter ternadap ke-usakan, !
rKepala Seksi ! cemodifikasian stau akses yenJ tidak sah: f
Farberdayaan i <. *argantn data can nformasi; i
Masyaraket | 2. #Memeriksa uleng setap caa yang sudah dinput agar tidak terjadi - :
2 | © Admin .~ xesalahan, |
i< Mernyimpan date dengan baik yang bnarbemuk hard coppy, softcoppy i
 atau berbentuk cazadase.

| & Me!akukan backus terhadap seluruh dstz dengan metode backup -
| wang dianggap lebih aman, e‘e<tf dan efisien: : !
? €. Menerapkan upcate, upgrade dan patck pada wakiu yang tepa: untuk . l
___membatasi hilengnya layanan. _ _ : |

Lewotobi, Juni2022
\ tile Bur.l.g

—..—-....—_.-.-
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