WALIEOTA BOLOK
PROVINSI SUMATERA BARAT

PERATURAN WALIKOTA SBOLOK
NOMOR : == TAHUN 2018

TENTANG

PENYELENGGARAAN SISTEM ADMINISTRASI PERKANTORAN ELEKTRONIE
DI LINGKUNGAN PEMERINTAH HKOTA SOLOK

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA

WALIKOTA SOLOK,

a. bahwa Ltk mermdahkan Penyelenggaraan
Administras| Perkantoran sesugal dengan Pedomsan Tata
Naskanh Dings, perlu adanya Sistem  Adnoinisirasi
Perkantornn Elektronik di Lingkungan Pemernninh Kota
Sololk;

b. bahwa berdasarkan pertimbangan selbagairmana
dimaksud dalam huraf a perlu menetepkan Peraturan
Walikota tentang Penyelenpgaraan Sistem Adminisieas)
Perkantoran Elektronik di Linghungan Pemerintah Kota
Solbak;

Menimbang -

Mengingai * 1. Undang-Undang MNomor B Tahun 1936 tentang
Pembentukan Daerah Otonom Kota  kecll  dalam
Lingkungan Dacrah Propinsi  Sumaters  Tengah
{Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 1956 Nomor
19] jo Peraturan Menterd Dalam Negen Nomor 8 Tahun
1970 tentang Peloksanan Pemerintah Keotamadya Solok
dan Kotamadya Payvakumbuh;

2, Undang-Undang Bomor 11 Tahun 2008 tentang Informasi
dian Transaksi Elektronik [Lembaran Negera Republik
indonesia Tahun 2008 Nomor 58, Tambahan Lembatan
Megara Republik Indonesin Momor 4843) sebagaimana
telal diubah bebernpa kali teeakhir dengan Undoong-
Undang Nomor 19 Tahun 2016 tentang Perubahan aias
Undang-Undang Noemmor 11 Tabun 2008 tentang Informas

dun Transakst Elekwonik (Lembaran Negara Republik



Indonesin Tabun 2016 Nomoer 251, Tambahan Lembaran
Negara Republik Indonesia Nomor 5R583);

3. Undang-Undang MNomor 23 Tahun 2014 Tentang
Pemerntahan Dasrah  (Lembaran MNegara Republik
Indonesis Tahun 2014 Nomer 244, Tambahan Lembaran
Negara Republik Indonesia Momor 284T] sebagnirmana
tetaly dinbah beberapa kali, terakhir dengan Undang-
Undang Nomor 9 Tahan 2015 tentang Perubahan Kedun
atas Undang-undang Wemor 23 Tahun 2014 tentang
Pemerintahan  Daerah  {Lembaran  Negars  Republik
Indonesla Tahun 2018 Nomor 58 Tambahan Lembaran
Negnra Republik Indonesia Nomos S5679);

4. Peraturmn Pemerintah Momor B2 Tahun 2013 tentang
Penyelenpggaraan  Sistem  dan  Transaksi Elekirenik
|Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2012 Momor
1E9 Tamhbahan Lembaren Megara Republik Indonesia
MNomor 5348];

MEMUTUSKAN

Mesetapan . PERATURAN WALIKOTA TENTANG PENYELENGGARAAN

2ISTEM ADMINISTRAS] PERKANTORAN ELEETRONIK TH
LINGEUNGAN PEMERINTAH KOTA SOLDE

HAB 1
KETENTUAN UMUM
Pasal |

Dalam Peraturan Walikota ind vang dimaksod dengan!

1.
2.

[merah adatih kota Solok

Pemerintah  Daerah  adalah  Walikota sebogai  unsur  penvelenggars
Pemerintat Daerah yeng memimpin pelaksanaan urusan pemerintah yang
menjadi kewenangan daerah otonon,

Walikotn adalah Walikora Solok.

Sekretars Daerah adatah Sekretaris Deersh Kot Selok.

Perangkat Daerah adalah ungur pembantu Walikota dan Dewan Perwakilan
Rakyat Deerah dalam penyelenggaraan Unssan Pemerintaban yang menjadi
kewenangan Daerah.

Adminlstrasi Perkantoran ndalah keglaten yang berhubungan mngsung
dengan slstem sdministrasi dolum sebash ruang lingkup kantor,

Sistem Perkantorsn elektronik adalah serangkaian perangkat dan prosedur
eleltronik yang berfungst mempersiapkon, mengumpulkan, mengelah dan
menganals, menyimpan, menampilkan, mengumumkan, mengirmkan,
dan/atan menysbarkan informasi elektronik untuk aktivitas perkantovan
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sesuai dengan tata naskah dinas yang berlakos,

4. Sistern Maskah Dinas Elektronik yung selanjutmya disebut SINADINE pdalah
Apliknsi yang dibunt oleh Dinas Komunikasi dan Informatika uniuk
menangkin Statem Administrasi Perkanioran secam Elektromik.

G, Tats Naskah [hnas adalah Pengelelaan informasl tertulis vang meliput
pengaturan jenis, format, penylapan, pengamanan, pengabsahan, distrnbusi
dan penvimpanan naskah dings sertm madia yang cigunakan dalam
knmunikasi kedinasan

1. Naskah Dinas adalah informasi tertulis sehagai alat knmunikasi kedinasan
yang dibuat.

11, Administrasl persuratan adalah kegamn yeng mekputl peneTimamy, pencslsiEn
dan pendokienentasian di bidang persuratan

12 Disposisi adalah perintabh atau informasi dari atasan kepadn  bawshan
dalam menindakianiut surmt masuk.

13, Sistem Elektronik adalah seranghaian permngkat dan prossdur eleltronik
yang berfungsi mempersiapkan, mengumpulkan, mengalah, menganalisis,
mefvimpan, menampilkan, mengumemkan, mengirimkan, dan)stau
menyebarkan Informesi Elektronik

14, Dokumen  Elektronik adalah setiap Informasi  Elektronik yang dibuat,
diteruskan, dikirimkan, diterima, stou disimpan dalam bentuk analog,
digital, elektromagnetik, optikal, atau sejentanya, yang dapat dilihat,
ditampilkan, donfatay didengar melalul komputer atau Sistem Elskiromik,
rermasuk  tetaps Gdak terbatas  pada  tulisan,  suars, gambar, pol,
pancangan, foto atau sejenisnya, huruf, tanda, angka, kode akses, simbal
atau perforasi yang memiliki makna ateu art atau dapat dipahami olsh
AFATE Yang manpu memahaminya.

15. Iriformasi  Elektronlk adalah sstu atau  sekumpulan dais  elektronik,
termasuk  tetapt tdak terbatns pada tulisan, suara, gambar, peta,
rancangnn, fotn, slectronic data interchange |[EDI}, surat elektrondk (electrani
mail], telegram, teleks, telecopy atan sejenisnya, hural, tanda, angka, kode
akecs, simbol, atau perfornsl vang telah diolah yang memilili arti atau dapat
dipahami oleh crang yang mampu memahaminya.

|6, Tanda Tangan Elektronik adalah tands tangan yang terdin atas Informissi
Elektronik vang dilekatkan, terssosinsi atau terkait dengan  Informasi
Elektronik lainnya yang digunakan sebagai alat verifkast dan autentiloasi,

17, Penanda Tangan adalah subjek hukum yang terasosiasiken atau terkait
dengan Tanda Tangan Elektronilc

18, Aparatir Sipil Negara yang selnnjutnya disingkst ASN adalah profesi bagi
pegawai negerd sipll dan pegawai pemerintaly dengan perjanjian Keda yang
bekerja pada instanes pemerintah,
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Pasal 2

Maksid pengaturan Penvelengearaan Sistermn Administrasi Perkantoran Elekoronik
sebagai berghot :

a, menjemin sistem yang dibangan digunakan ol=h Unit Crgandsasl |/ Perangkat
Daerah di lingkungan Pemerintah Kota Solok dalam sangka penyelengearaan
Administrasi Perkantoran;

b, menjamin sistem dapat berjalan dengan handal dan dapat menyesuaikan
dengan resiko kesalahan pemosukan data dan perubahan sislem operasd serla
beig mplikasi; dan

c. menjamin eistem yang dibangun dapat berkelanjutan dan dengan mudah
ditingkatlan kemampuannys {eruiama terkalt penambahan  fitur  bar,
penambahan user dan kemampuan pengeiolaan data yang lebih besar;

Pasal 3

Tujuan pengaturan Penyelengzarman Administrasi Perigantoran Elektronik yaitu

n, meningkatkan layanan publik melahil pemanfRatan siste rplilasi secara
pptimal dalam proses penyelnggaraan Pemerintah Daerah;

b, mewujudkan pemerintah yang bersih dan transparan;

¢. meningkatkan efislens,  efektifitay  dan akuntabilites  penyelenggaraan
Pemerintah;

d. nebagni sarana penntman sbstem informasi manajemen dan proses bisnis
pemerintahan; dan

e, terbentuknys sistem aplikasi yang memilili fitur untuk kemudahan imtegrasl
denigan sistem aplikasi lain, terutama yang memeriukon transaksi pertulkaran
daoin dan infarmas antar sistem aplikasi dalam linghup Perangkat Dacrah.

Prsal 4
Ruang Lingkup Peraturan Walikots ind adalah tentang
a. sistemn administrast perkantoran elektrontk;
b, bentuk dan susunan;

£ pengguna sistem; dan
d. vanda rangen elektronik




Bal 11
LISTEM ADMINISTRAS] PERKANTORAN ELEKTRONIE
Paaml 5

‘1] Penerapan  Sistem  Administrasi  Peckantoran dilakukan melalul  skstem
clektromik.

12y SiNADINE dibuat atau dikembangkan untuk elsiensi dan efektiftas [ata
neakah dinas vang berlaku di lingkungan Pemerintah Daerah,

(3] SINADINE berfungsi untuk pengelolasn administrasi persuratan.

'4f Settap ASN wajib memiliki Nema Pengguna Unbuk keperuan pencrapan
SiNADINE,

Pa=al &

{1} Penpelolaan administrasi persuratan sebagaimana dimaksd .n:lﬂl.nm Punﬂ 5
it 3], meliputi proses pembuatan susal, pencainian, pendistribusian dan
dokitrmarntast suratl.

|2} Surnt sebagaimane dimaksud peda ayat (1) adalah sural sesuRl dengan
bentuk dan sosunan naskah dines sumt di lingkangan Pemerintah Daerah
yang berlaku.

(3} Alur persuratan diselenggarakan melalai mekanisme dari tngkat pémpinan
hingga ke pejabat strukiuml terendah yang beraenang,

BAB [
HENTUK DAN SUBLINAN
FPa=al 7
Bentuk dan susunan paskah dinas surat di linglungan Permerintah Deemab,
terdiri atas |

a  Instruksi;

b, sural edaran;

¢,  surat basa; e
d,  surat keterangan; =T
& surat perirtah;

prarat ixing L

B sural perjaniian,

h, sumt perintah Mgas;

L #uurat perintoh perjalonan dinaes;

j.  surat kiasa)

K, surat undangsr]

I

sural keterangan melaksanakan tugas;
m. surat pangsilan;



nota dinas;

nota petigajuan konsep naskah dinas;
lembar disposiss;
telaahan stal;
penEmLUman;
laparan;
rekomendasi;
gurat pernganiis;
belegram,
lembaren daerah;
berita daemh;
berila acara;
notuiben;

FRemn,

dafiar hadir;
PiREAm;
sertifiknt;

ae,  BTTPL; dan

af, surat EAnYa.

E_ggg!i‘r!iﬂgsﬁgir*?r-#?.ﬂp

BAE 1V
PERCOGUNA SISTEM
Pasal &

{1) SINADINE diumnakan obeh semua ASN di lingkungen Pemenntah Daerah

|2} Administrasl persuratan melalui aplikasi SINADINE dikelels oleh Bagmn
Umum pada Sekretarint Perangkat Dacrah

(3} Kepala Perangkat Deerah menunjuk 1 (satu) orang Admin untuk Pengelolaan
Data pada Aplikasi SINADINE.

BAB
TANDA TANGAN ELEKTRONIK
Pasal 9

{1} Untuk kepentingan tamds tangan  persuratan, Perangkat Daerah
metggunakan tanda tangan elekormnik.

[#] Tunda Tangan Elektronik sebagaimans dimaksud pade aymt (1), berfumgsi
untuk menfamin  keutuhan, autentifikasi dan wsaha untuk mencegah
terjadinva penyangkalan atas dokumen elektronik, sertn verifikasi identitss
Penanda Tangan,



{3} Perubshan Tanda Tangan Elektronik danfatau Informasi Elektronik yang
ditandatangani seteluh waktu penandatanganan wajib diketabul, dideteisi,
dikenali dengan cars tertentu,

|4] Sebelum dilakukan penandatanganan, Informasi Elektronoik yang akan
ditandatangant wajib diketahui dan dipahami oleh Penands Tangmn.

{5 Ketentuan lain veng mengastur teniang Tande Langan Elektronik, dlatuar
mesual dengan ketentuan Peraturan Pemerintah yang berlaku

BAB W1
FERUTUF
Pasal I0
Peraturan Walikota ini mulai berlaky pada tanggal diundangkan,

Agnr sgetiap orang mengetahulnya, memerintahian pengundangan  Peraturan
Walikota ini dengen penempatan dalam Berits Dacrah Kota Solok.

Ditetapkan di  Sokek
pada tanggal 03 Agustus 2018
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Diandanghkan di Solok
Pada tenggal 9% Aguands 20138

SEKRETARIS DAERAH A BOLOK

RU

BEBITA DAERAH KOTA SOLOK TAHUN 2018 NOMOR . 2.



PEMERINTAH KOTA SOLOK
HNAS KOMUNIKASI DAN INFORMATIKA

ik Poti Indo Iph Belorafhen T Xonig Rocamaian Lk Silacak, Selob Kods P 711
Felp, (00 ESH 15T Pax {07553 2EXIT o ;s RigiimieGiokebhole o, B rpssakokk e g8

Mei 7016 M
Salak, Ramadhan 1439 H

Momar 487/ &1 /DISKOMINFG-2018 Kepada :
Yih. Bapak Walikota Solok

dl.
Saink

NOTA PENGAJUAN KONSEF NASKAH DINAS

ek Maskah Disnan - Peraitran Wallkots Solok
Yang alkan
slE=mnrnpaika
Kepada Fepala Perangiai  Daerah/Kelumnhan/Unit  Herje &
1 Pemanniah Kotn Solok
Dan 1 Walikoda Solck
Tenlsng  Penyolenggarann  Sistems  Administrasi  Perkantoran
_ Elektreanik
Lammvpirum
Cadarine - 1. Hisiem Administrast Perkanforan Elekiromie

dibuat dilotarbelnkangi  karema =eloma  md
Adminisirgsi  Perkmntoran  belum  sepemuhnya

menypedimni Feraturan Wallkota Solok Momor 4
Tahun 2012 tentang Tatn Naskah Dinas i
phungan Pemerniah Kota Solak.

2. Siatem  Administrasi | Perkantornn - Elelkitronik
meripakan aplikasl yang berbasis web dan dapar
dink=es denpan smariphans,

3. Sistern mi jupgs dikemboangken sampal  dengan
penerapon tandn tangon elektronik.

4. Dengan aphikasi i diharapkan semua surat dimas
di linglungun Pemerintuh Kota Solok mengiloati
aturan tuth naskah dinas yang berlaku

Sehubingan denpon el terssbot dintss, mohon kitonys Bapak beskenan
mensndatningain Peratiiran Walilkota Salok dimaksid.

Demilcnnlah disampallcon kepada Bapak, afas perioenan Bapak diucapkan
LEFuimiE KaRlin.
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