
BUPATI TASIKMALAYA 

PROVINSI JAWA BARAT 

PERATURAN BUPATI TASIKMALAYA 

NOMOR 125 TAHUN 2021 

TENTANG 

PEMBENTUKA UNIT PENGELOLA PENDOPO DAN RUMA D AS BUPATI 

Menim bang 

Mengingat 

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA 

BUPATI TASIKMALAYA, 

a . bahwa dalam rangka eninakatan pelayanan, pengelolaan dan 
pengaturan di ling u gan pendopo an rumah din s Bupati, 
maka perlu mengat r pengelolaan pendopo a r mah dinas 
Bupati; 

b. bah a berd r an perti bangan sebagaimana dimaksud 
alam huruf pe iu menetap an Pe at an Bupati 
asi aya ten ang Pe be Unit Pengeloia Pendopo 

dan Rum Dinas Bu ti; 

Un N m ar 14 Tahu 1950 ten tang Pem entukan 
Daerah- aerah Ka u aten dal Lingk n gan Propin si Djawa 
Barat (8 rita Neg ra Re u blik Indonesia Tahu 1950), 
sebagaim ana tela di bah dengan Un g-Undang Nomor 4 
Tahun 1968 ten tang e entuk Kabupa ten P rwakarta 
dan Kab pa en S bang d gan m e gubah n dang-Undang 
N mar 1 T un 19 50 ten an Pem ntukan Dae ah-Daerah 
Kabupaten dalam Lingku gan Pr pinsi Djawa Barat 
(Lembaran Negara epublik I donesia Tahun 1 68 Nomor 31, 
Tambahan emb an Negara epublik Indonesia 
Nomor 28 5 1) ; 

2. Un ang ndang Nomor 23 Tahu n 2014 tentang Pemerintahan 
Daerah ( embaran Negara Rep blik Indonesia Tahun 2014 
Nomor 244, Tambahan Lem baran Negara Republik Indonesia 
Nomor 5587) sebagai ana telah diubah beberapa kali terakhir 
dengan Undang-Undang Nomor 9 Tahun 2015 tentang 
Perubahan Kedua Atas Undang-Undang Nomor 23 
Tahun 2014 ten tang Pemerintahan Daerah (Lembaran Negara 
Republik Indonesia Tahun 2015 Nomor 58, Tambahan 
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5679); 

3. Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 1994 ten tang Rumah 
Negara (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 1994 



Menetapkan 
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Nomor 69) sebagaimana telah diubah Peraturan Pemerintah 
Nomor 31 Tahun 2005 tentang Perubahan atas Pemerintah 
Nomor 40 Tahun 1994 ten tang Rumah Negara (Lembaran 
Negara Republik Indonesia Tahun 2005 Nomor 64) 

4. Peraturan Pemerintah Nomor 18 Tahun 2016 ten tang 
Perangkat Daerah (Lembaran Negara Republik Indonesia 
Tahun 2016 Nomor 114, Tambahan Lembaran Negara 

epubli I onesia Nomor 5887) sebagaimana telah diubah 
dengan Peratu ran Pemerintah Nomor 72 Tahun 2019 ten tang 
Perubahan a tas Pera tu ran Pemerin tah Nomor 18 
Tahu n 201 6 ten tang Perangka t Daerah (Lembaran Negara 
Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor 187, Tam ahan 
Lem baran Negara Repu blik Indonesia Nomor 6402); 

5. Peraturan Daerah abupaten Tasikmalaya N r 1 
Tahun 2016 ten tang Tata Cara Pembentukan Produk H kum 
Daerah (Lembaran Daerah Kabu paten Tasikmalaya 
Tahun 2016 Nomor 1); 

6. Peraturan Daerah Kabu aten Tasikmalaya om or 3 
Tahun 20 16 ten tang U u an merintahan yang menjadi 
Kew gan emerin ahan Kabu paten T si malaya 
(Lembaran Daerah Kabu p ten Tasi ala Tahu 2016 

omor 3); 
7. Peraturan Daerah Kabupaten Tasikmalaya Nomor 7 

Tahun 20 16 ten tang Pem entukan dan Sus nan Perangkat 
Daerah (Lembaran Daerah Kabupaten Tasikmalaya 
Tahun 20 16 Nomor 7 ) sebagaim n a telah diubah eberapa 
kali , terakhir d ngan den an Pera tu ran Daerah Kabupaten 
Tasikmalaya Nomor 3 Tahu 2021 ten tang Perubahan Kedua 
ata s P r u ran Daerah Ka bu pat n Ta sikmalaya Nomor 7 
Ta h u n 201 6 t ntang Pemben tukan dan Susunan Perangkat 
Daerah (Lembaran Daerah Kabupaten Tasi m alaya Tahun 
2021 Nomor 3); 

8 . Peraturan Bupati Ta sikmalaya Nomor 39 Tahun 2021 tentang 
Kedud kan, Susu nan Organisasi, Tu gas dan Fungsi 
Perangkat Daerah (Berita Daerah Kabupaten Tasikmalaya 
Tahun 2021 Nomor 39); 

9. Peraturan Bupati Tasikmalaya Nomor 48 Tahun 2021 tentang 
Tugas dan Fung i Sekretariat Daera h (Berita Daerah 
Kabupaten Tasikmalaya Tahun 2021 Nomor 48); 

MEMUTUSKAN: 

PERATURAN BUPATI TENTANG PEMBENTUKAN UNIT 
PENGELOLA PENDOPO DAN RUMAH DINAS BUPATI. 
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BAB I 
KETENTUAN UMUM 

Pasal 1 

Dalam Peraturan Bupati ini yang dimaksud dengan: 
1. Bupati adalah Bupati Tasikmalaya. 
2. Daerah adalah Daerah Kabu paten Tasikmalaya. 
3. Sekretariat Daerah adalah Sekretariat Daerah Kabu paten Tasikmalaya. 
4. Sub Bagian R ah Tan gga dan Perlengkapan adalah Su b Bagian Rumah 

Tangga dan Perlengkapan pada Bagian Umum, Kearsipan dan Perpustakaan 
Sekretariat Daerah Kabupaten Ta sikmalaya. 

5. Pendopo adalah Kompleks Pendop Kabupaten Tasikmalaya yang me pakan 
bangunan luas terbuka beserta bangunan lainya yang ada i am 
lingku ngan pendopo yang dised iakan untuk pertemuan, rapat, peralatan, 
serta keperluan lainnya. 

6. Rum ah Dinas Bupati yang selanjutnya disebut Rumah Dina s adalah 
bangu nan yang dimiliki Pemerintah Daerah Kabupaten Tasikmalaya dan 
berfu nosi sebagai tempat tinggal atau hunian dan sarana p mbinaan eluarga 
serta m enunjang pelaksanaan tugas Bu pa i; 

7. Kepala S bbagian Rumah Tangga dan Pe ngkapan adalah Kepala S bbagian 
Rum h Tangga dan Pe engkapan pada B gian Umum, Kearsi an dan 
Perpu stakaan Sekretariat Daerah Kab paten Tasikmalaya selaku atasan 
langsu g Kepala Rumah Tangga pa a Unit Pe gelola Pendopo da Rumah 
Dinas Bu pati . 

8. Kepala Rumah Tangg Pendopo dan Rumah Din a s Bupati yang s lanjutnya 
disebu t Kepala u mah Tang a dalah epala Rumah Tangga pada Unit 
Peng lola Pendopo dan Rumah Dinas Bu pati Ta ikm alaya. 

BAB II 
PEM ENTUKAN 

Pa sal2 

Dengan Peraturan Bupati ini dibentuk Unit Pengelola Pendopo dan Rumah Dinas 
Bupati. 

BAB III 
KEDUDUKAN, KEWENANGAN DAN FUNGSI 

Bagian Kesatu 
Kedudukan 

Pasal3 

(1) Unit Pengelola Pendopo dan Rumah Dinas Bupati merupakan unit kerja non 
struktural di bawah Subbagian Rumah Tangga dan Perlengkapan pada Bagian 
Umum, Kearsipan dan Perpustakaan Sekretariat Daerah; 

(2) Unit Pengelola Pendopo dan Rumah Dinas Bupati sebagaimana dimaksud pada 
ayat (1) dip imp in oleh seorang Kepala Rumah Tangga; 
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(3) Kepala Rumah Tangga sebagaimana dimaksud ayat (2) merupakan jabatan 
pelaksana Pengelola Sarana Prasarana dan Rumah Tangga Dinas berasal dari 
Pegawai Negeri Sipil. 

Bagian Ked ua 
Kewenangan 

Pasal 4 

Ru mah Tangga dan 
kew n angan dan 

peng lolaan dan 

(1) Dalam pelaksanaan tugas membantu Kepala Subbagian 
Perlengkapan, Kepala Rumah Tangga diberikan 
bertanggungjawab dalam hal koordinasi, pengaturan, 
p la anan di lingkungan pendopo dan rumah dinas Bupati. 

(2) Kepala Rumah Tangga diberikan k enangan menunjuk koordinator pada 
setia p j abatan dibawah Kepala Rumah Tangga pada Unit Pengelola P ndopo 
dan u mah Dinas Bu pati 

Bagian Ketiga 
Fungsi 

Pasal5 

Dalam melaksanakan kewenangan sebagaimana dimaksud alam Pasal 4 , Kepala 
Rumah Tangga mempunyai f ngs ' : 
a. pelaksanaan koordinasi pelayanan rumah tangga , keber ihan dan eamanan 

pend po dan rumah dinas Bupati; 
b. pelaksanaan pengaturan pelayanan r mah tangga, ke ber ihan dan keamanan 

pendopo dan r mah din s B ati; 
c. pelaksanaan tugas a mi istra si Un it Pengelola Pendopo dan u mah Dinas 

Bupati; 
d. pelaporan pelak an an tugas; an 
e. pelaksanaan fungsi lain sesuai dengan tugas dan fungsi ya. 

BABIV 
SUSUNAN ORGANISASI 

Pasal 6 

(1) Susunan organisasi Unit Pengelola Pendopo dan Rumah Dinas Bupati 
sebagaimana dimaksud dalam Pasal 2, terdiri atas: 
a. Kepala Rumah Tangga; 
b. Petugas Keamanan; 
c. Pramu Kebersihan; 
d. Pengolah Makanan; 
e. Pranata Jamuan 

(2) Ketentuan mengenai susunan organisasi Unit Pengelola Pendopo dan Rumah 
Dinas Bupati sebagaimana dimaksud pada ayat (1), tercantum dalam 
lampiran yang merupakan bagian tidak terpisahkan dari Peraturan Bupati ini. 



5 

BABV 
TUGAS 

Bagian Kesatu 
Kepala Rumah Tangga 

Pasal 7 
(1) Kepala Rumah Tangga sebagaimana dimaksud dalam Pasal 6 ayat (1) huruf a 

melaksanakan t gas pengelolaan, p ngendalian, pengawasan dan koordinasi 
seluruh kegiatan pada Unit Pengelola Pen dopo dan Rumah Dinas Bupati 
dalam memberikan pelayanan dan pengaturan kegia tan pel yanan di 
lingkungan pendopo dan rumah dina s Bupati sesuai dengan tanggung jawab 
da n kewenangan yang dilimpahkan leh Kepala Subbagian Ruma Tangga 
dan Perlengkapan. 

(2) Rincian tugas Kepala Rumah Tangga sebagaimana dimaksud pada ayat (1) 
melipu t i: 
a. engatur pelaksanaan kegiatan p meliharaan ke bersihan dan keindahan 

di li gkungan pendop dan rumah dinas Bupati; 
b. mengatur pelaksanaan kegiatan pemeliharaan keamanan an eter tiban di 

lingku ngan endopo an mah dinas Bupati; 
c. melaksanakan koordinasi dan pelaksanaa gia an pengol han makanan 

dan pe ayanan jam an makanan; 
d. menga an e usun jadwal kegiatan pemeliharaan keamanan dan 

k bersihan; 
e. memeriksa ondisi prasarana dan sarana d i lingk ngan pendopo dan 

rumah dinas Bupati; 
f. m ngoordinasikan d mengawa si kegia tan engelolaan di lingkungan 

pen dop an ru mah ·nas Bupa ti; 
g. me ga tu r penggun an pra sarana dan sarana yang dip r lu an untuk 

kegia tan dan pelayan di ling ungan pendopo dan rumah din s Bupati; 
h. mengo rdin sikan penggunaan endopo u tuk kegi tan yang dilaksanakan 

di lingkungan pendopo; 
1. mengoordina sikan penyelenggaraan rapat, konsumsi rap at dan penunjang 

lainnya yang dilaksanakan di lingkungan pendopo dan rumah dinas 
Bupati; 

j. mengatur penerimaan tam / ku ju ngan ari pihak luar yang berkoordinasi 
dengan keprotokolan; 

k. mengelola administrasi umum di lingkungan pendopo dan rumah dinas 
Bupati; 

l. mengevaluasi dan melaporkan hasil pelaksanaan tugas Unit Pengelola 
Pendopo dan Rumah Dinas Bupati; dan 

m. melaksanakan tugas kedinasan lainnya. 
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Bagian Ked ua 
Petugas Keamanan 

Pasal8 

(1) Petugas Keamanan sebagaimana dimaksud dalam Pasal 6 ayat (1) huruf b 
melaksanakan tugas penjagaan, pengawasan, pengawalan dan tindakan 
berdasarkan prosedur yang berlaku a lam angka m nciptakan keamanan dan 
ketertiban di lingkungan pendopo dan rumah dinas Bupati. 

(2) Rincian tuga s Petugas Keamanan sebaga imana dimaksud pada ayat (1) 
melip ti: 
a . melaksanakan tugas dan tanggung jawab pengamanan ses ai dengan 

jadwal yang telah ditentukan; 
b. m enyiapkan semua peralatan/ perlengkapan yang diperlukan ntuk 

kelanearan kegiatan menjaga keamanan di lingkungan pendopo dan rumah 
dinas Bupati; 

e. m njaga dan mengidentifikasi terhadap keluar masuk tamu/ pegawai, lalu 
li tas kendaraan sekitar pendo 0 dan r m ah dinas Bupati dalam rangka 
ketert'ba n dan keamanan; 

d. melakukan pengawasan bara g-barang dan kendaraan egawai di 
lingku ngan pendopo dan r m ah dinas Bupati untuk menjamin keamanan 
barang dan kendaraan ari ehilangan. 

e. m lakukan tindakan sege a a abila jadian yang tidak diinginkan 
sesu ai dengan prosedu r yang ditetapkan agar d pat segera terata si. 

f. m n eatat setiap peristiwa yang terjadi di li gk ngan pendopo dan rumah 
di as B ati sesuai ngan prosedu r yang berlaku s bagai b an laporan. 

g. memerik a /mengeee seki ar l"ngku ngan pendo 0 dan rumah din as Bupati 
seeara berkala atau ins 'den til u n tu k m emastikan k ndisi keamanan 
lingkungan se itar aman. 

h. menegur orang/ peng nj ung ya ng masuk lingkungan pendopo dan rumah 
dinas B pati apa ila dianggap men eurigakan bagi keam anan . 

i. melakukan pengeeekan kune ' -kunci dan pagar serta 
menyalakan/mematikan lampu di lingkungan pen dopo dan rumah dinas 
Bupati; 

j. melaporkan hasil p laksanaan tugas sebagai bahan evaluasi dan 
pertanggungjawaban 

k. melaksanakan tugas kedinasan lain . 

Bagian Ketiga 
Pramu Kebersihan 

Pasal9 

(1) Pramu Kebersihan sebagaimana dimaksud dalam Pasal 6 ayat (1) huruf e 
melaksanakan tugas menjaga dan memelihara kebersihan di lingkungan 
pendopo dan rumah dinas Bupati. 
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(2) Rincian tugas Pramu Kebersihan sebagaimana dimaksud pada ayat (1) 
meliputi: 
a. menyiapkan peralatan yang diperlukan untuk kelancaran kegiatan menjaga 

ke bersihan pendopo dan rumah dinas Bu pati; 
b. membersihkan ruangan dan halaman yang berada di lingkungan pendopo 

dan rumah dinas Bu pati; 
c. memelihara taman, membersihkan rumputjsampah di Iingkungan pendopo 

dan rumah dinas Bupati; 
d. memeriksa lingkungan pendopo dan rumah dinas Bu pati secara berkala 

atau insidentil untu k mema stikan ruangan dan lingkungan s kitar terjaga 
ke bersihannya; 

e . menginventarisasi dan merawat a t-alat kebersihan yang akan ig n akan 
aga r dapat digunakan dengan baik; 

f. mem buang sampah dan kotoran di lingkungan pendopo dan rumah dinas 
Bup ti ke tempat pembuangan sampah semen tara; 

g. menj ga kebersihan toilet dan ersediaan air dan perlengkapan t ilet di 
Ii gkungan pendopo dan rumah dinas Bupati; 

h. mem perbaiki kerusakan ringan di lingk ngan pendopo dan rumah dinas 
B pati; 

i. m m bant penyiapan ruangan n tu k eny lenggaraan rapat-rapat 
j. mela porkan hasil elaksanaan tuga sebagai bahan valu si dan 

pertanggungjaw ban 
k. melaksanakan tugas kedinasan lain . 

Bagian Keemp t 
Pe gol h Maka an 

P sal 10 

(1 ) Pengolah Makanan se agaimana dimaksud Pasal 6 ayat (1) huruf d 
melaksanakan tu gas p n catatan, pen iapan bahan, dan engola an di bidang 
makanan lingkungan endopo dan rumah inas Bu patio 

(2) Rincian tugas Pengolah Makanan sebagaimana dimaksu d pada ayat (1) 
meliputi: 
a. mencatat permohonan dan mempelajari untuk mengetahui macam, metode 

dan jenis makanan yang akan di lah; 
b. menyiapkan peralatan masak dan bahan-bahan makanan yang akan 

diolah; 
c. mengolah makanan sesuai dengan permohonan dan jadwal yang telah 

ditentukan maupun sesuai permohonan insidentil; 
d. menyajikan mal{anan sesuai dengan permohonan; 
e. merawat peralatan masak agar dapat digunakan dengan baik; 
f. memelihara ke bersihan dapur; 
g. melaporkan hasil pelaksanaan tugas sebagai bahan evaluasi dan 

pertanggungjawaban 
h. melaksanakan tugas kedinasan lain. 
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Bagian Kelima 
Pranata Jamuan 

Pasal 11 

(1) Pranata Jamuan sebagaimana dimaksud Pasal 6 ayat (1) huruf e 
melaksanakan tugas pencatatan pengaturan dan penyajian makananj 
konsumsi, kenyam nan ruangan, serta pemeliharaan peralatanj perlengkapan 
makan lingku nga pendopo dan rumah dina Bu patio 

(2) Rindan tugas, Prana ta Jamu an sebagaimana d imaksud pada ayat (1) meliputi: 
a. menerim a dan mencatat permohonan jamu an sesuai dengan jadwal yang 

telah ditentukan maupun insiden til; 
b. menyampaikan ca tatan menu u tuk disampaikanjdikoordinasikan dengan 

e golah makanan; 
c. menyiapkan peralatan makan se u ai dengan kebutuhan atau kon se acara 

u n t k mendukung kelancaran pelaksanaan tugas; 
d. m ngumpulkan makanan dan minuman untuk disajikan; 
e. mema stikan kebersihan untuk semua fasilitas m anan dan minuman 

yang d isediakan supaya steril; 
f. m nyajikan makanan an min man ses ai dengan prosedur dan stan dar 

yang ditetapkan; 
g. m nginventarisir dan meny'mpan ala t-alat makan dan alat-alat keperluan 

ko su msi lai ny ag tetap ber ih dan siap digunakan; 
h. melaporkan adanya ekurangan a taupun keru sakan a lat-alat makan dan 

alat -alat keperluan on su m si; 
i. melap rkan hasil pelak aan g s sebagai bahan evalu asi dan 

perta gg ngjawaban 
j. melaksanakan tugas kedi san lain . 

BABVI 
TATA KERJA 

Bagian Kesatu 
Hu bungan Kerja dan Pelapo an 

Pasal 12 

(1) Kepala Rumah Tangga sebagaimana dimaksud dalam Pasal 6 ayat (1) huruf a 
secara teknis operasional dan administratif berada di bawah dan bertanggung 
jawab kepada Kepala Subbagian Rumah Tangga dan Perlengkapan. 

(2) Setiap pegawai di lingkungan Unit PengeIola Pendopo dan Rumah Dinas 
Bupati berada di bawah dan dikoordinasikan oleh Kepala Rumah Tangga. 

(3) Dalam melaksanakan tugas setiap pegawai sebagaimana dimaksud pada 
ayat (2) harus menegakan prinsip koordinasi, integrasi, sinkronisasi dan 
simplifikasi baik secara vertikal maupun horizontal. 

(4) Kepala Rumah Tangga sebagaimana dimaksud pada ayat (1) harus 
memberikan Iaporan ten tang pelaksanaan tugasnya secara teratur, jelas dan 
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tepat pada waktunya kepada Kepala Subbagian Rumah Tangga dan 
Per lengkapan. 

(5) Setiap pegawai di lingkungan pendopo dan rumah dinas Bupati sebagaimana 
dimaksud pada ayat (2) dalam pelaksanaan tugasnya harus mengikuti dan 
mematuhi petunjuk dan bertanggung jawab kepada Kepala Rumah Tangga 
serta menyampaikan laporan secara lisan atau tulisan. 

(6) Laporan sebagaimana dimaksud pada ayat (5) diolah dan dipergunakan 
sebagai bahan laporan lebih lanjut . 

Bagian Kedu a 
Pakaian Kerj a 

Pa sal 13 

(1) Setia p pegawai di Iingkungan pendopo dan rumah dinas Bupa ti dalam 
melaks akan tugasnya menggunakan pakaian adat tradisional. 

(2) Dikecu alikan penggunaan pakaian a dat tradisional bagi petugas keamanan di 
lingk ngan pendopo dan rumah dinas Bupati sesuai ketentuan eru ndang­
undangan. 

(3) Penggu naan pakaian in as bagi petuga s keamanan di Iingkungan pendopo 
dan r mah dinas Bupati s s ai ketent an p u ndang-undangan. 

Bagian Ketiga 
Jam Kerja 

P sal 14 

(1 ) Dalam hal kegia tan di Ii gku ngan pe dopo dan rum h dinas Bupa ti 24 jam, 
pengatu ra jam kerja i ling ung n pendo 0 an umah dinas B pati dapat 
diatur pembagian shift k rja. 

(2 ) Pembagian sh ift kerja sebagaimana ayat (1) diatur oleh epala R mah Tangga. 

BAB VII 
PEMBIAYAAN 

Pasal 15 

Pembiayaan Unit Pengelola Pendopo dan Rumah Dinas Bupati dibebankan 
kepada Anggaran Pendapatan dan Belanja Daerah Kabupaten Tasikmalaya dan 
sumber lain yang sah dan tidak mengikat. 
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BAB VIII 
KETENTUAN PENUTUP 

Pasal 16 

Peraturan Bupati ini mulai berlaku pada tanggal diundangkan. 
Agar setiap orang mengetahuinya, memerintahkan pengundangan Peraturan 
Bupati ini dengan penempatannya dalam Berita Daerah Kabupaten Tasikmalaya. 

IS DAERAH 
TASIKMALAY A, 

Ditetapkan di Singaparna 
~ 

pada tanggal 31 ese.mber 2 2-11 

BERITA DAERAH KABUPATEN TASIKMALAYA TAHUN 2021 NOMOR 12.5 
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