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Rekomendasi
Tindak Lanjut

Pengantar

Puji syukur kami khaturkan kepada
Allah SWT atas limpahan rahmat dan
karunianya sehingga Laporan Tahunan
Layanan Informasi Publik Pejabat
Pengelola Informasi dan Dokumentasi
Kabupaten Kapuas Hulu Tahun 2021
dapat tersusun dan terselesaikan
sebagaimana mestinya. Penyusunan
Laporan Tahunan ini adalah
rekapitulasi pelayanan informasi publik
sepanjang tahun 2021 sebagai bentuk
pelaksanaan tugas Pejabat Pengelola
Informasi dan Dokumentasi.

Laporan Layanan Informasi Publik
yang telah tersusun ini dibuat
sesederhana mungkin agar mudah
dipahami namun tidak mengurangi
esensi dari tujuan laporan itu sendiri.

Kami menyadari masih terdapt banyak
kekurangan pada laporan ini, oleh
sebab itu kami membuka diri untuk
segala jenis saran dan masukan agar
penyusunan laporan tahunan
selanjutnya dapat tersusun dengan
lebih baik lagi.

Putussibgu, 21 Januari 2022
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Kebijakan ~
Pengelolaan Informasi Publik .
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Hak memperoleh informasi merupakan Hak :

Asasi Manusia dan keterbukaan informasi @
publik merupakan salah satu ciri penting negara |

yang menjunjung tinggi kedaulatan rakyat. ' 2 \

Sebagai badan publik yang bertugas mengelola . \
wilayah, Kabupaten Kapuas Hulu menyadari / _
keterbukaan informasi publik merupakan salah ? - l

satu kewajiban dan sebagai upaya untuk
memperoleh frustdari masyarakat.
Guna menjamin hak masyarakat untuk 3 . y
memperoleh informasi yang berkaitan dengan Q /
kepentingan publik dan mewujudkan ‘f
penyelenggaraan pemerintah yang transparan,

Pemerintah Kabupaten Kapuas Hulu setiap Fransiskus Diaan, SH
tahunnya menerbitkan Keputusan Bupati (Bupati Kapuas Hulu)
Kapuas Hulu tentang Pedoman Pengelolaan

Layanan Informasi Publik sebagai acuan badan

publik untuk memberikan pelayanan informasi

bagi masyarakat.

Gabung me
hanya dengan sms

it. Kapanpun, dimanapun




Pemerintah Kabupaten Kapuas Hulu telah
membentuk tim pengelola layanan
informasi melalui PPID sejak Tahun 2012,
yang pada saat itu dilaksanakan pada
Bagian Humas dan Protokol Setda Kapuas
Hulu. Sejak dikeluarkannya Permendagri
Nomor 3 Tahun 2017 tentang pedoman
pengelolaan Layanan Informasi dan
Dokumentasi di lingkungan Kementerian
Dalam Negeri dan Pemerintah Daerah,
maka pada Tahun 2018 Kabupaten
Kapuas Hulu mengalihkan fungsi PPID
pada Dinas Komunikasi Informatika dan
Statistik Kabupaten Kapuas Hulu.

Adapun dasar hukum pelaksanaan
layanan Informasi Publik Kabupaten
Kapuas Hulu antara lain :

1. Peraturan Gubermur Nomor Tahun
2017 tentang

2. Peraturan Bupati Kapuas Hulu Nomor
Tahun 2020 tentang  Susunan
Organisasi dan Tata Kerja Dinas
Komunikasi Informatika dan Statistik
Kabupaten Kapuas Hulu;

3. Keputusan Bupati Kapuas Hulu Nomor
54 Tahun 2021 tentang Penetapan
Pejabat Pengelola Layanan Informasi
dan Dokumentasi dilingkungan
Pemerintah Kabupaten Kapuas Hulu.
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Kebijakan Pelayanan Informasi Publik di
Kabupaten Kapuas Hulu tidak hanya pada
pengelolaan PPID semata, namun terdiri

atas beberapa fungsi pengelolaan
informasi aduan dan informasi berita
pembangunan daerah. Untuk itu, peran
pengelola layanan informasi dan
dokumentasi di Kabupaten Kapuas Hulu
adalah memfasilitas informasi publik

melalui 3 (tiga) aplikasi, antara lain :

1. Aplikasi PPID;

2. Aplikasi LAPOR

3. Portal Berita Bersama
info.kapuashulukab.go.id

Ringkasan
Pelayanan Informasi Publik

Ketiga aplikasi tersebut wajib dikelola oleh
semua unit kerja daerah/OPD agar
masyarakat Kapuas Hulu dapat
mengakses berbagai informasi terkait
dengan pemerintah daerah, maupun
berkomunikasi dengan memberikan opini,
aspirasi atauupun aduan yang nantinya
akan ditanggapai langsung oleh unit kerja
terkaiit.
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SARANA DAN PRASARANA

PPID UTAMA

Sejak Tahun 2021, pelaksanaan
Layanan Informasi Publik yang
berada pada PPID Utama
menggunakan Gedung tersendiri
sebagai pusat layanan informasi
publik

8 soprmga e

PUSAT LAYANAN
INFORMASI PUBLIK

Sarana Pelayanan Informasi Publik :
. Gedung Layanan Informasi Publik
. 1 Meja Layanan
. 2 Kursi Pemohon Informasi
. 1 Set Kursi Tunggu
. 1 Laptop Petugas




SDM PELAYANAN
INFORMASI PUBLIK

PPID UTAMA

Petugas layanan informasi publik
merupakan-staf pada bidang
Komunikasi Informasi Publik yang
telah dibagi jadwal piket layanan

Klasifikasi Personil
Personil PPID Utama

2 PPID Pelaksana

:’,f*ﬁ

Tersedia

Pembina, Pengarah, PPID Utama, Sekretaris
dan 4 orang Koordinator Bidang.

Staf Pengelola layanan PPID merupakan
Staf pada Bidang KIP Diskominfotik Kapuas
Hulu

Sekretaris Seluruh OPD
Sekretaris Seluruh Kecamatan

Kabag Umum BUMD




ANGGARAN LAYANAN
INFORMASI PUBLIK T.A 2021

Adapun rincian penggunaanyd
dapat dilihat pada grafik chart
dibawah :

Belanja Barang Pakai Habis

Terdiri dari Belanja
ATK, Belanja Cetak dan 38%
Belanja Bahan

Komputer sebesar Rp.
13.398.300

Belanja Jasa

Terdiri dari Honorarium
24% Tim Pengelola Web e-
PPID dan Belanja
Admin Aplikasi PPID
sebesar Rp.
8.400.000,-

Perjalanan Dinas

Terdiri dari Perjalanan o
Dinas ke Pontianak dan 39%

Kecamatan total
sebesar Rp. 13.710.000
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RINCIAN LAYANAN
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NO+  TANGGAL % JUDUL PERMOHONAN # PEMOHON %  KOMPONEN TUJUAN ¢ SUMBER MEDIAS

Jumlah Permintaan
Informasi Publik
Tahun 2021

Permintaan informasi publik pada
Tahun 2021 terdiri dari 2 jenis, yaitu 3 451 Download
permintaan melalui aplikasi dan . dokumen publik
permintaan melalui surat ke sekretariat

PPID Utama. 4 Melalui

Untuk permintaan melalui aplikasi aplikasi

dapat langsung mendownload

dokumentasi public yang telah tersedia,

dan jika dokumen pada arsip aplikasi Melalui

tidak ditemukan maka pemohon Surat

informasi mengisi form permohonan

pada aplikasi PPID.

Untuk dokumen yang telah didownload

pada Tahun 2021 adalah sebanyak

3.541 Dok, untuk permohonan

InfOFITIaSI mt’:“lalUI form apllkaSI PEJABAT PENGELOLA INFORMASI DAN DOKUMENTAS|
sebanyak 4 permohonan dan 2 KAPUAS HULU

permohonan melalui surat.

Statistik

58325
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ppid.kapuashulukab.go.id/

Q Maps

Waktu Proses
Permohonan Informasi
Tahl.ln 2021 par i gg { @ Kapuas Hulu

puashulukab.go.i

|
Woaktu tercepat proses layanan

yang dilaksanan via aplikasi pada
Tahun 2021 adalah 1 hari

kalender
@ F 5 i np rintahan K|

Waktu terlama proses layanan
yang dilaksanan via aplikasi
Tahun 2021 adalah 17 hari
kalender

",

Untuk proses permohonan
informasi melalui surat pada
Tahun 2021 adalah 10 hari
kerja




Jumlah

Permohonan
diKabulkan 4
Tahun 2021

3

Kateg

Berkala

4 dikalbulkan
Bersumber dari
aplikasi PPID

PEIABAT PENGELOLA INFORMASI DAN DOKUMENTASI

KAPUAS HULU

BERANDA

Daftar Informasi Publik

ori

Informasi Di Tolak
Tahun 2021

1 permohonan informasi ditolak
dikarenakan dalam surat permohan
informasi tidak menggunakan tanda
tangan dan cap basah (asli) dan telah
dikonsultaskan ke bagian hukum
bahwa dokumen tanpa cap basah
dianggap bukan dokumen resmi,
sehingga diterbitkan surat
tanggapan atas permasalahan
tersebut.

Namun untuk informasi yang diminta
karena telah tersedia di aplikasi,
beberapa link download juga
disampaikan pada surat penolakan
tersebut

No. Judul Dokumen Informasi

appeda 2022

PROFIL

1 sebagian
Permintaan
melalui surat

PERMOHONAMN INFORMASI

LOGIN

Tampilkan

Q




KENDALA
EKSTERNAL/
INTERNAL



Kendala Eksternal

Minimnya permintaan informasi lebih
disebabkan oleh rendahnya
pemahaman masyarakat terhadap
kebutuhan informasi , ini terlihat belum
banyak masyarakat yang melakukan
permintaan informasi publik;

Kendala teknis pada aplikasi yaitu,
tidak adanya notifikasi permohonan
SELESAI pada saat proses
permohonan dikabulkan, hal ini
dikonsultasikan ke pemilik aplikasi
PPID (Kemendagri) dan sampai
dengan saat ini belum ada solusi untuk
permasalahan tersebut.

Minimnya anggaran
operasional PPID diakibatkan
refocusing anggaran, yang
mengakibatkan rencana
pengembangan kapasitas
SDM tidak dapat
dilaksanakan.

Kurangnya inisiatif OPD untuk
mengupdate DIP pada aplikasi
PPID (proses updating
menunggu arahan dari PPID
Utama).

Kurangnya pemahaman OPD
terhadap peran dari PPID
Pembantu dalam melakukan

pelayanan informasi publik;

Belum dimilikinya Keputusan
Bupati Tentang Informasi
Dikecualikan, sehingga secara
administrasi pengelolaan
layanan informasi publik
dirasakan belum
lengkap/optimal;

4:'.*;‘-



REKOMENDASI/
RENCANA TINDAK
LANJUT



Rencana
Tindak Lanjut
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Memprioritaskan penyelenggaraan Uji
Konsekuensi pada penganggaran Tahun

2022

Terus berkomunikasi dengan pengelolaan
PPID Kemendagri terkait dengan
permasalahan aplikasi PPID

Peningkatan kapasitas SDM PPID pada
penyelenggaraan RAKOR PPID Tahun 2022
dengan menghadirkan narasumber dari
Komisi Informasi

Akan lebih aktif menyampaikan informasi
ataupun kebijakan terbaru terkait dengan
pelayanan informasi publik pada WAG
PPID Pelaksana maupun WAG Operator
Aplikasi



LAMPIRAN



A= PPID KAPUAS HULU

s [ENIS $  KATEGORI &  PENERBIT s

§
g.

Kegiatar Berkala

Profil Badan Pul

JENIS %  KATEGORI PENERBIT ¥

Dokumen Informasi Publik

Semua

E
i




PENERBIT CTION

NOMOR  JUDUL JENR:

Ubah  Hapus

men Informasi Publik  ~
= Keogiat Bork Ubah  Hapas
L Berkals Ubuh  Hapas

Prograr

i
i

g
§

Prograr

g
{

g
{

g
{

g
i

NOMOR  JUDUL NIS ¢ KATEGOR! PENERBIT ACTION

urmen Informast Publik

;
i

i
{

Dol il




JENIS & KATEGOR! PENERBIT o

Dokumen Informasi Publik

Berkals

pragram

Ubah | Hapus
cx Utah  Hapen
Ubah  Hapus

o= PPID KAPUAS HULU

o
&

% JEMIS KATEGOR! PEMERBIT

A
4 B
=z

i

Dokumen In

g
§

Z
§

ﬁ
E:
i

c
g
£

i
i

Laporan Keuangar

Berkal Ubsh  Hapus
o Berkal Ubah  Hapus
ar Ubah  Hapus




= PPID KAPLIAS }

NOMOR  JUDUL JE KATEGOR!

rformast Kinerja

masi Publik

Informast

Regulasi

CAPUAS HULU ROSMA

JENIS KATEGORI PENERBIT ACTION

Dokumen Informasi Publik -

Laporan Keuangar
Lapora
Program dan Keg




= PPID KAPUAS ¢

NOMOR  JuDUL JENIS KATEGORI PENERBIT £

E
£

men Informasi Publik  ~ 20 April 2021

g
i

: s , Copy ik |

5 Ubah | Hapus

i fan

' Ubah  Hapus

= Kinerja Ubah | Hapes

NV Ubah | Hapus

Urmur
i Berka Ubah | Hamn
= PPID KAPUAS HULL ROSMI

NOMOR  JUDUL JENIS KATEGOR! PENERBIT ACTION
Ubalty

Dekumen iInf

Bina Marg:

atar

i Lisaha Ko

ar




Informasi Puilik
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FORM

DINAS KOMUNIKASI INFORMATIKA DAN STATISTIK
PEJABAT PENGELOLA INFORMASI DAN DOKUMENTASI

Alamat : Jalan Antasari No. 8 Putussibau Email : ppid@kapuashulukab.go.id

PUTUSSIBAU 78711

FORMULIR PERMOHONAN INFORMASI

Nama

Alamat

Nomor Telepon/Email
Rincian Informasi yang dibutuhkan

Tujuan Penggunaan Informasi

Cara Memperoleh Informasi**

Cara Mendapatkan Salinan Informasi***

Petugas Pelayanan Informasi
Penerima Permohonan Informasi

Kewerangan

Nomor Pendaftaran *: ...........

D Melihat/ membaca/mendengarkan/mencatat™**

[C] Mendapatkan salinan informasi (hardcopy/ softcopy)***

[C] Mengambil Langsung
[ Kurir

[ ros

[ Faksimili

D Email

POIMBIDORL; cic.ovoisiasmiimunmimneis

Pemohon Informasi

- Diisi oleh petugas berdasarkan nomor registrasi permobonan informasi: publik

- Pilsh salah satu dengan memberni tanda (v)
***  Coret yang ndak perla




DIBALIK FORM PERMOHONAN INFORMASI

Hak-hak Pemohon Informasi

Berdasarkan Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan
Informasi Publik

11

V1.

Pemohon Informasi berhak untuk meminta seluruh informasi yang berada di
Badan Publik kecuali (a) informasi yang apabila dibuka dan diberikan kepada pemohon
informasi dapat: Menghambat proses pencgakan hukum; Menganggu kepentingan
perlindungan hak atas kekayaan intelektual dan perlindungan dari persaingan usaha
tidak schat; Membahayakan pertahanan dan kcamanan Negara; Mengungkap kckayaan
alam [Indonesia; Merugikan ketahanan ckonomi nasional; Merugikan kepentingan
hubungan luar negeri; Mengungkap isi akta otentik yang bersifat pribadi dan kemauan
terakhir ataupun wasiat sescorang, Mengungkap rahasia pribadi; Memorandum atau
surat-suat antar Badan Publik atau intra Badan Publik yang menurut sifatnya
dirahasiakan kecuali atas putusan Komisi Informasi atau Pengadilan; Informasi yang
tidak boleh diungkapkan berdasarkan Undang- undang. (b) Badan Publik juga dapat
tidak memberikan informasi yang belum dikuasai atau didokumentasikan.

PASTIKAN ANDA MENDAPAT TANDA BUKTI PERMOHONAN INFORMASI BERUPA
NOMOR PENDAFTARAN KE PETUGAS INFORMASI/PPID. Bila tanda bukti
permohonan informasi tidak diberikan, tanyakan kepada petugas informasi alasannya,
mungkin permintaan informasi anda kurang lengkap.

Pemohon Informasi berhak mendapatkan pemberitahuan tertulis tentang diterima atau
tidaknya permohonan informasi dalam jangka waktu 10 (sepuluh) hari kerja scjak
diterimanya permohonan informasi olch Badan Publik. Badan Publik dapat
memperpanjang waktu untuk memberi jawaban tertulis 1 x 7 harl kerja, dalam hal:
informasi yang diminta belum dikuasai/didokumentasikan/ belum dapat diputuskan
apakah informasi yang diminta termasuk informasi yang dikecualikan atau tidak.

Blaya yang dikenakan bagi permintaan atas salinan informasi berdasarkan surat
keputusan Pimpinan Badan Publik adalah (diisi sesuai dengan surat keputusan
Pimpinan Badan Publik)

Apabila Pemohon Informasi tidak puas dengan keputusan Badan Publik (misal:
menolak permintaan Anda atau memberikan hanya sebagian yang diminta), maka
pemohon informasi dapat mengajukan keberatan kepada atasan PPID dalam jangka
waktu 30 (tiga puluh) harl kerja scjak permohonan informasi ditolak/ditemukannya
alasan kcberatan lainnya. Atasan PPID wajib memberikan tanggapan tertulis atas
keberatan yang diajukan Pemohon Informasi sclambat- lambatnya 30 (tiga puluh) harl
kerja scjak diterima/dicatatnya pengajuan keberatan dalam register keberatan.

Apabila Pemohon Informasi tidak puas dengan keputusan Atasan PPID, maka
pemohon informasi dapat mengajukan keberatan kcpada Komisi Informasi dalam
jangka waktu 14 (empat belas) hari kerja scjak diterimanya keputusan atasan PPID oleh
Pemohon Informasi Publik.




FORM

. '4:] DINAS KOMUNIKASI INFORMATIKA DAN STATISTIK
-&I PEJABAT PENGELOLA INFORMASI DAN DOKUMENTASI
x::iy Alamat : Jalan Antasari No. 8 Putussibau Email : ppid@kapuashulukab.go.id
PUTUSSIBAU 78711
PEMBERITAHUAN TERTULIS
Berdasarkan permohonan Informas pada tanggal ... bulan ............ tahun ....... dengan
nomor pendaflaran® ...,

Kami menyampaikan kepada Saudara/i:

Nama -
Alamat e e e
No. Telp/Email b R R G O e e e e e

Pemberitahuan scbagai berikut:
A. Informasi Dapat Diberikan

No. Hal-hal terkait Keterangan
Infor masi
1. | Penguasaan Informasi 0O Kami
Publik** O Badan Publik lain, yaitu ...
2. | Bentuk ilz-lk yang O Soficopy (termasuk rekaman).
tersodia O Hardcopy/salinan tertulis.
3. | Biaya yang dibutuhkan®** T Rp. ... X .......(jumlah lembaran) = Rp.......ccoc.....
o Rp......
O Lain-lain | Rp......
Jumlah Rp. ...
4. | Waktu penycdiaan gt
5. | Penjclasan penghitaman/pengaburan Informasi yang dimohon®® * * (tambahkan kerias
bila perlu)

B. Informasi tidak dapat diberikan karena:**
O Informasi yang diminta belum dikuasai
O Informasi yang diminta belum didokumentasikan
Penyediaan informasi yang belum didokumentasikan dilakukan dalam jangka waktu ............ eeee

Putussibau, ..o

Pcjabat Pengelola Informas: dan Dokumentas:

(PPID)
Kissstrsnrisavsastornsbiablosnenneouesssspsas )
Nama & Tanda Tangan
Keterangan :
" Diisi sesuai dengan nomor pendaftaran pada formulir permohonan.
. Pilih salah satu dengan memben tanda (V).

bl Biaya penyalinan (fotokopi atau cd ) dan‘atau biaya penginman (khusus kurir dan pos)
scsuai dengan standar biaya yang telah ditctapkan.
e Jika ada penghitaman informasi dalam suatu dokumen, maka diberikan alasan penghitamannya.
it Diisi dengan keterangan waktu yang jelas untuk menyediakan informasi yang diminta.




R DINAS KOMUNIKASI INFORMATIKA DAN STATISTIK
PEJABAT PENGELOLA INFORMASI DAN DOKUMENTASI

Al t : Jalan A i No. 8 Putussibau Email : ppid@kapuashulukab.go.id
PUTUSSIBAU 78711

-~
T4

——
'gcc(\

[
L 8
U

PEMBERITAHUAN KETIDAKLENGKAPAN PERMINTAAN INFORMASI PUBLIK
No. Pendaftaran: * ..........coevve

Nama R ———
Alamat R R R R R R R

Nomor Telp/email
Rincian Informasi yang di butuhkan
Bahwa berdasarkan permintaan informasi publik dan dokumen yang kami terima, maka PPID

menerangkan bahwa Informasi yang dimohon adalah Tidak lengkap, mohon untuk segera melengkapi

dokumen tersebut yakni:
Selanjutnya waktu untuk melengkapi dokumen tersebut paling lama 3 (tiga) han sejak surat keterangan

tidak lengkap diterima.

Polonlbeg, s e e e

Pejabat Pengelola Informasidan Dokumentasi
(PPID)

Nama & Tandatangan

Keterangan:
. Diisi oleh petugas berdasarkan nomor registrasi permohonan Informasi Publik.




PEJABAT PENGELOLA INFORMASI DAN DOKUMENTASI
Alamat : Jalan Antasari No. 8 Putussibau Email : ppid@kapuashulukab.go.id
PUTUSSIBAU 78711

a DINAS KOMUNIKASI INFORMATIKA DAN STATISTIK
x ',?_i

PERNYATAAN KEBERATAN ATAS PERMOHONAN INFORMASI

A INFORMASI PENGAJU KEBERATAN

Nomor Registras Keberatan

Nomor Pendaftaran Permobonan Inf
Tujuan Penggunaan Informas:
Identitas Pemohon

Nama

Alamat

Pekorjaan
Nomor Telepon/E-Mail
1d Kumsa Py

Nama
Alamat

Nomer Telepon E-Mail

B. ALASAN PENGAJUAN KEBERATAN®**

Parmohonan nformas di tolak

Informas berkala tadak dvodiakan

Permintaan mformasi idak dtanggapi

Permintaan mformasi ditsnggap: tadak sebagnimona yveang diminta
Per i tidak dipenuh

Biaya yang dikenskoan tidak wajar
Informasi dGsampaikan melcbehs pngla waktu yang ditentukan

ooooooo

C. KASLS POSISI (tambahkan kertas bila perlu)

D. HARVTANGGAL TANGGAPAN ATAS KEBERATAN AKAN INBERIKAN : " » diivi ofch
ML’“‘.’“.-.

Demkion keberatan mi sayva sampakan, st perhaton dun tanggapannya, saya vcaphan tenmaksih
Putusaibau, FIFCPRCRRT SIS, g

Mengetaban,
Petugas Informasi Pengaju Keberatan
(Pencninmu Keberatan)

| (RN . . ] | it .
MNara & Tanda Tangan Narm & Tanda Tangan

KETERANGAN
. Nomor reghiter pengayusn keberatan disi berdasarkan buku register pengajuan keberatan
i Identitas kuxsa pemobon diisi jika ada kusss pemobonmya den melimpirkan Surst Kosa

e Sesua dengan Pasal 35 UU KIP, depibh olch pengayu keboratan sesuai dengan alinan keberatan yang digjukan

asss Diis sesus dengan ketentuan jangka waktu dalam UU KIP

essss  Tanggal diisi dengan tanggal & va pengajuan keberatan yaitu sgyak keberaton dimyatalom lenghap sesumi dengan buku
regster pengyyuan keberatan




PEMERINTAH KABUPATEN KAPUAS HULU
DINAS KOMUNIKASI, INFORMATIKA DAN STATISTIK
Jalan Antasari No. 08 PutussibauTelp.(0567) 21022
Email : o.id Kode Pos 78711

KEPUTUSAN KEPALA DINAS ROMUNIKASI, INFORMATIKA DAN STATISTIK
KABUPATEN KAPUAS HULL

NOMOR 17 TAHUN 2019
TENTANG
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR [SOP) PENGELOLAAN PELAYANAN
INFORMASI DAN DOKUMENTASI KABUPATEN KAPUAS HULU
DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA

KEPALA DINAS KOMUNIKASI, INFORMATIEA
DAN STATISTIK KABUPATEN KAPUAS HULU,

Menimbang : & babwa demi inghkntk 15 Py laks

I Dan Dok 0§ Kab
Kapuas Hulu, dipandang perlu menetapkan Standar
COrpersional Prosedur [SOP);
bahwa  berdasarh

dimaksud dalam huref o, perlu menetapkan Standar
Operasional Prosedur  (SOP] Pengelolaan  Pelayanan
Informasi Dan Dokumentasi Kabupaten Kapuas Hulu;

Mengingat @ 1. Undang-Undang Nomor 27 Tahun 1959 tentnng
Penetapan Undang-Undang Darurat Nomor 3 Tahun 1953
tentang, Pembentukan Deernh Tingkat 11 di Kalimantan

Negam ia Tahun 1953 Nomor
9) sebagal Undung-Undang jLembaran Negarn Republik
Il:clumh Talun 1959 Nogm!r 72, Tambahan Len&untnn
Negura Republik Indonesia Nomor 1820);

2. Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang
Keterbukann Informasi Publik {Lembaran Negara Repubiik
Indonesia Tahun 2008 Nomor &1. Tambahan Lembaran
Negara Republik Indonesia Nomar 4846];

3. Undang-undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang
Keterbubkaan Informasi Publik;

#. Undang-undang WNomor 5 Tahun 2009 tentang
Pelayanan Publik;

5. Undang-Undang Nomor 25 Tnhun m tentung Pelayanan
Publik [Lemb Negara in Tahun 2009
Nomor 112, Tambahan Lembaran Negara  Republik
Indonesin Nomor 5038);

6. Undang-Undang Nomor 12 Tahun ZUII tentang

’Ceggm Ihpubhk Indonesin 'I‘ahun :10!1 Nomnr a2,
Negara Rep Naomor

5234);

7. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentmng
Pemerintahan Doerah  (Lembaran  Negara Republik
Indonesia Tahun 2014 Nomor 244, Tambahan Lembaran
Negarn Republik Indonesia Nomor 244, Tambahan
L Negara Nomor 5587)
sebagaimana telah diubah bebernpa kall ternkhir dengan

Undang-Undang Nomor @ Tahun 2015 tentang Perubahan

Kedun Atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014

Tentang Pemerintahan  Daemh  (Lembaman  Negam

Hepuhhk !ndm:lﬂn 'I‘nhun 2015 Nomor 58, Tambahan

Nomor 5679);

8 uudmr,.umlnng Numnr 30 Tahun 2014  tentang

Negara
Indonesia Tlhun 2014 Nomur 292, Tambahan Lembaran
Negarn Republik Indoneaia Nomor 5601);

9. Peraturan Pemerintah Nomor 61 Tahun 2010 ten
Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 14 Tahun 200
tentang Kﬂtrbulmnn Informasi Publal(

10. P ——
Indonesin Mmar mnxm m:m;ns;m teatang
Diseminasi  Informasi  Nasional dan  Pemerintah,
Pemerintah Doerah Provinsi dan Pemerintah Daerah
Kabupaten Kotn;

11. Pernturan Menteri Negara Pendayagunann  Apoaratu
Negara dan Reformasi Birolrasi Nomor 35 Tahun :mz
tentang d F Standar O

12. Peraturan Daerah Kabupaten Kapuas Hulu Nomor 16
Tahun 2018 tentang Anggaran Pendapatan dan Belanja
Dacrah Tahun Anggaran 2019,

13, Pernturan Menteri Dalam Ncgtﬂ Nomor 3 tahun 2017
tentang Pedoman F i i dan
Dokumentssi  Kementerion  Dalam  Negeri  dan
Pemerintahan Daerah;

14. Peraturan Komisi Informasi Nemor 1 tahun 2010
tentang Standar Layanan informasi Publik;

15. Peraturan Komisi Informasi Nomor 1 Tahun 2013 tentang
Prosedur Penyelesaion Senghketa Informasi Publik;

16. Pernturan Bupati Kapuas Hulu Nomor 60 Tahun 2016
tentang  Struktur  Organisasi dan Tata Kerja Dinas
Komunikasi Informatika dan Statistik Kabupaten Kapuas

Hulu;
17. Peratummn Bupnl: Kopuas Hulu Nomm' 72 Tahun 2018
tentang dan Belanja

Dwerah Tahun Anggaran 2019;




18. Surat Keputusan Bupati KAFIW‘II Hulu Nomor 44 Tahun

2019 Tentang

dan D dil

K

Kapuas Hulu,
MEMUTUSKAN :
Menetaphan
KESATU

Dan

: Standar Optﬁnmnnl Prosedur {SOP} Pengelolaon Pelaynnan

t dalam |

Knpuas Hu:lu
dan

bagian yang tidak terpisabion dari kl:puluaan ini;

KEDUA

: Standor Operasional Prosedur (SOP) sebagaimana dalam

Diktum KESA“J menjadi ptdamnn acuan bagi Pengguna
dari Dan

ma|

pun
Dokumentasi Kabupaten Kapuas Hulu;
Keputusan ini mulai beriaku sejak tanggal ditetaplan.

KETIGA

Ditetapkan di Putussibay
Pada tanggal 28 Agustus 2019

KEPALA DINAS KOMUNIKASI,
INFORMATIKA DAN STATISTIK

KABUPATEN &

AS HULL,

Pembina Tk. 1
NIP.19650507 199803 L 006

LAMPIRAN |

KEPUTUSAN KEPALA DINAS KOMUNIKASI,

INFORMATIKA DA

STATISTIK KABUPATEN KAPUAS HULU NOMOR 17 TAHUN 2019
TENTANG STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR PENYUSUNA
DAFTAR INFORMASI DAN DOKUMENTASI PUBLIK

Dolkumentasi Kementerian leam Negvrl dan Pem«:rmuuh Dueuh dum

3. Keputusan Kepala Dinas K Kapuas Hulu Nomaor 44
Tahun 2019 Tentang Penctapan Pejabat ngclulu l.,uyamu'\ In!nrmnn dan Dokumentasi di
Lingkungan Kabupaten Kapuas Hulu

Nomor SOP
Tanggal Pembuatan
PEMERINTAH KABUPATEN KAPUAS HULU Tanggal Revisi
DINAS KOMUNIKASI INFORMATIEA DAN STATISTIK Tanggal Efeketil
Disahkan Olch Kepala Dinas K k I ka dan k Kab
Kapuas Hulu
Nama SOP P Daftar Inf dan Dokumentasi Publik
Du-ur Hubcum: Kualifilkasi Pelaksana:
1. P Menteri Pend. Negara Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman a Lik & dalam :\ Jol Pel Infe dan
Penyusunan Standar Of | Proscdur Ad Pemerintak Dol idi ,T’ ) ne h Knb Kay Hu
2. Permendagri Nomor 3 Tahun 2017 Tentang Fed 1 Pelm Informasi dan e iy

b. memahami ﬂrﬂg,un baik kﬂmluun yang berlaku dalam
pelaksanaan kegintan;

e, dapat mengoperasikan komputer, jaringan internet,
webaite dan;

d. mempunyai komitmen tinggi untuk menyelesailcan setiap tahapan
kegiatan, tepat sasaran dan tepat waktu

aplikasi

ketidaktransparanan, ketidaksinkronan dan ketidakiep
Penyusunan Daftar Informasi dan Dolumentasi Publik.

waktu -cﬂu keterl dulam proses

Keterkaitan: Peralatan [ Perlengkapan
a. ATK
b. PC/Laptop
c. Sinyal Internet
d. Username dan Password ppid kapuashulukab go.id
Peringatan: Pencatatan dan Pendataan:
SOP inl merupakan prosedur baku yang wnuh mlukw:-m dalam Ptnvu-unnn Du!!ur Itu‘ormw dan
Dokumentasl Publik, dan jika tidak akan




PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN + PERSYARATAN & ¥ KET
PPID Pembantu PPID Utamna PERLENGKAPAN WAKTU OUTPUT
1 2 3 4 5 [ 7 8
1. | Meng infi dan d ATK 3 Hari Tersedinnya
yvang berkualitas dan relevan, baik yang Daftar  informasi dan informasi dan
diproduksi sendiri, dikembangkan, { ] dokumentasi dokumentasi
maupun yang dikirim ke pihak lain, yang
berupn arsip statis maupun dinamis
2. | Mengklasifikasikan seluruh informasi dan - Informasi dan 1 Hari Informasi dan
dokumentasi yang telah di kumpulkan dan Dokumentasi yang sudah Dokumentasl  yang
( i i berd, kan wifat R S terkumpul telah  di  verifikasi
dan | UU No. 14 Tahun 2018 oleh FPID Pembantu
wang telah ditetapkan melalui UU No, 14 tentang Keterbulkaan
Tahun 2018 Pasal 17 dan Pasal 18 " & Informasi Publik
3 dan me i - Informasi dan | 10 menit/ | Informasi dan | tata cara seperti
Informasi publik dalam bentuk Softropy ke v Dokumentasi Dokumen | Dokumentasi  yang | mengarsip  dokumen
ppid kapuashulukab go.id. PC/Laptap terkumpul dan | gan dipisahkan sesuai
Tl injeenas ool v Kasifikasi Informasi dan
Password F terupload wajib,
Tidak ppid kapuashulukab.go.id di secara berkala, serta
ppid kapuashulukab.g | merta dan setiap saat
o.kd
4. | Informasi dan Dokumentasi yang di upload 3 PC/Laptop 15 Menit | Informasi dan | Apabila nda
oleh PPID Pembantu di verifikasi oleh PPID T Sinyal Internet Dokumentasi  telah | kekurangan/kesalah
Utama 3 Username dan diverifiknsi oleh PPID | an  pada  Informasi
Password Utama dan siap| dan Dolkumentasi
Ya ppid kapuashulukab.go.id untuk di download | maka akan
i D n | dibe kepada
Informasi Publik | PFID Pembantu
‘ (DIF) untuk diperbaiki
5. | Mendowload Dokumen Informasi Publik PCjLaptop I Menit | Dokumen  Informasi

DIF) yang telah diverifikasl oleh PPID
utma

Sinyal Internet
Username dan
Password

ppid kapuashulukab.go.id

Publik (DIP)  siap
untuk di download

KEPALA DINAS KOMUNIKASI, INFORMATIKA
DAN STATISTIK KABYWPATEN KAPUAS HULU,

Pembina Tk.1
NIP. 19630507 199803 1 006




LAMPIRAN Il

KEPUTUSAN KEPALA DINAS KOMUNIKASI,
DAN STATISTIK KABUPATEN KAPUAS HULU NOMOR 17
TAHUN 2019 TENTANG STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PELAYANAN FERMOHONAN INFORMASI PUBLIK SECARA

OFFILNE

SOP

INFORMATIKA

PEMERINTAH KABUPATEN KAPUAS HULU
DINAS KOMUNIKAS! INFORMATIKA DAN STATISTIK

Nomaor SOP

Tanggnl Pembuatan

Tanggnl Revisi

Tanggnl Efcktif

Disahkan Oleh

Kepala Dinas Komunikasi, Informatika dan Statistik Knbupaten
Kapuas Hulu

Nama SOP Pelayanan Permohonan Informasi Publik Secara Offline
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksans:
1. F Menteri F Negara Nomor 35 Tahun 2012 tentang F a P I 1 F i dat
Penyusunan Standar Operasional Prosedur Adm:mltrn:.l Ikmcnnr.nh.ln Dokumentasi di Lingkungan Pemerintah Kab. Kapuas Hulu;
2. Permendagri Nomor 3 Tahun 2017 Tentang P F Informasi dan b, memahami dengan baik ketentuan yang beriaku dalam pelaksanaan
Doikumentasi Kementerian Dalam Negrrl dan Pemerintah Dxmh dan kegiatan;
3. Keputusan Kepaln Dinas Dan b Kapuas Hulu Nomor 44 c. dapat mengoperasikan komputer, jaringan internet, aplikasi website
Tahun 2019 Tentang Penctapan Prjabat Pengelola Layanan I.nfﬂ'ml.li dan Dokumentasi di dan;
Lingkungan Kabupaten Kapuas Hulu, d. mempunyal komitmen tinggl untuk menyelesaikan sctiap tahapan
kegiatan, tepat ran dan tepatl waktu.
Keterkaitan: Peralatan / Perlengknpan:
a. ATK
b. PC/Laptop
c. Sinyal Internet
d u dan P 1 ppid kapuashulukab go.id
e. Formulir Permohonan Informasi
Peringatan: Pencatatan dan Pendataan:
S0P inl merupakan prosedur baku yang wajib dil k dalam pelak proses Pe
Prrmol»nan In{urm.n:u P\.u'bhk Secarn Offlne, dan |ika tidak v akan 5
i P ketidaksinkronan dan  ketidaktepatan wakiu  serta
b dulum proscs P B Informeni 13
PELAKSANA MUTL BAKU
Hagian
NG KEGIATAN Pemohon FFID PERSYARATAN & KET
nformani | FegAtEsl | PRIOUAMA | pegpann | PERLENGKAPAN WA it
1 2 E] 4 3 [ 7 8
] Menynmpaikan - Daftar 5 Menit Permohonan
permoh Informasi /dokume Informasi masuk
Informaai yang ! i neasi yang
dibutuhioan dibutuhlan
pemohon
2 | Memberikan Formulir 1 Menit Formulir permohonan
Formulir Permohonan informasi diterima
Permohonan Informasi yang pemohon
Informasi kepada tersedia di  meja
Pemohon 1 | pelayanan  PPID
| informasi
3 | Melakukan - - Formulir 30 Menit Pemohon telah
registrasi berkas . Permohonan melakukan registrasi
Informasi
informasi publik. - Fotocopy atau
scan identitas diri
(NIK) dari pemohon
informasi
4 | Memverifiloasi - Formulir 10 Menit - Pemohonan Jika dokomen [
registrasi berkas Permohonan 1 Publik | inf yang
mohonan Informasi diterima oleh | diminta
Informani Publik ¥ - PC/Laptop pemohonn  apabila | telah termasuk dalam
dan mencruskan !_ - Sinyal Internet permohanan DiP dan
kepada PPID Utama | - Username dan informaai sudah ada | dimiliki olch meja
Password di website PPID informasi atau
ppid. kapuashulukab. - Permohonan sudah terdapat di
go.id informasi webaite PPID, mala
i ) kepada geung diberil
PPID Utama kepada pemohon
informasi atau bisa
langsung diunduh
) oleh pemohon
| ‘ informasi. Jika
informasi/
dokumentasi yang
diminta
belum termasuk
dalarn DIF, maka
| ‘ berkas permohonan
! disampaikan




SOP

kepada PPID Utama
atau PPID Pembantu

5 | Menecrima - PC[Laptop 5 Menit Permohonan
Permohonan - Simyal Internet Informasi  diteruskan
Informasi dan - Username dan ke PPFID Pembantu
meneruskan/ mendi Password yang membidangi
sposisilan kepada ppid_kapuashulukab. Informasi dan
PPID Pembantu. goid dokumentasi yang di
butuhkan olch
pemohon
6 | Memberikan - PC/Laptop 10 [sepuluh) | Informasi dan
informasi atau - Sinyal Internet hari kerjn dokumentasi yang i
dokurnen = Username dan scjak minta  tersedin  di
yang diminta oleh Password per ppid. hulukab. go.|
pemohon informasi ppid kapuathulukab. | informasi | g
yang telah go.id diterima oleh
menandatangani PRID
tunda
bukti penerimaan
informasi atau
dokumen
7 | Memverifikasi - PC/Laptop 10 Menit Dokumen  Informasi
Dokumen Informasi - Sinyal Internet Publik telah
Publik yang - Username dan diverifikasi olch PPID
diberikan olch PPID Passward Utama
Pembantu dan ppid kapuashulukab.
meneruakan kepada go.id
bagian registrasi
FPID
9 | Mendowload - PC/Laptop 10 Menit Dokumentasi DIP yang telah di
Dok n Infe - Sinyal Internet Informasi Publi (DIP) download diberikan
Publik |DIF) yang = Username dan kepada pemohon bisa
telah diverifikasi Password secara langsung atau
oleh FPID utama ppid kapuashulukab. dikirim via E-mail
go.id
10 | Mencrima DIP yang Dolkumentas; 10 Menit Dokumentasi
dibutuhlan Informasi Publi Informasi Publi [DIF)
(DIF) diterima oleh
Pemohon

KEPALA DINAS KOMUNIKASI, INFORMATIKA
DAN STATISTIK KABUPATEN KAPUAS HULU,

Pembina Tk.1
NIP. 19630507 199803 1 006




LAMPIRAN [

KEPUTUSAN KEPALA DINAS KOMUNIKASI,
STATISTIK KABUPATEN KAPUAS HULU NOMOR ......
TENTANG STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

INFORMATIKA DAN
TAHUN 2019
PELAYANAN

PERMOHONAN INFORMASI PUBLIK SECARA ONLINE

PEMERINTAH KABUPATEN KAPUAS HULU
DINAS KOMUNIKASI INFORMATIKA DAN STATISTIK

Nomaor SOP

Tanggnl Revisi

Tanggnl Pembuatan

Tanggnl Efcktif

Disahkan Oleh

Kapuas Hulu

Kepala Dinas Komunikasi, Informatika dan Statistik Knbupaten

Nama SOP

Pelayanan Permohonan Informasi Publik secara Online

Menteri F

3. Keputusan Kepala Dinas K

Negara Nomor 35 Tahun 2012 tentang F
Penyusunan Standar Operasional Prosedur Adm:mltrn:.i Pemerintahan;
2. Permendagri Nomor 3 Tahun 2017 Tentang Ped

Kualifikasi Pelaksann:

Daikumentasi Kementerian Dnlnm Nrgrn dan Pemerintah [h:rnh dan

R

Informasi dan

Dan

44 Tahun 2019 Tentang Penctapan Pejabat Pengelola Layanan Informasi dan Dokumentasi di
Lingkungan Kabupaten Kapuas Hulu,

Kapuas Hulu Nomor

o ' dalam ¥ I

kegiatan;

Dokumentasi di Lingkungan Pemerintah Kab. Kapuas Hulu;
b. memahami dengan baik ketentuan yang berlaku dalam pelaksanaan

i dan

r-3 d.lpul mengoperasikan komputer, jaringan internet, aplikasi website

d mrmpunyll komitmen tinggl untuk menyelesaikan setiap tnhapan

kegiatan, tepat ran dan tepatl waktu.
Keterkaitan: Peralatan / Perlengknpan:
o ATK
b. PC/Laptop
c. Sinyal Internet
d. U dan P 1 ppid. hulukab go.id
Peringatan: Pencatatan dan Pendataan:
S0P ini merupakan prosedur baku yang wajib dilak dalam pelal Pel,
Prrmu!wmn lnﬂufmual Publik secara Onlln\' dsul Jjikea lidlk dilak ' nkan b bt
1 4 patan  wakfu serta
kelrrl-u.mbulnn :Inlam proses Pelaﬂuum Ptrmuhonun Informasi Publik secara Online
PELARSANA MUTU BAKU KET
KO KEGIATAN Pemohon FPID PERSYARATAN & ) ’
Informasi | PP VIAMA | pbanty PERLENGKAPAN WARTY pucabiind
1 2 3 5 [ 7 ]
1. | Mengakses website PC/Laptop 5 Menit Pemohon bisa untuk | Setelah terakses ke
ppid kapuashulukab.go.id Sinyal Internet mencari ppid kapuashulukab.go. id
informasi/Dokumen | pergl ke beranda lalu Wik
vang dibutuhkan kunjungi
2 | Mencari l PC/Laptop 15 Menit Formulir permohonan |- Apabila
Informasi / Dokumentasi P Sinyal Internet informasi diterima | Informasi/Dokumentasi
yang dibutuhkan | | pemohon yang dibutuhkan tersedia
di
' ! ppid.kapuashulukab.go.id
maka pemohon informasi
bisa langsung
mengunduhnya, jika tidak
tersedia, bisa mengajukan
permohonan,
- Apabila belum memiliki
akun di
ppid. kapuashulukab.go.id
pengguna diharuskan
mendaftar  akun  terlebih
dahulu
3 | Mengajukan v PC/Laptop 5 menit Pemohon telah | Isi semua formulir
Permohonan Sinyal Internet Lkl i i | pengaj Infe i
Informasi / Dokumentasi Username dan dengan benar dan Jelas
Password
ppid kapuashulukab,
go.id
4 | Menerima Pengajuan PC/Laptop 5 menit - Permohonan
Informasi/ Dokumentasi g Sinyal Internet Informant
dari pemohonan dan | |_ Username dan diteruskan ke PPID
meneruskan | mendispos Password Pembantu yang
isikkan permobonan ppid kapuashulukab, membidang
terscbut kepada PPID go.id Informasi dan
Pembantu yang dokumentasi yang di
membidangi Informansi butuhkan oleh
dan dokumentaal yang | ‘ pemohion
di butuhkan olch J
pemohon :




5 | Memberikan informasi — - PC/Laptop 10 [sepuluhj Informasi dan
atau dokurnen | | - Sinyal Internet hari kerja scjak | dokumentasi yang di
yang diminta oleh = - Username dan permohonan minta  tersedia di
pemohon informasi e 2 Password informasi ppid kapuashulukab.go.i
: l | ppid.k b £ i oleh | g4
) o.id FFID
6 | Memverifikasi Dokumen - PC/Laptop 10 menit Dokumen  Informasi
Informasi Publik yang - Sinyal Internet Publik teiah
diberikan olch PPID - Username dan diverifikasi oleh PPID
Pembantu ‘ ‘ Password Utama
ppid. kapuashulukab. g
o.id
7 | Memberitahukan - PC/Laptop 3 menit Pemohon tersedia
kepada pemohon bahwa - Simyal Internet ppid. kapuashulukab go.i
m:*" Informasi | - '{P"m“:; dan d siap untuk di download
yang BEWOE
sudah tersedia di | ppid kapuashulukab.g pemohan informasi
ppid kapuashulukab.go id o.id
& | Mendowload Dokumen - PC/Laptop 5 menit Dokumentasi
Informasi Publik {DIF} v - Sinyal Internet Informasi Publik (DIF
/ . \ - Username dan diterima oleh
\ ) Password Pemohon
ppid. kapuashulukab.g
o.id
KEPALA DINAS KOMUNIKASI, INFORMATIKA
DAN STATISTIK KAB KAPUAS HULU,
Pembina Tk.1
NIP. 19630507 199803 1 006
LAMPIRAN IV
KEPUTUSAN KEPALA DINAS KOMUNIKASI, INFORMATIKA DAN
STATISTIK KABUPATEN KAPUAS HULU NOMOR 17 TAHUN 2019
TENTANG STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR uJi
KONSEKUENSI INFORMASI PUBLIK
Nomor SOP
fr O\ Tanggal Pembuatan
‘ PEMERINTAH KABUPATEN KAPUAS HULU Tanggal Revisi
DINAS KOMUNIKASI INFORMATIKA DAN STATISTIK Tanggal Efektil
Disahkan Oleh Kepala Dinas b b Lnf kn dan k Kabupaten
\sﬁ(oj Kapuas Hulu
Nama SOP Uji Konnekuensi Informansi Publik
Duur Huleum: Kualifikasi Pelaksana:
1. P Menteri Pend, A Negara Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pe ™ ik & gan dalam &.n“w Pelayanan Informasi dan
Pe Standar Of jonal Prosedur Administrasi Pemerintahan; "

2. Permendagri Nomor 3 Tahun 2017 Tentang Pedoman Pengelolaan Pelayanan Informasi dan
Dolkumentasl Kementerian Dw!.um Negeﬂ dan Pemerintah Dacrah; dan
Keputusan Kepala Dinas h ka Dan istik Kab
44 Tahun 2019 Tentang P gelol
Lingkungan Kabupaten Kapuas Hulu,

3.

Kapuas Hulu Nomor
Inf dan Dok di

Pejabat P Layanan

h Kab. Kapuas Hulu;

rmmuhml d,eng,nn baik Icnenluun yang berlaku dalam pelaksanaan

kegiatan;

dapat

dan;

d. mempunyal komitmen tinggl untuk meny sctiap P
kegiatan, tepat sasaran dan tepat waktu.

b.

[

BOF puter, jaringan internet, aplikasi website

dan b waktu serta keterlambatan dalam proscs

UJt Konwekuensi Informasi Publik

Keterkaitan: Peralatan / Perlengkapan:
. ATK
b. PC/Laptop
c. Sinyal Internet
d. Username dan Password ppid kapuashulukab.go.id
e. Berkas pemohonan informasi/ dokumen
Peringatan Pencatatan dan Pendataan:
SOP inl merupakan prosedur baku yang wajib dilal - dalam pelak U}l K 5
Informasi Publik, dan jika rtidak dilaksanakan akan i




Informasi / Dolumentasi
yang di minta permohon
atau surat penolakan

ntasi yang di
minta permohon
atau surat
penolakan

mentasi yang di
minta permohon
atau surat
penolakan
ditrima olch
pemohon

PELAKSANA MUTL BAKU
Tim
KO KEGIATAN Pertimban; PPID PERSYARATAN & . " KET
FRID Leama Pchynnn]’;lun Pembantu Pemobon PERLENGKAPAN WAKTU QUTRUT
Informasi
1 2 3 5 [ T B
1 Melnkuksn knajian atas Berkas Berkas
i f pemohonan permohonan
yang tidak | | informasi/ informasi vang
termasuk dalam DIP ) dokumen dari telah dilsi lengkap
dengan Pemohon dan dilampiri
melibatkan Tim | Informasi fotocopy / Boan
Pertimbangan Pelayanan wdentitas dini (NIK)
Informasi.
2 Memberikan Dasar hukum: UU Surat  Keputusan
pertimbangan atas KIP 14 Tahun 2008 Tim Pertimbangan
Informasi/ dekumen ' dan Perki 1 Tahun pelayanan
yang dimaksud yang 1 2010 Informasi
beruifat rahasia | |
berdasarkan UU,
kepatutan dan
kepentingan umuim
3 Menyampaikan kepada = Surat  Keputusan Surnt Keputusan | Jikns informasi/
PFPID atas status Tim Pertimbangan Tim Pertimbangan | dokumen yang
informasi dokumen pelayanan pelayanan dimaksud adalah
yang diminta pemohon Informasi Informasi atas hasil | terbuka, maka
informani o ujian konsckuensi | PPID
| diterima oleh PPID | memerintahkan
ml Utama kepada
) komponen |
peranghat
Dacrah untuk
menyerahkan
informasi/
dokumen yang
dimakaud. Jika
status informasif
dokumen olch
Tim
Pertimbangan
Pelayanan
Informasi
dinyatakan
rahasia, maka
PPID membuat
surat penolakan
kepada pemohon
informasi
4 | Memberikan informasi Informasi/ Dokume Informasi/ Doku
yung diminta olch ntasi yang di mentasi yang di
pemohon informasi Jilos minta permohon minta permohon
informasi/ dokumen atau surat atay surat
yang dimaksud adalah penolalan penolakan
terbuka dengan disampatkan ke
menandatangani tanda pemohon
bukti penerimaan atau
memberikan surat
penolakan kepada
pemohon jika status
Informasi/ dokumen
dinyatakan rahasia.
5 | Menerima - Informasi/Dokume - Informuasi f Doku

KEPALA DINAS KOMUNIKASI, INFORMATIKA
TEN KAPUAS HULU,

DAN STATISTIK KAB

Pembina Tk.1
NIP. 19630507 199803 1 006




LAMPIRAN V

KEPUTUSAN KEPALA DINAS KOMUNIKASI, INFORMATIKA DAN STATISTIK
KABUPATEN KAPUAS HULU NOMOR 17 TAHUN 2019 TENTANG STANDAR
OPERASIONAL PROSEDUR PENANGANAN KEBERATAN INFORMASI
PUBLIK

PEMERINTAH KABUPATEN KAPUAS HULU
DINAS KOMUNIKASI INFORMATIKA DAN STATISTIK

Nomor SOP
Tanggal Pembuatan
Tanggal Revisi

Tanggal Efektif
Disahkan Oich

Kepala Dinas i ik dan
Kapuss Hutu
Penanganan Keberatan Informasi Publik

Nama SOP

Dasar Hukum: Kualifikasi Pelaksana:
1. Peraturan Menteri Pendaya, Aparatur Negara Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman a. memiliki kewenangan dalam Pengelolaan Pelayanan Informasi dan
Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan; Dokumentani di Lingkungan Pemerintah Kab. Kapuas Hulu;
2. Permendagri Nomor 3 Tahun 2017 Tentang Pedoman Pengelolaan Pelayanan Informasi dan . dengan baik b yang berlaku dalam pelnksanaan
Doikumentasi Kementerian Dalam Negeri dan Pemerintah Daerah; dan kegiatan
3. Keputusan Kepala Dinas ikasi Dan intik Kabup Kapuas Hulu Nomor c. dapat mengoperasikan komp internet. uplikasi website
44 Tahun 2019 Tentang pan Pejabat Pengelola Layanan Infk i dan D i di dan;
Lingkungan Kabupaten Kapuas Hulu d. P komi tinggi untuk meny sctiap
kegia cpat sasaran dan tepat waktu.
Keterkaitan: Peralatan / Perlengkapan
a. ATK
b. PC/Laptop
€. Sinyal Internet
d U dan Py 1 ppid.k hulukab. go.id
e. Formulir Pengajuan Keberatan
Peringatan: Pencatatan dan Pendataan
SOP ini merupakan prosedur baku yang wajib dilak Jan dalam pelak proses F
Keberatan Informasi Publik, dan jika tidak akan batl lee pasti
ke 5 ketidalasink dan ketidaktepatan waktu serta keterlambatan dalam proses
F b Publik
PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN fesmobon Bagian FRDUama | eoamopp | PERSYARATANG | oo — KET
Informasi Registrani e cpal PERLENGKAPAN
mbarntu
1 2 3 4 5 [ 7 8
1. | Menyampaikan - Foarmulir 30 menit | Berkas - datang
pengajuan Pengajuan permohonan langsung dan
keberatan atas tidak 1 Keberatan informasi yang | mengisi formulic
terlayaninya Informasi  Publik telah diisi lengkap | permohonan
permohonan informasi yang tersedia di dilampiri | pengajuan
yang meja  pelayanan fotocopy | scan [ keberatan
dibutuhlkan PFID atau identitas diri (NIK) informasi publik
ditampilkan di dengan
website dan dapat melengkpl
di unduh, fotocopy identitan
- Fotocopy atu diri  [NIK),
scun identitas diri = melalui website
INIK] dari pemohan dengan mengisl
yang mengajukan formulir yang
keberatan telah
diunduh dan
rnenyertakan scan
identitas diri
(NIK) kemudian
dikirim ke alamat
email PPID yang
’ tertera di website,
— - mengirim fax
| | formulir
L permohonan
informasi
yang telah diisi
lengkap disertal
dengan fax
identitas diri
(NIK) :t.t nomor

fax PPID.




Melakukan verifikasi e Formulir 15 menit | Formulir pengajuan
registrasi formulir | Pengajuan keberatan
pengajuan keberatan | | keberatan dan terverifikasi oleh
pelayanan datn infromasi hagian registrasi
informasi dan l yang diajukan oleh
menyampaikan 1 pemohon
Pengajuan keberatan +
kepada ‘ |
PPID Utama dan PPID '
Pembantu
Memernlksa formulir Formulir 15 Menit | Formulir Pengajuan
pengajuan Pengajuan keberatan dan data
keberntan  dard Para keberatan dan Infromasi yang
Pemohon — data infromasi diajukan oleh
Informasi dan yang diajukan oleh pemohon di telah
meneruskan kepada | pemaohon periksa dan
Kepala OPD diteruskan kepada
Kepala OPD
Memeriksa formulir Formulir 15menit | Surat  Keputusan
pengajuan Pengajuan Tim Pertimbangan
keberatan  dard Para keberatan dan pelayanan
Pemohon r — data infromasi Informasi atas hasil
Informasi dan | yang diajukan oleh ujian  konscluensi
memerintahkan | | pemohon diterima oleh PPID
PPID Utama dan PFID Utama
Pembantu untuk
menjawab  permohonan
enformass
Memberikan jawaban - Informasi/ Dokume 3 Hari - Informani/ Doku FFID
kepada Kepala OPD ntasi yang di mentasi vang di Utama/ Pembantu
minta permohon minta p dapat berik
A atau surat atau surat informasi/dokumen
1 P L penolakan tasi yang diminta
| | oleh pemohon
informasi Jikn
informasi/ dokumen
yang dimaksud
adalah terbuka
dengan
menandatangani
tanda bukti
pencrimann  atau
memberikan  surat
penolakan  kepada
pemohon jiks status
informasi/ dokumen
dinyatakan rahasia
Menyampaikan jawaban Informasi/Dokume | 5 menit - Informasi Dolou
kepada pemohon ntasi yang di mentasl yvang di
informasi | ‘ minta permohon minta permohon
- Dokumen/Informasi atmg surat atau surat
dapat diberikan penolakan penolakan
kepada pemaohon l ditrima oleh
apabila bernifat r . pemohon
terbuka dengan
menandatangani tanda
bukti penerimaan
- memberikan surat
penolakan kepada
pemohon  jika status
informasi/  dokumen
dinvatakan rahosia
Menerima - Dokumen 5 menit Hasdl keputusan
informasi/ dokumentasi Informasi Publik Keberatan
yang diminta  Jika A (DIP} atau Surat Informasi Publik
informasi/ dokumen | - Penolakan
yang dimaksud adalah || |
terbuka atau mendapat
surat  penolakan  jika
status informani /
dokumen dinyatakan
rahasia.

KEPALA DINAS KOMUNIKASI, INFORMATIKA
DAN STATISTIK KABYRATEN KAPUAS HULU,

m n,l
NIP. 19630507 199803 | 006




LAMPIRAN VI

KEPUTUSAN KEPALA DINAS KOMUNIKASI, INFORMATIKA DAN
STATISTIK KABUPATEN KAPUAS HULU NOMOR ...... TAHUN 2019
TENTANG STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR FASILITASI
SENGKETA INFORMASI

s A Tanggal Pembuatan
T PEMERINTAH KABUPATEN KAPUAS HULU Tanggnl Revisi
DINAS KOMUNIKASI INFORMATIKA DAN STATISTIK Tanggnl Efektil
J Disahkan Oleh Kepala Dinas Komunikasi, Informatika dan Statistik Kabupaten
W y Kapuas Hulu
Nama SOP Fasilitasi Sengketa informasi

Nomaor SOP

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:

1. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara Nomor 35 Tahun 2012 tentang F o i dalam F F Informasi dan
Penyusunan Standur Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan; Dokumentasi di Lingkungan Pemerintah Kab. Kapuss Hulu,

2. Permendagri Nomor 3 Tahun 2017 Tentang Ped Pengelol Pel L dan b. memahami dengan baik ketentuan yang berlaku dalam pelaksanaan
Doikumentasi Kementerian Dalam Negeri dan Pemerintah Daerah; dan kegiatan;

3. Keputusan Kepala Dinas K k Dan Kabup: Kapuas Hulu Nomor ¢. dapat mengoperasikan komputer, jaringan internet, aplikasi website
44 Tahun 2019 Tentang F pan Pejabat F Layanan dan Dy i di dan;

Lingkungan Kabupaten Kapuas Hulu.

d. mempunyai komitmen tinggi untulk ¥ sctiap
kegiatan, tepat sasaran dan tepat walktu,

Keterkaitan: Peralatan/Perlen n:
A ATK
b. PC/Laptop
c. Sinyal Internet
d. Username dan Password ppid kapuashulukab go.id
€. Form Surat Pengajuan Keberntan
Peringatan: Pencatatan dan Pendataan:
SOP inl merupakan prosedur baku yvang wajib dalam p proses Fosilitasd
Sengketa  informasi., dan  jika tidak Lak v akan galcibatk ketiduk
i b i , keetidaksink dan & ! waktu serta keterlambatan dalam proses
Fasilitasi Sengheta informasi.
PELARSANA MUTL BAKU KET
Tim fasilitasi
o HEGIATAN bt Kepala OPD mengheta e | waaer OUTPUT
ormani
1 2 3 4 5 [ 7 8
1. | mengajukan keberntan - Form Surat | 30 menit Pr P Keberatan dalam
secara tertulis kepada Kepala Pengajuan Keberatan  dari | wakmu 10 {sepuluh)  hari
OFD @ Keberatan pemohon kerja,  sejak  permohonan
informasi informani  teregistraal  dan
diterima  Atasan | diberikan,

FPID Perpanjangan  pernenuhan
permohonan informasi
sclama? (tujub) hard scjak
pemberitahuan tertulis
diberikan  dan tidak dapat
i ln

2 | menectapkan Tim fasilitas] Surat Pengajuan 3 Hari Tim fasilitasi | Tim fasilitnsl  wengketa
sengketa informasi untuk Keberatan sengketa informasi di ketual oleh PPID
mengupayakan penyelesaian [ 1 informasi Utama dan beranggotakan
sengketa informasi, yang b terbentuk PPID Pernbantu  terkait,
dibentuk oleh PPID Utama | !— pejabat  yang menangani

bidang hukum, pejabat
fungsional, sertn JFU yang
sesuai dengan kebutuhan

3 | melaporkan proses Surat Pengajuan ! Hari Tim fanilitasi | Upaya penyclesalan
penanganan sengketa Keberatan sengketa Senghketa Informasi Publik
Informast kepada Kepala OPD ¥ . informasi  telah | diajukan kepada Komisi

membuat laporan | Informasi Pusat, Komisi
kepada Atasan | Informasi Provinsl, Komisi
+ FPPID atas | Informasi Kabupaten/ Kota
r Keberatan dari | sesual dengan naungannys
| | pemohion apabila tanggapan Atasan
| informasi PPID dalam proses
keberatan tidak memuaskan
Pemohon Informasi.




Memberikan tanggapan 7 Hari Pemohon
kepada Pemohon lapormn Laporan mendapatkan
proses penanganan sengkets penanganan tanggan atas
informasi dari Tim fasilitasi ! - scngketas darl tim lsporan
sengketa informasi l fasilitasi senghketa keberatan yang
— 1 informasi disjukan
5 | Dapat Melsporkan kepada Laporan 3 Hari
Komisi Informasi Pusat, penanganan
Komisi Informasi Provinsi, sengketa dari
— Atasan PPID
Knbupaten/ Kota sesuani ( )]
dengnn naungannys apabila e /
tanggapan Atasan PPID
dalam proses keberatan
tidak memuaskan Pemohon
Informasi.
KEPALA DINAS KOMUNIKASI, INFORMATIKA
DAN STATISTIK KABUPATEN KAPUAS HULU,
Pembina Tk.1
NIP. 19630507 199803 1 006
LAMPIRAN VII
KEPUTUSAN KEPALA DINAS KOMUNIKASI, INFORMATIKA
DAN STATISTIK KABUPATEN KAPUAS HULU NOMOR 17
TAHUN 2019 TENTANG STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PENDOKUMENTASIAN INFORMAS! PUBLIK
= Nomor SOP
S ey Tanggnl Pembuatan
PEMERINTAH KABUPATEN KAPUAS HULU Tanggnl Revisi
DINAS KOMUNIKASI INFORMATIKA DAN STATISTIK Tanggal Efcktil
Disahkan Olch Kepala Dinas Komunikasi, Informatika dan Statistik Kabupaten
Kapuas Hulu
Nama SOP Pendokumentasian Informasi Publik

Dasar Hulum

a.Peraturan Menteri Pendayagunasn Aparatur Negara Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman

Penyusunan Standar Operasional r Administrasi Pemmnmhun

b.Permendagri Nomor 3 Tahun 2017 Tentang Ped
Dolloumentasi Kementerian I‘Juiam Mg\-n dan Pcrvmlmuh Dw-ruh dan
c. Keputusan Kepala Dmu Dan 8 ik Kabup

dan

Kapuas Hulu Nomor 44
di

Tahun 2019 Tentang P Pejabat Pengelola Layanan Inf dan Dol
Lingkungan Kabupaten I(npua: Hulu
Keterkaitan:
Peringatan
SOP inl merupakan prosedur baku yang \nuu:b dn.l [’ k dalam  pelalk prosecs
Pewdokumvmulm!nﬂamu Publik, m,uunmu akan mengakibatkan ketidal i

icronan dan |
Nndnkummuhn 'lm‘urma-.l Publik.

waktu serta keterl

dulm; proses

Kualifilnsi Pelaksana:

- el ke gan dalam :.. gelolann Pel —
Dok di Lingk h Kah Kapuas Hulu;

b, memahami dengan baik Iuﬂmluux\ yang berlaku dalam
pelaksanaan kegunun

c. dapat BOP puter, jaringan interr aplilasi
website dan;
d.  mempunyal komitmen tinggl untuk menyelesalkan setiap tahapan
iatan, tepat sasaran dan tepat waktu.
Peralatan / Perlengkapan
o ATK
b. PC/Laptop

. Sinyal Internet

d Username dan Password ppid kapuashulukab.go.id
rat P Keberatan

Penruuum dan Pendataan




PELAKSANA MUTU BAKU KET
PERSYARATA
NO KEGIATAN Operator PPID N& P
OPFD Pembantu Khpaie OF) PERLENGKAP VEARTU oLt
AN
1 2 3 4 5 [ 7 a
1. | Melakukan Identifilkasi terkait Bahan 1 Hari Tersedianya
informasi yang akan di : } Informasi Data
dokumentasikan dan melaporkannys
kepada ketus PPID
2 | Memerintahkan petugas PPID untuk Data Informasi | 15 Menit Nota Dinas
berkoordinasi dengan bidang-bidang 1
dalam menghimpun serta
mendokumentasikan data untuk
informasi publik
3 | Mengumpulkan data dan informasi Nota Dinas, | | hari Konsep Daftar | Serta Mertn : Informasi yang wajib
yang dibutuhkan dari berbagai sumber Bahan informasi i umumkan scketika terjadinya
dalam mendokumentasikan informasi Informasi dari Publik keadaan yang dapat mengancam
publik dan mengkalsifiknsikan data sctiap bidang hajat hidup orang banyak dan
hasil informasi menurut sifatnya publik ketertiban umum;
{serta mertn, berkala dan seting saat) Berkala : disedinkan /diumumkan
dalam bentuk soft file mecara rutin, terntur, dan dalam
jangka waktu tertentu setidaknya
setiap 6 bulan sckall;
Sctinp naat : untuk
Tidak e ¥n harus
dengan mengajukan permintaan,
wajib dan rutin disediakan badan
publilk
4 Memerikaa daftar informasi publik Konsep Daftar | 15 menit Draft Daftar
yang telah diklasifikasikcan menurut Informasi Informasi
mifatnya. Jika disctujui maka akan Publik Publik
disampaikan kepada atasan PPID
Jika tidak sctuju menyerahkan kepada Tidak
Petugas PPID untuk diperbaiki
Ya
5 | Memeriksa Daftar Informasi Publik Draft  Daftar | 15 menit Daftar
Jikn setuju maka akan ditandatangani Informasi Informasi
jikea tidak sctuju mengembalikan Publik Publik
kepada Ketua PPID N
*n
6 | Daftar Informasi Publik yang telah — Daftar 30 menit Daftar
ditandatangani atasan PPID | Pimpinan | Informasi Informasi
Badan Publik) dipublikasikan di Publilk Publik
website dan disimpan sebagai arsip ditampillean di
l Aplikant
ppid kapuashuiu
( kab.go.id

KEPALA DINAS KOMUNIKASI, INFORMATIKA
DAN STATISTIK KABUPATEN KAPUAS HULU,

Pembina Tk.1
NIP. 19630507 199803 1 006




SOP

LAMPIRAN VIII
KEPUTUSAN KEPALA DINAS KOMUNIKASI, INFORMATIKA DAN
STATISTIK KABUPATEN KAPUAS HULU NOMOR ... TAHUN

2019 TENTANG STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PENDOKUMENTASIAN INFORMASI YANG DIKECUALIKAN

Nomor SOP
Tanggn! Pembuatan
PEMERINTAH KABUPATEN KAPUAS HULU Tanggn! Revisi
DINAS KOMUNIKASI INFORMATIKA DAN STATISTIK Tanggnl Efektifl
Disahkan Olch Kepala Dinas Komunikasi, Informatika dan Statistik Kabupaten
Kapuas Hulu
Nama SOP Pendokumentasian Informasi yang Dikecualikan
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. Sinyal Internet
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