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Pengantar ,
Gamharan umum Puji syukur marilah kita panjatkan Kehadirat Allah

SWT karena atas limpahan Rahmat serta Hidayah-

Kebiiakan Nya lah sehingga Laporan Tahunan Layanan
Informasi Publik Pejabat Pengelola Informasi dan

Dokumentasi Kabupaten Kapuas Hulu Tahun 2024 ini
dapat tersusun dan terselesaikan sebagaimana
Q mestinya. Laporan ini disusun sebagai wujud
Rlngkasan pEIayanan transparansi dan akuntabilitas dalam pengelolaan
o ° informasi publik, sesuai dengan amanat Undang-
I“formaSI p“bllk Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan
Informasi Publik. Dalam laporan ini, kami menguraikan

pe|aksanaan berbagai upaya yang telah dilakukan untuk
memberikan layanan informasi kepada masyarakat,

meningkatkan kualitas pengelolaan informasi, serta

mematuhi prinsip-prinsip keterbukaan informasi.

° ° Kami menyadari bahwa laporan ini masih memiliki

0 7 RI“CIan layanan kekurangan. Oleh karena itu, kami membuka diri untuk
menerima saran dan masukan demi perbaikan di

masa mendatang. Harapan kami, laporan ini dapat

Permohonan MaSUk, memberikan manfaat dan menjadi bahan evaluasi
. . tuk ingkatk | inf i blik di
Dikabulkan dan Ditolak masa yang akan datang. o

Akhir kata, kami mengucapkan terima kasih kepada

semua pihak yang telah berkontribusi dalam
1 KENDAI_A penyusunan laporan ini. Semoga laporan ini dapat

menjadi  wujud nyata komitmen kami terhadap
Ekstern al dan mternal keterbukaan informasi yang berkualitas.

Putussibau, 02 Januari 2025

PPID-Ytama -

Rekomendasi @ apuaS

Tindak Lanjut -

Pembina TK.I
NIP. 19810207 200003 1 001
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Kebijakan
Pengelolaan Informasi Publik

Keterbukaan informasi publik merupakan
sebuah kewajiban bagi Badan Publik yang
harus dilakukan untuk memberikan akses yang
mudah bagi masyarakat dalam memperoleh
informasi yang diperlukan.

keterbukaan informasi publik juga merupakan

pondasi yang penting bagi negara untuk
mewujudkan tata kelola pemerintahan yang
baik atau good governance, transparan, dan
akuntabel, serta mendorong partisipasi
masyarakat dalam proses penetapan kebijakan

dan pengambilan keputusan

[a ;(JAPUAS 3

ALUR PELAYANAN INFORMASI
PUBLIK




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

1.

Peraturan Gubernur Nomor 22 Tahun 2016
tentang Pedoman Pengelolaan Pelayanan
Informasi  Publik Dan Dokumentasi Di
Lingkungan Pemerintah Provinsi Kalimantan
Barat;

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

Keputusan Bupati Kapuas Hulu Nomor
8/DKIS/2024 tentang Penetapan Pejabat
Pengelola Layanan Informasi dan Dokumentasi
dilingkungan Pemerintah Kabupaten Kapuas
Hulu Tahun 2024;

Keputusan Bupati Kapuas Hulu Nomor 284
Tahun 2022 tentang Penetapan Informasi
Publik yang Dikecualikan di Lingkungan
Pemerintah Kabupaten Kapuas Hulu;
Keputusan Bupati Kapuas Hulu Nomor 134
[/DKIS/2024  Penetapan Tim  Sekretariat
Bersama Media Center di Kabupaten Kapuas
Hulu;

. SK Bupati Kapuas Hulu Nomor:

133/Dkis/2024 Tentang Tim
Monitoring Isu Publik Di Kabupaten
Kapuas Hulu Tahun 2024.

TENITAIAN TIM ESKESTARIAT RESSAMA MEDA CRNTRS
ey

epibee

BUPATI KAFUAS HULU
PROVINSI KALIMANTAN BARAT

KEPUTUSAN BUPATI KAPUAS HULU
NOMOR: @ /DKIS/ 2034

TENTANG
PENETAPAN PEIABAT PENGELOLA LAYANAN INFORMASE
DAN niL
KABUPATEN KAPUAS HULD TAHUN 2024

BUPATI KAPUAS HULU,

+ balwa d Poraturan Mentori Dulsm
Negerl Nomor 3 Tahun 2017 temtang Pedoman
Pengelolean Peisyunan Injormasi dan Dolamentast
Kementerian  Dalam Negeri dan  Pemerintahan
Duerub, mula perby menetapkan Keputusen Bupets
tentang Penctapan Pejabat Pengelola Laynnan
Informasi  Dan  Dokumentasl DI Lingkungan

5 Kabupates K b

Mengingst 1. Undang-Undang Nomor 27 Tahun 1959 tentang
Penetapan Undang-Undang Darurat Nemor 3
Tahun 1953 tentang Pembentuknn Doecah
Tingknt H di Kalimantan (Lsmbaran Negsra
Ronuhlile Indareis Tahun 1553 Nomor 9) sebagal

o Negarn Repubid
| sune 72, Tambahan
ik Indoncaia Nomor

Comiiant [nferimast Mepeats s, sk gert
recetaban Krpsman Bapall Arrg Festaan

BUPATI KAPUAS HULU
PROVINE! KALIMANTAN SARAT
KEPUTUSAN BUPATI KAPUAS HISL
NOMOR: /53 [DRIS/ 2004

TRNTANG.
PENSTAPAN TIM MONITOSING 15U PUBLIK
X KABUPATEN HAPUAS HULU TAHUN 2024

BUPATI KAPUAS HULY,

Menimbang | badwa delam ranghs memenubl amanat Undang.
Undarg Rormoe 14 Tahus 2008 testang Keterbuknan
Snbrmasd bk den  uohd memsisalan
pemachuatan uplikasl Lapsean Aplikasi Feogeduan
Ocline Rakywt, muakn gl seemetaphan Kepatusm
Dpac] teatang Prsetapan Ties Monuelog Jeu Postix dl
Kabupesen Kapuss Hidu Tahus 2009,

Mongirgst | 1. UnlsngUnteng Nomer 27 Tuleey 1080 tentany,
Pepstipee Undsng:Uestany Onrurat Numne 3 Tehun
1953 tentumg Pmbentukan Dasrah Tirgkat o &
Kulusatun (entarsn Negern Republe (ndosesia
Tahun 1953 Memsc 9) ebagu Undeag-Undang
flembaran Negara Repubdk Indeness Talun 1950
Nomrw 72, Tombakan Lembarss Negam Repubik
Indonesis Noeor 1820}

2 UsduegUrdsng Nomor 14 Tehan 2008 ientang

Keterbukase (formasi Public (Lembamn Negars
Repubisk Indancsin Tahue 2006 Normee 61, Tamtahin
Lembaran Negaen Repabitk fndoncain Msrier 43461
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Ringkasan
Pelayanan Informasi Publik

Dalam melaksanakan fungsi layanan informasi dan .
Keempat aplikasi tersebut

dokumentasi, Pemerintah  Kabupaten Kapuas Hulu wajib dikelola oleh semua unit

menggunakan 4 (Empat) platform web aplikasi, antara lain : ~ keérja ~ daerah/OPD  agar

1. Apli_kasi LAPOR (Layanan Aspirasi dan Pengaduan 31::;/:rall;a:ngallf:epsuasberbl-:;gxi
Onillne Rakyat ) : . informasi  terkait dengan
yaitu sebuah layanan penyampaian  aspirasi _(_jan pemerintah daerah, maupun
pengaduan masyarakat terkalt. Iayanan. dan fgsmtas berkomunikasi dengan
publik yang dilakukan secara online dan terintegrasi;

5 Aplikasi PPID ( Peiabat P lola Inf _ memberikan opini, aspirasi
' plikasl ( €la at Pengelola Informasi atau pun aduan yang nantinya
dan Dokumentasi )

i likasi Uk . dok tasik akan ditanggapi secara
yaitu aplikasi untuk menyimpan, mendokumentasikan |, ocung  oleh unit kerja
dan menyediakan serta memberikan layanan terkait terkait

dengan informasi publik kepada masyarakat secara
online;

3. Portal Berita Bersama (info.kapuashulukab.go.id)
yaitu portal berita yang merangkum berita dari setiap
OPD terkait program dan kegiatan yang
dilaksanakan oleh setiap OPD, dimana masing masing
OPD berperan sebagai kontributor berita.

4. Aplikasi SIKEDIP (Sistem Kelola Daftar Informasi
Publik)
yaitu Portal informasi Publik untuk pengelolaan
layanan informasi publik, yang terintegrasi antara OPD
di Lingkungan Pemerintah Provinsi Kalimantan Barat
dengan Pemerintah Kabupaten/Kota Se-Kalimantan
Barat

hanya dengan s 0 3

Akses Layanan
pPID Mebile
Kabupaten Kapuas

Hulu
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PPID KAB.KAPUAS HULU

SARANA DAN PRASARANA

PPID UTAMA

Sarana Pelayanan Informasi Publik :
. Ruang Layanan Informasi Publik
. 1 Meja Layanan
. Kursi Pemohon Informasi

. 1 Set Kursi Tunggu
. 1 Laptop Petugas
. Digital Signed




SDM PELAYANAN

INFORMASI PUBLIK

PPID UTAMA

Petugas layanamsinformasi-publik
_pmerupakan '

Komunikasi asi ik

yang telah dibag

EVEUED

1 Personil PPID + Pembina, Pengarah, PPID , Sekretaris
dan 4 orang Koordinator Bidang.
« Staf Pengelola layanan PPID merupakan
Pelaksana pada Bidang KIP
Diskominfotik Kapuas Hulu

2 PPID Pelaksana e Sekretaris Seluruh OPD
e Sekretaris Seluruh Kecamatan
« Kabag Umum BUMD




ANGGARAN LAYANAN INFORMASI
@ PUBLIK TAHUN ANGGARAN 2024

203.277.500

PRESENTASE KENAIKAN ANGGARAN

 Tahun 2022-2023 sebesar 231,23
* Tahun 2023-2024 sebesar 19,70 %

wmANGGARAN
Rp. 203.277.500

Rp.169.823.790

Rp. 51.270.400

TAHUN 2022 TAHUN 2023 TAHUN 2024
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= PPID KAPUAS HULU

ORIV ABII SRR ™, Fermohonan Selesal

JupuL -

TANGGAL PERMOHONAN PEMOHON

Permchonan b 04-07-2024

15

20240021616 LKPD

rania aura

27-12-2023 R Melamar
20230021014
01:48 ) Pekerjaan

RIZKI KURNIAWARN

tata naskah

07-11-2023
10:53

2-11-2.
Y208 20230020824

2023

20230020545 RAPBD 2022 Wahyuddin

20230020540

24-07-2023

Jumlah Permintaan
Informasi Publik
Tahun 2024

20230020836 dinas tahun

Pelayanan
publik

STANDAR

Bujang Mullyadi,

5508

MIRAWATI el fian Pendudukan
rga Berencana

A, o
Mupanwriad Badan Keuangan Dan Aset

Ikbiwani Daerah

Sylsy agima Kecamatan Putussibau Utara

Dinas etk
Bujang Mullyadi, Dinas Komunikasi Informatika

Jumlah dokumen vyang tersedia di 402.49 Esg\ll?kloaddokumen

aplikasi http:/ppid.kapuashulukab.go.id/
adalah 11.631 DIP dan di aplikasi

https://sikedip.kalbarprov.go.id/berjumla
h 872 DIP.

Sedangkan permintaan informasi publik
pada Tahun 2024 melalui aplikasi dapat
langsung mendownload dokumentasi
publik yang telah tersedia, dan jika
dokumen pada arsip aplikasi tidak
ditemukan maka pemohon informasi
mengisi form permohonan pada aplikasi
PPID.

Untuk dokumen yang telah didownload
sampai dengan Tahun 2024 adalah
sebanyak 402.492 dokumen .

4 ONLINE
14 OFFLINE

Jumlah Dokumen

11631

Jumlah Permohonan

Informasi

33

Jumlah Unduhan

402492



http://ppid.kapuashulukab.go.id/
https://sikedip.kalbarprov.go.id/berjumlah
https://sikedip.kalbarprov.go.id/berjumlah

Waktv Proses
layanan Informarsi
Tahun 2024

0

Waktu tercepat proses layanan
yang dilaksanakan via aplikasi
pada Tahun 2024 adalah 1 hari
kalender

0

Waktu terlama proses layanan
yang dilaksanakan via aplikasi
Tahun 2024 adalah 1 hari
kalender

PERMOHONAN INFORMASI PUBLIK

08



Jumlah Permohonan
Dikabulkan

Tahun 2024

4 Dikabulkan melalui

Q

ppid.kapuashulukab.go.id
ROSMADIAH ELVIA.,

®, Semua Dokumen

NOMOR JUDUL = JENIS
Dokumen Informasi Publik

s KATEGORI s PENERBIT

Kecamatan Hulu Gurung
nformasi Kinerja Berkala 10 January 2025 Ubah  Hapus
Dinas Perhubungan —
Program dan Kegiatan Serta Merta 09 january 2025 Ubati  Hapus
Semua Dokumen
Informasi Kinerja Berkala

Kecamatan Silat Hilir

Ubsh M opy Link.
09 January 2025 an _ Hapus SR CORf
Dir P
Program dan Kegiatan  Serta Merta D:;lu:";‘;z‘z‘:sa" Uban  Hapus B
s Perhubunga
Program dan Kegiatan  Serta Merta gé'}:::::y‘z‘;;;sm Ubah

Hapus SHI

Informasi Ditolak
Tahun 2024

Tidak ada informasi ditolak
pada tahun 2024




KENDALA
EKSTERNAL/
INTERNAL




Kendala Eksternal

- Masih minimnya permintaan
informasi  dari masyarakat yang
disebabkan olen masih rendahnya
pemahaman masyarakat terhadap
kebutuhan informasi publik dan
belum mengetahui dimana bisa
memperoleh informasi publik
secara online ini terlihat belum
banyak masyarakat yang
melakukan permintaan informasi

publik melalui aplikasi;

Masih banyak desa yang belum
memiliki website desa sebagai
sarana untuk keterbukaan

informasi publik

10

Kendala Internal

- Minimnya anggaran pada
kegiatan pelayanan informasi
publik menyebabkan masih
belum maksimalnya
pembinaan ke desa desa

terkait SLIP Desa

- SDM yang masih terbatas



REKOMENDASI/
RENCANA
TINDAK
LANJUT



Rencana
Tindak Lanjut

Melakukan prioritas kegiatan untuk memastikan anggaran
yang tersedia digunakan secara efektif;

Melaksanakan sosialisasi mengenai Keterbukaan Informasi
Publik melalui media sosial yang dikelola Diskominfotik;

Mempertahankan indeks Keterbukaan Informasi Publik
yang sudah diperoleh dengan terus meningkatkan
pelayanan publik kepada Masyarakat;

Melaksanakan Bimtek untuk pengelola informasi dan
dokumentasi tentang pengelolaan informasi dan
dokumentasi publik;

Mengadakan RAKOR PPID setiap tahunnya dengan
menghadirkan Narasumber dari Komisi Informasi dan
Inspektorat Provinsi Kalimantan Barat;

Aktif menyampaikan informasi ataupun kebijakan terbaru
terkait pelayanan informasi publik pada WAG PPID
Pelaksana maupun WAG Operator Aplikasi;

Mendorong desa untuk memilik website desa sebagai
sarana keterbukaan informasi publik.



MANFAAT INOVASI BAGI
MASYARAKAT




LAMPIRAN
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REGULASI

BUPATI KAPUAS HULU
PROVINSI KALIMANTAN BARAT

KEPUTUSAN BUPATI KAPUAS HULU
NOMOR: § /DKIS/ 2024

BUPATI KAPUAS HULU
TRNTANG PROVINS! KALIMANTAN BARAT
PENETAPAN PEJABAT PENGELOLA LAYANAN INFORMASI
DAN DOKUMENTASI DI LINGKUNGAN PEMERINTAH KEPUTUSAN BUPAT! KAPUAS HULU
KABUPATEN KAPUAS HULU TAHUN 2024 NOMOR: /34 /DKIS/2024
BUPATI KAPUAS HULU, TENTANG
Menimbang : bahwa dengan berlakunya Peraturan Menteri Dalam PENETAPAN TIM SEKRETARIAT BERSAMA MEDIA CENTER
Negeri Nomor 3 Tahun 2017 tentang Pedoman DI KABUPATEN KAPUAS HULU
P F i dan Dy
Kementerian Dalam Negeri dan Pemerintahan BUPATI KAPUAS HULU,
Dl sk pestusansta pichs Keppaltiasii Bupatl Menimbang : bahwa dalam rangka untuk memaksimalkan
tentang Pejabat  Penge Layanan
Aan Dl % ta mwazpm'mun B::M
Pemerintahan Kabupaten Kapuas Hulu Tahun 2024; :w m B o Media Center ; K‘WTM
Mengingat : 1. Undang-Undang Nomor 27 Tahun 1959 tentang Kapuas Hulu;
:::t:pn;!gs:nd::::ds:;:a:‘::nNomr 3 Mengingat : 1. Undang-Undang Nomor 27 Tahun 1959 tentang
Dacrzh Penctapan Undang-Undang Darurat Nomor 3
Tingkat' I dl Kalimantan (Lembaran Negara Tehun 1953 tentang Pembentukan Dacrah
Republik Indonesia Tahun 1953 Nomor 9) sebagai Tiogkat 1 di Kalimentan (L Negara
Undang-Undang (Lembaran Negara Republik Republik Indonesia Tahun 1953 Nomor 9)
Indonesia Tahun 1959 No:nor 72, Tambahan sebagal Undang-Undang (Lembaran Negara
(Lembazan: Nogara Mopnee: Republik Indonesia Tahun 1959 Nomor 72,
R Negara Rep ;
Nomor 1820);

2. Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang

‘ﬁ.' Publik  (Lemb

CUMATE KAPUAS HULY
PROVINSI KALIMANTAN ARAT

KEPUTUSAN IUPATE KAPUAS HULU

NOMOR ;2049 /DRIS/ 2040

TENTANG n
PENETAPAN TIM SEXRETARIAT HERSAMA MEDIA CLVTER AN T
DEKABUPATIN KAP'UAS HULY FROVINS! KALINANTAN BARA
BUPATT KATUAS VLY, KEPUTUSAN BUPATI "
Menimbang bals dalam  rangks  untuk  memakshoolbon NOMOR : 184 /DKIS/ 2022
diserninasl  informonl  hepads  manywraical  muko
diperiuban Ui Scheetarion Dorsama Media Coner di TENTANG
Kabupaten Kapaas Hufu, mukis peri menietipkan
Keputusan  Bupetl  Gntang  Penctupan  Tim PENETAPAN INFORMASI PUBLIK YANO DIKECUALIKAN

ma Medin Center ¢l Rabupaten

Sebaetnrint

Di UNCKUNGAN PEMERINTAH KABUPATEN KAPUAS HULY

Kapuas Huiy

Mengingut & i UndurgUndang Nomoe 27 Tahun 1050
BUPATY RAPUAS HULU,

tendang  Peneiapan Undurg Urndang
Darurat Nomor 4 Tahun 1951 tentang

Menimbang  :  bahwa sewal dengan ketentuan Pasal 19

Pembentulin  Dacrah Yinghat 11

Kafimantan (Lembtaran Negarn Republik Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008
Indonesia Tahun 1953 Nomoe 9] sebagnl
Keterbuknan  Informas

indong Undung  (Lembaran tentang Publik,
Republix Indonesia Taliun 199 Nomor 72, ditentukan bahwa Pejabat Pengelols Informasi
Tambahon  Lombaran  Negar  Republik L &
Indonesia Numer 1820) I ‘

melakukan konsekuensi

2 Undang-Undang Nomot 40 Tabun 1949 pengujian  teatang

tentang Pers [Lembaran Negam Reputiik deagan selnama dan penub ketelitian sebelum
Inconesis Tahun 199 Nooer 166, .ml‘ln Iﬁhll‘ ' "i tert
Tambahan Lembaran  Negurn  Republik

dikecualikan untuk diakses oleh setiap orang

maka perls menetaplkan Keputumn Bupat
testang Penetapan Informasi Publik yang
dikecusiikan i  Lingkungan  Pemerintah

o
[
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FORM

DINAS KOMUNIKASI INFORMATIKA DAN STATISTIK
PEJABAT PENGELOLA INFORMASI DAN DOKUMENTASI

S Alamat : lalan Antasari Mo. B Putussibau Email : ppid@kapuashulukab.go.id
- PUTUSSIBAL 78711
FORMULIR PERMOHOMNAN INFORMASI
Womor Pendafiaran *; ...
= T -
Alamat

Nomor Telepon/Email
Rincian Informasi yang dibutuhkan

Tujuan Penggunaan Informasi

Cara Memperoleh Informasi™

Cara Mendapatkan Salinan Informas**

Petugas Pelayanan Informasi
Penerima Permohonan Informasi

Keterangan

==+ Cowes yang tidak perin

D Melihat/membaca/mendengarkan/ mencata ™"

I:l Mendapatkan salinan informasi (hardoopy £ softcopy)™™

[ Mengambil Langsung
[ xurir

[ 1Pos

] Fatimiti

El Email

Putugs BB, - ovomionmmmsrrmrrrriarmrie

Pemohon Informasi

E¥iisi odeh petugas berdasarkan momor registras permobonan nformasi publik
- Pilth salak s dempan memben fanda (v)




DIBALIK FORM PERMOHONAN INFORMASI

Hak-hak Pemohon Informasi

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

.

V1.

Pemohon Informasi berhak untuk meminta selurnh informasi yang berada di
Badan Publik kecuall [a] informasi yang apabila dibuka dan diberikan kepada pemohon
informasi dapat: Menghambat proses penegaksn hukum; Menganggu kepentingan
perlindungan hak atas kekayaan intelektual dan perlindungan dari persaingan usaha
tilak sehat; Membahayvakan pertahanan dan keamanan Negara; Mengungkap kekayaan
alam Indonesia; Merugikan ketahanan ekonomi 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 intre Badan Publik yang menurat sifatnys
dirahasiakan kecuali atas putusan Komisi Informasi atau Pengadilan; Informasi yang
tidak boleh diungkaphkan berdasarkan Undang- undang, (b Badan Publik juga dapat
tidak memberikan informasi vang belum dikussai atau didokumentasikan.

PASTIHAN ANDA MENDAPAT TANDA BUHTI PERMOHONAN INFORMASI BERUPA
NOMOR PENDAFTARAN HE PETUGAS INFORMASIfPPID. Bils tandas bukt
permohonan informasi tidek diberikan, tanyvakan kepada petugss informasi alasannys,
mungkin permintaan informasi anda kurang lengkap

Pemohon Informasi berhak mendapatksan pemberitahuan tertullis tentang diterima atau
tidaknya permohonan informasi dalam jangka waktu 10 [sepuluh) hari kerja scjak
diterimanye permohonan informasi olch Badan Publik,. Badan Publik dapat
memperpanjang wakiu untuk memberi jawsban tertulis 1 x 7 hard kerja, dalam hal:
informasi yvang diminta belum dikuasai/didokumentasikan; belum dapat diputuskan
apakah informasi yang diminta termasuk informasi yang dikecualikan atau tidalk.

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

Apabila Pemohon Informasi tidak pmas dengam keputusan Badan Publik [misal:
menolak permintasan Anda atau memberikan hanya sebagian yang diminta), maks
pemohon informasi dapat mengajukan keberatan kepads atasan PPID dalam jangka
waktu 30 (tiga puluh) kharl kerja sejak permohonan informasi ditolak/ditemukannya
alasan keberatan lainnya. Atasan PPID wajib memberikan tanggapan tertulis atas
keberatan yang diajukan Pemohon Informasi sclambat- lambatnya 30 [tiga puluh) hard
kerja scjak diterima/dicatainya pengajuan keberatan dalam register keberatan.

Apabila Pemohon Informasi tdak puae dengan keputusan Atasan FPID, maka
pemohon informasi dapat mengajukan keberatan kepads Homisl Informasi dalam
jangka waktu 14 (empat belas) hari kerja scjak diterimanya keputusan atasan PPID oleh
Pemohon Informasi Publik.




FORM

0 DINAS KOMUNIKASI INFORMATIKA DAN STATISTIK
&| PEJABAT PENGELOLA INFORMASI DAN DOKUMENTASI

S S Alamat : Jalan Antasari Mo, 8 Putussibau Email : ppidiikapuashulukab.go.id
PUTUSSIBAU 78711
PEMBERITAHUAN TERTULIS
Berdasarkan permohonan Informos poda tamggal ... bulan ............ tehum ....... dengon

nomor pendafiemn®
Kami menyampatkan kepeda Saudora/i:

M ama B R N R B LS S

Mo, Telp/E mail

Pemberitahunn sebagai berikut:
A, Informasi Dapat Diberikan

Mo, Hal-hal terkait Keterangan
Infor masi
I. | Penguasaun Informass 0 Yams
Publik** OO0 Badon Publik lain, yaitu ...
1 H'—'f_'l'ﬂk- E:'EJL vang O Soficopy (termasuk rekaman ),
tersecih 0O Hardeomysalinan tertulis
3. | Buaya yang dibutuhkan®** | 4 Rp. ... x . _.(umlsh lembaran) = Rp..............o
O Ry
O Lam-lamn Rp.nie.
Jumlah L7
4. | Waktu penvediaan hari
5. | Pemelasan penghitamanpengeburn Informas yang dimohon™ = * (famboahkan kertas
bila perlu)

B. Informassi tidak dapat diberikan karena:**
O  Informos: yong diminta befum dilomsa;
O  Informasi yang diminta belum didokumentasikan
Penyedinan informas: yang belum didobumentasikan dilakukan dobvm jangka waktu ... #**=*

Pubussibbin e

Pejabat Pengelola Informas: dan Dokumentas
(PP

Mama & Tanda Tangan
Keterangan :
. st sesunn dengan nomor pendaftoran pada formulic permohonan,
L Pilih saloh satu dengan memberi tonda (V).
il Biava penyalinan (fotokopt atou od ) dondatau haya pengirmman (khusus kurie dan pos)
sesuai dengan standar biaya yang teloh ditetopkan,
i Jika adn penghitaman informas: dalam sty dokumen, maka diberikan alasan penghitamannya

it o Dist dengan keterangan waktu vang jelas untuk menyvediakan informas: yang diminta.




(i DINAS KOMUNIKASI INFORMATIKA DAN STATISTIK
l gf PEJABAT PENGELOLA INFORMASI DAN DOKUMENTASI
\H.::,' Alamat : lalan Antasari No. B Putussibau Email : ppid@kapuashulukab.go.id

PUTUSSIBAU 78711

PEMBERITAHUAN KETIDAKLENGEKAPAN PERMINTAAN INFORMASI PUBLIK

No. Pendaftaran: * ... ...
Nama S
Alamat A
Nomor Telp/email e
Rincian Informasi vang di butuhkan @ .o

Bahwa berdosarkan 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:

Selanjummya waktu untuk melengkapt dokumen tersebut paling lama 3 (tiga) han sejak surat keterangan

tidak lengkap diterima.

PR I, v il b R R

Pejabat Pengelola Informasidan Dokomentasi
(PPID)

MNama & Tandatangan

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




: ‘»] DINAS KOMUNIKASI INFORMATIKA DAN STATISTIK
&4 PEJABAT PENGELOLA INFORMASI DAN DOKUMENTASI

Alamat : Jalan Antasari Mo. B Putussibau Email : ppid@kapuashulukab.go.id
PUTUSSIBAU 78711

PERMY ATAAN KEBERATAMN ATAS PERMOHOMAMN INFORMASI

Ao INFORMASI PENGAJL KEBERATAN

Momor Regisirns Kebimitun

B Pendaftoran Permolsoman Informasi
Tujusn Pemppunaan Infarmas

Identitas Pemmibon

MNuma

Alammat

Pekorgan

Moo Telepon'E-MMail
Identitas Kunsa Pemshan
Suma

Al

Nomar TeleponE-Mail

B ALASAN PENGAJUAN KEBERATAN®*

Permohoman bnformasi ¢i dolak.

Informasi bevkala tidak Esaliokan

Fermuntnan mirmas tidak dnangzaps

Permuntnan mirmasi ditanggaps xlak sebagnmana vang dimima
Fermintaan mormas tibak dipenulbi

Hinya yamy dikemakim tidsk wajar

Informast disampaikan melebibi pngks waldu yang ditimtukan

OooooOoooao

C. KASLS POSIS] (iambahkun kertos bila perko)

0. HARNTANGGAL TANGGAPAN ATAS KEBERATAN AKAN INBERIKAN @ — s diivi el
potugin] *ee

Demukian kcheriton mi sivo sampaikan, s perhatian don anpgmpammyi. sava vcophan torimkiasih

Puimssibau, I
Mlimgetabi,
Petugiis §nfrmasi Pempaju Keberatan

(Peneriea Keberntan)

MNoma & Tanda Tangsn Marm & Tamda Tangan
KETERANGAN
. Mamor registir pengsunn keberatan diki berdnsarkan buku repister pengmjuan keberman
™ Identirs kasw pemohon daisi jikn ads kossa pemobonnsa dan melmpidan Surm Kooasa
- Sesuni demgan Pasal 35 UL KIP, depilih oleh pengayu kebemtan sesuai dengnn alasin keberastan yiung diojukan
ree Diisd sesi dengon kotemtizn januka wikiu dalom U0 KIP

wee®  Tompgad dsisi denpgan tanggal deenmans pengajuen keberatom varte sk keberatan dimsitakon lenghoap sevumi dengsn boko
nigmslir pengsuan kebsertan




DINAS KO

PEMERINTAH KABUPATEN KAPUAS HULU
INFORMATIKA DAN STATISTIK
Jalan Antasari Nn 0B PutussibauTelp (0567 21022
'3 go.il Kode Pus 78711

KEPUTUSAN KEPALA DINAS KOMUNIKASI, INFORMATIKA DAN STATISTIK
KA

ABUPATEN KAPUAS HULU

NOMOR 17 TAHUN 2019
TENTANG

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PENGELOLAAN PELAYANAN
INFORMASI DAN DOXUMENTASI KABUPATEN KAPUAS HULU

Menimbang

Mengingst

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA EEA

KEPALA DINAS KOMUNIKASI, INFORMATIKA
DAN STATISTIK KABUPATEN KAPUAS HULU,

a. bahwa demi

peny 8
Dan Tx asi (PPID) K;
Kapuas Hulu, dipandang perlu menctapkan Standar
Opersional Prosedur [SOP);

b. bahwa
dimaksud dalam huruf 3, perly menetapkan Standar
Operasional  Prosedur (3)?] Pengelolaan  Pelayanan
Informasi Dan Dokumentasi Kabupaten Kapuas Hulu;

L. Undang-Undang Nomor 27 Tahun 1959 wnum“
Penetapan Undang-Undang Darurat Nomor 3 Tahun 1953
t:mnng P:mbcnmkm Dacrah Tingkat I1 di Kalimantan

Tahun 1953 Nomor
9) s=bagal Undnng Undang (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 1959 Nnnhr 72, Tambahan Lembaran
Negara Republik Indonesia Nomor 1820);

2. Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentmng
K Publik (L Negara Republikc
Indonesin Tahun 2008 Nomar 61 Tambahan Lembaran
Negara Republik Indonesin Nomor 4846);

3. Undang-undang Nomor [4 Tahun 2008 tentang
Keterbukaan Informasi Publie;

4. Undangundang Nomor 5 Tahun 2009 tentang
Pelayanan Publik;

5. Undang Undang Nomor 25 Tahun 2000 tentang Pelayinan
Publik (L Negi Tahun 2009

Nomor 112, Tambahan Lembaran Negara Republik

Indonesia Nomor S038);

6 Umk\ng-undung Nomoe 12 Tahun 2011 tentang
Lemb

Negm'a Repubhk lndoneen Tehun 2011 Nomor 82,
Negara Nomor

5234);

7. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang
Pemerintahan  Dacrah  (lembaran  Negara  Republik
Indonesia Tohun 2014 Nomor 244, Tambahan Lembaran
Negara Republikx Indonesta Nomor 244, Tambahan
Lembaran Negara  Republik Tndonesia  Nomor  5587)
scbagaimana tclah diubah beberapa kali terakhir dengan
Undang-Undang Nomor 9 Tahun 2015 tentang Perubahan
Kedua Atas Undang.Undang Nomor 23 Tahun 2014
Tentung Pemerintahan Daerah [Lembaran  Negara
quhhk Indonesia Tahun 2015 Nomer 58, Tambahan

b Negara Nomar 5679).

8. Undang-undang Nomor 30 Tahun 2014 teniang
Administrasi Pemerintahan (Lemburan Negara Republik
Indonesia Tahun 2014 Nomor 292, Tambahan Lembaran
Negara Republik Indonesia Nomor 5601);

9. Peraturan Pemerintah Nomor 61 Tahun 2010 tentang
Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008
tentang Kmemulunn Informasi Nka

10. F nter Lik
Indonesia Nomor 17/PER/M.. KOMLNI-O,’DJI"D(H tentang
Diseminast Informasi Nasional dan Pemerintah,
Pemerintah  Daerah Provinsi dan Pemerinial Daerah
Kabupaten/Kota

11. Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan  Aparatur
Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 35 I’ahun 7011
tentang Standar
Prosedur Administrasi Femerintahan;

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

Daerah Tahun Anggaran 2019;
13. Peraturan Menteri Dalam Ve;xen Nomor 3 tahun 2017
tentang Ped idan

Dokumentasi Krmaurnan Dalam Negeri dan
Pemerintahan Daerah;

14, Peraturan Komisi Informasi Nomor 1 tahun 2010
tentang Standar Layanan Informasi Publik:

15, Peraturan K.omm Informas: Nomor | Tahun 2013 tentang

Sengketa Inf: Publik,

16, Peraturan Bu t Kapuas Hulu Nemor 60 Tahun 2016
tentang S‘mﬁ.ur Organisasi dan Tata Kerja Dinas
Komunikasi Informatika dan Statstik Xabupaten Kapuas

Hulu;

17. Peraturan &Ilnll Kapuas Hulu ‘(mnm 72 Tahun 2018
tentang Penjab Anggaran P \ dan Belanja
Dacrah Tahun Anggaran 2019




18, Surat Keputusan Bupati Kapuas Hulu Nomor 44 Tahun
2019 Tentang Penetapan Pejabat Pengelolaan Informasi
dan Dokumentasi di Lingkungan Pemerintah Kabupaten
Kapuas Hulu.

MEMUTUSKAN :

Menetapkan

KESATU : Standar Operasional Prosedur (SOP) Pengelolaan Pelayanan
Informasi Dan Dokumentasi Kabupaten Kapuas Hulu,
eebagaimana tercantum dalam lampiran dan merupalan
bagian yang tidak terpisahkan dari keputusan ini;

KEDUA : Standar Operasional Prosedur (SOP) sebagaimana dalam
Diktum KESATU menjadi pedoman acuan bagi Pengguna
maupun pengelola dari Pengelolaan Pelayanan Informasi Dan
Dokumentasi Kabupaten Kapuas Hulu;

KETIGA o Keputusan inl mulai berlaku sejak tanggal ditetaplan.

Ditetapkan di Putussibau
Pada tanggal 28 Apustus 2019

KEPALA DINAS KOMUNIKASL.

Pembina Tk. I
NIP.19650507 199803 L 006

LAMPIRAN 1

KEPUTUSAN KEPALA DINAS KOMUNIKASI, INFORMATIKA DAl
STATISTIK KABUPATEN KAPUAS HULU NOMOR 17 TAHUN 2019
TENTANG STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR PENYUSUNA!
DAFTAR INFORMASI DAN DOKUMENTASI PUBLIK

Nomor SOP
Tangga! Pembuatan
PEMERINTAH KABUPATEN KAPUAS HULU Tanggal Revisi
DINAS KOMUNIKASI INFORMATIKA DAN STATISTIK Tanggal Efeltif
Disahkan Oich Kepala Dinas Komunikasi, Informatika dan Statistik Kabupaten
Kaapiany Hulu
Nama SOF Penyusunan Daftar Informasi dan Dokumentasi Publik
Dasar Hukum: Kualifikasi Pelaksana:
1. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman a. memiliki kewenangan dalam Pengelolaan Pelayanan Informasi dan
Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan; Dokumentasi di Lingkungan Pemerintah Kab. Kapuas Huhy;
2. Permendagri Nomor 3 Tahun 2017 Tentang Pedoman Pengelolaan Pelayanan Informasi dan b. memshami dengan baik ketentuan yang berlaku  dalam
Doikumentasi Kementerian Dalam Negeri dan Pemerintah Daerah; dan pelaksanaan kegiatan;
3. Keputusan Kepala Dinas Komunikasi, Informatika Dan Statistik Kabupaten Kapuas Hulu Nomor 44 c. dapat mengoperasikan komputer, jaringan internet, aplikasi
Tahun 2019 Tentang Penetapan Pejabat Pengelola Layanan Informasi dan Dokumentasi di wehsite dan;
Lingkungan Kabupaten Kapuas Hulu. d. mempunyai komitmen tinggi untuk menyelesaikan setiap tahapan
kegiatan, tepat sasaran dan tepat wakiu.
Keterkaitan: Peralatan /Perlengkapan:
a. ATK
b. PC/Laptop
c. Sinyal Internet
d. Usermame dan Password ppid.kapuashulukab. go.id
Peringatan: Pencatatan dan Pendataan:
S0P ini merupakan prosedur baku yang ua;ib dllaksana]mn dalam Peny usunan Daftar Informasi dan
Dokumentasi Publik, dan jika tidak akan ketidakpastian,
ketidal keti i onan dan ketid waktu serta keterlambatan dalam proses
Penyusunan Daftar Informasi dan Dolumentasi Publik




PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN = PERSYARATAN & ¥ KET
PPID Pembantu PPID Utama PERLENGKAPAN WAKTU OUTPUT
1 2 3 4 5 & T a
L. | Mengumpulkan informasi dan dolumentasi - ATK 3 Hari Tersedianya
yang berkualitas dan relevan, baik yang - Daftar informasi dan informasi dan
diproduksi sendiri, dikembangkan, dokumentasi dokumentasi
maupun yang dikirim ke pihak lain, yang
berupa arsip statis maupun dinamis
2. | Mengklasifikasikan seluruh informasi dan - Informasi dan 1 Hari Informasi dan
dokumentasi yang telah di kumpulkan dan Dokumentasi yang sudah Dokumentasi  yang
mengidentifikasikannya berdasarkan sifat B terkumpul telah  di verifikasi
Informasi dan dokumentasi sebagaimana - UU No. 14 Tahun 2018 oleh PPID Pembantu
yang telah ditetapkan melahui UU No. 14 tentang Keterbukaan
Tahun 2018 Pasal 17 dan Pasal 18 T Informasi Publik
3. | Mendok ik dan ish - Informasi dan | 10 menit/ | Informasi dan | tata cara seperti
Informasi publik dalam bentuk Softcopy ke + Dokumentasi Dokumen | Dokumentasi  yang | mengarsip  dokumen
ppid.kapuashulukab.go.id. PC/Laptop terkumpul dan [ 4.0 dipisahkan sesuai
Sinyal Internet sudah diverifikasi Wasifikasi Informasi dan
- Username dan oleh FPI'D 2 i
4 Password Pemb terupload wajib,
Tidak ppid.kapuashulukab, go.id di secara berkala, serta
ppid.kapuashulukab.g | merta dan setiap saat
o.id
4. | Informasi dan Dokumentasi yang di upload r - PC/Laptop 15 Menit | Informasi dan | Apabila ada
oleh PPID Pembantu di verifikasi oleh PPID P Sinyal Internet Dokumentasi  telah | kekurangan/kesalah
Utama : \,‘; Username dan diverifikasi oleh PPID | an  pada Informasi
T Password Utama dan siap | dan Dokumentasi
Ya ppid kapuashulukab_go.id untuk di download | maka akan
menjadi  Dokumen | diberitahukan kepada
Informasi Puhblik | PPID Pembantu
M '_‘ (DIF) untuk diperbaiki
5. | Mendowload Dokumen Informasi Publik PC/Laptop I Menit Dokumen Informasi
(DIP) yang telah diverifikasi olch PPID l ‘ Sinyal Internet Publik (DIP} siap

utama

Username dan
Password
ppid.kapuashulukab.go.id

untuk di download

KEPALA DINAS KOMUNIKASI, INFORMATIKA

3 TWA, M.Si
Pembina Tk.I

NIP. 19630507 199803 1 006

'ATEN KAPUAS HULU,




SOP

LAMPIRAN I

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

Nomor SOP
Tanggal Pembuatan
Tanggal Revisi

Tanggal Efektil
Disahkan Oleh

PEMERINTAH KABUPATEN KAPUAS HULU
DINAS KOMUNIKASI INFORMATIKA DAN STATISTIK

Kepala Dinas Komunikasi, Informatika dan Statistik Kabupaten
Kapuas Hulu

Nama SOP Pelayanan Permohonan Informasi Publik Secara Offline

Dasar Hukum: Kualifikasi Pelaksana:

1. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman a ilikd K n dalam P lok; Pel Informasi dan
Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan; Dokumentasi di Lihgkungan Pemerintah Kab. l-(spuaa Hulu;

2. Permendagri Nomor 3 Tahun 2017 Tentang Pedoman Pengelolaan Pelayanan Informasi dan b. memshami dengan baik ketentuan yang berlaku dalam pelaksanaan
Doikumentasi Kementerian Dalam Negeri dan Pemerintah Daerah; dan kegiatan;

3. Keputusan Kepala Dinas Komunikasi, Informatika Dan Statistik Kabupaten Kapuas Hulu Nomor 44 c dapat mengoperasikan komputer, jaringan internet, aplikasi website
Tahun 2019 Tentang Penetapan Pejabat Pengelola Layanan Informasi dan Dokumentasi di dan;

Lingkungan Kabupaten Kapuas Hulu. d. mempunyai komitmen tinggl untuk menyelesaikan setiap tahapan

kegiatan, tepat sasaran dan tepat waktu,
Peralatan {Perlengkapan:

Keterkaitan:

a ATK
b. PC/Laptop
. Sinyal Internet
d. Username dan P: ppid. go.id
e. Formulir Permohonan Informasi
Peringatan: Pencatatan dan Pendataan:
SOP ini merupakan prosedur baku yang wajib dilaksanakan dalam pelaksanaan proses Pelayanan
Permohonan Informasi Publik Secara Offlne, dan jika tidak dilal k akan i
ketidakpastian,  ketidaktransparanan, ketidaksinkronan dan  ketidslktepatan  waktu  serta
keterlamb dalam proses Pel Permoh Informasi Publilk Secara Offine.
PELAKSANA MUTU BAKU
x Bagian )
NO KEGIATAN Pemohon 2 = FFRID FERSYARATAN & KET
Informasi | gttt ) FRDUBmE | peppany, PERLENGKAPAN WAk SRTEUT
1 3 3 4 5 6 T a8
1. | Menyampailan - Daftar 5 Menit Permohonan
permaoh Informasi/ dokume Informasi masuk
inforrnasi yang ( ) ntasi yang
dibutuhkan dibutuhkan
pemohon
2 | Memberikan - Formulir 1 Menit Formulir permohonan
Formulir I E Permohonan informasi diterima
Permohonan J| | Informasi yang pemohon
Informasi kepada ) tersedia di  meja
Pemohon Informasi pelayanan PPljD
informasi
3 | Meclakukan v - Formulir 30 Menit Pemohon telah
registrasi berkas I Permohonan melakukan registrasi
permohonan Informasi
informasi publik. - Fotocopy atau
scan identitas  diri
(NIK} dari pemohon
informasi
4 Memverifikasi - Formulir 10 Menit - Pemohoman Jika dokomen [/
registrasi berkas Permohonan Informasi Publik | informasi yang
permohonan Informasi diterima oleh | diminta
Informasi Puhblik ‘-—| - PC/Laptop pemohonn  apahila | telah termasuk dalam
dan meneruskan | - Binyal Internet permohonan DIP dan
kepada PFID Utama ! - Username dan informasi sudah ada | dimiliki oleh meja
T Password di website PPID informasi atau
ppid. kapuashulukab. - Permohonan sudah terdapat di
go.id informasi wehsite PPID, maka
diteruskan kepada | langsung diberikan
PPID Utama kepada pemohon
informasi atau bisa
langsung diunduh
— oleh pemohon
| | informasi, Jika
S informasi/
N dokumentasi yang
diminta
belum terrnasuk
| dalarn DIP, maka
| ‘ berkas permohonan
= disampaikan




SOP

kepada FPID Utama
atau PPID Pembantu.

5 | Menerima l - PC/Laptop 5 Menit Permohonan
Permohonan - Sinyal Internet Informasi  diteruskan
Informasi dan - Username dan ke FPPID Pembantu
meneruskan/ mendi Password yang membidangi
sposisikan kepada ppid.kapuashulukab. Informasi dan
FPID Pembantu. go.id dokumentasi yang di
butuhkan oleh
pemohon
6 [ Memberikan - PC/Laptop 10 [sepuluh} | Informasi dan
informasi atau - Sinyal Internet hari kerja dokumentasi yang di
dokurnen - Username dan sejak minta  tersedia  dj
yang diminta oleh Password permohonan | ppid kapuashulukab.go.i
pemohon informasi ppid.kapuashulukab. informasi d
yang telah go.id diterima oleh
menandatangani FFID
tanda
bukti penerimasn
inforrnasi atau
dokumen,
7 | Memverifikasi - PC/Laptop 10 Menit Dokumen  Informasi
Dokumen Informasi — ¥ - Sinyal Internet Publik telah
Publik yang - Username dan diverifikasi oleh PPID
diberikan olch PPID Password Utama
Pembantu dan ppid. kapuashulukab.
meneruskan kepada go.id
bagian registrasi
PPID
% | Mendowload - PC/Laptop 10 Menit Dokumentasi DIP yang telah di
Dokumen Informasi - Sinyal Internet Informasi Publi (DIF) download diberikan
Publik (DIF} yang _{ S - Username dan kepada pemohon biss
telah diverifikasi Password secara langsung atau
oleh PPID utama ppid. kapuashulukab. dikirim via E-mail
e go.id
10 | Menerima DIP yang Dokumentasi 10 Menit Dokumentasi
dibutuhkan | Informasi Publi Informasi Publi [DIF)
a [DIF) diterima oleh
Pemohon

KEPALA DINAS KOMUNIKASI, INFORMATIKA
DAN STATISTIK KABUPATEN KAPUAS HULU,

NIP. 19630507 199803 1 006




SOP

LAMPIRAN III

KEPUTUSAN KEPALA DINAS KOMUNIKASI, INFORMATIKA DAN
STATISTIK KABUPATEN KAPUAS HULU NOMOR ...... TAHUN 2019
TENTANG STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR  PELAYANAN
PERMOHONAN INFORMASI PUBLIK SECARA ONLINE

Nomor SOP
Tanggal Pembuatan
Tanggal Revisi

Tanggal Efektil
Disahkan Oleh

PEMERINTAH KABUPATEN KAPUAS HULU
DINAS KOMUNIKASI INFORMATIKA DAN STATISTIK

Kepala Dinas Komunikasi, Informatika dan Statistik Kabupaten
Kapuas Hulu

Nama SOP Pelayanan Permohonan Informasi Publik secara Online
Dasa.r Hukum: Kualifikasi Pelaksana:
Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparastur Negaras Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman a. ilikd K n dalam Py Lok Pel Informasi dan
Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan; Dokumentasi di Lihgkungan Pemerintah Kab. kxpuaa Hulu;
2. Permendagri Nomor 3 Tahun 2017 Tentang Pedoman Pengelolaan Pelayanan Informasi dan b. memahami dengan baik ketentuan yang berlaku dalam pelaksanaan

Doikumentasi Kementerian Dalam Negeri dan Pemerintah Daerah; dan kegiatan;
3. Keputusan Kepala Dinas Komunikasi, Informatika Dan Statistik Kabupaten Kapuas Hulu Nomor c. dapat ilean k

44 Tahun 2019 Tentang Penctapan Prjabat Pengelola Layanan Informasi dan Dokumentasi di dan;
Lingkungan Kabupaten Kapuas Hulu. d. mempunyai komitmen tinggi untuk menyelesaikan setiap tahapan
kegiatan, tepat sasaran dan tepat waktu,

Peralatan {Perlengkapan:

a. ATK

b. PC/Laptop

. Sinyal Internet

d. Username dan F ppid. go.id

internet, aplikasi webaite

Keterkaitan:

Peringatan Pencatatan dan Pendataan
SOP ini merupakan prosedur baku yang wajib dil X dalam
Permohonan Informasi Publik secara Online, dan jika tidak dilaksanakan akan mrngaklbﬂlkan
ketidakpastian, ketidaktransparanan, ketidaksinkronan dan  ketidaktepatan waktu serta

keterlambatan dalam proses Pelayanan Permohonan Informasi Publik secara Online .

PELAKSANA MUTU BAKU KET
NOD KEGIATAN Pemohon £t PFID PERSYARATAN &
G iy
Informasi FRID Aftama Pembantu PERLENGKAPAN WAET SUTRET
1 2 3 5 (2] T 8
Mengakses website PC/Laptop 5 Menit Pemohon hisa untuk | Setelah terakses ke
ppid. go.id Sinyal Internet merncari ppid_kapuashulukab.go.id

informasi/ Dokumen

pergi ke beranda lalu klik

dari pemohonan dan
meneruskan /mendispos
isikan permohonan
tersebut kepada PPID
Pembantu yang
membidangi Informasi
dan dokumentasi yang
di butuhkan oleh

Username dan
Password

ppid.kapuashulukab.

go.id

diteruskan ke PPID

Pembantu yang
membidangi

Informasi dan
dokumentasi yang di
butuhkan oleh

pemohon

yang dibutuhkan kunjungi
2 | Mencari PC/Laptop 15 Menit Formulir permohonan (- Apabila
Informasi/ Dokumentasi L Sinyal Internet informasi diterima | Informasi/ Dokumentasi
wvang dibutuhkan | pemohon yang dibutuhkan tersedia
di
N E— ppid.kapuashulukab.ge.id
maka pemohon informasi
bisa langsung
mengunduhnya, jika tidak
teraedia, bisa mengajukan
permohonan.
- Apahila belum memiliki
akun di
ppid.kapuashulukab.go.id
pengguna diharuskan
mendaftar akun  terlebih
dahulu
3 | Mengajukan T PC/Laptop 5 menit Pemohon telah | Isi semua formuli
Permohonan Sinval Internet melakukan registrasi pengajuan Informasi
Informasi/ Dokumentasi Usemame dan dengan benar dan Jelas.
Password
ppid.kapuashulukab.
Eo.id
4 | Menerima Pengajuan PC/Laptop 5 menit - Permohonan
Informasif Dokumentasi Sinyval Internet Informasi




5 | Memberikan informasi — - PC/Laptop 10 {sepuluh) Informasi dan
atau dokurnen | | - Binyal Internet hari kerja sejak | dokumentasi yang di
yang diminta oleh . =) - Username dan permohonan minta tersedia @ di
pemohon informasi e o0 Password informasi ppid.kapuashulukab.go.i
" ¢ ; ppid.kapuashulukab.g diterima oleh d
|l | o.id PFID
6 | Memverifikasi Dokumen - PC/Laptop 10 menit Dokumen  Informasi
Informasi Publik yang v - Binyal Internet Publik telah
diberikan olch PPID [ - Username dan diverifikasi cleh PPID
Pembantu ‘ Password Utama
ppid.kapuashulukab.g
oid
7 | Memberitahukan - PC/Laptop 5 menit Pemohon tersedia
kepada pemohon bahwa - Sinyal Internet ppid.kapuashulukab.go.i
Dokl.lmcn [nl'c.brmaai . 4 . - Username dan d slap untuk di download
Publik yang c.libu.!uhksn | Pa.sswnrd pemohan informasi
sudah tersedia di ! | ppid. kapuashulukab. g
ppid. goid o.id
8 | Mendowload Dokumen - PC/Laptop 5 menit Dok i
Informasi Publik [DIF) v - Binyal Internet Informasi Publik |[DIF)
T - Username dan diterima olch
| i) Password Pemohon
- ppid. kapuashulukab.g
o.id
KEPALA DINAS KOMUNIKASI, INFORMATIKA
DAN STATISTIK EN KAPUAS HULU,
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
e Nomor SOP
S Tanggal Pembuatan
s PEMERINTAH KABUPATEN KAPUAS HULU Tanggal Revisi
DINAS KOMUNIKASI INFORMATIKA DAN STATISTIK Tanggal Efekaif
Dizahkan Oleh Kepala Dinas Komunikasi, Informatika dan Statistik Kabupaten
s e Kapuas Hulu
\ -~
Nama SOF Uji Konsckuensi Informasi Publik
Dasar Hukum: Kualifikasi Pelaksana:
1. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman a. ilikd K n dalam P lok; Pel Informasi dan
Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan; . Dokumentasi di Lihgkungan Pemerintah Kab. kxpuaa Hulu;
2. Permendagri Nomor 3 Tahun 2017 Tentang Pedoman Pengelolaan Pelayanan Informasi dan b. memahami dengan baik ketentuan yang berlaku dalam pelaksanaan
Doikumentasi Kementerian Dalam Negeri dan Pemerintah Daerah; dan kegiatan;
3. Keputusan Kepala Dinas Komunikasi, Informatika Dan Statistik Kabupaten Kapuas Hulu Nomor c d.nbat il I  jari internet, aplikasi website
44 Tahun 2019 Tentang Penctapan Prjabat Pengelola Layanan Informasi dan Dokumentasi di dan;
Lingkungan Kabupaten Kapuas Hulu. d. mempunyai komitmen tinggi untuk menyelesaikan setiap tahapan
kegiatan, tepat sasaran dan tepat waktu,
Keterkaitan: Peralatan {Perlengkapan:
a. ATK
b. PC/Laptop
. Sinyal Internet
d. Username dan F ppid. go.id
. Berkas pemohonan informasi/ dokumen
Peringatan: Pencatatan dan Pendataan:
SOP ini merupakan prosedur baku yang wajib dilal b dalam pelak Uji K + i
Informasi Publik, dan jika tidak dilaksanakan akan kibatkan ketidal
! anan, keti inkronan dan ketidaktepatan waktu serta keterlambatan dalam proses
Uji Konsekuensi Informasi Publik




yang diminta oleh
pemohon informasi Jika
informasi/ dokumen
yang dimaksud adalsh
terbuka dengan
menandatangani tanda
bukti penerimaan atau
memberikan surat
penolakan kepada
pemohon jika status
informasi/ dokumen
dinyatakan rahasia,

ntasi yang di
minta permohon
atau surat
penolakan

mentasi yang di
minta permohon
atau surat
penolakan
disampaikan ke
pemohon

PELAKSANA MUTU BAKU
Tim
NO KEGIATAN Pertimbangan FPID PERSYARATAN & = % r KET
PPID Utama Piliyanan Berbantu Pemohon PERLENGKAFAN WAKTU OUTPUT
Informasi
1 2 3 4 S (] x a8
1. | Melakukan kajian atas Berkas Berkas
informasi/ dokumen = pemohonan permohonan
yang tidak B informasi/ informasi vang
termasuk dalam DIP 4 — dolcumen dari telah diisi lengkap
dengan Pemohon dan dilampiri
melibatkan Tim | Informasi fotocopy aCAN
Pertimbangan Pelavanan identitas diri [NIK])
Informasi.
2 Memberikan Dagar hukum: UU Burat  Keputusan
pertimbangan atas KIP 14 Tahun 2008 Tim Pertimbangan
informasi/ dokumen y dan Perkd 1 Tahun pelayanan
yang dimaksud yang 2010 Informasi
bersifat rahasia | |
berdasarkan UU, L
kepatutan dan
kepentingan umum
a Menyampaikan kepada , Surat  Keputusan Surat  Keputusan | Jika informasi/
PPID atas status Tim Pertimbangan Tim Pertimbangan | dokumen yang
informasi/ dokumen L pelayanan pelavanan dimaksud adalah
yang diminta pemchon F Informasi Informasi atas hasil | terbuks, maka
informasi i ujian  konselkuensi | FPID
| diterima oleh PPID | memerintahkan
.l Utama kepada
= komponen |
perangkat
Darrah untuk
menyerahkan
informasi/
dokumen yang
dimaksud. Jika
status informasif
dokumen oleh
Tim
Pertimbangan
A Prelayanan
- Informasi
dinyatakan
rahasia, maka
FPPID membuat
surat penolakan
kepada pemohon
informasi.
4 | Memberikan informasi - Informasi/Dokume - InformasifDoku

Menerima

Informasi/ Dokumentasi
yang di minta permohen
Aatau surat penolakan

- Informasi/ Dokume
ntasi yang di
minta permohon
atau surat
penolakan

- Informasi/ Doku
mentasi yang di
minta permohon
atau surat
penolakan
ditrima oleh
pemohon

Pem %
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

PUBLIK

PENANGANAN KEBERATAN INFORMASI

®

| Nomor SOP

FEMERINTAH KABUPATEN KAPUAS HULU Tanggal Revisi

Tanggsl Pembuatan

DINAS KOMUNIKASI INFORMATIKA DAN STATISTIK Tanggal Efekeif

Disahkan Oleh

Kepala Dinas Komunikasi, Informatika dan Statistik Kabupaten
Kapuas Hulu

Nama SOP

Penanganan Keberatan Informasi Publik

2.

3.

Dasar Hukum:
1

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara Nomor 35 Tahun 2012 tentang Ped

Kualifikasi Pelaksana:

Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan;
Permendagri Nomor 3 Tahun 2017 Tentang Ped F n
Doikumentasi Kementerian Dalam Negeri dan Pemerintah Daerah; dan
Keputusan Kepala Dinas Komunikasi, [nformatika Dan Statistik Kabupaten Kapuas Hulu Nomor
44 Tahun 2019 Tentang Penctapan Pejabat Pengelola Layanan Informasi dan Dokumentasi di
Linglungan Kabupaten Kapuas Hulu,

Informasi dan

n dalam Peng n Pelay Informasi dan
Dokumentasi di Lingkungan Pemerintah Kab. Kapuas Hulu;
memahami dengan baik ketentuan yang berlaku dalam pelaksanaan
kegiatan;

dapat mengoperasikan komputer, jaringan internet, aplikasi website
dan;

d. mempunyai tinggi untulk

kegiatan, tepat sasaran dan tepat walctu,

a

b.

c.

ikan setiap tahapan

Keterkaitan: Peralatan / Perlengkapan:
a ATK
b. PC/Laptop
£. Sinyal Internet
d, Username dan P: d ppid. go.id
e. Formulir Pengajuan Keberatan
Peringatan: Pencatatan dan Pendataan:
BOP ini merupakan prosedur baku yang wajib dilal y! dalam proses P
Keberatan Informasi Publik, dan jika tidak dilal kan akan g kan keti
ketidaktransparanan, ketidaksinkronan dan ketidaktepatan waktu serta keterlambatan dalam proses
Penanganan Keberatan Informasi Publik
PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN Pemahon Bagi L R s e ) PERSYARATAN & . KET
Informasi Regi?t::si S:" g Kepals OFD PERLENGKAPAN bt OFUT
mbantu
L 2 3 4 5 ] 7 a
1. | Menyvampailean - Farmulir 30 menit | Berkas - datang
pengajuan Pengajuan permohonan langsung dan
keberatan atas tidak 1 Keberatan informasi yang | mengisi formulic
terlayvaninya Informasi  Publik telah diisi lengkap permohonan
permohonan informasi yang tersedia di dan dilampiri pengajuan
yang meja pelavanan fotocopy [ aCcan keberatan
dibutuhkan FFID atau identitas diri (NIK) informasi publik
ditampilkan di dengan
website dan dapat melenglpi
di unduh, fotocopy identitas
- Fotocopy atau diri  [NIK).
scan identitas diri - melalui website
[NIK] dari pemohon dengan  mengisi
yang mengajukan formmulir yang
keberatan telah
diunduh dan
roenyertakan scan
identitas diri
|NIK) kemudian
dikirim ke alamat
email PPID yang
9 tertera di website,

mengirim fax
formulir
permohonan
informasi

yang telah diisi
lengkap disertai
dengan fax
identitas diri
[NIK) ke nomor
fax PPID.




informasi/dokumentasi
vang  diminta  Jika
informasi/ dokumen
yang dimaksud adalah
terbuka atau mendapat
surat penolakan  jika

status informasi/
dokumen dinyatakan
rahasia

Informasi Publik
(DIP) atau Surat
Penolakan

Keberatan
Informasi Publik

3 | Melakukan verifikasi Formulir 15 menit | Formulir pengajuan
registrasi formulic Pengajuan keberatan
pengajuan keberatan keberatan dan terverifikasi  oleh
pelayanan data infromasi bagian registrasi
informasi dan yang diajukan oleh
menyampaikan pemohon
Pengajuan keberatan
kepada
PPID Utama dan PPID
Pembantu
Memeriksa formulir Formulir 15 Menit | Formulir Pengajuan
pengajuan Pengajuan keberatan dan data
keberatan  dari Para keberatan dan infromasi yang
Pemohon data infromasi diajukan olch
Informasi dan yang diajukan oleh pemohon di telah
meneruskan kepada pemohon periksa dan
Kepala OPD diteruskan kepada
Kepala OFD
3 | Memeriksa formulir Formulir 15 menit | Surat  Keputusan
pengajuan Pengajuan Tim Pertimbangan
keberatan. dard Para keberatan dan pelayanan
Pemohon — data infromasi Informasi atas hasil
Informasi dan yang disjukan oleh ujian konseckuensi
memerintahkan pemohon diterima oleh PPID
PPID Utama dan PPID Utama
Pembantu untuk
menjawab  permohonan
informasi
4 | Memberikan jawaban - Informasi/ Dokume 3 Hari - Informasi/ Doku FFID
kepada Kepala OFD ntasi vang di mentasi yang di Utama/Pembantu
minta permohon minta permohon | dapat memberikan
atau surat atau surat informasi/dokumen
P penolakan tasi yang diminta
oleh pemohon
informasi Jika
informasi/ dokumen
yang dimaksud
adalah terbuka
dengan
menandatangani
tanda bukti
penerimasn atau
memberikan  surat
penolakan  kepada
pemohon jika status
informasi/ dokumen
dinyatakan rahasia.
5 | Menvampaikan jawaban - Informasi/Dokume 5 menit - Informasi/Doku
kepada pemohon e ntasi yang di mentasi yang di
informasi minta permohon minta permohon
- Dokumen/Informasi atau surat atau surat
dapat diberikan penolakan penolakan
kepada pemohon ditrima olch
apabila bersifat pemohon
terbuka dengan
menandatangani tanda
bukti penerimaan ‘
- memberikan surat
penolakan kepada
pemohon  jika status
informasi/ dokumen
dinyatakan rahasia
6 | Menerima - Dokumen 5 menit Hasil keputusan

KEPALA DINAS KOMUNIKASI, INFORMATIKA

Pembina Tk.I
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LAMPIRAN VI

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

PEMERINTAH KABUPATEN KAPUAS HULU
DINAS KOMUNIKASI INFORMATIKA DAN STATISTIK

Nomor SOP

Tanggal Pembuatan
Tanggal Revisi

Tanggal Efektif
Disahkan Oleh

Kepala Dinas Komunikasi, Informatika dan Statistik Kabupaten

Kapuas Hulu

Nama SOP

Faasilitasi Sengketa informasi

Dasar Hukum:

1. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman

Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan;

2. Permendagri Nomor 3 Tahun 2017 Tentang Pedoman Pengelolasn Pelayanan Informasi dan

Doikumentasi Kementerian Dalam Negeri dan Pemerintah Daerah; dan

3. Keputusan Kepala Dinas Komunikasi, Informatika Dan Statistik Kabupaten Kapuas Hulu Nomor
44 Tahun 2019 Tentang Penctapan Prjabat Pengelola Laysnan Informasi dan Dokumentasi di

Lingkungan Kabupaten Kapuas Hulhu.

a

Kualifikasi Pelaksana:

dalam Py Lol

Informasi dan

d. mempunyai komitmen tinggi untuk
kegiatan, tepat sasaran dan tepat waltu,

Dokumentasi di Liﬁgicungﬂ.n Pemerintah Kab. Kapuas Hulu;
b. memahami dengan baik ketentuan yang berlaku dalam pelaksanaan
kegiatan;
c. dapat mengoperasikan komputer, jaringan internet, aplikasi website
dan;

asetiap

Keterkaitan: Peralatan /Perlengkapan:
a. ATK
b. PC/Laptop
. Sinyal Internet
d. Username dan F ppid.k kab.go.id
c. Form Surat Pengajuan Keberatan
Peringatan: Pencatatan dan Pendataan

SOP ini merupakan prosedur baku yang wajib dilaksanakan dalam pelaksanaan proses Fasilitasi

Sengketa  informasi., dan jika tidak dilaksanakan akan

kan

ketidaktransparanan, ketidaksinkronan dan ketidaktepatan wakiu serta keterlambatan dalam proses

Fasilitasi Sengketa informasi.

PELAKSANA MUTLU BAKU KET
" Tim fasilitasi E
Ll KEGIATAN :f‘:r‘:‘;’:; Kepala OPD sengketa ':é’;i;’;i";’gg WAKTU OUTPUT
informasi
1 2 3 4 5 ] 7 8
1. | mengajukan keberatan - Form Surat | 20 menit | Pengajuan Pengajuan Keberatan dalam
secara tertulis kepada Kepala Pengajuan Keberatan dari | waktu 10 {sepuluh) hari
OFD i Keheratan pemohon kerja, scjak permohonan
informasi informasi teregistrasi dan
diterima  Atasan | diberikan.

FPID Perpanjangan  pernenuhan
permohonan informasi
selama?  [tujuh] hari scjak
pemberitahuan tertulis
diberikan  dan tidak dapat
diperpanjang lagi

2 | menetapkan Tim fasilitasi Surat Pengajuan 3 Hari Tim fasilitasi | Tim fasilitasi sengketa
sengketa informasi untuk Keberatan sengketa informasi di ketuai oleh PPID
mengupayakan penyelesaian | 1 informasi Utama dan beranggotakan
sengketa informasi, yang I terbentuk PPID Pernbantu  terkait,
dibentuk oleh PPID Utama | | pejebat  yang menangani

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

3 | melaporkan proses Surat Pengajuan 1 Hari Tim fasilitasi | Upava penyelesaian
penanganan sengketa Keberatan sengketa Sengketa Informasi Publik
informasi kepada Kepala OPD ML S informasi telah | diajukan kepada Komisi

membuat laporan
kepada Atasan

PPID atas
Keberatan dari
pemohion
informasi

Informasi Pusat, Komisi
Informasi Provinsi, Komisi
Informasi Kabupaten/ Kota
sesual dengan naungannya
apabila tanggapan Atasan
PPID dalam proses
keberatan tidak memuaskan
Pemohon Informasi.




4 | Memberikan tanggapan “7 Hari Pemohon
kepada Pemohon laporan Laporan mendapatkan
proses penanganan senghketa penanganan tanggan atas
informasi dari Tim fasilitasi sengketa dari tim laporan
sengketa informasi fasilitasi sengketa keberatan yang
informasi’ diajukan
5 | Dapat Melaporkan kepada Laporan 3 Hari
Komisi Informasi Pusat, penanganan
Komisi Informasi Provinsi, sengketa dari
Komisi Informasi — Atasan PPID
Kabupaten/ Kota sesuai |'r 3
dengan naungannya apabila A /
tanggapan Atasan PPID
dalam proses keberatan
tidak memuaskan Pemohon
Informasi.
KEPALA DINAS KOMUNIKASI, INFORMATIKA
DAN STATISTIK KA ATEN KAPUAS HULU,
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 INFORMASI PUBLIK
Nomor SOP
S \ Tanggal Pembuatan
& PEMERINTAH KABUPATEN KAPUAS HULU Tanggal Revisi
DINAS KOMUNIKASI INFORMATIKA DAN STATISTIK Tanggal Efektif
Disahkan Olch Kepala Dinas Komunikasi, Informatika dan Statistik Kabupaten
Kapuas Hulu
Nama SOP Pendokumentasian Informasi Publik

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:

a.F Menteri Pend Aparatur Negara Nomor 35 Tahun 2012 tentang P
Penyusunan Standar Op Prosedur Administrasi Pemerintahan.
b.Permendagri Nomor 3 Tahun 2017 Tentang Ped I Pelay Informasi dan

Doikumentasi Kementerian Dalam Negeri dan Pemerintah Dacrsh dan

c. Keputusan Kepala Dinas Komunikasi, Informatika Dan Statistik Ksbupatcn Kapuas Hulu r\omor 44
Tahun 2019 Tentang Penctapan Pejabat Pengels Layanan dan Dok
Lingkungan Kabupaten Kapuas Hulu.

a. iliki ke dalam P 1ol Informasi dan
Dokumentasi di Lingkungan Pemerintah Kab Kapuas Hulu;

b. memshami dengan baik ketentuan yang berlaku  dalam
pelaksanaan kegiatan;

c. dapat mengoperasikan komputer, jaringan internct,
website dan;

d. mempunyai komitmen tinggi untuk menyelesaikan sctiap tahapan

kegiatan, tepat sasaran dan tepat waktu.

aplikasi

Pendokumentasian Informasi Publik, dan jika tidak dilak ' akan kan ketidakpastian,

keti keti onan dan ketidaktepatan waktu serta keterlambatan dalam proses
Pendokumentasian Informasi Publik.

Keterkaitan: Peralatan /Perlengkapan:
a. ATK
b. PC/Laptop
c. Sinyal Internet
d. Username dan F d ppid. go.id
c. Form Surat P Keberatan
Peringatan: Pencatatan dan Pendataan:
SOP ini merupakan prosedur baku yang wajib dilak K dalam lak proses




PELAKSANA MUTLU BAKU KET
PERSYARATA
NO KEGIATAN Operator PPID N& 1
OFD Pembantu | RPEROPD | pppy pygiap | WAKTU ouTRUT
AN
1 2 3 4 5 6 7 8
L. | Melakukan Identifikasi terkait Bsahan I Hari Tersedianya
informasi yang akan di |: } Informasi Data
dokumentasikan dan melaporkannya
kepada ketua FPID
3 | Memerintahkan petugas PPID untuk Data Informasi | 15 Menit Nota Dinas
berk dinasi dengan bidang-bidang
dalam menghimpun seria ‘
mendokumentasikan data untuk
informasi publik
3 | Mengumpulkan data dan informasi Nota Dinas, | 1 hari Konsep Daftar | Serta Merta : Informasi yang wajib
yang dibutuhkan dari berbagai sumber Bahan informasi di umumkan scketika terjadinya
dalam mendokumentasikan informasi Informasi dari Publik keadaan yang dapat mengancam
publik dan mengkalsifikasikan data setiap bidang hajar hidup orang banyak dan
hasil informasi menurut sifatnya publik | | | ketertiban umum;
{serta merta, berkala dan setiap saat) _| I Berkala : disediakan /diumumbkan
dalam bentuk soft file e secara rutin, teratur, dan dalam
jangka waktu tertentu setidaknya
setiap 6 bulan ackali;
Setiap saat : untuk
Tidak memperolehnya harus dilakukan
dengan mengajukan permintaan,
wajib dan rutin disediakan badan
publilk
4 Memeriksa daftar informasi publik Konsep Daftar | 15 menit Draft Daftar
yang telah diklasifikasikan menurut A Informasi Informasi
sifatnya. Jika disctujui maka akan Puhblik Publik
disampaikan kepads atasan PPID =
Jika tidak setuju menyerahkan kepada o Tidak
Petugas PPID untuk diperbaiki
Ya
5 | Memeriksa Daftar Informasi Publil Draft Dafiar | 15 menit Dafiar
Jika setuju maka akan ditandatangani Informasi Informasi
jika tidak setuju mengembalikan Publik Publik
kepada Ketus PPID
& | Daftar Informasi Publik yang telah Daftar 30 menit Dafiar
ditandatangani atasan PPID | Pimpinan | Informasi Informasi
Badan Publik) dipublikasikan di Publik Publik
website dan disimpan sebagai arsip e ditampilkan di
Aplikasi
. ppid.kapuashulu
4! kab.go.id

Pembina

Tkl

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
S o Tanggal Pembuatan
PEMERINTAH KABUPATEN KAPUAS HULU Tanggal Revisi
DINAS KOMUNIKASI INFORMATIKA DAN STATISTIK Tanggal Efeltif
Disahkan Oleh Kepala Dinas Komunikasi, Informatika dan Statistik Kabupaten
\ Kapiwa Huly
Nama SOP Pendokumentasian Informasi yang Dikecualikan
Dasar Hukum: Kualifikasi Pelaksana:
a. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara Nomaor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman a fliki k n dalam P lolaan Pel Informasi dan
Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan; Dokumentasi di Lingkungan Pemerintah Kab. kapuaa Hulu;
b. Permendagri Nomor 3 Tahun 2017 Tentang Ped Py lolaan Pelay Informasi dan b. memshami dengan baik ketentuan yang berlaku dalam pelaksanaan
Doikumentasi Kementerian Dalam Negeri dan Pemerintah Daerah; dan kegiatan; )
. Keputusan Kepala Dinas Komunikasi, Informatika Dan Statistik Kabupaten Kapuas Hulu Nomor e dabstmcngopcrasikan komputer, jaringan internet, aplikasi website
44 Tahun 2019 Tentang Penctapan Pejabat Pengelola Layanan Informasi dan Dokumentasi di dan;
Lingkungan Kabupaten Kapuas Hulu. d. mempunyai komitmen tinggi untuk u ik setiap tah
kegiatan, tepat sasaran dan tepat waktu,
Keterkaitan: Peralatan /Perlengkapan:
a ATK
b. PC/Laptop
. Sinyal Internet
d. Username dan Password ppid kapuashulukab.go.id
e. Form Surat Pengajuan Keberatan
Peringatan: Pencatatan dan Pendataan:
S0P ini merupakan prosedur baku yang wajib  dilak ! dalam lak n proses
Pendokumentasian Informasi yang Dikecualikan, dan jika tidak dilaksanakan akan mengakibatkan
ketidakpastian, lketidaktransparanan, ketidaksinkronan dan ketidaktepatan wakin  serta
keterlambatan dalam proses Pendokumentasian Informasi yang Dikecualikan.

PELAKSANA MUTU BAKU KET
PERSYARATA
NO KEGIATAN Operator PPID N & F—
OPD Pembantu Kepala OFD | pepipngrap | WAKTU QUTRUT
AN
1l 7] 3 4 5 & 7 8

1. | Melakukan Identifikasi terkait Bahan 1 Hari Tersedianya

informasi yang akan di Informasi Data
dokumentasikan dan melaporkannyva

kepada ketua PPID

2 | Memerintshkan petugas PPID untuk Data Informasi | 15 Menit Nota Dinas
berkoordinasi dengan bidang-bidang [
dalam menghimpun serta melakukan > ‘
uji konsekuensi untuk

mendokumentasikan data informasi

yang dikecualikan

3 | Mengumpulkan data dan informasi Mota Dinas, 1 hari Konsep Daftar | Aktif : Tidak boleh diakses
yang dibutuhkan dari berbagai sumber Bahan informasi oleh orang yang tidak
dalam mendokumentasikan informasi Informasi dari Publik berkepentingan;
dan melakukan ujio konsekuensi setiap bidang Inaktif : boleh diakses atas

terhadap informasi  tersebut.  Jika izin pemilik;

informasi beraeal dari arsip, maka akan Statis 1 terbuka untuk
dilakukan pemilihan berdasarkan siapapun. (Arsip Aktif dan
jadwal Retensi Arsip (JRA). Apaksh Inaktif tidak boleh dibuka
termasuk kedalam arsif Aktif, Inaktif Tidak untuk publik}
atau Statis 1

4 Memeriksa daftar informasi publik J\ Draft Daftar 15 menit Daftar
yang dikecualikan, Jika setuju maka ¥ =, Informasi yang Informasi
akan disampaikan kepada atasan FPID Py ™ dikecualikan Publik yang
oJika tidak sctuju mengembalilan ., ’ = dikecualikan
kepada Ketua PPID L Tidak

5 | Memeriksa Daftar Informasi yang . Draft Daftar 15 menit Diaftar

dikecualikan Ya 4 S Informasi yang Informasi yang
Jika Setuju maka akan di tandatangani /\ dikecualikan dikecualikan
Jika tidak setuju mengembalikan n W g

kepada ketua PPID IYa




Daftar Informasi yang dikecualikan
telah ditandatangani atasan PPID |
Pimpinan Badan Publikj disimpan

schagai arsip

Daftar
Informasi yang
dikecualikan

30 menit

Daftar
Informasi yang
dikecualikan
diarsipkan

KEPALA DINAS KOMUNIKASI, INFORMATIKA

DAN STATISTI

RATEN KAPUAS HULU,

Pembina Th.I
NIP. 19630507 199803 1 006
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