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KEPUTUSAN KEPALA DINAS PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
KABUPATEN KARANGANYAR
NOMOR goo | &/ TAHUN 2018
TENTANG
PEMBENTUKAN TIM PENGELOLA INFORMASI DAN DOKUMENTASI PEMBANTU
DINAS PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN

KEPALA DINAS PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
KABUPATEN KARANGANYAR,

Menimbang : a. bahwa guna membantu Pejabat Pengelola Informasi
dan Dokumentasi Utama melaksanakan
tanggungjawab, tugas dan kewenangannya;

b. bahwa guna melaksanakan inventarisasi,
penyimpanan, pengolahan dan menyediaan
informasi dan dokumentasi dilingkup
penguasaannya sehingga menjadi bahan informasi
publik;

c. bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana
dimaksud dalam huruf a, perlu ditetapkan
Keputusan Kepala Dinas Pendidikan dan
Kebudayaan Kabupaten Karanganyar tentang
Pembentukan Tim Pengelola Informasi dan
Dokumentasi Pembantu Dinas Pendidikan dan
Kebudayaan.

Mengingat 1. Undang-undang Nomor 13 Tahun 1950 tentang
Pembentukan Daerah-daerah Kabupaten dalam
Lingkungan Provinsi Jawa Tengah;

2. Undang-Undang Nomor 28 Tahun 1999 tentang
Penyelenggaraan Negara Yang Bersih dan Bebas
Korupsi, Kolusi dan Nepotisme (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 1999 Nomor 75,
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia
Nomor 3851);

3. Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang
Keterbukaan Informasi Publik (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2008 Nomor 61,
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia
Nomor 4846);

4. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang
Pelayanan Publik (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2009 Nomor 112, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5038);




10.
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12.

13.

Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang
Kearsipan (Lembaran Negara Republik Indonesia
Tahun 2009 Nomor 112, Tambahan Lembaran
Negara Republik Indonesia Nomor 507 1);
Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang
Pembentukan  Peraturan Perundang-Undangan
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2011
Nomor 82, Tambahan Lembaran Negara Republik
Indonesia Nomor 5234);

Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang
Pemerintah Daerah (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2014 Nomor 244, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5587)
sebagaimana telah beberapa kali diubah terakhir
dengan Undang-Undang Nomor 9 Tahun 2015
tentang Perubahan Kedua atas Undang-Undang
Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan
Daerah (Lembaran Negara Republik Indonesia
Tahun 2015 Nomor 58, Tambahan Lembaran Negara
Republik Indonesia Nomor 5679);

Peraturan Pemerintah Nomor 79 Tahun 2005
tentang Pembinaan dan Pengawasan
Penyelenggaraan Pemerintah Daerah (Lembaran
Negara Republik Indonesia Tahun 2005 Nomor 165,
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia
Nomor 4593);

Peraturan Pemerintah Nomor 61 Tahun 2010
tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 14

Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2010

Nomor 99, Tambahan Lembaran Negara Republik
Indonesia Nomor 5149);

Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia
Nomor 3 Tahun 2017 tentang Pedoman Pengelolaan
Pelayanan Informasi dan Dokumentasi Kementerian
Dalam Negeri dan Pemerintahan Daerah;

Peraturan Komisi Informasi Pusat Nomor 1 Tahun
2010 tentang Standar Layanan Informasi Publik
(Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2010
Nomor 272);

Peraturan Daerah Kabupaten Karanganyar
Nomor 16 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan

Susunan Perangkat Daerah Kabupaten Karanganyar
(Lembaran Daerah Kabupaten Karanganyar Tahun
2016 Nomor 16);

Peraturan Bupati Karanganyar Nomor 24
Tahun 2017 tentang Pedoman dan Pengelolaan
Pelayanan dan Informasi;



Menetapkan
KESATU

KEDUA

KETIGA

14.

Keputusan Bupati Karanganyar Nomor 487.22/431
Tahun 2017 tentang Penunjukan Pejabat Pengelola
Layanan Informasi dan Dokumentasi.

MEMUTUSKAN : .

Menunjuk nama-nama dalam keputusan ini sebagai
Tim Pengelola Informasi dan Dokumentasi Pembantu
pada Dinas Pendidikan dan Kebudayaan Kabupaten
Karanganyar, sebagaimana tersebut dalam Lampiran
I Keputusan ini.

Tim Pengelola Layanan Informasi dan Dokumentasi
sebagaimana dimaksud dalam DIKTUM KESATU,
terdiri dari :

1. Atasan Pejabat Pengelola Informasi dan

Dokumentasi Pembantu;

2. Pejabat Pengelola Informasi dan Dokumentasi
Pembantu;

Bidang Penyedia Informasi;

Bidang Pelaporan dan Pelayanan Umum,;

Bidang Pengolahan Data;

. Bidang Arsip dan Dokumentasi.

Tugas dari Tim Pengelola Layanan Informasi dan
Dokumentasi adalah sebagai berikut :

1. Atasan Pejabat Pengelola Informasi dan

Dokumentasi Pembantu :

a. memberikan perintah kepada semua jajaran
dilingkup penguasaanya untuk memberikan
informasi dan dokumentasi kepada Pejabat
Pengelola Informasi, dan Dokumentasi
Pembantu;

b. memberikan persetujuan atas Kklasifikasi
informasi dan dokumentasi;

c. memberikan persetujuan dan legalisasi
terhadap semua pengiriman informasi dan
dokumentasi kepada PPID Utama, baik
untuk pelaporan rutin/berkala, perubahan,
penyelesaian sengketa dan uji publik;

d. melaksanakan pengawasan, evaluasi dan
penyelesaian masalah terkait manajemen
pengelolaan dan pelayanan informasi dan
dokumentasi pada lingkup penguasaannya;

2. Pejabat Pengelola Informasi dan Dokumentasi

Pembantu :

a. melaporan kepada PPID Utama secara
berkala dan apabila ada perubahan setelah
mendapatkan persetujuan dari atasan PPID
Pembantu.
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KEEMPAT

KELIMA

b. melakukan koordinasi antar bidang apabila
terjadi kesulitan dalam penyediaan informasi
dan dokumentasi;

c. melakukan evaluasi terhadap pelaksanaan
penyediaan informasi dan dokumentasi di
lingkungan tugasnya;

d. melaporkan kepada Atasan Pejabat Pengelola
Informasi Pembantu terhadap setiap
perubahan informasi dan dokumentasi serta
hasil evaluasi.

3. Bidang Penyedia Informasi :

a. menyediakan informasi dan dokumentasi
yang berada dalam lingkup tugasnya;

b. memberikan penjelasan untuk informasi dan
dokumentasi yang dirasakan kurang rinci;

4. Bidang Pelayanan Umum dan Pelaporan :

a. melayani permintaan informasi dan
dokumentasi publik kepada pemohon
terhadap informasi yang tidak masuk dalam
kategori informasi yang dikecualikan;

b. melaporkan setiap perubahan informasi dan
dokumentasi kepada PPID Pembantu untuk
selanjutnya dilaporkan kepada PPID Utama
setelah mendapatkan persetujuan dari
Atasan PPID Pembantu;

5. Bidang Pengolahan Data :

a. melakukan inventarisasi informasi dan
dokumentasi,

b. melakukan klasifikasi informasi dan
dokumentasi sehingga tersedia informasi
wajib, berkala, serta merta dan yang
dikecualikan;

c. melakukan pemutakiran informasi dan
dokumentasi yang selanjutnya dilaporkan
kepada bidang pelayanan umum, dan
pelaporan;

6. Bidang Arsip dan Dokumentasi :

melaksanakan penyimpanan dan memeliharan

informasi dan dokumentasi Publik.

Setiap permintaan informasi harus sudah memenuhi
persyaratan sebagai mana tercantum dalam Standar
Operasional Prosedur Pelayanan Permohonan
Informasi Publik, sebagaimana tersebut dalam
Lampiran II Keputusan ini.

Biaya yang ditimbul dengan ditetapkan keputusan
ini, dibebankan kepada Anggaran Pendapatan dan
Belanja Daerah Kabupaten Karanganyar.



KEENAM

Tembusan :

Keputusan ini mulai berlaku sejak tanggal
ditetapkan dan apabila dikemudian hari ternyata
terdapat kekeliruan dalam penetapannya, diadaan
perubahan sebagaimana mestinya.

Ditetapkan di Karanganyar

ada tanggal < (]00 GG/ 20/8
A DINAS PENDIDIKAN
PBUDAYAAN

AN

e

1. Inspektur Kab. Karanganyar,;
2. Kepala BKD Kab. Karanganyar;
3. Kabag. Hukum Setda Karanganyar;

4. Yang bersangkutan.



LAMPIRAN I

KEPUTUSAN KEPALA DINAS
PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
KABUPATEN KARANGANYAR

NOMOR
TENTANG

Koo | ¢y TAHUN 2018

PEMBENTUKAN TIM PENGELOLA

INFORMASI DAN

PEMBANTU  DINAS

DOKUMENTASI
PENDIDIKAN

DAN KEBUDAYAAN KABUPATEN

KARANGANYAR

TIM PENGELOLA INFORMASI DAN DOKUMENTASI PEMBANTU
DINAS PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
KABUPATEN KARANGANYAR

NO NAMA JABATAN DALAM JABATAN
DINAS DALAM TIM
1 | Drs. TARSA., M.Pd. Kepala Atasan PPID
Pembantu
2 | AGUS HARIYANTO, S.E, M.M. Sekretaris PPID Pembantu
3 | Drs. ARIS MUNANDAR, M.Pd Pengawas SMP Bidang Penyedia
4 | HANUNG LILIK SUKENDRA, S,Pd., | Pengawas SMP Informasi
M.Pd.
5 | Dr. Dra. NUNING H. S, M.Hum. Pengawas SMP
6 |Dr. Dra. DYAH SULISTYOWATI, | Pengawas SD
M.Pd.
7 | Drs. NUR HIDAYAT, M.Pd. Kabid Dikdas
8 [ ANGGIT SETIONO, S.IP. Pelaksana pada Kasi
Pendidikan Dasar
9 | NURINI RETNO HARTATI, S.H, M.M. | Kabid PKK
10 | Drs. HERY MULYADI, M.Pd. Kasi Pendidik dan
Tenaga Kependidikan
PAUD DAN DIKMAS
11 | REHATTA RAKASIWI, S.Psi. Pelaksana pada Kasi
Pendidik dan Tenaga
Kependidikan PAUD
DAN DIKMAS
12 | Drs. SULARNO, M.Pd. Kabid PAUD dan
DIKMAS
13 | AMIRUDIN, S.Pd., M.Pd. Pelaksana pada Kasi
Pendidikan
Masyarakat
14 | LILI SETIJAWATI P, S.Sn, M.M. Kasi Pengembangan
' Budaya
15 | AGUS PURNOMO, S.Sn, M.M. Pelaksana pada Kasi
Pengembangan
Budaya
16 | Drs. JAKA SUDARMASTA, M.M. Kasubag Keuangan
17 | HASTO NUGROHO W. JATMIKO, | Pelaksana pada

A.Md.

Subbag Keuangan




18 | SUTARNO, S.Pd. Kasubag Umum dan | Bidang
Kepegawaian Pelayanan

19 | JOKO WALUYO Pelaksana pada | Umum dan
Subbag Umum dan | Pelaporan
Kepegawaian

20 | ATIK KHOMSIAWATI, S.E. Pelaksana pada
Subbag Perencanaan

21 | TULUS WIBOWO, A.Md. Pelaksana pada | Bidang
Subbag Perencanaan | Pengolahan Data

22 | SUYATI, S.E. Pelaksana pada
Subbag Perencanaan

23 | SRI MULYANI, S.Sos. Pelaksana pada | Bidang Arsip dan
Subbag Umum dan | Dokumentasi
Kepegawaian

24 | FEBRYANA SEKARINI, S.H. Pelaksana pada
Subbag Umum dan
Kepegawaian

0 KEPALA DINAS PENDIDIKAN

5“;:»\ BUDAYAAN

BATEN KARAN
N




LAMPIRAN II
KEPUTUSAN KEPALA DINAS
PENDIDIKAN DAN KABUPATEN

KARANGANYAR

NOMOR 556/ /2018
TENTANG

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PERMOHONAN PELAYANAN
INFORMASI DAN DOKUMENTASI
DINAS PENDIDIKAN DAN
KEBUDAYAAN

Nomor SOP

Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

PEMERINTAH KABUPATEN
KARANGANYAR

DINAS PENDIDIKAN DAN

Disahkan Oleh Atasan Pejabat Penyedia Informasi

dan Dokumentasi

Drs. TARSA, M.Pd
/ NIP. 19620511 198405 1 003

KEBUDAYAAN

PPID PEMBANTU

Nama SOP < PERMOHONAN PELAYANAN

INFORMASI DAN DOKUMENTASI
DINAS PENDIDIKAN DAN
KEBUDAYAAN

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:

1) Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008
tentang Keterbukaan Informasi Publik
(Lembaran Negara Republik Indonesia
Tahun 2008 Nomor 61, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia

Nomor 4846);

2) Peraturan Pemerintah Nomor 61 Tahun
2010 tentang Pelaksanaan Undang-
Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang
Keterbukaan Informasi Publik
(Lembaran Negara Republik Indonesia
Tahun 2010 Nomor 99, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia
Nomor 5149);

3) Peraturan Komisi Informasi Pusat
Nomor 1 Tahun 2010 tentang Standar
Layanan Informasi Publik (Berita
Negara Republik Indonesia Tahun
2010 Nomor 272) ;

4) Peraturan Bupati Karanganyar Nomor
24 Tahun 2017 tentang Pedoman dan
Pengelolaan Pelayanan dan Informasi ;

1. JFU; ;

2. Bidang Pelayanan Umum dan Pelaporan;

3. Pejabat Penyedia Informasi dan
Dokumentasi Pembantu ; '

4. Atasan Pejabat Penyedia Informasi dan
Dokumentasi Pembantu .




KETERKAITAN:

PERALATAN PELAKSANA:

PPID Utama ; 1. Website Dinas; Formulir permohonan;
Kwitansi; Perangkat computer; Alat tulis
kantor.

PERINGATAN: PENCATATAN & PENDAFTARAN:

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka

akan:

1. Permintaan informasi dan
dokumentasi tidak bisa dilayani ;

1. Memberikan identitas kepada petugas ;
2. Mengisi formulir permohonan informasi
secara lengkap ;




FORMULIR PERMOHONAN INFORMASI DAN DOKUMENTASI
DINAS PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN

KABUPATEN KARANGANYAR

1 | Nama Pemohon

2 | Identitas
(KTP/SIM /Paspor)

3 | Informasi/Dokument

yang dibutuhkan

-----------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------

-----------------------------------------------------------------------------

-----------------------------------------------------------------------------

-----------------------------------------------------------------------------

4 | Informasi/dokument
digunakan

tersebut
untuk

.............................................................................

.............................................................................

-----------------------------------------------------------------------------

.............................................................................

-----------------------------------------------------------------------------

5 |Jumlah dana untuk

penggandaan

6 | Permohonan
informasi
ditolak/diterima
dengan alasan

-----------------------------------------------------------------------------

.............................................................................

.............................................................................

.............................................................................

7 | Permohonan waktu
penyediaan

untuk
informasi

Petugas




