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JENIS LAYANAN DINAS KOMUNIKAS), INFORMATIKA, STATISTIK DAN PERSANDIAN

1. Layanan permohonan informasi dan dokumentasi publik (FPID)

2 Layanan Sistem pengelvlaan pengaduan pelayanan publik nasional- layanan
aspiras: pengaduan online rakyal(SP4N - LAPOR)

Layanan Kerjasama media massa

Layanan Penyebaran Informasi dan Publikasi melalui media komunikasi (Radio dan
Videotron)

5. Layanan Tanda Tangan Elektronik (TTE}

6. Layanan Aplikasi

7. Layanan Manajémen Jaringan

8

9

e

Layanan Pengajuan Email OPD dan ASN
Layanan websile perangkal daerah dan desa
10. Layanan Pusat Data
11. Layanan Penyebariuasan data statistik sekioral (Portal Satu Data)
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pada tangeal 2 Januan 2024
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KEPUTUSAN KEPALA DINAS KOMUNIKASLINFORMATIRA STATISTIK DAN

PERSANDIAN KABUPATEN NGAWI

NOMOR : 100.3.3.2/ 0oL\ /404.314/2024

TENTANCG

STANDAR PELAYANAN PUBLIK PADA DINAS
KOMUNIKASLINFORMATIKA, STATISTIK DAN PERSANDIAN KABUPATEN NGAW]

KEPALA DINAS KOMUNIKAS|LINFORMATIKA STATISTIK DAN PERSANDIAN

KABUPATEN NGAWI,

a. bahwa dalam rangka meningkatkan kinerja dan kelancaran

penvelenggaraan pelavanan publik secara berdaya guna dan
berhasil guna perlu  ditetapkan standar pelaksanaan
pelayanan publik yang diselenggarakanoleh Perangkat

Daerah Kabupaten Ngawi:

bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimanas dimaksud
dalam huruf a, maka perlu menetapkan Keputusan Kepala
Dinas Dinas Komunikasi, Informatika, Statistik dan
Persandian tenting Standar Pelavanan Publik pada Dinas
Romunikast, Informatika, Statistik dan Persandian

Kabupaten Ngawi;

Undang-Undang Nomor 12 Tahun 1950 tentang
Pembentukan Daerah-daerah  Kabupaten  dalam
Lingkungan Propinsi Jawa Timur [Herita Negara Republik
Indonesia Tahun 1950 Nomor 19, Tambahan Berita
Negara Republik Indonesia Nomar 9) ,

Undang-Undang Nomor 28 Tahun 1999 tentang
Penvelenggaraan Negara vang Bersih dan Bebas dari
korupsi, Kolusi, dan Nepotisme (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 1999 Nomor 75, Tambahan

Lembaran Negaia Republik Indonesia Nomor 38511;



Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang
Administrasi Kependudukan (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2006 Nomor 124, Tambahan Lembaran
Negara Republik Indonesia Nomor 4674] sebagaimana
telah diubah dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun
2013 tentang Perubahan Atas Undang-Undang Nomor 23
Tahun 2006 teritang Administrasi Kependudukan
{Lembaran Negara Republik Indonesta Tahun 2013 Nomor
232, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia
Nomar 5475);

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
Pemerintahan Daerah  (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2014 Nomor 244, Tambahan Lembaran
Negara Republik Indonesia Nomor 5587) sebagaimana
teiah  diubah  dengan Peraturan Pemerintah Pengganti
Undang-Undang Nomor 2 Tahun 2014 tentang Perubahan
atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang
tentang Pemerintahan Daerah (Lembaran Negara Republik
Indoriesia Tahun 2014 Nomor 246, Tambahan Lembaran
Negara Republik Indonesia Nomor 5589);

Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Apamtur
Sipil Negara (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun
2014 Nomor 6, Tambahan Lembaran Negara Republik
Indonesta Nomor 5944);

Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur
Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 14 Tahun 2014
tentang Pedoman Evaluasi Reformasi Birokrasi Instansi
Pemerintah:

Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur
Negara cdan Reformasi Birokrasi Nomor 15 Tahun 2014
teritang pedoman Standar Pelavanan;



0. Keputusan Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur
Negara Nomor 63/KEP/M.PAN/7 /2003 tentang Pedoman
Umum Penyvelenggaraan Pelayanan Publik,

10. Keputusan Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur
Negara Nomor KEP/25/M.PAN/2/2004 tentang Pedoman
Umum Penvusurian Indeks Kepuasan Masyarakat Unit
Pelayanan Instansi Pemerintah;

11. Peraturan Daerah Provingi Jawa Timur Nomor 11 tahun
2005 tentang Pelavanan Publik i Provinsi Jawa Timur,

12. Peraturan Gubemur Jawa Timur Nomor 14 tahun 2006
tentang Petunjuk Pelaksanaan Peraturan Daerah Provinsi
Jawa Timur Nomor 11 tahun 2005 tentang Pelayanan
Publik di Provinsi Jawa Timur;

13. Peraturan Dasrah Kabupaten Ngawi Nomor 8 tahun 2021
tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah;

14. Peraturan Daerah Kabupaten Ngawi Nomor 17 tahun 2022
tentang kedudukan, susunan organisasi, tugas dan fungsi
serta tata keria Dinas komumikasi, Informatika, Statistik

dan Persandinn;

MEMUTUSKAN :
Menetapkan
Kesatu Standar Pelavanan Publik  pada Dinas Romunikasi,
Informatika, Statistik dan Persandian Kabupaten Ngawi
sebagnimana  tercantum dalam Lampiran yang merdpakan
bagian tidak terpisahkan dari Keputusan ini
Kedus Standar Pelayvanar Publik, sebagamana dimaksud diktum

KESATU meliputi:

dasar hukum:

b

persvaratail;
3. sistem, mekanisme, dan prosedur;
4. jangka waktu penvelesajan;

L

Giava /tant;

6. produk pelayanan;

7. sarana, prasarana, dan/atau (aslitas;
8, Kompetens: pelaksana,

9. perigawasan internal,



10. penanganan pengaduan, saran, dan masukan;
11. jumlah pelaksana

12. jaminan pelayanan,

13. jaminan keamanan dan keselamatan pelavanan;

14, evaluas! kinena pelaksana,

Ketiga ¢ Standar Pelayanan Publik sebagaimana dimaksud dikrum
KEDUA dipergunakan sebagai acuanyang harus dilaksanakan
oleh Petugas / Aparat Dinas Komuntkasi, Informatika, Staristik

dan Persandian Kabupaten Ngawi,

Keempat Keputusan ini mulai berlaku pada tanggal ditetapkan

Ditetapkan di Ngawi
pada tanggal 2 Januan 2024

KEPALA DINAS hGMUth-\.‘ﬂ
INFORMATIK ATISTIK DAN
PERSANDIANENBEPATEN NGAW)

NIP 19?5&122 1§94n3 1002



1

Lampiran :

Nama Produl Lavanan

Unit Penyelenggara

Nomor
Tangeal

Surt

100.3.3.2/

Keputusan Kepala Dinas
nformatika, Statistik dan Persandian Kab. Ngawi

J404. 314/ 2024

2 Januari 2024

LAYANAN PERMOHONAN INFORMAST DAN DOKUMENTASI
A, Proses Penvampainn Pelavanan

| No
|

! —

Uraian

Komunikasi,

Permohonan Informasi dan Dokumentasi PPID Kab. Ngawi
: Dinas Romunikasy, Informatika, Statistik dan Persandian

b) Mengisi

l a) Fotocopy Tanda Pengenal Pemohon
Formulir

Permohonan

Informast  dan

Dokumentasi dan mencantumkan tojuan/kebutuhan
perinohonan informasi secam jelas
¢} Surat Pengantar (wajib dilampirkan jika permobhonan

berasal dari instansi)

| HLﬂi.em_L
Mekunisme dan
PMrosedur

FRPTSnOn IRITENIAAR I OPOnAT
et P e At g 2/

ﬂfé

Pemohon akan mendapatkan link verifikasi melalui email
vang tertera pada lorm pengaduan
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a. Pemohon mfrnga;julmn permohonan melaio

- hitps:/ / ppid. ngawikab.go.wd/

- Pos dengan mengisi formulir permolhonsn
informasi vang dapat diunduh di
https: / / ppld negawikab.go jd/

-  Pertanyvaan secar tertulis

b Pemohon vang sudnh membuat permohonan akan

mendapatikan link verifikasi melalui email yang
tertern pada form pengaduan

¢ Pemohon mendapatkan tanda terina dan nomor

registrasi pada emall atau Ketika menyerahikan
dokumen

d. Petugas memproses permohonan
¢ Petugas melakukan perselyjuan tanggapan jawaban
. Petugas mengirimkan tanggapan jewaban kepadi

pemohon melalui enail

g Pemohon menerima tanggapan permohonan. jika

puas maka proses selesal, jika tidik puas pemohon
Lisit mengajukan pengajuan keberglan stas
___permohonan informasi

Pengaduan, Suran

dan Masukan

3 | Jangkn Waktu | Jungkn waktu verifiknsi pengaduan maksimal 10 hari
Penyelesaian bisa diperpanjang 7 har

4 | Biava/Tarif Cirntis

5 | Nama Produk 1. Informasi |
Layvanan 2. Salman Dokumentasi
Penangnnan [ Pengadunn, saran dan masukan m;at_dlﬁmpnfkm

melalui :

a. Surat tertulls vang ditujukan kepada ;
Sekretuclat  Pejabat  Pengelola  Informasi  dan
Dokumentasi (PFPLHD)

Kantor [Dinas Komunikasi, Informasi, Statistik
dan Pereandian Kab, Ngawi
JI Tetku Umar No, 43 Ngawi - Jaws Thour 63211
b. Tel/fax : 0351 749050
c. Emadl : ppidkabngawidngawikab.go.id

4. Melakukan Pengajuan penolakan atas

Permohonan Informasi dan Dokumeritasi sesumni
dengan prosedur yang berlaku

H. Proses Pengelolann, Pelayanan internal Organisasi (Manulboturing

| No | Komponen

1

| Dasar Hukum

Uradan

I,

Undang - Undang Nomor 14 Tahun 2008 lentang
Keterbukann Informasi Publik;

Undang - Undang Nomor 25 Tahun 2009 entang
Pelayanan Publik;

Undang - Undang Nomor 23 Tahun 2014 entang |
Pemerintahan doaerah;

Peraturan Pemerintah Nomor 61 Tahun 2010
tentang Pelnksanann Undang - Undang Nomor 14
Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik
Pemturan Pemerintah Nomor 18 Tahun 2016
tentang Perangkat Daerah;

Peraturnn Menteri Dalam Negeri Nomor 3 Tahun
2017 rentang Pedoman  Pengelolaan  Prlayanan |




'3

Saran,
Prasumna, dan/
atau fasilitas

Kompntensi

Pelnkshng

Pengawasan
Internal

Jumish Pelaksonn

= == w—
Jaminan

Poemberinn
Pelayianan

Juminan
Keamunan dan

[ Jaminan kerahasioan daw pemohon
| b Jaminan keakumtan informasi dan dokumentasi |

Informasi dan  Dokumentasi di Lingkungan
Kementrian Dalam Negen dan Pemoerintah Daerah;

7. Peraturan Menteri Komunikasi dan [nformatika |
Nomor 8 Tahun 2019 tentang anchnggaman|
Urusan Pemerintahan Konkuren Bidang Komunikasi
dan Informatika;

8, Peraturan Komisi [nformasi Republik  Indonesis
Nomor 1 Tahun 2021 tentang Standar Lavanan
Informasi Publik;

%, Perda No. 4 Tahun 2009 tentang Transparmnsi dan

| Partisipasi Dalam Penyelenggarann Pemerintahan
Dacrah;

10, Peraturan Daerah Kabupaten Ngawi Nomor 8 Tahun
2016 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat |
Daerah:

Il. Peraturan Bupat Ngawi Nomor 4 Tahun 1u1?|
tentang Pedoman Pengelolaan Pelayanan informasi
dan Dokumentasi di Lingkungan Pemerintah
Rabupaten Npawi,

12, SK BUPATI Nomor 188/ 28.0/404.033/2019 tentang
Fembentukan Pengelola Layanan Informasi Dan
Dakumentasi i Lingkungan Pemerintah Kabupaten
Ngawi - —

1. Keterseédinnn Hunng Tunggu 1

2. Ketersedimmn Lokel Pelayanan
3: ketersediaan toilet

4, Ketersedian Komputer, printer+ photo copy +
scanner

5. Memiliki jaringan interoet

1. Memiliki kemnmpunn komunikasi publik

4, Memiliki kemampuan mengoperasikan komputer

3. Memiliki bak akses sistem layvanan PPID Kabupaten
Nguwi

. Memiliki penguasaan informasi dan dokumentasi di
lingkungan Diskominfo, Statistik dan Persandian
Kab, Ngawi

5. Memiliki kontak perwakilan masing-masing PPID
pembantu di OPD, Kecamatan dan instansi terkail |

1. Atasan PPID (Sekretanis Daemh hahupau-n Ngawi); |

2. PPID Utama [Kepaln Dinas Komunikasi, Informatika,
Statistik dun Persundion Kab, Ngawi;

3. PPID Pembantu  Dinas Komunikasi, Informatika,
Statistik dun Persandian Kab. Ngawi (Sekretaris Dinns
Komunikasi, [nformatika, Statistik dan Persandian
Kah, Ngawi):

4. Koordinator PPID  (KepnlaBidang  Informasi  dan
Komunikasi Publik),

i < Administentor : | (satu) arang

Approver : | [satu} orang
| Pemohon mempetoleh  informasi  dan  dokumentasi
| sesuni permohonanyang diajukan, serta sesual fungka
| witktu penvelesalan




| Keselamatan
Pelavanan

8 | Evaluasi Kinerja

Pelaksana

. Evaluasi penerapan standnr p—etlnymmn dilakukan dan

dissmpaikan melalui laporan dalam jangio waktu
terteritu [setinp 6 bulan/ 1 tahun sekali);

b. Dilakukan Tindakan perbaikan berdasarkan hasil
gvaluasi untukmenjaga kinerja lavanan prima.

LAYANAN PENGAJUAN KEBERATAN ATAS PERMOHONAN INFORMASI DAN

DOKUMENTASI

No | Komponen

—

2 | Sistem,
Mekanisme dan
Prosedur

| Uraian

1 anvarat_an Pﬁlmna? [Ti'_l Fotocapy Tanda Pengenal Pemohon

2) Mangisl Formulie Permohonan Informasi dan Dokumentssl dan
mencantumkan tujuan/kebutuban permohonan informasi secara
jetas

fi Surat Pengantar (wajib dilampirkan jiks permohonan berasal darl
instansi)
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EX

q
9

-.Jmlglm Waktu
Pehvelesiian

Hun a/ Taril

| Namn Produk

Layanan

— Pronanganan
Pengaduan, Saran
dan Masukan

Keterangan -

n

Femohon mengajukan permobhonan melaiu :
- hirps: / /ppid ngawilabh.go. i/
- Pos dengan mengisi formulir permohionan
imformasi vang dapat diunduh di
Itipe / S pepied neswikals g e/
Pertanyaan secam tertulis
F‘rmuhon yang sudah membuat permohonan akan
mendapatian link verifikasi melalui email yang
tertera pada lorm pengaduan
Pemohon mendiapatkan tanda terima dan nomor
registras) pada emall atau Ketlka menyerahkan
dokumen
Perugas memproses permohonan
Petugas melakukan persetujuan tanggapan jawalsin
Petugas menginmkan tanggapan jewaban kepada
pemohon melalui email
Pemolion menerima lnggapan permohonan. jika
puas maka proses selesal, jika tdak puss pemohon
bisst mengajukan pengajuan keberatan atas
permohonan informasi

| Jangka waktu uji keberatan maksimal 30 hari

| Gratis

. Informasi

2. Salinnn Dokumenmsa

Pengaduan, saran dan masukan dnput:lﬁam;mihm
melaluj
a, Sural tertulis vang ditujukan kepaoda

Sekretariat  Pejabat  Pengelola  [nformasi  dan |

Dokumentass (FPH)

Kantor Dinas Komunikasi, Informasi, Statistik dan |

Persandinng Kol Ngawi
JI Teuku Umar No. 43 Ngawi - Jawa Timur 63211
b. Tel/fax : 0351 74905
¢, Email : ppidkabngawi@ngawikab.go.id
Melakukan Pengajuan penolnkan atas
Permohanan kebermtan Informasi dan Dokumentasi
sesual dengan prosedur vang berlaku

Menerima tangenpan atns penolakan keberatan
darl pemohon (Sumt penolakan atas keberatan dan
pemohon maksimal harus diterima secretnriat PRD
maksimal 14 hari)

8. Proges Pengelolann, Pelavanan Internal Organtsisi (Manufbcturing)

No |

Kompanien

Dasar Hukum

| Utnlan

2.

Undang - Undang Nomor 14 Tahun 2008 toutang |
Keterbukaan Informasi Publik;

Undang - Undang Nomor 25 Tahun 2000 tentang
Pelayanan Publik;

Undang - Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang
Pemerintahan dacrah;

g




Peraturan Pemerintah Nomor 61 Tahun 2010
tentang Pelaksanann Undang - Undang Nomor 14
Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik
Peraturan Pemierintah  Nomor 18 Tahun 2016
tentang Perangkat Daerah;

Peraturun Menteri Dalam Negeri Nomor 3 Tahun
2017 temtang Pedoman Pengelolaan  Pelavanan |
informasi dan Dokumentasi di Lingkungan
Kementrian Dalam Negen dan Pemerintah Daerah;
Peraturan Menteri Komunikasi dan Informatika
Nomotr 8 Tahun 2019 tentang Penyelenggaraan
Urusan Pemienntahan Konkuren Bidang Komunikasi
dan Informarika;

Pernturan Komis:t Informasi Republik Indonesia
Nomor 1 Tahun 202]1 tentang Standar Lavanan
Informasi Publik;

Perda No. 4 Tahun 2000 entang Trunspamnsi dan
Partisipasi Dalam Penyelenggamaan Pemerintahan
Dacrah;

. Peraturan Daerah Kabupaten Ngawi Nomor 8 Tahun
2016 tentang Perobentukan dan Susunan Perangkal
Daernh;

. Peraturan Bupatl Ngawl Nomor 4 Tabun 20107
tentang Pedoman Pengelolaan Pelavanan Informasi
dan  Dokumentasi di  Lingkungan Pemerintah
Kabupaten Ngawi;

- SK BUPATI Nomor 188/28.¢/404.033/2019 tentang
Pembentukan Pengelola Lavanan Informasi Dan
Dokumentasi DI Lingkungan Pemerintah Kabupaten

— . Ngawi, B - '
l. Ketersediaan Ruang Tunggu

2 | Sarmana,
Prasarana, dan/

ataty Ganilitan 4. Keterseduan Loker Pelavanan

3. ketersedinan toiler
4. Ketersedian Komiputer, printers photo copy +

scanner
5. Memiliki jaringan internet
3 | Kompetensi 1. Memiliki kemampuan komunikasi publik
Pelnksana <. Memiliki kemampuan mengoperasikan komputer
3. Memiliki hok akses sistem layanan FPID Kabupaten

Ngawi
4. Memilikl penguasaan informasi dan dokumentasi di
lingkungan [Hskominfo, Statistik dun Persandinn
| Kab. Ngawi
2 Memiliki kontak perwnkilan masiog-masing PPID
od | pembantudi OFD, Kecamatan dan instansi terkait
4 | Penpgunwasan [

L Amsan PPID Sekretans Dierab Kabupaten Ngawd); |
Internnl 2. PPID Uama (Kepals Dinas Komunikasi, Informatika;
Statistik dan Persandian Kab, Ngawi):
| 3 PPID Pembantu  Dines Komunikasi, Informatika,
Suitistik dan Persandian Kab, Ngawi (Sekretaris Dinas
| Komunikasi, Informatikn, Statistik dan Persandinn
Knb. Ngnwi); |
4. Koordinatar  PPID  (KepalaBidang  Informasi  dan |
S Sa— Komunikasi Publik). —
5 | Jumlabh Pelaksasnn [- Administrator © | (satu) omng
| = Approver : | {satu) orang




Jaminan
Pemberian

Pelayanan

Jaminan
Keamanan dan
Keselmmaran
Pelayanan

Fvaluasi Kinerja
Pelalisini

Pemohon memperoleh informasi dan  dokumentasi
sesual permohonanvang dinjukan, serta sesuni janpgks
waktu penyelesaian

Jaminan Rerahasiasn data pemohon

SJaminan keakuratan informasi dan dokumentasi

oo

#. Evaluasi penerapin standar pelayvanan dilakukan dan |
disampaikan melalut lsporan dalam jangka waktu
tertenti (Setiap 6 bulan/ | tahun sekall);

b. Dilskukan Tindakan perbaikan berdasarkan hasil

evaluasi untukmenjaga kiners lavanan prima.




?  Nama Produk Layanan | Sistem Pengelolaan Pengaduan Pelayanan Publik Nasional
Layanan Aduan dan Online Rakyat (SPAN-LAPOR!)
Unit Penyelenggara - Dinas Komunikasi, Informatika, Statistik dan Persandian
Kabupaten Ngaw

SISTEM PENGELOLAAN PENGADUAN PELAYANAN PUBLIK NASIONAL -

LAYANAN ASPIRASI PENGADUAN ONLINE RAKYAT (SP4AN-LAPOR)
A Proses Penyampaian Pelayanan

| No Komponen Uraian
{ 1 "Perwaramﬁ ' o  Memilik nomor telp aktif
' Pelayanan o Memilikl emall aktif

7 | Sistern,  Mekanisme | Sistem, mekanisme dan prosedur pengaduan melalul SPAN-LAPOR |
dan Procedur adalah sehagai borikur |

P

3 -
2 0==""

o-.-““.l.‘ o~ )
- — -

_
L d
e . 3] - e
L1 1Y @ ===
&
|
e..t._,..._. . a g ' . v
[ Spry g
— o € 5.
s _ 2 S e S o (g W et 4
Wﬂ—a < m'.OT_ - -
P v Laae. Whborranl 9 '.‘_,.I' —caT
Teedsh loejut tanpa pengowmar
{rtaps ke Lapargan |
Medah  lanjut  tenps  denge
[ prrgrwom [Perl be lapangan)
'3 Jangka Wakty | Jangkn waktu verifikasi pengaduan maksimal »‘;

Penyelesaian hart kerja
Fermintann miormam dan pengaduan yang bersitat '
normatii miaksimal disclesaiknn dalom 5 (Hima) har '
kerjn;
Pengndunn  vang tidak berkadar pengawasan
dan/atau tidak memerlukan pemeriksann lapangan |




———

1 | Biayn/Tani

5

selambal - lambatnyva diselesaikan dalam 14
fempat belas) han kerja;

Pengaiuan  vang Dberkadar pengawasan dan
memeriukan pemeriksaan lapangan selambat -
lambatnya diselesaikan dalam 60 [enam puluh) hart |

Nama Produk
Lavnnan

.E,lg Pt-._n.ungmmn
Pengndunan, Samn
dun Masukan

kerja; {
CGratis 1

 SP4N LAPOR! |

Samna Pengaduan: Website, Android / 108 app

melalul
www lepor go il dengan alur sepertl di bewah berikul ind .

[
'!'rngadﬁun. saran dan 1msmn_tﬁl_mTEmp;ﬁalti
I

Alur Penguduan: |

Dasar Hukum

Pengaduan Admin Koordinator Admin Lapor
Masyaralkat tapor Diskominfo  |—gl OPDE
Kecamatan
| |
Laporan '
*
Tim Teknis OPD o ditutup
& Kecamatan asyarakat
—a  Umpan balik
T Muadyarakat

1. Pelapor mengnkses  www. lspor go, ikl untuk
membunl akun dengan login Kemudian menuliskan
isi pengnduan atau SMS melalul nomor 1708
2. Admin Koordinator Lapor Kabupeaten Ngawl i
Dinas  Komunikasi, Informatika, Statistik dao |
Persandlan  Kab, Ngawi JL Teuku Umar
memverifikast liporan don mendisposisi ke OPD
terkait
. Admin OPD terkait melnporkan ke kepala dinas
. Kepaln  Dinas  menginstruksikan  kepada  tim
intermal OPFD untuk menindaklanjut) lapomn
5. Pelapor mendapat notifikasi pelaksanaan tindak
lanjut
6. Pelapor dapat memberikan umpan balik jika tindak
larjut dirmsa kumng memuaskam |

£ L

7. Tindak lnnjut Kembali dari OPD terkait

8. Selenal =

1. U Numor 25 Tahun 2002 Tentang Pelavanas |
Publik;

2. Perpres no. 702013 tentang  Sistem Pengelolaan
Pengaduan Pelavanan Publik Noesional;

A Peraturan  Menteri  Pendsyvagunann  Aparatur
Negarn Dan Reformasi  Hirokrasi  Repuhblik |




=5

13

T

' I‘rr_lgnwmmn

-—  —

Sarana,

atan fasilitas

——

Prasarann, duf|‘!m

Indonesia Nomor 62 Tahun 2018 Tenting Pedoman

Pengelolaan Pengnduan Pelayinan Publik Nasional;
. Permenpanrh noe 46/2020 1enmng Roadmap
Sistem Pengelolaan Pengaduan  Pelayanan Publik |
Nasional;
SK Bupati Negawi Nomor
188/102/404.012/8/2021 tentang Pembentukan
Tim Koordinasi Pengelolaan Pengaduan scrin
Petugas Administrator Pengelola Lavanan Aspirasi
dan Pengnduan Online Rakvat Sistem Pengelolaan
Pengaduan Pelayanan Publik Nasional Kabupaten |
Ngawi, | —
I, Komputer, HP berbasis android atau jos

;.l‘l

rdapat jaringan intermet

3. WA Group admin Lapor dart semua OPD atay instansi
terkait

4. Kendaruan bermotor untuk keordinnsi di lnpangan

Kompetensi
Pelaksana

Mrnguuml kumpmun‘ ~ hisa mrnguptmmknn |
smartphone |

Mcmpu,nvm aplikasi whitsapp

Internal

Jaminan
Pem berian
Pelavanan

Juminnn
Kedamanan
Keselmatan
Pelpyanan

dan

. Kepala Dinas Komunikasi, Informatiks, Hlﬂtmukl
dan Persandian Kab. Ngawi dan;
2. Kepaln Bidang Informasi dan Komunikasi Publik
pads Dines Komunikesi, Informatika, Statistik dan
Persandinn Kab. Ngawi |

—— .

| 4. Pengelola ¢

‘Aduan Pelapor akan ditindnklanjuti sesuai aduan/laporan |

. Pembina  : Bupati dan Wakil Bupat Kab, Ngawi
2, Ketun : Sckretaris Dacrah Kab, Ngawi
J. Anggola | - Kepala Dinns Komunikasi, Informatika,
Statistik dan Persandian Kab, Ngawi
= Repala Bidang Informasi dan Komunikasi
Publik
Pejabal Pengeloln SPAN-LAPOR : | [satu)
omng
Admin SPAN-LAPOR : |
5. l’mnl.ml. Peonghubung -
Sekretans Dings di  masing- masing  OPD
Kecamatan (28 OPD dan 19 Kecamatin);
Admin Lapor scjumlah ) [satu) omng di masing.
masing OPD dan  Kecamatan {28 OPD dan 19
Kecamatan)

[saiu} orang

dnn

yang digjukan, serth sesuai jangks waktu penvelesaian

. Jaminan kerhasiann data pelapor
b, Jaminan kualitas tindak lanjut

_hi:ncrm

Evaluasi
Pelpksarin
|

n. Evaluosi penerapan standar pelayanan dilakukan |
dun disnmpatkan  melalul laporan dalam junghs
wilktu terfentu (setinp 6 bulan /1 tahun sekali).

b, Termasuk dalam penilatan MCP* KPK

¢, Dilnkukan Tindakan perbaikan berdasarkan hasil

evaluasi untuk menjagn kinerja layanan prima. |




B. Proses Pengelolaan, Pelavanan Internal Orgamsasi (Manuiactunng)

"No | Komponen Uraian
1 | Dasar Hukum 1. UU Nomor 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan
Publik

2. Perpres no. 76/2013 entang Sistem Pengelolaan
Pengadunn Pelavanan Publik Nasional

3. Permturan  Menteni  Pendayagunaan  Aparatur
Negara Dan  Reformasi  Birokrasi Republik
Indonesia Nomor 6.2 Tahun 2018 Tentang Pedoman
Pengelolaan Pengaduan Pelayanan Publik Nasional |

4. Permenpanrd no.  46/2020 1entang Roadmap
Sistem Pengelolaan Pengaduan Pelayanan Publik
Nasional

5 SK Bupati Ngawi Nomor
1B/ 102/404.012/8/2021 tentang Pembentukan
Tim Koordinasi Pengelolaan  Pengaduan  serta
Prtugas Administrator Pengelols Layanan Aspirasi
dan Penganduan Online Rukval Sistem Pengelolaan
Pengnduan Pelayanan Publik Nasional Kabupaten
Neawl.

2 | Saruna, |, Komputer, HP berbasis android atau jos
Prasarana, dan)

ataw fnsilitns 4. terda pat jaringan internet

3. WA Group admin Lapor dari semua OPD atsu
inutansi terkait

3 | Kompetensi

| Pelnksann |
"4 | Pengawnsan | 1. Kepala Dinas Komunikasi, Informatika, Statistik dan
Internal Persandian Kab, Ngawi dan;

2. Kepala Bidang Informasi dan Komunikasi Publik
pads Dinas Komunikasi, Informatika. Statistik dan
Persamdian Kab. Ngaw)

5 |Jumilah Pelaksana | Pejabat Pengelole SPAN-LAPOR @ 1 (satu) arang

Admin SPAN-LAPOR : | (saty) omang

6 | Jaminan Aduan Pelupor nkan ditindaklanjuti sesuai
Pemberian aduan/ lapomn vang diajukan, sena sesual jangkn
Pelavanan | waktu penyelesaian

7 | Jaminan [ n.  Jaminan kerahasiaan data | pelapar
Keamunan dan ’ b, Jamindn Kualitas tindak lanjut
Keselamatan
Pelavanan

8 | Evaluasi Kinerja a. Evaluasi penerapan standar pelayanan dilakukan
Pelaksana dan dissmpatkon  melalol liporan dalom jangka
waktu tertenti (setiap 6 bulan/ 1 tmhun sekali).
b. Termasuk dalpm penilaian MCP KPK
| | ¢, Diakukan Tindukan perivikan erdasarkan hasil
- evaluasi untukmenjaga kinerjn layanan prima.




| NO | KOMPONEN

1. | Persvaratan

dan Prosedur

g | langka Waktu
Pelayanan

4, | Biaya/Tont
5. | Produk Pelayanan

6. | Penanganan
Pengaduan, Saron
dan
Masukan/Apresiasi

2. | Sistem, Mekanisme

B L By e

Nama Produk Layvanan Lavanan Tanda Tangan Elektronik (TTE)
Unit Penvelenggara - Dinas Komunikasi, nformatika, Statistik dan Persandian

LAYANAN TANDA TANGAN ELEKTRONIK (TTE)

[ URAIAN

la. ASN
b. Membawn Kartu Identitng (KT
L€, Mengisi Formulir Permintaan Sertifikat Elektronik

~N
il

Pemohon Datang Pemohon Mengist Farm
Parmintoan SE

Yerifikator Menginput Verifikator Memvalidasi

| Data di Aplikasi AMS Dokumen Pemohon
x";—.

Pemohon molakukan Verifikasi

Pemahon Mengatur
dan Autentikash ldentitas g

Passphrase \
9 4

Sertifikat Etektronik berhasit
diterbitican

(114

-
-
-

-

1 Harl

Grotis

Sertfikat Elektronik

Emall pogmuntoEagpedcab go.id
Telp: (0351) 743050

Waktu panyelesalan aduan

= Maksimal 2 x 24 lam



4. Nama Produk Layanan Lavanan Aplikas:

Limit Penyelengegamm Ninas Komunikasi, Informatika, Statistik dan Persandian
LAYANAN APLIKASI

a  Komponen Statidar Pelayanan vang terkait denpun Proses Penvampatan Pelavanan, meliput

No Komponen Umian

I Persyaratan A Rekomendasi Tekms Sistem Aplikasi
1. Surmt permohonan rekomendasi tekms  kepada
kepala Dinas Kominfo SP,
2, Desknpsy/gambaran umum apliknsi;
3 Dokumen jadwal pembuatan aplikasi
4. Dokumen bagan alur (ffoweharr ).
5. Rencana Pengembangin Aplikas
B Rekomendasi Keamanan Sistemn Aphikas:
I Telah melalui tahapan rekomendas: teknis aphikasy,
2 Form checklist standar teknis keamanan aphikasi,
1 Enviconment Aplikasi; developimenl, atay Sérver
Lijn Pentest
. Pengisian Form Permohonan Hosting Sub Damain
‘ I. Form permohonan YPS
2  Form permohonan Sub Domamn,
| 3. Form permohonan akses VN,

4. Form permohonan Hosting,



- '

SQistem,.  mekamsme

dun prosedur
1
-
L]
L ]
.
. -®
w
|
o
L
e
'
.
$
|
'
. @
Keterangan
| ] . i - 3 o il =15
i CHL) THETRER AT WLH |!‘-w_-'-'| I"|-|-5-.:1 meialul RIE LY

persuralan aiisANLE déEngan !1L'.‘.1I1']1'IF|'-HI' rnemin

spedifikasgi usulan pengembanguan aplikas:

Surat permohonan  difcnima oleh  sekretanat  dan

._1|J|x|,lu--=-. ke Hidang Aptikn dan Bidung Merspndian

' H I_l'.m_l' ."1|"-Ir..: I".L"".-_._-.'-.'.’!-. .L.;.|1.'l“._:'.|'..1:_i‘-1ll dokumen dan
PO

{ Bidang  Aptika mclakuban  penjadwalan  papamn

aphikas vang dwsulkan




i
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Bidang Aptika melakukan review proses bisms aplikas
yang diusulkan

Bidang Aptika menerbitkan rekomendas:
pengembangan aplikasi sctelah melalud proses review
dan dinyatakan layak untuk dikembangkan;

Bidang Aptika menyiapkan server pentest jika pemohon
membutuhkan server pentest setelah aplikasi selesm
terhangun,

Bidang  Persandian  membenkan  rekomendas) |
pengembangan sesua secure SDLC dan memberikan |
farm checklist standar keamanan aplikasi untuk dapat '
dijudikin panduan dan dilengkapi disahkan dengan |
tanda tangan pimpitan QOPL;

Bidany Persandiun melakukan pengujian keamanan
setelah aphkasi dimvatakan  selesus tahap |
pengembangan, '
Bidang Aptika sesuni hasil rapat Rekomiek, jika |
membululikan - VPSDomaunSubdomain,  peiiohon
dimunts mengisi form permoehonan dengan svarat telah
diterbitkan rekomick dan Bidang Persandian dan Hasil
Pentest vang menyatakan aman, |
Bidang Aptika membuatkan VPS/Domai Subdomain |
sesium spesifikasi di Form Pérmobonan

OPL melakukan instalas: aplikas: pada server,

Apabily OPD mengalami kesulitus dalam proses intalasi
uplikast pada server, OPD dapat meminta bantusn
kepuda Bidang Aptika,

OPD melakukan konfirmasi kepada Bidang Aptika
ketika proses instalos: sudah berhusil dilakukan,

Bidang Aptika membuat berita acara serab  lerima |
uplikns;

OFD menandatangam berita acar serah terima aplikost
disermi dengan pemenuhan kewajiban yang tercantum
pada berita hcan tersebut.

Selesa



3 langka wakty | 1. Wakiu operasional layanan
| pelayanan g Semn - Kams: 6700 - 15,50 WIB
b. Jumat 07 DD - 14.00 WIB
c. Sabtu, Minggu dan han bbur nasiomal tnup
layanan (off service) |

2 Permohonan lavanan aplikast dapat dikenjukan dengan

rncun sebagal berikut

a  Permintian Rekomendasi Teknis vang masuk ukan
diproses dalum waktu operasional layanan ymtu 12
(dus belas) han kema sejak sumt permohonan |
diterin oleh Bidung Aptika

b, Rekomendal Keamanan Informasi akan d:prm'

dalam waktu 30 (tiga pulub) ban seak permohonan |
diterimix oleh Bidang Keamanan dan Persgndian,
dan aplikasi sinp untuk duuy.

¢, Bidang Aptiks akon membuatkan VPS/Domain'Sub
Momain delam | (saty) han kena setelah l'q:-rrrr:I
permobonan disctujur Kepala Bidang Aptika dan
lampiran hasit rekomick dan hasil pentest werpenul

4, | Bayatarif | Tiduk adi bidya tanif (Gratis)

|- 5. | Produk peluyanin | Rekomendasi pengeinbaigan ui';l-il;nzl mga diri dari;

I Surat Rekomendast Tekms Kepala Dinas Komunikasi,
‘ Informatika, Statistik dan Persandian
2 Rckomendast Keamanan Aplikas:
‘ I VPSDomain/Subdomain
6 'l-'cnungunnn 'leg.adlmn saran, dan masokan terkait Iil:-:-unn .d-ilpﬂl
pengaduan,  saran, | disampaikan melalui

dan masukan :
. Saluran Intermial

g Call Center (0351 749050

b Surel (e-munl) - kominto@ngawikab, goad

¢ Tatap Muka Kantor Dinas Kominfo SP, JL Teuku |

| Umar No. 43 Ketngg, Ngawi

' d  Kamk pengaduan, samn, din masukan ying tersedin |
pada kantor Dinas Komimdo 5P

' ¢ Surat/Nota Dinas< - diujukan Kepala Dinas Komnto |

SP melalui aplikas: snkandi |



' 2 Aplikasi Siduan vang dikelola Inspektorat Kabupaten
Ngiwi mi Il alamut rl berkut
https:/‘siduan ngawikab. go.id

I Aplikast SPAN-LAPOR melnle glammt url benkus

hitps./lapor.go.ad

b Komponen Stundar Pelavanan vang terkan dengan proses pengelolaan pelavanan di mrermal

organisasi, meliputi;

| No ' Komponen [ Ursian
|

I. | Dasar Hukum | Lil's:h.mg-Uminng Nomor 25 [ahun 2009 I'entany
Pelayanan Publik,
Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2008 Tentany

kd

Informasi dan Transaks Elektronik vang diubah dengan
| Undang-Undang Nomor 19 Tahun 2016 Perubahan
Atas UL No. 11 Tubun 2008 Tentang Informasi dan
Transaks: Elektronik;
3. Persturan Pemenntah Nomor 82 Tahun 2012 Temtang
Penyelengenraan Sistem Transaks: Elelaronik;
4. Permtursn Pemerintah Nomor 96 Tahun 2012 Tentang

Pelaksanaun Undang-Uindang Nomor 25 Tahun 20009

Fentang Pelavanun Publik,

5 Permturan Presiden Republik Indonesia Nomor 95
Fahun 2018 tentang Sistem Pemenntihan Berbasis
Elektronik.

|6 Peraturan Presiden Nomor 132 Tahun 2022 tentang
Arsitektur Sistemn Pemenintahan Berbasis Elektronik
Nasional,
| 7. Perdturun Bupati Ngawi Nomor 11.A Tahun 2018

| | entang  Tata  Kelols  Teknologn  Informasy  dan

' Komumbasi di Lingkungan  Pemerintah  Kabupaten

| Ngow;

8 Pemturan Menteri Pendavagunasn Aparatur Negum dan |
Retormasi Borokrasi Repubhik indonesta Nomor 15
Tahun 2014 Tenuing Podoman Standar Pelayanan;

9 Peraturan  Mentenn Komunikas:  dan  Informatika

Republik Indonesia Nomor 5 Tahun 2015 Tentang |



|5

| 2 SOrng dan | 1
Procamnm,  dan/utau

fasilitas

Repistrast Nama Domamn Instans  Penyelengigara
Negar

Pernturan Menten Pendayagunaan Apsrntur Negam dan
Reformasi Birokmnsi Republik Indonesin Nomor 17
Fahun 2017 Tentang Pedoaman Penilman Kmera Unat
Penvelenpgpar Pelavanan Pubhik,

Peraturan Bupati Ngawt Nomor 8 Tahun 202 | Tentang
Pembentuknn  don Susunan Pemngkat  Daerah

Kabupaten Ngawi

Peratuyran Hupali Ngaws Nomior 17 Tahun 2021

tentang  Sistem Pemeninmhan  Berbasis  Elektromk

K ahupaten Neaw

Persturan Bupayr Ngawi Nomor 17 Tahun 2022

tenmtang Kedudukan, Susunan Organissst, Tugas dan

Fungst sertn lata Kemga Dinas  Komumkass,

Informatika, Statstk dan Persandinn

Permturan Bupati Ngawi Nomor 119 Tabhun 2023

tentang Perubahan Bupan Ngawy Nomor 17 Tahun

W21 tentang  Sistem  Pemenntahan  Berbasis

Elektromk Kabupaten Ngaw

Peraturan Bupatt Ngawi Nomor 125 Tahun 2023
tentang  Masterplan Smant Uiy Kabupaten  Ngawi
Fahim 2023 - 2032,

Sarang, prasarins atio fasilitas vang mendukung proses
pelavanan berjulion sesumt stundar, antira lain

i Ruang Rapat,

b Komputer Laptop besena aplikusi pendukung;

¢ Lavar Monitor

d Printer

¢ Juringan Internet

[ Dambase kelembagnan,

g Lanng (Loom)

i Pendingin ruangan;

Sarang, poasarann, atay  faslens vang  mendukung
kenvamanan dan keamanan fisik sepern

g Tempat parkir di dalam kantor, dilenghap CCTV



b, Ruang tungou yang nyaman dilengkapr televiss
AC sirkulast, air munum, ruang ibadah dan fsilitas
penunjung lammnva;

¢ Tolet yang bersih, schat dan memadai.

d Wastafel

3 Sarany, prasarana atay fasilitas bagi kelompok rentan,
antara ln |
a Pintu masuk yang mudah diakses,
| b Jalan landa:

— = =

¥ IKnmrn:h:nss I Pendidikan mimimal Strata-1 (S1) bidang analisis |

peloksana sistem programmernKeamanan informasi janmgan

kompuler'data analis,

()

Mempunym kemampuan untuk  menganalisa ﬁl‘:ﬂ':m.l
Keamunan informats, menganabisa kebutuhun spesifik |
server untuk suatu aplikosi, dan menganalisa data,

|21 Memiliki  pengetshunn din peninlaman & idang
analisis sistemy programmer’ keamanan
mfoemmbsy jaringan kompuber daty snahs,

4. Memibiki pengetahuan arsitektur SPBE;

3. | ITcngwu.-.un internal | | Dilakukan oleh atasan langsuny
2 Rapat pleno/intemal bidang;
3. Sistem peluporan bulanon,
4 Pengawasan melalui CCTV yang terpasang disctiap

rudangan vang dapet dipantay setip wakiu
[ ; i :
5 Jumlah pelaksana I'im Rekomendas) Teknis Pengembangan Aphikas: terdin

dan 2 (dun) bagan

. Tim Tekms Aphkasi Bidang Aptika (mimmal 6 |

| personel)

.1

| 2 Tim Tekms Keamanan Sistem Bidang Persandian

(mimmal 2 orang) |

i Jaminan pelayanan Pelayanan dibenkan secara berkualitas, tidak diskrimimatif

murih, medah, cepat, transaparan dan skuntabel

7. | Jaminan  keamanan | 1. Daw  dap  Informass  pengguna layanan  diamin
dun keselamatan keamanannyva dan digunakan semata-mata hanyva untuk

| | pelavanat kepentingan pelavanan;
|



: AUArang fﬂ\':.j.‘-dl'.lfl LN S FIT ;};.‘JHI'“._I_II:_,_' 1avanin
menunjang menjaminmendukung Keamanan
kenvamanan dan keselamatan penggeona lavanan

Evaluais kinet)i s Surve Kepusan Masyarakal
pelaksana b Laporan pelovanan permohonan emml dinas OPD
danvalay ASN

¢ Loporan evaluas: pelaksanaon tueas dan  fungs
disampainkan Lepads Kepaly Dinas Komumikas
imformatika, Smtisuk dan Persandian, baik secam

Perkaln soln bulun dan set i tahun maupun dI-.,“L]--.-;'!I.

‘j:l‘-l" ::h:-.lli' LW ,;‘l_:“' Y .illh‘l il




5. Nama Produk Lavanan
Linit Penvelenggara

Layanan Manajemen Jaringan
- Dinas Komunikasi, Informatka, Statistik dan Persandian

LAYANAN MANAJEMEN JARINGAN

u  Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses penyampaian pelayanan, meliputi

| No

Komponen

¥

-

Persvarntan -

Sistem, mekanisme | Layanan pcngadﬁnﬂ'_p:mmhmmn pemelihaman Janngan

dun prosedur

Ulraian

1. Mengimm  surat  permohonan  fasilims:  layanan

manajemen janngan kepada kepala Dinas Kominfo SP

Intemtct: I
o

5‘1"

.

e B W
B

L
] —— ]
L 4

. -
e - |
%, ——

]
—
l - — |

E

| Keterungan
= Menginm sumt dan'WA ke nomor pengadusan,

«  Pelaporan diterima untuk diteruskan kepada petugns

- Tindak lanjuti oleh petugns terkair;

= Petugns akan melakukan dingnose ' pengecekun  sesum
bdunn,

«  Jika perbaikan dapat dilakokan secar longsung dan
sstemn, maka  petugas akan  langsung  melakubun
perbarkan atas permasalihan secar langsung (online), |




3 | Jangka

-

A

| pelavanan

Biavatanf

Penanganan

pengaduan,

dan masukon

- Akan et jika [N_'rhall;;m tdak dapat dilakukan secara

langsung (online), maka petugas akan datang ke lokasi

permasalaban dan  melakukan  perbaikan  secarn

langsung di lokas

- Jika perbaikan sudah sukses dilakukan, petugas akun

memberikan konfirmasi/pembentahuan kepads pelapor

(OPIASNI

- Sglean

waktu 1 Wakto opermsional lavenan

| Produk pelavanan

adran,

u
b

L&

Senn - Kams 07 00 - 1530 WIR
Jumat. 070~ 14.00 WD
Subty, Minggu dan han libur nasional! tutup

lavanun (off service )

2 Permohonan  layanan  mangjemen  janngan  dapat

dikerjakan dengan rmcian sebagn benkut

i

Untuk perpaikan layanan jarngan dengan tingkal
permasalshan  niogan  sampal  sedang  dapat |
chselesabun daium tempo wakiu 1 s/d 7 har kerng

Sedangkan  untuk  perbmkan layaman janngan
dengan tingkat  permasalahan  berat  dapar
diseleshikun dalam tempo waktu maksimal 14 han

kena

: Tidak adi biavatanl (Gratis)

. -
Jusa Tayanan pemelibirnan jarngan internet dan intrandt

| Penigadunn, swran, dan masokan terkait layanan  dapat

disampaikan melalui

1. Saluran lnternal

i

h

Call Center © (D351) 749050

Sure] (c-mul} | kKominfodngawikab, go, il

Fatap Muka: Kantor Dinas Kominfo SP. JI. Teuku
Uimar No, 43 Ketangg, Ngawi

Kolak pengaduan, saran, dan masukan yvang tersedia
pada kantor Dhipas Kominfo SP

Surat/Nota Dinas - ditujukan Kepala Dinas Kominfo

SP melalu aplikas) snikand)



| | [2 Aphkisi Siduan vanyg dikelola ]nspckmmi Kabupaten
Nzaw melalu alama wrl berikut
| hitps Usiduan agawikab 4o 1d

3. Aplikasi SPAN-LAPOR melalu alamat url benkut

https:lapar goad

b, Komponen Standar Pelayanan vang terkait dengan proses pengelolaan pelavanan di internal

argantsas, meliput)

| No Kompanen Liraian

.

I | Dusar Fukum I. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 Tentang |
Pelavanan Publik,

2 Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2008 Tentang
Informasi dan Transaksi Elektromk yang diubah dengan

Undigne-Lindung Nomor 19 Tahun 2016 Perobahban
i. -

Atrs ULl Noo 11 Tahun 2008 Tentang Informisi dan
Transaksi Elektromk;

3 Pergturan Pemenntah Nomor 82 Tahun 2012 Tentang
Penvelenggoman Sistem Transaksi Elektromk

4. DPeraturan Pemerintsh Nomor 96 Tahun 2012 Tenting
Pelaksanaan |indang-Undang Nomor 25 Tahun 2009
lentang Pelayanin Publik,

§  Peraturan Presiden Republik Indonesin Nomor 95
Tahun 2018 tenng Sistem Pemernntaban Berbasis
Elektromk,

6 Peraturan Presiden Nomor 132 Tahun 2027 1entang

Arsitehiyr Sistem Pemenintaban Berbasis  Elektronth

| Nosional;
| 7 Pemturan Menten Pendayagunaan Aparatur Negam dan
| Reformasi Burokram Repubhk Indonesia Womort i'.*l
Tahun 2014 Tentang Pedoman Standar Pelavanan,
£ Pemiurnn Mentern Komunikasi dan  Informatika

Republik Indonests Nomor 5 Tahun 2015 Tentang
Registrnst Nama  Domain  Instang  Penyelenggun

Negara,

Y Peraturan Menter Pendayagunaan Aparatur Negara dan

Reformast Birokmsi Republik Indonesia Nomor |7




e |

Sarmni
| Prasarsni

fasilitas

10

i3

14

IS

dan | 1

dan/atau

Tahun 2017 Tenmanp Pedoaman Penilatan Rinunu Linnt
Penyvelenggam Pelavanan Pubhik

Peraturan Bupatt Ngaws Nomor 11.A Tahun 2018
temtang  Taln  Kelolg  Teknolog Informasi  dan
Romunikasi di Lingkungan Pemenntah  Kabupaien
Ngnwi,

Peraturan Bupan Ngaws Nomor 8 Tahun 2021 Tentang
Pembentukan  dan  Susunan  Perangkal  Dicrah

Kabupaten Ngaw

Memtwran Bupatt Ngawi Nomor 17 Tahun 2021
tenmtang  Sistem Pemenntahan Berbasis Elektromk
Eabupaten Ngaw

Pernturun Bupati Ngawi Nomor 17 Tahun 2022
tentang Kedudukan, Susunin Organisiss, Tugas dan
Fungsi serta lata Kena UDinas  Komuntkas,
Informatika, Statistik dan Persandian

Peraturan Bupati Ngawiy Nomor 119 Tahun 2023
tentang Perubahin Bupatn Ngswr Nomor 17 Tahun
2021 tentang  Sistem Pemenntahan Berbasis
Elekronik Kobupaten Ngaws;

Peraturan Bupsti Ngawis Nomor 123 Tahun 2023
tentang Masterplan Smant City  Kabupaten Ngaws
Fahun 2023 — 2032,

Sfru, prasamng atni fasilitas vang mendukung proses
pelayvanin berjalan sesuai standar, antam kin

a  Kuang Rapat,

b. Komputer'Laptop beserta aplikasi pendukung,

¢ Layar Monitor

d Prinler

e Jarngan Intemet,

{ Datnbase kélembagiuin

g Danng (Zoom)

h  Pendimgin ruangan

Saruna, pasarana, ataw lasibilas vang  mendukung
kenvamanan dan keamanan fisik seperti

b Tempat parkir & dalam kantor, dilengkam CCTV,



b Ruang lunggu yang nysman dilenpkapi televisi,
AC/sirkulass, air minum, ruang ibadah dan fasilitas

| penunjang lainnva

¢ Toilet vang bersih, sehat dan memadai;

d.  Wastafel

kad

Samna, prasarana atau fasilitas bagr kelompok rentan,
anlara hain
| a  Pintu masuk vang mudah diakses,

b, Jalan landat;

ER Kompeetens " 11, Memahamu juningan  metwork  admanistrator  dan
froubelshooting terkiit junmngan intemet,
pelaksana 2 Pendidikan minimal SMK dan jurusan jaringan wniik
teknist lapangan;
| 3. Pendidikan minimal S1 dan tekmik
| informatika’komputer janngan untuk sspervisor/feam
tegsler

4 - ! ——
4 Pengawasan imternal Dilakukun oleh atassn langsung,

I

Rapat pleno/internal bidang.

I._J

Sigtem pelapdenn bulman,
4 Pengawusan melaln CCTY yang rerpasanyg disclisp

rusngan vang dapat dipantau setmp wakiu

S | Jumluh pelaksana 3 Orang

6 Jaminan pelayanan | Pelavanan dibenkan secam berkualitas, tduk diskrniminatif,

' rurah, mudinh, cepat, transapiran dan akuntabel
|
.

7 Jaminan  keamangn | 1. Data dan  loformasi pengguna  layanan dipamin

idan keselamatan kenmanannys dan digunakan semata-mata hanya untuk
peluvanan kepentingan pelavanan:
Sarana pelavanan  dan  sanina penumjang  lavanan
| menunjang memumin/mendukung keamanan,
‘ kenyamanon dan keselamatan pengguna layanan
B | Evaluss Kinerja Ia ‘Ht'n'w.ug.-"ﬂcpuamn Masyarakal,
‘p;:luh\unu b, Lapotan pelayanun  permohonen emuul dinas OPD
| dan‘atau ASN
g Laporan evalunsi pelaksansan  tugas  dan  fungs
disampankan kepada Kepala Dhnas  Komunikas,

Informuatike, Stumsnk  dan' Persaandiin, bk secaru

berkials setiap bulan dan setiap tahun, maupun spainla

diperiukan sevwakiu-wuktu |




6, Nama Produk Lavanan : Lavanan Email OPD dan ASN
Unit Penvelenpgnm : Dinas Komunikasi, Informatika, Statistik dan Persandian

LAYANAN EMAIL OPD DAN ASN
o Komponen Standar Pelavaman yang terkait dengan proses penyampaian pelayanan, meliputt
No, Romponen Uraian

| Persyaratan 1 Menginm surat permohonan fasilitan lavanan emanl
OPD dan‘atau ASN kepada kepala Dinas Kominfo SP;
2. Data OPD dan/ativu ASN yang akan dibuatkan emaul.

2. | Sistem, meknmisme

dan prosedur 9

=
= =

|
|
§




0

w  Pemohon layanan dapal menvampaikan permohonan
lavanan yang dibuiuhkan baik secam langsung dan tidak
langsung,

b. Pencrima permohonan layanan melakukan disposis)
surat permohonan kepadn pelaksana,

¢ Pelaksana melakukan pengecekan permohonan emal
wvang diminta;

d Jika permohonan adalah pembuatan email bary, maka
pelnksana melokukan pembustan email dinas baru
untuk OPD dan/atau ASN

e. Jikn permohonan sdalah perbatkan akun emul yang
bermasialah, maka  pelaksana  akan  melakukan
pengecekan terhadap akun ematl penguuna yang telah
ada

L Jika diperlukan reset password, maka petugas akan
melakukan reset password akun pengguna tersebut,

g Memberikun nkun email dings OPD danmtau ASN
kepads masing-masing ASN

h  Selesm

Jungha wiktu | 1. Waktu operasional lavanan
pelavinan B Semn - Kamis: 07.00 - 15,30 WIB
b Jumat 07 00— 1400 WIB
' ¢ Sabtu, Minggu dan han hbur nasional tutup
| lavanan Loff service)
Permohonan  Tavanan emml OPD dan ASN  dapat
dikerjakun dengan rincian sehagai berikut
a | isatu) han kega untuk disposis: surat
b 1 (suiu) han kena untuk proses pembuntan emuul
dinas OPFD danvatay ASN
[ Braywunf " Tidak ada brovatanf (Grats)
' Produk pelayanan | Akun email dinas OPD disn/aing ASN
Il'q:nimgmnml - Pengadusn, saran. dan masukan terkait layanan dapat

Keterangan

pengaduan,  saran, | disampaikan melalo

dan masukan |

Suluran Trernal

a  Call Center - (D351) T49050



b Surel (c-mail) . kominfodngaw ikab go.d

¢ Tatap Muks Kantor Dinas Kominfo SP, J1 Teuku
Umar No 43 Ketangg, Ngaw

‘ | d Kotk pengaduan, samn, dan masukan yang tersedia |

pada kantor [Dinas Kominlo SP

Surat/Nota Dinas © dingjukan Kepala Dinas Kominfo |

| SP melalui aplikus snkand

=

‘ i 2 Aphikas: Siduan vang dikelols Inspekioral Kabupaten
Ngawi e bl w alamm url berikut

hips siduan nguwikab go i
|3, Aplikasi SPAN-LAPOR melalw alamat url benku

hittps /Napor. go

b, Komponen Standar Pelayvanan yang terkait dengan proses pengelolsan pelayanan & iniernal
orgarisasi, meliputy

No Komponen Uratian

I | Dasar Hukum [ Undunp-Undang Nomor 25 Tehun 2009 Tentung

| | Pelavanan Publik,

2 Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2008 Tentang
Informasi dan Transaksi Elektronik yvang diubah dengan
Undane-Lindang Nomar 19 Tahun 2016 Perubshan
Atas UL Mo, 11 Tahun 2008 Tentang Informasi dan

Tranwiksy Clektromk

Lak

Peraturan Pemerintah Nomor 82 Tabun 2012 Tentang

Penyelengyearann Sistem Transaks: Flektromk

d=

Peruturan Pemcrintah Nomor 96 Tahun 2012 Tentang

‘ Peluksanuan Undong-Undang Nomor 15 Tahun 2009
‘ Tentang Pelayanan Publik,

5. Pemiuran Presiden Republik Indonesia Nomor 95

' Tahun 2018 tentang Sistem Pemerintahan Berbasie
Elekmonmik:

6. Penituran Presiden Nomor 132 Tahun 2022 tentang

Arsitektur Sistem  Pemenintahan Berbasis Blekironik

MNasinal

7. Peraturan Menten Pendiyagunaan Aparatur Negara dan

Reformast Birokrasi Republik Indonesin Nomor |5




Samna

dian

|
Peacnrtng,  dan/ntau

Fasilitng

L]

10

15

[ahun 2014 I-cnl;-.rTg Pedoman Smndur_Puim'nEnn
Peraturan  Mentenn  Komunikasi dan  Informanka
Republik Indomesin Nomaor 5 Tahun 2015 Tentang
Registrasi Numa  Domam fnstansi  Penvelengpara
Neparn,

Pesatiran Memen Pendayagunaan Apamtus Negara dan
Reformasi Birokrasi Republik Indonesia Nomor 17
Tahun 2017 Tenmng Pedoaman Peniluiin Kinern Linit
Penvelenggan Pelayinun Publik

Peraturan Bupati Ngawi Nomor 11.A Teshun 2018
wentang  Tata  Kelola Feknologi  Informasi  dan
Komumkasi di  Lingkungan Pemerintah  Kabupaten
S EWI,

Peraturun Bupati Ngawi Nomor 8 Tahun 3021 Tentang
Pembentukan  dan  Susunan Perangkat  Daerah

Kabupaten Ngaws,

Peraturan Bupati Ngawi Nomor 17 Tahun 2021
tentang Sistem Pemerintaban Berbasis Elekromk
Kabupaten Ngawt

Persiuran Bupati Ngawi Nomor 17 Tahun 2022
tentang Kedudukan, Susunan Crgamsast, Tugas dan
Fungn serta Tata Kerja  Dinis K omunikast,
Imformanka, Stanstik dan Persandun,

Pernturun Bupati Ngawi Nomor |19 Fahun 2025
tentang Perubshun Bupati Ngaws Nomor 17 Tahun
2021  testang  Sistem  Pemerintuhan Berbasis
Flektrontk Kabupaten Ngawi

Peraturan Bupati Ngawt Nomor 123 Tabun 2023
tentang Masterplan Smart City Kabupaten Ngawi
Tahun 2023 - 2032,

Sarnng, prasaran atau fasilitas yang mendukung proses |
pelavanan berjalan sequal standar, antara lam:

a  Area Pelavaran Terpadu (AFT),

b, Meja,

Koursi,

.

jasy

Lemar,

Komputer/laptop beserta aplikax pendukung



Printer, '

Alat tults knntor;

Allt komunikas:,

Hetspot wafi.

} Pendingin ruangan,

k Kotak pengaduan, dsh

Sarana, phisarans, atae fasilitas yang mendukung

kenyamanan dan keamanan fisik seperti

8 Temput parkir di dalam kantor, dilengkapi CCTV,

b Ruang tunggu vang nyaman dilengkapi televisi,
ACHsirkulas, air minum, resng ihadah ddn fagilitas
penunjang lannys,

¢ Toilet vang bersth, schat dan memadar, |

d Wastafel

3 Sarna. prsarmna oty feslins bag kelompok rentan,
antiry lain
o Pinto masuk vang mudah dinkses:;

b atlany larwdati,

3

| Kompetensi o Berpenampiian rapi dan mencrapkan budaya 5S

pelnksana {Senyum, Salam. Sapa. Sopan dan Santun);

'b Mampu berkomunikasi dengan baik,

¢ Mampu mengoperasikan komputer,

d Menguasar  Sundar  Operasional  Prosedur  (SOP)
Layanan Email OPD dan ASN,

e Memilki pemahaman teknis terkait pembustan email
dinas dan rrosdleshoonng-nyn

1. Dilakukan oleh atasan lingsung,

2. Rupat plenodinternial bidung,

3

F

Pengawasan internal

. Sistem pelaporan bulanun; |

Pengawasan melnlui CCTV yang terpasang disctiap
ruangan yany dapat dipantao setiap waku

Jumlah pelaksana | 2 Omang

Jaminan pelayanan | Pelayanan diberikan secara beckualitas., tidnk diskrimmatf. |
murah, mudih, cepat, transaparan dan akuntabel

= = —




larmnan

keamanan

dan keselnmatan

pelayanan

Fvaluas

pelaksann

kinerja

i

I

Pata dan  Informasi  pengguna  layanan  dijimin
keamanannya dan digunskan semata-mata hanya untuk
kepentingan pelayanan

Summna pelayanan dan samna  penumang  layanan
menunjing menjamin/mendukung keamanan
kenvamanan dan keselamatan pengguna lavanan
Survey Kepussan Masyarukat,

Lapomn pelavanan permohonan email  dinas OPD
dan/aiau ASN

Laporan  evaluast  pelaksansan  tugas dan  fungsi
disampatahan  kepada Kepala Dinas Komumikast
Informatika, Statistk dan Persandian. baik secam
berkala setiap bulan dan setiap whun, maupan apabila

dipetiukan sewaktu-wakiu



T Numa Produk Lavanan Lavanan Website Pernngkst Daerabh dan Desa

Unit Penyvelenggar Dinas Komiinikasi, Informuitika, Statistik dan Persandian
LAYANAN WEBSITE PERANGEAT DAERAH DAN DESA

0 Komponen Sundar Pelayanan yvang lerkmt dengan proses penyampaian pelayanan, meliputi

Mo Foomponen Lirnian

1. | Persyaratan N Mengirim surat permohonan fsilitas: lavanan website
perungkal decrah smu website desa Kepada kepala
Dinas Kominlo SP

2 Data nama perangkat daerah dan/atug desa

3 Dals penanggung  jawab  sebagal  operstor  admin
wehsile perangkat dacrnh dan/stau desa

| Sistem nn:!-.;m:kim-;

¥

dan prosedur




| Keterangan
|
& Pemohon lavanan dapst menvampakan permohonan

layanan yang dibutahkan baik secara langsung dan nidak
| langsung,
| | b Penenma permobonan layanan melakukan disposis
surat permohonan Kepada pelaksana,
| ¢ Peluksana  melakukan  pengecekan permohonan
‘ luyunan,
d. Pelaksana melakukan pembuatan website dan akun
pengguns,
¢ Pelaksana membenkan akun alamatl website dan akun

pengguna kepada pemohon;

[

‘I' Pelaksanih membenkan pelatihanvedukas: tentang lata
cam uniuk mengopermsikan websiie tersebut;

!g Pemohon mendapatkan  pengetahann  pengelolisn
websile

| h. Selesm

3 Jangkn witktu | 1. Waktu operusional layanan
pelavanan a  Semin— Kanws U700 - 1530 WIB
b Jumat 07.00 - 14 00 WIH
¢ Subtu, Minggu dan han hibw nasional: tutup
lavinan (off service)

2 Permohonun lavanan website perangkat duerah dan
desa dopat dikenokan dengan rnincian sebega bertlout
a1 (satu) hari kerja untuk disposisi surat;

b 1 (satu) ban kera untuk pembuatan website dan
HLI.II'I |'.h."|l|.!itul'lﬂ

‘ ¢ | (satw) han kerja untuk pelatthan penggunoan
|

wiehaile
i 4 | Binvatant ' Tidak ada biaya'tant (Gratis)
IE Produk pelayanan ' Aplikasi website dan akun pengguna
6 Penanganan -I‘-:ngmluun. sarun, dan masukan terkast layanan dapat

| penganduan,  saran, | disampaikan melnfw

dan musukan ;
I Saluran Intemal

g Call Center - (0351 7490450

b Surel (e=mail)  Kominfo@ngawikab, go.id



¢ Tatap Muka Kantor Dinas Kominfo SP, JI. Teuku
Limar No_ 43 Ketanger, Ngawi
d. Kotsk pengaduan, saran, dan masukan vang tersedia
pada kantor Binas Komunio SP
¢ Surat'Nots Dines  ditujukan Kepala Dings Kominto
SP melalm aplikam srikand)
2 Aplikast Siduan yung dikelola Inspekiorm Kabupaten
Nunwi e bislus alamal url berikut

higps/sidunn neawikioh wo.

Sad

Aplikasi SPAN-LAPOR melalws alomat url benkut

hitps/Mapor go.id

b. Komponen Standar Pelavanan yang terkan dengan proses pengelolsan pelayanan di infernal
orgnmsast, melipun

No | Komponen Uratan

I |l'lrn-u=u}lu]mrn |1 Undang-Undang Nomor 25 Tshun 2000 Tentang

‘ Pelayvianan Publik

2 Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2008 Temang
Informas) dun Transaks: Elektronik vang diubah dengan
Undang-Uindang Nomor 19 Tahun 2016 Perubahan
Atus UL No. 11 Tahun 2008 Tentang Informasi dan

['ransaksi Elektronibk,

b

Peraturan Pemenmtah Nomor 82 Tahun 2012 Tentang

Penyvelengigaman Sistem Transakst Flektromk;

' 4. Peraturan Pemerintah Nomor 98 Tahun 2012 Tentang
Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009
Tentang Pelayanan Publik;

5. Persturan Presiden Republik Indonesin Nomor 95

Twhun 2018 temang Swstem Pemenntahan Berbasis

Elektronik,

6. Pernturan Presiden Nomor 132 ‘Tahun 2022 lentang
Arsilektur Siglem Pemerintaliin Betbasis  Elektiombk

MNastonal

=k

Permuran Menten Pendayagunaan Aparatur Negara dan
| Relormasi Birokrust Republik Indonesia Nomor 15

Tahun 2014 Tentang Pedoman Standar Pelayanan




Sarana
Prasarani,

fusalilas

dan |

dan/atau

10

[ 11

Lad

15

Petaturan  Mentenn  Komumikasl dan  Informatika
Ropublik Indonesia Nomor § Tahun 20HS Tentang
Registmsi Nama Domam Instansi Penyelenguura
Negam.

Peraturan Mentert Mendavagunaan Aparatur Negam dan
Reformasi Birokmasi Republik Indonesia Nomor 17
Fahun 2017 Tentang Pedonman Penilaian Kinerja Unit
Penvelenggara Pelavanan Publik,

Peraturnn Bupan Ngswi Nomor 11 A Tahun 20]18
ientang  Tata Kelols Teknologs  Informasi  dan
Komumknsi di Lingkungan Pemernntah Kabupaten
Ngawl,

Pemturnn Bupati Ngaw: Nomor 8 Tahun 2021 Tentang
Pembentukun  dan  Susunin  Perangkat Dacrah

Kabupaten Neaw

Peraturan  Bupati Ngawi Nomor 17 Tahun 202}
tentang Sistem  Pemernintahan  Berbasis  Elektronik

Kabupaten Neaws

. Peratuman Bypan Npawi Nomor 17 Tabun 2022

tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan
Fungsi serta Tain Kemn Dmas  Komunikas,
Informutiky, Statistik dan Persandian,

Peraturan Bupan Ngawi Nomor 119 Tahun 2023
tentang Perubahan Bupati Ngawi Nomor 17 Tahun
W2 temtang  Sistern Pemenntaban  Berbasis
Elektronik Kabupaten Ngawi,

Peraturan  Bupati Ngawi Nomor 123 Tahun 2023
temtang Masterplan Smart City Kabupaten Ngawi
Fahun 2023 - 2052

Sarana, prasarana atno fasihines yang mendukung proses
pelayanan berjalan sesum standar, antara lain

Area Pelavanan Terpadu (AFT),

b Meju,

Kursi,

s

d  Lemiri,
¢ Komputer/laptop beserta aphikasi pendukung

I Printer



Admt tulis Kantor:

¥

h Al komumbkasi,
I Hopotwifi
i Pendimgin ruangan,

k  Kotok pengaduan, dsh
2 Samana, pmsarany, atau fasilitas vang mendukung
kenvamanan dan keamanan fisik seperl
o, Tempat parkir di delam kantor, dilenghapt CCTV,
b. Ruang tungeu vang nvaman didengkapt televisi,
ACHsirkulas, mr minum, ruang ibadah dun fasilitas
penunjang lomnya,
¢ Taoilet vang bersih, schal dan memadai;
d Wastafel
3. Sarmna, prasarang stau fasilitas bagi kelompok rentan,
antara lain
¢ Pintu masuk vang mudah diakses

d  Jalan landsa

Kompetensi o Berpenampilan mp dan menerapkan budava 55

poelaksana (Senyam. Salam. Sapa, Sopan dan Santun)
b Mumipu bethomumbas dengan baik
¢.  Mampu mengoperasikan komputer;
d Mengussan  Sundar  Operasional  Prosedur  (SOP)
| Lavanan Website Perungkat Daerah dan Desa;
e Memihki pemabaman tekms terkait insialas: aplikssi

website dan rroubleshooting-nya

| Pengawasan intermal | 1 Dilakukin oleh atasan lingsuny,

2. Rapat pleno/internal budang

i

Sistem pelapoman bulanan
4 Pengawasan melnlnn CCTV yang ferpasang  disetiap
ruangan yang dapat dipantau setiap wakto
Jumlah pelaksana [3 Claang

amaman pelayanan Pelayanan dibernkan secam berkvalitas, udak disknminan{

murah, mudah, cepat, transapacian dan akuntabe)

| Jaminan  keamanan | 1. Data  dan  Informast  pengguna  lavanan  dijamin
i keselamatan keatmanannya dan digunakan semitie-mata hanva untuk

‘ peluvanan kepentimgan pelavanan



Evaluas: kinena | o

pelaksana b

Sarana  pelavanan dan srana  penunganyg | myanan
menurnang menjamin/mendukung keamanan
kenyvamunan dan keselamatan pengguna layanan

Survey Kepuasan Masyarakat

Laporan pelayanan permohonan emarl dinas OFLD

dan/atag ASM

Loporan  evilunst peloksansan togas dan  fongs:
disampaakan kepada Kepala Dinas  Komumibkas:,
Informunbka, Sansok dan Persandian, baik secnm
berkala seliap bulan dian seti in tabin IasimMiIn ~|[1.1|1r1'.1.

drperluknn sewakiu-wakiu



H Mama Prodiuk Lavanan

Unit Penvelengeara

LAYANAN PUSAT DATA

Lavanan Pusat D

! Dimips Komunikasi, Informatks, St

I

Atsiik dan Persandian

a.  Kompanen Standar Pelayanan vang terkait dengan proses penyampaan pelavanan, meliput

N Komponen

] Persvamatan

astem

dan prosedun

me kamsme

rialdn

|, Sural Réesmi Permohonian Lavapan Pusit Daia melalu

aphkasi SRIKANIN kepada kepala dinas kominfo SP

Lavanan Pusat xata (i

Shared Hostme)

Aelemangan

(ORI SETVET

{ redde P atn

1. Mengajukan surst permohonan lavanan pusal data

kepada kepala dinas kominfo SP

locetan, Creare VML atayd Hoxrimg )

Mengident ik penis lavanan vang dibutubkss (¢

b Melskukan pengecekan kapasitay infrastrukiur datu

cenier



de

fika kapusistas infrastruktur tidak tersedia, maka akan
dilakukan evaluasi ulang erkmt permohonan layanan
dengan pemohon,

3. Sedangkan jika knpasistas infrastrukiur lersedin, mako
petugns skan menvediakan kebutuhan sesuas
permimaamn;

& Petugas melakuban konfirmast kepada pemohon
bahwa permintaan telah dipenuhi

1 Jangka wakty | | Wakiy operasional layanan
pelayanan o Senin —Kamis 07.00 - 1530 WIB
b, Jumur 0700 - 1400 WIB
¢ Sabtu, Minggu den han hbur nasiomal: tutup

lavanan (o service)

2 Permohonan layanan pusat data dapat dikerjakan dalam
tempo wakto 1 s/d 14 han Kergn
4 Biaya wanl Vidak ada biava wnf {Gratis)
| !
| 5. | Produk pelayanan Jusi layaran pusat data (Co-focarion, Create VAL atau

Hlomiine)

Pengadoan, sarun, dan masukan terkait lavanan dapat

|
i

b ||’~.‘n:|r|_1;:|nun
pengadusn sammn, | disampaikian melalu

dan masukian
| Saluran [nteromd

g Call Center (03%5]) 749050

b Surel (e<maml) - kominfo@ngawikah pod

W

Futap Muka Kantor Dings Kominfo SP, J1 Teuku
Umar No. 43 Ketangg, Neawi
d. Kotk pengaduan, saran, dan masukan yang lersedia
| padn kamtor Dinas Kominto 5P
¢, Surat/Nota Dines - ditujukan Kepala Dinag Kominlo
| SP melalio aphikasi snkand
2. Aphkas: Siduan vang dikelola Inspektorat Kabupaten
N meladus alamal url bernkut

Dt sedugn agaw kb go d

' 3 Aphikasi SPAN-EAPOR melalur alamat url benkut

https://lapor, go d




b. Komponen Standar Pelavanan vang werkan dengan proses pengelolasn pelayanan di internal
orgnmisasi. meliputs

No K.amponen Lirman

| | Dasar Hukum I, Undang-LUndang Nomor 25 Tahum 2009 Temtang
Pelavanan Publik,

Undung-Undang Nomor 1] Tahun 2008 Tentang
Informasi dan | ransaks Elektronik vang diubah dengan
Undang-Undang Nomor 19 Tehun 2016 Perubshan
Atas UIU No. 11 Tahun 2008 Tentang Informasi dan

I'ransaksi Clektromk,

fenuturan Pemenniash Nomor 82 Tehun 2012 Tentang
Penyelengoarann Sistem Transaksi Elektronik;

4 Permturan Pemenmah Nomor 9% Tahun 2012 Tentang
Pelaksanann Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009

Tentang Pelaynnan Publik:

L

Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 95

fwhun 2008 tentang Sistem Pemerintaban Berbasis

| Elektromk,
| 6 Permturan Presiden Nomor 132 Tahun 2022 tentang
Arsitektur Sistem Pemerntahan Berbasis Elektromk
Nasional,
7 Pernturnn Memen Pendayagunaan Aparatur Negan dan
Reformast Birokmsi Republik Indonesia Nomor 15
Cahun 2004 Tentang Pedoman Standar Pelavanan;

8. Persturan Menten Komunikast  dan  Informatika
| Republik Indonesia Nomor § Tahuo 2015 Tentang
| Rewstmsr  Nama Domaimn  Instans:  Penvelenginn

| Negam,

9. Pernturan Menten: Pendayagunaan Aparatur Neégara dan
Reformast Birokrasi Republik Indonesia Nomor 17
Fahun 2017 Tentang Pedoaman Penilmian Kinenya Unit

Penyelengeam Pelayanan Pubhik

lentang Fath Keloly ||_'Lun|u!;| Informas:  dan
Komunikasi i Lingkungun  Pemenntah  Kabupaien

MNpawi,

‘ 10, Persturan  Bupati Ngawa Nomor 11 A Tahun JOIRE
I
I

Il Peraturmn Bupat Ngawi Nomor 8 Tahun 2021 Tentang




i

Sarng
Prasprang,

fasiintas

14

i | |

donvatau

Pembentukan dan  Susunan  Perangkat  Dacrab

Kabupaten Ngawi

Permturun  Bupati Npswis Nomor 17 Tahun 2021
tentang Sistem Pemerintaban Berbasis  Elektronik
Knbupaten MNpaw;

Peraturan Bupati Nzawi Nomoer 17 Tahun 2022
tentang Kedudukan, Susunan Orgamsas, Togss don
Fungsi scrta Tamm  Kenjg  Dings  Komunikasi,
Informatika, Statstik dan Persandian,

Pemturin Hupat Ngaws Nomaor 119 Pahun 2025
tentang: Perubahan Bupat Ngawt Nomor 17 Tahun
2021  teminng Sstem  Pemenntahan Berbasis
Elektromk Kabupaten Ngaw,

Peraturan Bupaty Neaws Nomor 123 Tahun 2023
tentang Masterplan Smart City  Kabupaten  Ngawi
Tahun 2023 — 2032

Sarana, prasunna atay fasiias yang mendukung proses
pelayanan berjulon sesum standar, antara lain

a  Arch Pelayvanan Terpadu (APT)

b Men

¢ Kursi

d Leman

¢  Kompuler/laptop beserta aplikasi pendukung,

. Prnter

Alat tulls knntor

1,

-

Alnt komumikast;

i, Hotspotwil

I Pendingin ruangan

k. Kotk pengadunt dsh

Sarana, prasarmnd, sy fasihites vang  mendukung

kenvamanan dan keamanan fisik seperts

i Tempal parker di dalam kantor, dilenghap CCTV,

b. Ruang twngeu vang nvaman dilengkapt televis:
ACsirkulasy, air minum, rudng ibadah dan fasilites
penunisng lonmya,

¢ Todlet vang bersih, sehat dan memadn,

d. Wastafel



3. | Kompéetensi

| pelaksana

i 7

| dan keselamatin

pelayanan

b Evaluas

‘ pelaksana

Pengawnsan internal |

I Jumlah I'".‘];iiﬁ-l_'in'ﬂ

Jamiman pelayanan

l.hnnm;m keamuanan

Fad

Saruna, prasamna atau fasihinas bag Kelompok rentan,
antara laim
a  Pintu masuk yang mudah dinkses;

b Jalan landai:

1. Memahami manajemen pengelolaan data center (system
@dminiserafor) dan trobelshouting terkait jarnmgan dan
server kompuoter

2, Memibiki  pengetuhuan  yang  memada  terkant

pengelolaan saruma pendukung  dan  pemelihaman

perangkat di runng server,

I Dilakukan oleh ntasan 'hmy_uung.

Pd

Rapat pleno/internal ndang,

S

Sistem pelaporan bulanan
4. Pengawnsan melalul CCTV yang terpasang disctinp

ruangan vang dopat dipantau setiap waktu

3 Orang

" Pelavanan diberikin secam berkualitas, tdak disknimimanf

murah, mudah, cepat, transapamn dan akuntabel

I, Dan dan Informasi pengguna  layansn  dijamin
keamananaya dan digunakan semata-mata hanya untuk

kepentingan peliyvanan;

L]

Sarmana  pelavanan dun samunn  penunjang  lavanan
mernunang menpmin mendukung keamuanan
kenyamanan dan keselamptan pengguna layanan

n Survey Kepuasan h-imyur::'km.

b, Laporan pelavanan permohonan email dinas OPD

dan/atau ASN

¢ Luporan evaluadl pelakssnsan tugas dan  fungsi
disampamkan kepada Kepala Dinas  Komumikas
Informatika, Swutistik dan Persandisn, balk secam
berkale setrap bulan dan setiap tahun, maupun apabila

diperiukun sewaktu-wakiu



9. Nama Produk Lavanan - Pemasangan [klan Bema Kehilangan (STREBPKB) di LPPL Radio
Suara Negawi (RSN) FM
Uimit Penyelenggars  © Radio Suara Ngawi, [KP, Diskomimnfo SP Ngawi
LAYANAN IKLAN BERTTA kehlangan (5 TNK/BERH)

Proses Penyampaian Pelavanan

No. | Komponer Uraian

I | | Persyaratan I Surt Keterangan Kehilangan dar
PolsekSetempat’ Polres Ngawi
2 Berita Acara Kehilangan dan Polsek
Setempat Polres Ngawi

[Sistem Mekanisme  dan I Pemohon / Khien mengajukan penawaran lan
Prosedur 2. Kesepakuotan penavangan iklan dituanpkan
- dalam media order dan ditavangkan scsuai
kescpakatan ) media order
Petugas membuat bukti sur sesun dengan
wakiu penavanpan

-

3 | Waktu Penyelesaian Waktu pemasangan 1klan benta kehilangan
(STHNE/BPKB) di RSN FM adalsh maksimal | §
menil

a | Binvi tarif [ Giratis

5 Produk Layanan Pemasangun [Klan Berita Kelilangan

o | Pengnduan Lavanan - Datang langsung ke studio RSN FM. JI. Yos Sudarso

No. 65 Ngaws
Nomor Whatsapp 0811 3THNTT
d} Lavanan SPAN-LAPORAN!

- Website - www lapor. go wd



10. Nama Produk Lavanan Layanan Kerjasama Media
Unit Penyelengenra Dinas Kominfo Statistik dan Persandinn Kab Ngawi

LAYANAN KERJASAMA MEDIA

Proses Penvampaian Pelayanan

| No, | Komponen T Uraian

—

I }i‘_ufs].'u:u:un | 1. MEDIA CETAK

1. Memihki badan hukum sebapai
‘ perusashaan  pers  Bergerak i
hdung usaha Medin Pers dan bdak
dicampur déngan usaha loin (sesus)
dengan Undang-Undang Nomor 40
Tahun 999 tentang Pers dan Surat
Edaran Dewan Pers Nomor 1/SE-
| DPA2014  tentang  Pelaksanaan
Lindang- Undang Pers dan Standar
‘ Perusahaan Pers

b

. Kelengkapan  Admimstrasi  Perusahaan
atusy Penerbit vastu
. Mengist daflar saan perusahan media
cetak;
b. Akta pendirian dan perubahan ternkhir
| perusahaan;
. Bukti pengesahan den Kemenkumham
' | . Surat Izin Usaha Perdagangun
' (SIUP) yang bergerak pada
Burang Jusa Dagsngan Utama
Percetakan/Hasil Cetakan,
e. Tandu Daftar Perusahaan (TDP)
pada Bidang Penerbitan Sumt
Kiabar, Jurmal dan Buletin atau
Majalnh KBLI (5813),
. Surmt Keterangan Daimisili Perusabaan,
2. Nomor Pokok Wapb Pajak (NPWP)
| Perusahaan,
h. SPT Tahun Terakhir Perusahaan,
| i. Referensi Bank dan Nomor Rekening
Bank Milik Perusahasn,
j. Profil Perusahaan Pers

3. Surmt  Pernyvataan. Jumlah oplah
haran  persckal terbivopluh
(haran, mangguan atiu dw

L TITETIN
4. Surmt pernyataan dan Fimpinan
| Redaksi/Pimmnan Perusahban

| yung menvatakian bahwa selama 3
| (tiga) bulan terukhir media/komn
! tidak  pernuh  putus  dalam



penertntanny,

. Menunjukkan bukt asliyatay vang

| telah dilegalisir vleh Pejabal viang
berwenang

M

1. FERSYARATAN MEDIA ELEKTRONIK

L. Memiliky jzmn penyelengonraan | penyiran
(IPP Tetuap),
. Kelengkapan/Dokumen admmistras)
perusahaan, vaiu
| d. Mengisi dafiar isian perusahaan media,
b. Akta pendiman dan perubnhan terakhir
perusahaan;
. Surat 1zin Usaha Perdaganguan
(SILIP):
d Tandi Daftar Perusahaun (TDP) puda
Bidang Penyiaran,
. Surat Keterangan Domisili Perusahaan:
f. Nomor Pokok Wapb Pajak (NPWP)
| Pernsahauin;
2. SPT Tahun Terakhir Perusahaan;
| h. Referenss Bank dan Nomor Rekening
Bank mibk Perusahaan,
. Profil Perusahsan Pers
3. Khusus media televisi, tayvangan
harus dapat di akses oleh
musyuwrakal melalur migdia televisi
(bukan televisi streaming)

b

M. KUALIFIKASI MEDIA SIBER

1. Memiliki  badan  hukum  sebagm
perusahusan pers, Bergerak di ndang
usaha Medin Pers dan tidak dicampur
dengan  usaha  lain (sesumt  dengan
Undang-Undang Nomor 40 Tahun
1999 tentang Pers dan Surnt Edaran
Dewun Pers Nomor 1/SE-DP/A2014
tentung Pelaksanaan Undang- Undang
Pers dan Standar Perusahnan Pers harus
berbentuk Perseroan Terbatas (PT)
2. Kelengkapan/Dokumen  admunistrasi
perusahaan diau penerbil, yvoaitu
a. Mengisi  daftar  isian  perusishaan
media

b, Akt pendivian dan  perububan
terakhir perusahaan,

¢. Surat  lon Usaha  Perdagangan
(SILIP) Kegiatan Usaba WEB.

d. Tamda Daftar Perusahann (TDP)
pada Biudang  Penerbiin  online
KBLI(5813) dan (6312)




e. Emaitl perusahaan
f. Alamatl website,

£. Surat Ketérmngan Domisih
Perusahaan,

h. Nomor Pokok Wajnb Pajpk (NPWP)
Perusahaan;

i. SPT Tahun Temkhir Perusahaan;
j. Referensi Bank dan Nomow
Rekening Bank milik Perusahaan,
K. Profil Perusahaan Pers
4.Bukti pencantuman  penampilan
Home, Nama Penanggung Jawab, dan
Duta Perusahaan Media Siber sesual
Peraturan Dewan Pers
No 1 Peraturan-DP/AI2012  tentang
Pedoman Pemberitaan Media Siber,
4.5urat pemvatman bahwa perusahaan
vang bergerak di bidang media sibes
hanva untuk satu penerbitan media

siber
Sisterm Mekanisme  dan 1. Perusnhaan Media Melokukan Pendafturan di
Prosedur Aplikusi Senja

Melakukan pendaftaran  pengeuna  di
aplikasy senjn melalus alamat url benkut

hiire. '4.';!!.'4._[‘:541111...111_5- . 4d auth fegadler |

Melakukan sktivas) akun pengguna deéngan
carn membuka email perusahaan vang telah
didaftorkan  pada sant  pendaftaran
perngguns & uplikesi senjn

Melakukan logn pada aplikas: senyn

2. Perusahaon Medin  Melenghkapt Data  Profil
Perusahaan
Perusahuan Media Melengkap Data Profil
Perusahmien
Menambahkan  daa wariaowan  vang
dimhike

3. Perusabsan Media  Melakukan  Pengajuan |

Permohonan Kenasama Media
Memenuhi selurub kualifikasi perusahaan |
medin vang disvarntkan
Mengunggah Surat Permohonan kerjasama
media dan Surat Pemyvataan media

- Mengisi Formulir  Sesum  Kondisi
Sebensrmyn Perusahnan Medu
Mengungpuh Data Lumpiran Peadokung
Menginm Pengajuan Permohonan
Keppsama  Medin  dan Menunggu
Pengumurmun Hasil

4. Pengecckan dan  vahdas  Permohonan
Kerjasama Media




' 1!.'].IF-.1|r..:'= pengecekan -i.1‘l valldas: alns

man kerasama media

| 'fax) Femononan sSCrasamin

Melakukan pengecekan pengumuman hase
peErmohonan Kerasama
Melabukan Konfimmast ke kantor [ina

Komimnfo SP densmn e bawa dokumoen
fisik bulm pendukung yvang disyamikan
6. Vididas Akhir Penennmaan Kerjusama Medin

- Melukukan vabdasi akhir penenimaan

Ko nsama media

Walkiu Penyelesaian

Bmva’ il Ciratis

Yewnali il i 1 mviir Ko 1n Med
0 Prodidk Lavanan Avinnn koresamn vViedis

7 Pengadian Lavanan Didunge Lanvsung kg

I hnes Komunfo SP. L Teuku Umar No., 43
" ks v
I MMLLRNY L
war |!I|||||:| L._.-_|1|.|:-|.r (IX€2 |_':.:. . LR

di Lavanan SPAN-LAIRAN

Website - www, lnpor.go.d



11, Noma Produk Layanan D Lavanan Penvebarh@msan data statistik sekioml (Poral
Satu Dt

Unit Penvelergearn r Dinas Komunikasi, Informatika, Statstik dan Persandian

LAYANAN PERNYEBARLUASAN DATA PADA APLIKASI PORTAL SATU DATA

A. Proses Penivampaian Pelavanan

No | I'I-.nm'pun' nen 1 Uraian
K | Persyaratan | a. Surat Pengantar darl instans:
Pelavanan b, Dokumen data statistik sektoral
2 Sistem, Mekanisme | Prosedur
dan Prosedur
1, P12 mengajukan sum! permohonan
| penvebarluasan data pada aplikasi Portal Satu
Data
2. Permintman dikaj oleh Bidang Stanstik
4. Bidang Statistik memasukkan data sekworal pada
Portal Satu Data
| 4. Surat konfirmasi ke PD babwa data sektoml sudab
dimasukkan Portal Satu Data
-
v
|
| 3 | Jangks Waktu I 3 han kerja
Penvelesann
| 4 Biaya/ Tary Gratis
|
5 | Nama Produk Penvebariunsan duta sektornl pada aplikasi Portal
Lavanan Satu Dati
|
4 Privanganan Pengodiinn, samn  dan masukan deapat  didakukan
Pengodnan, Samn melalu |
don Masukan a. Tawnp muka langsung kepida Pejabat Pengelola
Pengaduan
b, Surat tertulis vang ditujukan kepada
Sekretarial  Pejabal Pengelola  Informasi  dan

Dokumentasi (PPID)
kantor Lhnas homunikas), Informasi, Stnbstik dien
Persnndinn Knb. Ngowi
J1 Teyks Uimar No. 43 Npawl = Jawn Timoar 63211
. Tel/lax : (DAS]1)749050
. e, Email L'un:lnh}'ﬂng.-m'ilsnh 2o el




B. Proses Pengelolian, Pelavanan internal Orgamsast | Manufactunrng)

No | Komponun

I 11]u5.iu Hukum

2 Sarana.
Pmasaraon, don/
ntau fAasiliins

| 3 Kompetensi
Peloksann

| 4 Pengowisan
Inte el

b

6 | Jaminan
Pem berinn
Melavanan

7 Jaminan
Keamanan dan
| Keselnmutan
Pelavannn

1 Jumlah Pelaksana

LN -

. Undang-Undang Nomor 16 Tahun

Statistilc

Uimian

1967

lentang

2. Peraturan Presyden Repubiik Indonesin Nomor 95
Tahun 2018 1entang Sistem Pemerintuhan Berbasis

Elekironik;

J. Perataran Presiden Republik Indonesia Nomor 39
Tahun 2019 tentang Sdatu Data Indonesia:
4. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 52 Tahun

2011
Lingkungan
Kabupaten/Kota;

lentang Standar
Pemerintah

Upemasional  Prosedur
Provinsi

di
dan

3. Peraturan Kepala Hadan Pusat Statistik Nomor 9

Tahun 2000

lerilang

Penyelenggaman

Sektoral Oleh Pemerintah Dacrali;

6. Peraturan Bupati Ngawi Nomor 172

tentang Satu dita kabupaten Neawi;

7. Peraturan  Huapati

entnng Kedodukan, Sustunan
dan Fungsi Serta Tata Kerjn

Npawi

Nomor 17 Tahun 2

Dinas

Statistik

Tahun 202

022

Cmnisasi, Tugas

Komunikasi, Informaitika, Statistik dan Persandian.

Komputes
. Printer
. Servel
Jarmgan internet

Aplikasi dan Software pengolah kata

I Memahbami tugns dan fungsi jnbatan

A Memahami Standar Opemsional Prosedur (SOP)
penyebarluasan data pada aplikasi portal satu data

3. Memahami kebijakan dan berbagal pernturan
perundang-undangan vang terkal

4. Memiliki kemampuan teknis di bidang sttistik

Pengawnsan internal melekat dan atasan langsurng

= LJFT Statistisi : 2 [dun) orang

- WJFU Pengelola Database ;

| {sau) ormng

Penvebarluasun dam sektoral pada aplikasi Portal Satu
Data sesuni permohonan yang diajukan, serta sesual

jangka waktu penyelesaian

g. Penyimpanan data sektoml tanpa berbavar dengan
ikaes server tinged don tinglmt keamanan vang baik



8 Evaluasi Kinerja i BEvaluas: penerapan standar pelavanan dilakoknn dan
Pelaksana disampaikan melaiul laporan dalem jangka waktu
tertenty {setinp 6 bulan/ 1 tahun sekali);
h, Dilakukan tindakan perbaikan berdasarkan  hasil
evaluasi untuk menjaga kinerja lavanan prima.

KEPALA DINAS KOMUNIKASI,
INFORMATTKA, STATISTIK DAN

PERSANDIAN s E'?R{T[[{f\: NCGAWI
| (WTAR "

Aq,

YU, SR1 KUNGBRO,AP
Pen bthad"dtzm a_g_gm ia

NIP. 19750122-199203 1 002




