7

	  [image: image1.jpg]



	PEMERINTAH KABUPATEN TOBA 

SEKRETARIAT DAERAH

UNIT KERJA PENGADAAN BARANG/JASA

Website: www.tobakab.go.id




KEPUTUSAN KEPALA UNIT KERJA PENGADAAN BARANG/JASA (UKPBJ)

KABUPATEN TOBA

NOMOR 04/UKPBJ/TAHUN 2022 

TENTANG 

INSTRUKSI KERJA PENGAKSESAN RUANG SERVER LAYANAN PENGADAAN SECARA ELEKTRONIK KABUPATEN TOBA 
TAHUN ANGGARAN 2022

KEPALA BAGIAN PENGADAAN BARANG/JASA,
	Menimbang
	:
	a.
	bahwa untuk mendukung proses pengadaan barang/jasa pemerintah secara elektronik, Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 11 Tahun 2008 tentang Informasi dan Transaksi Elektronik, Peraturan Menteri Komunikasi dan Informatika Republik Indonesia Nomor 20 Tahun 2016 tentang Perlindungan Data Pribadi Dalam Sistem Elektronik, Peraturan Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah Nomor 10 Tahun 2021 tentang Unit Kerja Pengadaan Barang/Jasa dan upaya optimalisasi pengelolaan Keamanan Perangkat Server Layanan Pengadaan Secara Elektronik untuk meningkatkan standar layanan, kapasitas dan keamanan informasi sistem pengadaan secara elektronik dan sistem pendukung, perlu dibentuk Instruksi Keja/Petunjuk Teknis Pengaksesan Ruang Server Layanan Pengadaan Secara Elektronik Kabupaten Toba Tahun Anggaran 2022;

	
	
	b.


	bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana dimaksud dalam huruf ‘a’ di atas, perlu ditetapkan dengan Keputusan Kepala Unit Kerja Pengadaan Barang/Jasa (UKPBJ) tentang Instruksi Kerja/Petunjuk Teknis Pengaksesan Ruang Server Layanan Pengadaaan Secara Elektronik (LPSE) Kabupaten Toba Tahun Anggaran 2022.

	
	
	
	

	Mengingat
	:
	1.
	Undang-Undang Nomor 12 Tahun 1998 tentang Pembentukan Kabupaten Daerah Tingkat II Toba Samosir dan Kabupaten Daerah Tingkat II Mandailing Natal (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 1998 nomor 188 tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 3794);

	
	
	2.
	Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2008 tentang Informasi dan Transaksi Elektronik (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2008 Nomor 58 Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4843);

	
	
	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 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2014 Nomor 244 Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5587); sebagaimana telah diubah dengan Undang-Undang Nomor 2 Tahun 2015 tentang Penetapan Peraturan Pemerintah Pengganti Undang-Undang Nomor 2 Tahun 2014 tentang Perubahan Atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2015 Nomor  24  Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2015 Nomor 5657);

	
	
	5.
	Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 14 Tahun 2020 tentang Perubahan Nama Kabupaten Toba Samosir Menjadi Kabupaten Toba Di Provinsi Sumatera Utara (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2020 Nomor 59 Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 6474); 

	
	
	6.
	Peraturan Presiden Nomor 106 Tahun 2007 tentang Lembaga Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Presiden Nomor 157 Tahun 2014 tentang Perubahan atas Peraturan Presiden Nomor 106 Tahun 2007 tentang Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2014 Nomor 314);

	
	
	7.
	Peraturan Presiden Nomor 16 Tahun 2018 tentang Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Presiden Nomor 12 Tahun 2021 tentang Perubahan Atas Peraturan Presiden Nomor 16 Tahun 2018 tentang Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2021 Nomor 63);

	
	
	8.
	Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 112 Tahun 2018 tentang Pembentukan Unit Kerja Pengadaan Barang/Jasa di lingkungan Pemerintah Daerah Provinsi dan Kabupaten/Kota (Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2018 Nomor 1543);

	
	
	9.
	Peraturan Menteri Komunikasi dan Informatika Republik Indonesia Nomor 20 Tahun 2016 tentang Perlindungan Data Pribadi dalam Sistem Elektronik (Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2016 Nomor 1829);

	
	
	10.
	Peraturan Kepala Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah Nomor 9 Tahun 2015 tentang Peningkatan Layanan Pengadaan Secara Elektronik (Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2015 Nomor 519);

	
	
	11.
	Peraturan Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah Nomor 10 tahun 2021 Tentang Unit Kerja Pengadaan Barang/Jasa (Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2021 Nomor 511);

	
	
	12.
	Peraturan Daerah Kabupaten Toba Samosir Nomor 5 Tahun 2016 tentang Pembentukan Perangkat Daerah Kabupaten Toba Samosir sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Daerah Kabupaten Toba Nomor 9 Tahun 2020 tentang Perubahan Atas  Peraturan Daerah Kabupaten Toba Samosir Nomor 5 Tahun 2016 tentang Pembentukan Perangkat Daerah Kabupaten Toba Samosir (Lembaran Daerah Kabupaten Toba Tahun 2020 Nomor 9);

	
	
	13.
	Peraturan Bupati Toba Samosir Nomor 19 Tahun 2012 tentang Pedoman Pelaksanaan Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah Secara Elektronik (E-Procurement); 

	
	
	14.
	Peraturan Bupati Toba Nomor 33 Tahun 2021 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi, Serta Tata Kerja Sekretariat Daerah Kabupaten Toba (Berita Daerah Kabupaten Toba Tahun 2021 Nomor 33)

	
	
	15.
	Keputusan Kepala Unit Kerja Pengadaan Barang/Jasa (UKPBJ) Kabupaten Toba Nomor 03/UKPBJ/Tahun 2022 tentang Pembentukan Personel Pelaksana Fungsi Pengelolaan Layanan Pengadaan Secara Elektronik Kabupaten Toba Tahun Anggaran 2022;

	

	Memperhatikan
	:
	Keputusan Kepala Unit Kerja Pengadaan Barang/Jasa (UKPBJ) Kabupaten Toba Nomor 03/UKPBJ/Tahun 2022 tentang Pembentukan Personel Pelaksana Fungsi Pengelolaan Layanan Pengadaan Secara Elektronik Kabupaten Toba Tahun Anggaran 2022;

	MEMUTUSKAN :

	Menetapkan


	:
	KEPUTUSAN KEPALA UNIT KERJA PENGADAAN BARANG/JASA (UKPBJ) KABUPATEN TOBA TENTANG INSTRUKSI KERJA PENGAKSESAN RUANG SERVER LAYANAN PENGADAAN SECARA ELEKTRONIK KABUPATEN TOBA TAHUN ANGGARAN 2022.

	KESATU
	:
	Instruksi Kerja Pengaksesan Ruang Server Layanan Pengadaan Secara Elektronik Kabupaten Toba dimaksudkan sebagai acuan atau panduan bagi anggota Layanan Pengadaan Secara Elektronik (LPSE) dalam mengakses ruang server terutama pada saat menerima kunjungan tamu yang ingin mengakses ruang server

	KEDUA
	:
	Instruksi Kerja Pengaksesan Ruang Server Layanan Pengadaan Secara Elektronik (LPSE) sebagaimana pada diktum kesatu terdiri dari:
a. Instruksi Kerja/Petunjuk Teknis yang berupa diagram alur

b. Formulir Pencatatan Akses Ruang Server LPSE

c. Formulir Pencatatan Pengguna Fasilitas LPSE

	KETIGA
	:
	Pegawai Negeri Sipil di LPSE yang berkaitan langsung dalam Instruksi Kerja/Petunjuk Teknis sebagaimana pada diktum kedua huruf ‘a’ adalah:
a. Kepala LPSE 

b. Petugas Administrasi

	KEEMPAT
	
	Pegawai Negeri Sipil di LPSE yang berkaitan langsung dalam Instruksi Kerja/Petunjuk Teknis sebagaimana pada diktum ketiga mempunyai tugas:
a. Kepala LPSE

Melaksanakan tugas memverifikasi formulir dan menentukan apakah izin pengaksesan ruang akses diberikan atau tidak

b. Petugas Administrasi

Melaksanakan Tugas membantu pengisian formulir, melakukan pengecekan kelengkapan persyaratan, melakukan pendampingan serta melakukan pengarsipan data laporan kunjungan

	KELIMA
	:
	Alur Instruksi Kerja/Petunjuk Teknis Pengaksesan Ruang Server, Formulir Pencatatan Akses Ruang Server LPSE dan Formulir Pencatatan Penggunaan Fasilitas LPSE sebagaimana pada diktum kedua, tercantum dalam Lampiran yang merupakan bagian tidak terpisahkan dari keputusan ini;

	KEENAM
	:
	Pegawai Negeri Sipil di LPSE yang berkaitan langsung dalam Instruksi Kerja/Petunjuk Teknis sebagaimana pada diktum ketiga wajib melaksanakan tugas sesuai dengan Instruksi Kerja/Petunjuk Teknis dalam Surat Keputusan ini;

	KETUJUH
	:
	Segala biaya yang timbul sebagai akibat ditetapkannya keputusan ini dibebankan pada Dana Anggaran Pendapatan dan Belanja Daerah (APBD) Kabupaten Toba Tahun Anggaran 2022;

	KEDELAPAN
	:
	Keputusan ini berlaku sejak tanggal ditetapkan dengan ketentuan apabila dikemudian hari ada kekeliruan di dalamnya akan diadakan perbaikan sebagaimana mestinya;


Ditetapkan di 
: BALIGE
pada tanggal 
: 18 OKTOBER 2022

	
	KEPALA UNIT KERJA PENGADAAN BARANG/JASA (UKPBJ)

KABUPATEN TOBA

JAFAR ARITONANG, ST, M.Si
PENATA TK.I

NIP. 19760513 200212 1 004



    LAMPIRAN 1 KEPALA UNIT KERJA PENGADAAN BARANG/JASA (UKPBJ)

    NOMOR
: 04 TAHUN 2022
    TANGGAL
: 18 OKTOBER 2022
    TENTANG
:
INSTRUKSI KERJA PENGAKSESAN RUANG SERVER LAYANAN PENGADAAN SECARA ELEKTRONIK KABUPATEN TOBA TAHUN ANGGARAN 2022.
INSTRUKSI KERJA/PETUNJUK TEKNIS

PENGAKSESAN RUANG SERVER LPSE
[image: image2.emf]Kepala LPSE Petugas Administrasi Persyaratan/ Perlengkapan Waktu Output

1

Petugas Administrasi memastikan 

pengunjung melakukan pengisian 

formulir secara lengkap serta 

menyerahkan tanda pengenal diri yang 

sah, misal: KTP

KTP, Perangkat yang dibawa 5 menit Ada data pengunjung

2

Petugas Administrasi melakukan 

pengecekan kelengkapan persyaratan 

yang diajukan pengunjung

KTP, Perangkat yang dibawa 5 menit Untuk menjaga 

keamanan saat 

berkunjung

3

Petugas Administrasi memberikan 

formulir yang telah diisi kepada Kepala 

LPSE untuk diberikan ijin akses.

KTP, Perangkat yang dibawa 5 menit Formulir data pengunjung

Kepala LPSE memverifikasi formulir 

dan menentukan apakah izin akan 

diberikan atau tidak. 

a. Jika izin diberikan, maka 

Petugas Administrasi akan 

memandu pengunjung menuju 

ruang server. 

b. Jika tidak, maka pengunjung 

tidak dapat masuk ke dalam 

ruang server.

5

Petugas Administrasi memastikan selama 

berada di dalam ruangan server 

pengunjung harus senantiasa ditemani 

dan diawasi agar pengunjung dapat 

dipastikan tidak melakukan hal-hal diluar 

izin kunjungannya atau hal-hal yang 

dapat berisiko terhadap ruangan server 

dan isinya, serta tanda pengenal 

senantiasa dikenakan.

Persetujuan atau pemberian 

izin

5 menit Untuk menjamin 

keamanan sistem server 

dan perangkat yang ada

6

Seusai kunjungan, Petugas Administrasi 

memastikan formulir dilengkapi dengan 

daftar dan nomor seri perangkat yang 

dibawa (jika ada) dan jam keluar 

kemudian melaporkan hasilnya ke 

Kepala LPSE.

Formulir yang dilengkapi 

dengan daftar dan nomor seri 

perangkat yang dibawa (jika 

ada) dan jam keluar

5 menit Kepala LPSE 

mengetahui ada berapa 

pengunjung yang datang

7

Kepala LPSE menugaskan Petugas 

Administrasi untuk mengarsipkan 

formulir.

Data/ Arsip 5 menit Data arsip aman dan 

dapat digunakan pada 

saat dibutuhkan

8

Petugas Administrasi mengarsipkan 

berkas data laporan kunjungan.

Data/ Arsip 5 menit Arsip dapat tertata 

dengan baik

Pelaksana

Formulir, KTP, dan 

kelengkapan yang dibawa

5 menit Jika diberi izin akses 

maka Admin PPE akan 

memandu pengunjung

No Aktivitas

Pelaksana

4



Ya

Tidak

Mulai
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KABUPATEN TOBA

JAFAR ARITONANG, ST, M.Si
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NIP. 19760513 200212 1 004


    LAMPIRAN 2 KEPALA UNIT KERJA PENGADAAN BARANG/JASA (UKPBJ)

    NOMOR
: 04 TAHUN 2022
    TANGGAL
: 18 OKTOBER 2022
    TENTANG
:
INSTRUKSI KERJA PENGAKSESAN RUANG SERVER LAYANAN PENGADAAN SECARA ELEKTRONIK KABUPATEN TOBA TAHUN ANGGARAN 2022.
CONTOH FORMULIR PENCATATAN AKSES RUANG SERVER LPSE
[image: image3.emf]Instansi Alamat

Jenis 

Identitas

No. 

Identitas

Tanggal

Jam 

Masuk

Jam 

Keluar

Masuk Keluar

√

X

√

X

√

X

√

X

√

X

√

X

√

X

Nama

No. Seri Perangkat



Izin



Periode :

LPSE      :



Formulir Pencatatan Akses Ruang Server LPSE

Dasar No

Identitas Waktu

Tujuan TTD
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    LAMPIRAN 3 KEPALA UNIT KERJA PENGADAAN BARANG/JASA (UKPBJ)

    NOMOR
: 04 TAHUN 2022
    TANGGAL
: 18 OKTOBER 2022
    TENTANG
:
INSTRUKSI KERJA PENGAKSESAN RUANG SERVER LAYANAN PENGADAAN SECARA ELEKTRONIK KABUPATEN TOBA TAHUN ANGGARAN 2022.
CONTOH FORMULIR PENCATATAN PENGGUNAAN FASILITAS LPSE
[image: image4.emf]Instansi Alamat

Jenis 

Identitas

No. 

Identitas

Tanggal

Jam 

Masuk

Jam 

Keluar

Jenis  No Seri

√

X

√

X

√

X

√

X

√

X

√

X

√

X



Izin

Fasilitas Waktu

Tujuan



Formulir Pencatatan Penggunaan Fasilitas LPSE

No



Periode :

LPSE     :

Nama

Identitas



TTD Dasar


	
	KEPALA UNIT KERJA PENGADAAN BARANG/JASA (UKPBJ)

KABUPATEN TOBA

JAFAR ARITONANG, ST, M.Si
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