5 Langkah Praktis Kepatuhan
PDP untuk UMKM

Panduan sederhana membangun kepercayaan pelanggan melalui perlindungan data

pribadi
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Mengapa Kepatuhan PDP Penting untuk UMKM?

Lebih dari Sekadar Kewajiban Hukum Undang-Undang Perlindungan Data Pribadi (UU PDP) bukan hanya aturan untuk

perusahaan besar. UMKM yang menangani data pelanggan—nama, alamat,

iSgpaittlner PIDIE allln Trviesiact Leepersayaan el s g nomor telepon, email, hingga riwayat transaksi—juga wajib mematuhinya.

akan memberikan keunggulan kompetitif bagi usaha Anda.
Pelanggan semakin peduli dengan keamanan data mereka. Bisnis yang dapat

menunjukkan komitmen terhadap perlindungan data akan mendapat kepercayaan

lebih tinggi, meningkatkan loyalitas, dan membedakan diri dari kompetitor.

Ketidakpatuhan dapat mengakibatkan sanksi administratif, denda, bahkan
tuntutan hukum. Namun lebih dari itu, kebocoran data dapat merusak reputasi

yang telah dibangun bertahun-tahun.
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5 Langkah Praktis Kepatuhan PDP

Framework sederhana yang dapat langsung diterapkan tanpa memerlukan tim IT khusus

01 02 03
Identifikasi Jenis Data Pastikan Persetujuan Batasi Akses Internal

Catat semua data pribadi yang Anda kumpulkan = Dapatkan consent yang jelas sebelum Kontrol siapa saja yang boleh mengakses data
dari pelanggan mengumpulkan data pelanggan

04 05

Simpan Data Secara Aman Siapkan Prosedur Respons Insiden

Terapkan langkah-langkah keamanan dasar namun efektif Miliki rencana jika terjadi kebocoran atau masalah data
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Langkah 1: Identifikasi Jenis
Data yang Dikumpulkan

Langkah pertama adalah memahami dengan jelas data pribadi apa saja yang Anda

kumpulkan dan simpan. Buat daftar lengkap mencakup semua titik kontak dengan

pelanggan.
Data Identitas Data Transaksi Data Tambahan
Dasar e Riwayat pembelian e Preferensi produk
e Nama lengkap e Metode e Catatan komunikasi
e Nomor telepon pembayaran e Foto atau dokumen
e Alamat email * Nilai transaksi e Data media sosial
e Alamat fisik e Tanggal transaksi

[ Tips Praktis: Buat spreadsheet sederhana dengan kolom: jenis data, sumber

data, tujuan pengumpulan, siapa yang mengakses, dan berapa lama disimpan.
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Langkah 2: Memastikan Adanya Persetujuan (Consent)

Persetujuan atau consent adalah fondasi kepatuhan PDP. Pelanggan harus tahu "Dengan mendaftar, Anda menyetujui kami mengumpulkan
data apa yang dikumpulkan, untuk apa digunakan, dan memberikan persetujuan nama, email, dan nomor telepon untuk memproses pesanan
secara eksplisit sebelum Anda mengumpulkan data mereka. dan mengirimkan informasi promosi. Anda dapat berhenti

berlangganan kapan saja.”

Elemen Consent yang Efektif:

e Jelas dan spesifik — Jelaskan dengan bahasa sederhana data apa yang T Gonah el Tieolie dt e i
ecrrmarzis L dem (£ LAy checkbox persetujuan saat checkout. Jasa servis dapat

e Terpisah dari dokumen lain — Jangan sembunyikan dalam syarat & meminta tanda tangan di formulir layanan yang
ketentuan panjang menyertakan klausul consent.

* Mudah ditarik kembali — Pelanggan harus bisa mencabut persetujuan

dengan mudah

e Terdokumentasi — Simpan bukti kapan dan bagaimana consent diberikan

Untuk UMKM, consent bisa berupa formulir pendaftaran sederhana, checkbox di

website, atau pernyataan tertulis di aplikasi pemesanan.
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Langkah 3: Membatasi Akses Internal

Tidak semua karyawan atau anggota tim memerlukan akses ke semua data pelanggan. Prinsip "need-to-know" berarti hanya berikan akses kepada mereka

yang benar-benar membutuhkannya untuk menjalankan tugas.

( 7 Tetapkan Level Akses Gunakan Password yang Latih Tim Anda
‘é Pisahkan akses berdasarkan peran: , Kuat Edukasi karyawan tentang
admin penuh, staff operasional : Pastikan setiap akun dilindungi pentingnya menjaga kerahasiaan
(hanya data yang diperlukan), dan password yang unik dan kuat. data pelanggan dan risiko dari
staff marketing (data terbatas). Ganti password secara berkala dan kelalaian atau penyalahgunaan
jangan gunakan password yang data.

sama untuk beberapa sistem.

[J Checklist Cepat: || Buat daftar siapa saja yang mengakses data apa | || Nonaktifkan akses karyawan yang sudah keluar | || Pantau aktivitas

akses secara berkala
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Langkah 4: Menyimpan Data Secara Aman

Keamanan data adalah prioritas utama. UMKM tidak perlu teknologi mahal—langkah sederhana namun konsisten dapat memberikan perlindungan yang

efektif terhadap kebocoran atau pencurian data.

Enkripsi Data Sensitif

Gunakan enkripsi untuk data

seperti nomor kartu kredit

atau informasi pribadi sensitif.

Banyak platform e-commerce

atau payment gateway sudah
menyediakan fitur ini secara

otomatis.

Backup Data Secara
Rutin

Lakukan pencadangan data
secara berkala ke lokasi
terpisah (cloud storage atau
hard disk eksternal). Ini
melindungi Anda dari
kehilangan data akibat
kerusakan sistem atau

Serangan ransomware.

Gunakan Software
yang Terpercaya

Pilih platform atau aplikasi
bisnis yang memiliki standar
keamanan baik dan update
secara teratur. Hindari
menggunakan software
bajakan atau tidak

terverifikasi.

Amankan Perangkat
Fisik

Simpan komputer, hard disk,
atau dokumen fisik yang berisi
data pelanggan di tempat yang
aman. Gunakan kunci atau
akses terbatas untuk ruangan

penyimpanan.
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Langkah 5: Menyiapkan Prosedur Respons Insiden

Meskipun Anda sudah menerapkan langkah pencegahan, insiden keamanan data tetap bisa terjadi. Memiliki rencana respons insiden yang jelas akan

membantu Anda bertindak cepat, meminimalkan dampak, dan memenuhi kewajiban hukum.

Q0 U ]

Detect Contain Notify Review

Prosedur ini tidak perlu rumit. Yang terpenting adalah Anda tahu langkah apa yang harus diambil segera setelah menyadari ada masalah, siapa yang

harus dihubungi, dan bagaimana berkomunikasi dengan pelanggan yang terdampak.

[ Kewajiban Pelaporan: UU PDP mengharuskan pelaporan insiden keamanan data kepada otoritas terkait dalam waktu tertentu. Pastikan

Anda memahami prosedur pelaporan yang berlaku dan siapkan template komunikasi darurat.
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Hak Subjek Data yang Harus Anda Hormati

UU PDP memberikan hak-hak tertentu kepada pelanggan Anda atas data pribadi mereka. Sebagai pengendali data, Anda wajib memfasilitasi dan

menghormati hak-hak ini.

Hak Akses Hak Koreksi Hak Penghapusan
Pelanggan berhak mengetahui data apa saja yang  Jika data yang Anda simpan tidak akurat atau Pelanggan dapat meminta data mereka dihapus
Anda simpan tentang mereka. Sediakan cara tidak lengkap, pelanggan berhak meminta dalam kondisi tertentu. Anda harus memiliki

mudah bagi mereka untuk meminta salinan data  pembaruan atau koreksi. Siapkan prosedur untuk sistem untuk menghapus data secara permanen
pribadi mereka. memproses permintaan ini. saat diminta (kecuali ada kewajiban hukum

untuk menyimpannya).

() Best Practice: Buat formulir sederhana atau alamat email khusus untuk permintaan terkait data pribadi. Tanggapi dalam waktu wajar

(maksimal 30 hari) dan dokumentasikan setiap permintaan yang masuk.
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Prinsip Minimalisasi dan Retensi Data

Minimalisasi Data

Kumpulkan hanya data yang benar-benar Anda butuhkan untuk
menjalankan bisnis. Jangan meminta informasi yang tidak relevan atau

"berjaga-jaga untuk nanti".
Contoh Praktis:

e Toko online: Butuh nama, alamat pengiriman, email, dan nomor
telepon. Tidak perlu tanggal lahir atau informasi keluarga kecuali

untuk program loyalitas spesifik.

e Jasa servis: Butuh nama, nomor telepon, dan detail masalah. Tidak

perlu menyimpan foto KTP kecuali untuk verifikasi tertentu.

e Usaha kuliner: Butuh nama dan kontak untuk pesanan delivery.

Tidak perlu alamat lengkap jika layanan hanya dine-in.

Retensi Data

Tentukan berapa lama data disimpan dan hapus secara rutin setelah
tidak lagi diperlukan. Ini mengurangi risiko dan memastikan kepatuhan.

Pedoman Retensi:

e Data transaksi: 5-7 tahun (sesuai keperluan pajak dan audit)
e Data pelanggan yang tidak aktif: 2-3 tahun, lalu hapus atau arsipkan
e Data marketing: Hapus setelah pelanggan berhenti berlangganan

e Catatan komunikasi: 1-2 tahun untuk referensi, lalu hapus

[ Buat jadwal review dan penghapusan data secara berkala

(misalnya setiap 6 bulan atau setahun sekali).
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Contoh Skenario: Penerapan di Berbagai Jenis UMKM

Mari kita lihat bagaimana kelima langkah praktis ini diterapkan dalam konteks bisnis kecil yang berbeda-beda.

f§ Toko Online Fashion % Jasa Servis AC & Elektronik & Usaha Kuliner

Data yang dikumpulkan: Nama, email, Data yang dikumpulkan: Nama, alamat (Cafe/ Restoran)

nomor HP, alamat pengiriman, riwayat rumah, nomor telepon, jenis perangkat, Data yang dikumpulkan: Nama, nomor
pembelian catatan servis telepon, alamat delivery, preferensi menu
Consent: Checkbox saat checkout dan Consent: Formulir order dengan klausul (program loyalitas)

daftar newsletter persetujuan penggunaan data Consent: Pernyataan verbal atau tertulis
Akses: Admin (full), CS (data kontak), Akses: Teknisi (data pelanggan yang saat pendaftaran member

packer (alamat pengiriman saja) ditugaskan), admin (semua data) Akses: Kasir (data transaksi), driver (alamat
Keamanan: Gunakan platform e-commerce Keamanan: Simpan data di Google Sheets delivery), manager (semua data)
terpercaya (Tokopedia, Shopee, dengan akses terbatas, backup ke hard disk Keamanan: Gunakan aplikasi POS yang
WooCommerce), backup data pelanggan eksternal mingguan aman, jangan simpan data pembayaran,
bulanan i etk D backup data penjualan harian

Respons insiden: Template email terdampak dan nomor kontak darurat owner Respons insiden: Protokol untuk
pemberitahuan dan kontak platform support menghubungi pelanggan jika terjadi

kebocoran data loyalitas
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Kepatuhan PDP: Investasi Kepercayaan Pelanggan

Kepatuhan terhadap Perlindungan Data Pribadi bukan hanya tentang menghindari sanksi hukum. Ini adalah cara Anda menunjukkan kepada pelanggan

bahwa Anda menghargai privasi dan kepercayaan mereka.

Kepatuhan membangun Kepatuhan memberi Kepatuhan melindungi bisnis
kepercayaan keunggulan kompetitif Anda

Pelanggan yang merasa datanya aman Di era digital, bisnis yang transparan Langkah-langkah keamanan data juga
akan lebih loyal dan merekomendasikan tentang pengelolaan data akan unggul melindungi Anda dari risiko finansial dan
bisnis Anda kepada orang lain. dibanding yang mengabaikannya. reputasi akibat kebocoran data.

"Mulailah dari yang sederhana. Checklist 5 langkah ini dapat diterapkan secara bertahap. Yang penting adalah komitmen Anda untuk terus

memperbaiki sistem pengelolaan data seiring bisnis berkembang.”
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