STANDAR
OPERASIONAL
PROSEDUR
«(SOP)

SATUAN POLISI PAMONG
PRAJA KAB. TALA

Nomor SOP \45 /Trantibum/SatpolPP/ ’

Tanggal Pembuatan 29 Aprit 2021

Tanggat Revisi

Tanggal Pengesahan

Disahkan Oleh Kepala Satuan Polisi Pamong
Praja

Nama SOP PERSIAPAN OPERASI KETERTIBAN
UMUM DAN KETENTRAMAN
MASYARAKAT.

Pengertian

Persiapan Teknik Operasional Pembinaan dan penegakan
ketertiban umum dan ketentraman masyarakat terhadap produk
hukum yang tidak ditaati masyarakat, terutama Peraturan Daerah,
Peraturan Kepala Daerah dan perundangan lainnya dalam
menjalankan roda pemerintahan di daerah kepada masyarakat.

Tujuan

Sebagai acuan penerapan Pedoman Kerja Bidang Trantibum dalam
melaksanakan tugas menyelenggarakan ketertiban umum dan
ketentraman masyarakat serta perlindungan masyarakat seita
meningkatkan kepatuhan dan ketaatan masyarakat terhadap
Peraturan Daerah, Keputusan Kepala dan Produk Hukum Daerah
Lainya.

Dasar Hukum

1. Undang-undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintah
Daerah;

2. Peraturan Menteri dalam Negeri Nomor 54 Tahun 2011
tentang Standar Operasiona! Prosedur Polisi Pamong Praja;

3. Peraturan Daerah Kabupaten Tanah Laut Nomor 06 Tahun
2013 tentang Pembentukan Susunan Organisasi dan Tata
Kerja Satuan PolisiPamong Praja Kabupaten Tanah Laut

4. Peraturan Daerah Kabupaten Tanah Laut Nomor 10 Tahun
2016 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah;

5. Peraturan Daerah Kabupaten Tanah Laut nomor 07 tahun
2014 tentang Ketertiban Ummum

Peralatan/Periengkapan

1. Surat Perintah Tugas
2. Kelengkapan Tugas Lapangan
3. Kendaraan Tranpottasi

Keterkaitan

SOP Bagian Umum dan Kepegawaian
SOP Bagian PPUD

Pencatatan dan

Pendataan

Disimpan sebagai dokumen elektronik dan manual Bagian Trantibum

Peringatan

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka perlindungan hukum terhadap
pegawai dalam pelaksanaan operasi penegakan ketertiban umum
tidak didapatkan.

Langkah- langkah

1. UPAYA BIMBINGAN

a) Seorang Anggota Satuan Polisi Pamong Praja dalam setiap
peiaksanaan tugas juga harus mendengar keluhan dan
permasalahan  anggota masyarakat yang melakukan
pelanggaran ketentuan Peraturan Daerah, Peraturan Kepala

Hhan




Daerah dan produk hukum lainnya dengan cara :
1. Dengar keluhan masyarakat dengan seksama,

2. Tidak memotong pembicaraan orang.
3. Tanggapi dengan singkat dan jelas terhadap
permasalahannya.

4. Jangan langsung menyatahkan
ide/pendapat/keluhan/perbuatan Masyarakat.

5. Jadilah pembicara yang baik.

b) Setelah mendengar keluhan dari masyarskat yang harus
dilakukan adalah :

1) Memperkenalkan dan menjelaskan maksud dan tujuan
kedatangannya.

2} Menjelaskan kepada masyarekat, bahwa perbuatan yang
dilakukannya telah melanggar ketentuan Peraturan
Daerah, Peraturan Kepala Daerah dan produk hukum
lainnya, jika tidak cukup waktu maka kepada sipelanggar
dapat dibetikan surat panggilan atau undangan untuk
datang ke Kantor Polisi Pamong Praja, untuk meminta
keterangan atas perbuatan yang dilakukannya dan
diberikan pembinaan dan penyuluhan.

3) Berani menegur terhadap masyarakat atau aparat
pemerintah lainnya yang tertangkap tangan melakukan
pelanggaran Ketentuan Peraturan Daerah, Peraturan
Kepala Daerah dan produk hukum lainya.

4) Jka telah dilakukan pembinaan temyata masih melakukan
perbuatan yang mefanggar ketentuan Peraturan Daerah,
Peraturan Kepala Daerah dan produk hukum lainnya,
maka kegiatan selanjutnya adalah tindakan penertiban
dengan berkerjasama denga aparat penertiban lainnya
serta Penyidik Pegawai Negeri Sipil.

2. PERSIAPAN ADMINISTRASI

a) Sebeium menuju lokasi sasaran binaan, petugas yang ditunjuk
lebih dahulu mendapat arahan dan petinjuk tentang maksud
dan tujuan Pemerintah termasuk altematif pemecahan
masalah dari pimpinan.

b} Mempersiapkan dan mengecek segala kebutuhan dan
perlengkapan serta peralatan yang harus dibawa.

¢} Setiap petugas yang diperintah harus dilengkapi dengan Surat
Perintah Tugas.

d) Menguasai dan memahami Peraturan Daerah, Peraturan
Kepala Daerah dan Produk Hukum lainnya serta daerah binaan
yang dijadikan sasaran sebelum dilakukan pembinaan.

e) Memberikan teguran pertama kepada orang/badan hukum
yang melanggar ketertiban umum dan ketentraman
masyarakat,

f) Memberikan teguran kedua kepada orang/badan hukum yang
melanggar ketertiban umum dan ketentraman masyarakat
apabila dalam wakiu 3 (tiga) hari setelah teguran pertama
dilakukan belum diindahian.




apabila dalam waktu 3 (tiga) hari setelah teguran kedua
dilakukan beium diindahkan.

h) Memberikan surat peringatan pertama dalam wakbtus 7 (tujuh)
hari agar orang/badan hukum tersebut untuk menertibkan
sendiri apabila dalam waktu tiga hari setelah teguran ketiga
ditakukan belum diindahkan.

i} Memberikan surat peringatan kedua dalam waktu 3 (tiga) hari
agar orang/badan hukum tersebut untuk menertibkan sendii.

j} Memberikan surat peringatan ketiga dalam waktu 1 {satu) hari
agar orang/badan hukum tersebut untuk menertibkan sendiri,

k) Apabila setelah surat peringatan ketiga tidak diindahkan maka
dapat ditakukan tindakan penertiban secara paksa.

) Khusus kepada orang/badan hukum vyang melanggar
ketertiban umum dan ketentraman masyarakat sepertt PKL
(Gerobak, Lapak atau mobil dan sejenis lainnya), Gepeng,
Tawuran Pelajar/Konflik Massa dan PNS mangkir dapat
dilakukan penertiban secara langsung.

3. PERSIAPAN ANGGOTA

a) Melaksanakan deteksi dini dan mengevaluasi hasil deteksi dini.

b) Melakukan pemetaan/mapping terhadap obyek atau lokasi
sasaran serta memikirkan emergency exit window.

¢) Pimpinan operasi menentukan jumiah kekuatan anggota yang
diperiukan dalam pelaksanaan operasi.

d) Apabila pimpinan operasi merasa pelaksanaan operasi
membutuhkan bantuan dari instansi terkait laihnya periu
mengadakan koordinasi untuk pelaksanaan tersebut.

e) Sebelum menuju lokasi operasi, pimpinan memberikan briefing
kepada para anggotanya tentang maksud dan tujuan operasi
termasuk kemungkinan ancaman yang dihadapi oleh petugas
dalam opevasi.

f) Mempersiapkan dan  mengecek segala  kebutuhan
periengkapan dan peralatan yang harus dibawa.

g) Setiap petugas yang diperintahkan harus dilengkapi dengan
surat perintah tugas.

h) Dapat melakukan koordinasi sebefum melaksanakan
penertiban dengan instansi terkait antara lain:
1) Alat Negara.
2) Instansi terkait.
3) PPNS.
4) Kecamatan dan kelurahan/desa

i) Secara aktif dan berkala memberikan penyuluhan dan




j} Mengingatkan/menegur masyarakat yang melanggar
ketertiban umum dan ketentraman masyarakat dengan
cara yang sopan.

k} Melakukan pembinaan kepada masyarakat dan badan

hukum vyang melanggar ketertiban umum  dan
ketentraman masyarakat.

I} Apabila orang/badan hukum melanggar ketertiban umum
dan ketentraman masyarakat diberikan teguran dan surat
peringatan.

Kualifikasi Pelaksana

1. Petugas / Anggota Satpol PP dalam Pengendalian Bidang
Trantibum
2. Petugas / Anggota PTI

KEPALA SATUAN POLISI PAMONG PRAJA
N KEBAKARAN

MUH, KUSRLSP
“ NIP. 19690315 199803 1 012




SOP

LAPORAN MASYARAKAT SECARA LISAN

LAPORAN MASYARAKAT

Proses 20 Menit

KOORDINASI DENGAN
PIMPINAN

Proses 25 Menit

KOORDINASI DENGAN
BIDANG

Proses 12/ Jam
Tergantung Situasi &
Kondisi

PENYIDIKAN DI
LAPANGAN

Proses 3 Jam

RAPAT PERSIAPAN

Tergantung Lokasi Yang di
Tuju

PENINDAKAN




SOP

LAPORAN MASYARAKAT SECARA TERTULIS

LAPORAN MASYARAKAT
SECARA TERTULIS

SURAT MASUK KE
BAGIAN UMUM DAN
DITERUSKAN KE
SEKRETARIS

SURAT DARI
SEKRETARIS DI
TERUSKAN KE PIMPINAN

SURAT DI DISPOSISI KE
BAGIAN UMUM DI
TERUSKAN KE BIDANG
YANG MEMBIDANGI

TINDAK LANJUT HASIL
LAPORAN MASYARAKAT




SOP {Standar Operasional Prosedur)
PEMBINAAN, PENGAWASAN DAN PENYULUHAN MASYARAKAT

Uraian Prosedur Kasi Kabid Sekretaris Kasat Dokumen Waktu
PERSIAPAN
Rencana Kerja (TOR) disusun [ ]‘_ _,I I ‘I } _______ S <> -

Rencana dan jadwal kegiatan di atur

SK TIM ditetapkan D
]

Wilayah dan sasaran obyek ditetapkan

Pendalaman Materi

Target ditetapkan |j___' -
]

Dokumen dan periengkapan disiapkan -
SPT ditetapkan

PELAKSANAAN

Inventarisasi data pelanggaran Perda dilakukan

Koordinasi dengan instasi dilaksanakan

Masyarakat pelanggar Perda dikunjungi

Masyarakat pelanggar Perda diundang

Pembinaan terhadap pelanggaran dilakukan

LAPORAN HASH PELAKSANAAN

Hasil pelaksanaan kegiatan didokumentasikan » I v

Laporan hasil pelaksanaan tugas dibuat <>




SOP {Standar Operasional Prosedur)
PENEGAKAN PERATURAN PERUNDANG - UNDANGAN DAERAH

Uraian Prosedur PPNS Kasi Kabid | Sekretaris | Kasat Dokumen Waktu
PERSIAPAN
Rencana Kerja {TOR) disusun D4_.,|_1‘:|, <> TOR
Non Yustisi <>
Pro Yustisi 0 «
Pilihan Alternatif <>
SKTIM ditetapkan e[ Je-I b <> - SKTIM
Rencana dan jadwal kegiatan di atur I_li--b]__J
Wilayah dan sasaran obyek ditetapkan  J
Pendalaman Materi |__| il
Target ditetapkan l:]
-« SPT dan
Dokumen dan perlengkapan disiapkan SPPD
- Kamera dii

SPT ditetapkan

PELAKSANAAN

Inventarisasi data pelanggaran Perda dilakukan

Koordinasi dengan instasi terkait pengampu
Perda dilaksanakan

Orientasi lapangan dilakukan

Penyuluhan / Sosialisasi dilakukan

Pengawasan Perda dilakukan

Pembinaan terhadap pelanggaran dilakukan v
Pelanggar ditindak l__l
Tindakan Reprensif Non Yustisial dilakukan v

Penyelesaian kasus melalui Pengadilan

Monitoring dan Evaluasi

LAPORAN HASIL PELAKSANAAN

: h 4
Hasil pelaksanaan kegiatan didokurnentasikan * ] {— » | 1
Laporan hasil pelaksanaan tugas dibuat I | - 0
Assip Bidang

NIP. 19690315 199803 1 027

MUH. KUSRIL, 5P
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SRPIY  sesuvai dengan date L EEE datn i Biporan
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SPP Apubila benae akan dijukan / Penriokieng Pepdubung
kepewla  lendabuga Petgelnacan i sre SPI vang
apabibe ada kesalaben e dildkokan sitclad
pethailcu. drverifikasi.
3 [Bendahara Pengelisoan memboar SPH Herkas 13 e nit{ Lesft SPP
berdusarkan berkas pendukung vangf Ll Feodukuuy
ditiupaikan l—‘ S0P vang
winlad
ediverifikas:.
4 [Memeriksa day menverifikasi SPI? vang Tidak Eafi SPE 10 tuent [SPP Venifikasi.
dizjukan. Jika sudah beow  akan
disampaikan  kepaila  Sckvtas  dan
dika Sgiuh skan dikcmbalikan guna
perbaikan.
5 |Meneliti 3PP young dinjub Jika sudah SPP Verifikagi. | 10 menis[SPR
benar  dan  lengkap  maka  akan | Sermeginn
disampaikan kepada hepala SKITY, dae dan dradt
ik mmsik beturn bkengkap dan benae Surat
akan dikemlwdiitan guna perbaikan, Fenganiar,
5 5PF disermbkan Sckrelans poeda ’ SPP 2 menit |SI'P ol dan
Kasubbag Kruangan aniak  digjukom b DR AR Ut Fural
kepada kepnla SKPD. LLETHN BT St
St Pengantar.
L ST T AT
B |S1PP dianda tgael okeh Kepsala SEPD. . SPP Final duws | 2 menit [SPP dan
[enft Finnl Suru
Sumt Prngantan
Pr YIuag tebah
Jivasad s
7 [Memibuhubkan Siempe) basat 319 A SPP tlan 2 o {3PF dan Sormt
Sural Dengantar
EJ Fengomibg vinng selah
vy, telab distemped.
Hilzeuln
LEHgLNIL
8 JuPF rang clak ditrndatangan arvipkan BRI dan Sarat | 3 menit [RPF (i Surat
schelbem dise ik E] Penganar Pestgantin.
vany sudah
distemspel.
% |SPP disamprikan kepata GPPRA. B dan Sura

Tawin Terama.




S0P PELAKSANAAN PENGATUAN SPP-SPM

Ne, AKTIVITAS Subbag Repeln
X Bendabhurs | Gekrotaris S KPT Staf | Eelengkapan | Waktu Oukput

1 2 3 4 -] & 7 k4 10 11

! |Mengumpulkan dan Menrampaiken Apuan 3PP 1 hari |Berkas
berkas pendukung pengajuan SPP. Penduiup

E 3PP
2 [Membuat SPM Berkas 1) RBerkas
m Pendukung menit {Pendiskun
SPP. /bahan £
ajuan SPM $PP. fbaha
1 ajuan
SPs

3 |Memeriksa dan memverifikagi SPP Bahan Ajuan 3¢ [Bahan
vang disjukan. Jika sudah henar \ SPM menit |pengajuan
akan dibuat SPM untuk selanjutnya SPM
disampaikan kepada Sekretariz dan
Jikn Salah akan dikembalikan guna i
perbajkan.

4 |Meneliti SPP-SPM yang diajukan. Bahan Ajuan 20 Pengajuan
Jika sudah benar dan iengkap | S0 menit | SPM vang
maka akan disampaikan kepada sudah di
Kepala SKFD. dan Jika masih paraf
betum  lengkap dam benar akan ;
dikembalikan guna perbaikan. I

5 {sSPP Finad dan SPM Final 4 SPF Finat dan | 2 menit |SPP Final
diserahkan Sekretaris pada l 5PM Final. dan S#M
Kazubbag keuangan untuk Final.
diajukan kepada Kepata SKPD.

& iSPP Final dan SPM Final ditanda SPP Final dan | 2 menit |SPP Mina}
tangam olek Kepala SKPD. SPM Final. dan SFM

Fital vang
sudah
ditanda
Memerintahkan untuk pengirimarn v Ajuare SPM 1¢ | Pengajuan
Ej jang sudah di | menit [SPM vang
tandatangani sudah i
tanda
tangani

7 |Memerintahkan untuk mengagersda, SPF Final dan i5 3PP Final
memberi nomor suratr keivar dan ﬁ'—-l 5PM Final merit  [dan SPM
pengirirnan rang sudah Final vang

ditanda sudah di

tangani. tanda
tangan
dan di
sternpel,

B [Mengagenda, memberi nomor surat ! SPP Final dan 15 Bukai

I;'Il SPM Final menit | lengkap
vang sudak di 5PF SPM
ben nomor
dan distempel.

9 [Pengiriman SPM SPP Final dan 15 |Tanda

SFM Final. menit iTerima.
Dan bukti




ISIVIIRIESCNAVA
Nomor SOP a5 [Trantibum/SatpoiPP/
STANDAR i
OPE FONAL Tanggal Pembuatan 29 April 2021
PROSEDUR Tanggal Revisi
(ser)
Tanggal Pengesahan
Disahkan Oleh Kepala Satuan Polisi Pamong
Praja
Nama SOP PERSIAPAN OPERAS! KETERTIBAN
UMUM DAN KETENTRAMAN
SATUAN POLISI PAMONG MASYARAKAT.
PRAJA KAB. TALA

Pengertian

Persiapan Teknik Operasional Pembinaan dan penegakan
ketertiban umum dan ketentraman masyarakat terhadap produk
hukum yang tidak ditaati masyarakat, terutama Peraturan Daerah,
Peraturan Kepala Daerah dan perundangan Ilainnya dalam
menjalankan roda pemerintahan di daerah kepada masyarakat.

Tujuan

Sebagai acuan penerapan Pedoman Kerja Bidang Trantibum dalam
melaksanakan tugas menyelenggarakan ketertiban umum dan
ketentraman masyarakat serta perlindungan masyarakat serta
meningkatkan kepatuhan dan ketaatan masyarakat terhadap
Peraturan Daerah, Keputusan Kepala dan Produk Hukum Daerah
Lainya.

Dasar Hukum

1. Undang-undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintah
Daerah;

2. Peraturan Menteri dalam Negeri Nomor 54 Tahun 2011
tentang Standar Operasional Prosedur Polisi Pamong Praja;

3. Peraturan Daerah Kabupaten Tanah Laut Nomor 06 Tahun
2013 tentang Pembentukan Susunan Organisasi dan Tata
Kerja Satuan PolisiPamong Praja Kabupaten Tanah Laut

4, Peraturan Daerah Kabupaten Tanah Laut Nomor 10 Tahun
2016 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah;

5. Peraturan Daerah Kabupaten Tanah Laut nomor 07 tahun
2014 tentang Ketertiban Umum

Peralatan/Perlengkapan

1. Surat Perintah Tugas
2. Kelengkapan Tugas Lapangan
3. Kendaraan Tranportas!

Keterkaitan

SOP Bagian Umum dan Kepegawaian
SOP Bagian PPUD

Pencatatan dan

Pendataan

Disimpan sebagai dokumen elekironik dan manual Bagian Trantibum

Peringatan

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka perfindungan hukum terhadap
pegawai dalam pelaksanaan operasi penegakan ketertiban umum
tidak didapatkan.

Langlkah- langkah

1. UPAYA BIMBINGAN

a) Seorang Anggota Satuan Polisi Pamong Praja dalam setiap
pelaksanaan tugas juga harus mendengar keluhan dan
permasalahan anggota masyarakat vang melakukan
pelanggaran ketentuan Peraturan Daerah, Peraturan Kepala




Daerah dan produk hukum lainnya dengan cara :
1. Dengar keluhan masyarakat dengan seksama.
2. Tidak memotong pembicaraan orang.

3. Tanggapi dengan singkat dan jelas terhadap
permasaiahannya.

4. Jangan langsung menyalahkan
ide/pendapat/keluhan/perbuatan Masyarakat.

5. Jaditah pembicara yang baik.

b)

Seteiah mendengar keluhan dari masyarakat yang harus
dilakukan adaiah :

1) Memperkenalkan dan menjelaskan maksud dan tujuan
kedatangannya.

2) Menjelaskan kepada masyarakat, bahwa perbuatan yang
dilakukannya telah melanggar ketentuan Peraturan
Daerah, Peraturan Kepala Daerah dan produk hukum
lainnya, jika tidak cukup waktu maka kepada sipelanggar
dapat diberikan surat panggifan atau undangan untuk
datang ke Kantor Polisi Pamong Praja, untuk meminta
keterangan atas perbuatan yang dilakukannya dan
diberikan pembinaan dan penyuluhan.

3} Berani menegur terhadap masyarakat atau aparat
pemerintah Jainnya yang tertangkap tangan melakukan
pelanggaran Ketentuan Peraturan Daerah, Peraturan
Kepala Daerah dan produk hukum lainya.

4) Jika teiah dilakukan pembinaan ternyata masih melakukan
perbuatan yang melanggar ketentuan Peraturan Daerah,
Peraturan Kepala Daerah dan produk hukum lainnya,
maka kegiatan selanjutnya adalah tindakan penertiban
dengan berkerjasama denga aparat penertiban lainnya
serta Penyidik Pegawai Negeri Sipil.

2. PERSIAPAN ADMINISTRASI

a) Sebelum menuju lokasi sasaran binaan, petugas yang ditunjuk

lebih dahuly mendapat arahan dan petunjuk tentang maksud
dan tujuan Pemerintah termasuk alternatif pemecahan
masalah dari pimpinan.

b} Mempersiapkan dan mengecek segala kebutuhan dan
perlengkapan serta peralatan yang harus dibawa.
c) Setiap petugas yang diperintah harus dilengkapi dengan Swat

Perintah Tugas.

d} Menguasai dan memahami Peraturan Daerah, Peraturan

Kepala Daerah dan Produk Hukum lainnya serta daerah binaan
yang dijadikan sasaran sebelum dilakukan pembinaan.

e) Memberikan teguran pertama kepada orang/badan hukum

yang melanagar ketertiban umum dan ketentraman
masyarakat.

f) Memberikan teguran kedua kepada orang/badan hukum vang

melanggar ketertiban umum dan ketentraman masyarakat
apabila dalam waktu 3 (tiga) hari setelah teguran peitama
dilakukan belum diindahkan.

)

Memberikan teguran ketiga kepada orang/badan hukum yang
melanggar ketertiban umum dan ketentraman masyarakat




apabila dalam waktu 3 (tiga) hari setelah teguran kedua
dilakukan belum diindahkan.

h) Memberikan surat peringstan pertama dalam waktu 7 (tujuh)
hari agar orang/badan hukum tersebut untuk menertibkan
sendiri apabila dalam waktu tiga hari setelah teguran ketiga
ditakukan belum diindahkan,

i} Memberikan surat peringatan kedua dalam waktu 3 {tiga) hari
agar orang/badan hukum tersebut untuk menertibkan sendiri.

j} Memberikan surat peringatan ketiga dalam waktu 1 (satu) hari
agar orang/badan hukum tersebut untuk menertibkan sendiri.

k) Apabila setelah surat peringatan ketiga tidak diindahkan maka
dapat dilakukan tindakan penertiban secara paksa.

) Khusus kepada orang/badan hukum vyang melangger
ketertiban umum dan ketentraman masyarakat seperti PKL
(Gerobak, Lapak atau mobil dan sejenis lainnya), Gepeng,
Tawuran Pelajar/Konflik Massa dan PNS mangkir dapat
dilakukan penertiban secara langsung.

3. PERSIAPAN ANGGOTA

a) Melaksanakan deteksi dini dan mengevaluast hasil detekst dini.

b) Melakukan pemetaan/mapping terhadap obyek atau lokasi
sasaran serta memikirkan emergency &t window.

¢) Pimpinan operasi menentukan jumiah kekuatan anggota yang
diperiukan dalam pelaksanaan operasi,

d) Apabila pimpinan operasi merasa pelaksanaan operasi
membutuhkan bantuan dari instansi terkait lainnya periu
mengadakan koordinasi untuk pelaksanaan tersebut.

e) Sebelum menuju lokasi operasi, pimpinan memberikan briefing
kepada para anggotanya tentang maksud dan tujuan operasi
termasuk kemungkinan ancaman yang dihadapi oleh petugas
dalam operasi.

f} Mempersiapkan dan mengecek segala  kebutuhan
perlengkapan dan peralatan yang harus dibawa.

g) Setiap petugas vang diperintahkan harus dilengkapi dengan
surat perintah tugas.

h) Dapat melakukan koordinasi sebelum melaksanakan
penertiban dengan instansi terkait antara lain:
1) Aiat Negara.

2) Instansi terkait.
3) PPNS.
4) Kecamatan dan kelurahan/desa

i) Secara aktif dan berkala memberikan penyuithan dan
sosialisasi  tentang peraturan daerah yang mengatur
tentang ketertiban umum dan ketentraman masyarakat.




j) Mengingatkan/menegur masyarakat vyang melanggar
ketertiban umum dan ketentraman masyarakat dengan
cara yang sopan.

k) Melakukan pembinaan kepada masyarakat dan badan
hukum vyang melanggar ketertiban umum  dan
ketentraman masyarakat.

{} Apabita orang/badan hukum melanggar ketertiban umum
dan ketentraman masyarakat diberikan teguran dan surat
peringatan.

Kualifikasi Pelaksana

1. Petugas / Anggota Satpol PP datam Pengendatian Bidang
Trantibum
2. Petugas / Anggota PT1

KEPALA SATUAN POLIST PAMONG PRAJA
DANP KEBAKARAN

MUK, KUSRLSP
_{ NIP. 19690315 199803 1 012




SOP

LAPORAN MASYARAKAT SECARA LISAN

e LAPORAN MASYARAKAT
f
JL e Proses 20 Menit
vd
N . KOORDINASI DENGAN
PIMPINAN
- Proses 25 Menit
- . KOORDINASI DENGAN
BIDANG
Proses 12/ Jam
o Tergantung Situasi &
Kondisi
e PENYIDIKAN DI
LAPANGAN
- Proses 3 Jam
RP—— RAPAT PERSIAPAN
. | Tergantung Lokasi Yang di
Tuju
b PENINDAKAN




SOP

LAPORAN MASYARAKAT SECARA TERTULIS

LAPORAN MASYARAKAT
SECARA TERTULIS

SURAT MASUK KE
BAGIAN UMUM DAN
DITERUSKAN KE
SEKRETARIS

SURAT DARI
SEKRETARIS DI
TERUSKAN KE PIMPINAN

SURAT DI DISPOSISI KE
BAGIAN UMUM DI
TERUSKAN KE BIDANG

YANG MEMBIDANGI

=

t
P
N

Y -

]

TINDAK LANJUT HASIL
LAPORAN MASYARAKAT




BOF PENYUSURAN LAPORAN REALISABI FISIK DAN EEUANGAN

PELARARNT Bl 1t A —

Wo., AKTIVITAS Subbug Ridsng. Eepaln

Btuf K Bid Sekrotarie SHPD Kelenghapan Walka Output:

1 2 3 4 5 r ] 9 10

1 |Menerima Dizsposisi Kepala SKFD atas Bulr Apenda Surat 2 menit Disposiai Kepala
Surat  Bupati Tansh Laut  uniuk Mazuk Sub Bagian BKFD dan Surat
menyusun  Laporan Fisik  dan Kevangan Kepmla Bappeda
Keuangsn. t=ntang Penyitayunan

Laporan Fisik dan
Keuvangan,

2 |Menindaklanjuti  Disposisi  Repala L Drizposisi Kepala S menit Nota Dinas
SKPD atas Surat Bupati Tanah Laut r_l SKPL dan Surat
untuk menyusun Laporan Fisik dan j Kepala Bappeda
Keuangan dengsn  rmembuat  nota tentang Prnyusunan
dinas. Laporan Fisik dan

Eenangan,
Kompwter, printer,
pilpen dan kertas
kerja.
3 |Nota Dinas dikirim kepads Bidang| Kotz Linas dan 5 men;jt Buku Tands Terima
. F
untuk menyampaikan  data yaeg Tanda Terima Nota Nota Dinas
berhubungan  dengan peEnyusunsn Dinas.
Laporan Fisik dan Keusngan, '

4 |Masing-maging Bideng menyusun dals Data Realisasi 30 renit Data Pendukung
fisik dan kevangan dan dikirim kepada Kegiatan, Leporan Fisik dan
Stkretaris  melalui  Sub  Bagian Heuangan per
Ferencanaan dan Kevangan Bidang,

5 |Menerima Deota yang disampaikan ] Data Pendukung 5 menit Bahan Data laporan
Bidang guna penyusunan lagomn E:] Laporan Fisik dan Fiaik dan Keuangan.
Realisasi Fisik & Keuangan SKPD. Hevangan per

Bidang.

6 [Mengkompilasi data dan Bidang dan A Bahan Data laporan 15 menit Humpulan Data dan
menyampaikan Data ke Sub Bagian Fizik dan Keuangan laporan
Keuvangan guna penyusunan la poran unsur organisasi
Fizik dan Keuangan.

7 |Mengkonsep dralt laporan Fisik dan Kumpulan data dan 30 menic konsep dralt lapotan
Keuangan SKPD sesuai dengan data laporan Fisik dan Keusngan
yang diterima dari bidang dan lingkug: 8KFD.

Sckretariat. '—

8 |Mengetik dralt laporen fnsik dan konsep draft 15 menit print out draft
kevangan SKPD dan menyampeikan Laporan Fisik dan Laporan Fisik dan
kernbali pada Sub Bagian Keuangan L Keuangan SKFD, Eevangan SKPD

komputer, printer
dan kertas HVS.

9 IMenclaah dan memeriksa hasil ketikan 2 print out draft 10 reenit Draft Laporan Fisik
draft Laporan Figik dan Keuangan }\ Ya Laporan Fisik dan dain Keuangan yang
SKFD. Apabila benar akan diajukan \/ Keuwangan SKPD. suda b dikoreksi,
kepada Sekretaris dan apabila ada Tidak
kesalahan maka dilakukan perbaikan.

10 {Dilakukan penelitian dan persrikaaan Draft Laporan Fisik 10 menit Grall Laparan S8KPD
ulang ataz draft Laporan Fisik dan dan Kevangan yang diteliti dan diperiksa
Kenangan SKPD vang disampaikan, Tidgi aucah dikoreksi. ulang.
apabila ada ditcmukan  kekeliruan /
maka akan dilakukan prbaikan dan \
apabila benar akan dwejukan kepala
Kepala SKFD.

Ya

11 |Dral Laporan Fisik dan Keuvangsn Draft Laporen Fistk 2 mest Braf Final Laporan
disershkan Sekretaris pada Hasublag| " dan Keuangan SKPD Pisik dan Keuangan
Keuangan untuk  diajukan  kepeda ditcliti dan diperiksa dan deaft Surat
Kepala SKPD. ulang. Pengantar,

21 [Lagoran Fisik dan Keuangan SKED Drak Final Laporan Zmenit | |Laporan Fisik dan
dats Surat Pengantar ditanda tangami Ej Fizik dan Keuangan Keuangan SKPD dan
oleh Kepala SKPD. dan draft Surat Surat Pengantar.

Pengantar.

22 flaporan Fleik dan Heuangann SKED ¥ Laporan Fisik dan 2 menit Laporan Fisik dan

siap untuk digandakan dan dicetak. l '] f:euangan SKPD dan Kcnanﬁajn siap
Burat Pengantsr dicttak dan
digandakan.

23 [Menggandakan dan mencetak Laporsn v Laporan Fisik dan 15 menit Laporan Fisik dan
Fisik dan Keuvangan SKFPD. Ej Keuangan SKPD dan Heuangan dan Surat

Burat Penganiar Pengantar yang telah
yang siap dicetak dicetak dan
dan digandakan. digandakan.

24 |Membubuhkan Sicmpel basah  pada Laparan Fisils dan 2 menit Laporan Fisik dan
Laporan Fisik dan Keuangan SKPp Kenangaa SKFD dan Keuvangan SKPD dan
sebelum disampaikan kepada Kepala Surat Pengantar Surat Pengantar
Bappeda yang telah dicclak yang telah dibubuhi

dan digandakan. atempel,

25 |Mengarsipkan  Laporan  Fisik | dan Laporan Fisik dan 2 menit Laporan Fisik dan
Keusngan SKPD. . J Eeuangsn SKPD dan Eeuangan diarsipkan

Surst Pengantar dan disammpaikan
yang telah dibubuhi berikut Surag
sternpel. Fenganlar,

2% |Laporan Fisik dan Keuangan SRPD: Laporan Fisik dan 2 menit Tanda Tertima Surat

disampaikan kepada Kepala Bappeda

Keuangan SKED
disampaiken dan
Surat Pengantar.

Pengantar.




Lo el 1
: o
SOP PENYUSUNAN LAPORAN TAHUNAN

PELANERNA _RUIOBARG

Ho. AKTIVITAS star | Subbag !mm.! Sekrotarts | oP%% | Ketonghapan | Waktu | Outpat

2 ] 4 3 & 7 8 9 10

P |Menerima Disposisi Kepala SKPD atas Buku Agenda | 2 menit [Disposisi
Surat Kepala DPPKA untuk menyusun Surat Masuk Kepala SKPD
Laporan Tahunan SKPD. Sub Bagian dan Surae

Keuangan Kepala
DPPEA
tentang
Penyusunan
jlL.aporan
Tahunan,

2 jMenindaldanjuti  Disposisi Kepala| Disposisi & menit [Nota Dinas
BKPD atas Surat Kepala DPPKA uniuk Kepala SKPD
menyusun Laporan Tahupan dengan dan Surat
membuat Nota Dinas. Kepata DPPKA

tentang

Penyusunan

Laporan

‘Tahunan,

Komputer,

printer,
pulpen dan
kettas kerja.

3 [Nota Dinas dikinm kepada Bendahara Nota Dinas 3 menit [Tanda
Pengeluaran  untuk  menyampaikan. I I ‘Terima Nota
data  yang berhubungan dengan; Dinas.
penyusunen Laporan Tahunan.

4 [Menyampaikan salinan SPJ yang telah 4 Tanda Terima | 2 menit [Berkas
diverifikasi. Nota Dinas. Balinan 8PS

BKPD.

5 |Menerima Data  yang disampaikan Berkas 2 menit |Bahan Data
Bendahara Pengeluaran guna Balinan SPJ laporan
penyusunan Laporan Tahunan SKPF. SKPD. talunan.

& {Mengkompilasi data dari Bendahars Bahan Data 15 menit {Kumpatan
Pengeluaran dan menyampaikan Datal lagroran Data dan
ke 8ub Bagian Kenangan puna tahunan laporan
petiyusunan laporan tahunan, unsur

organisasi.

7 |Mengkonsep draft laporan tahtinan Kumpulan 30 menit {konsep draft
SKPD sesual dengan data yang E data dan laporan
diterima dari bidang dan lingkup iaporast tahunan
Sekretariat. SKPD.

8 |Mengetik draft laporan tahunan SEPD konsep draft | 15 menit [print out
dan menyampaikan kembati pada Sub r| Laporan draft
Bagian Keuangan . 1 Tahunan Laporan

SKFD, Tahunan
komputer, SKPD
printer dan

Eevins HYS,

9 |Menelaah dan memeriksa hasil ketikan A print out draft | 10 menit [Drafe
draft Laporan Tahunan SKPD, Apabila )\_ Ya Laporan Laporan
benar akan diajukan kepada Sekretaris \ / Tahunan Tahunan
dan apabila ada kesalahan maks Tidak 1 SKPD. vang sudah
dilakukan perbaikan, dikoreksi.

10 |Dilakukan penclitian dan pemeriksaan Draft Laporan | {0 menit |Draft
ulang atas draft Laporan Tahunan Tahunan yang Laporan
SHPD vang disampaikan, apabila ada) Tidak sudah Tahunan
ditemukan kekeliruan maka akan . / dikoreksi. BKPD diteliti
dilakukan perbaiken dan apabila benar, dan
akan diajukan kepala Kepaia SKPD, l—\ diperiksa

ulang.
Yo
11 [Draf Laporan Tahunan diserahkan Draft Laporan | 2 menit [Draft Final
Sekretaris pada Kasubbag Keuanmgan F_ Tatmnan Laporan
unwuk diajukan kepada Kepala SKPD. BHKPD diveliei Tahunan
'dan diperiksa dan dran
ulang. Surat

12 iLaporan Tahunan SKPD dan Surat Diraft Final 5 menit |Laporan
Pengantar ditanda tangani oleh Kepala Laporan Tahuman
SKPD, Tahunan dan SKPD dan

draft Surat Surat.
Pengantar. Pengantar.
13 |Laporan Takunan SKPD siap untuk Laperan 5 menit [Laporan
digandakan dan dicetak, E::l Tahunan Tahunar
SKPD dan siap dicetak
Surat dan
Pengantar. digandakan,
14 |Menggandakan dan mencetak Laporan L 4 Laporan 13 menit {Laporan
‘Tahunan SKPD. fj Tahunan Tahutian
E SKPE dan dan Surat
Surat Pengantar
Pengantar yang telah
yang siap dicetak dan
dicetak dan digandakan.
digandakan,




— PELAROARA il T —
! AETIVITAS Subbug Boadakara Kepala
2 Staf Ken Pengeln SKPD Helengkapan | Waktn Catput
3 ] 4 5 7 B 9 10
Membubwuhkan Stempel basah pada !- Laporan 2 menit {Laporan
Laporat Tahunan SKPD sebetwm ‘Tahunan Tahunan
disampaikan kepada BPKAD SKPIY dan SKPD dan
Surat Surat
Pengantar Pengantar
vang telah yang telah
dicetak dan dibubeihi
digandakan. stempel.
Mengarzsipkan Laporan Tahunan A LapGran 2 menit |Laporan
SKFD. Tahunan Tahunan
j SKPD dan diarsipkan
Surat dan
Pengantar disampaikan
vang telah berikut
dibubuhi Surat
stempel. Pengantar.
Laporan Tahunazn SKPD disampaikan Laperan 2 menit [Tanda
kepada BPKAD. E‘j Tahunan Terima
SKPD Surat
disampaikan Pengantar.
dan Surat




SOP PERYUSUNAN LAPORAN SEMESTER

o A8 Output
Helengicapan

1 2 8 10

1 |Menerima Disposisi Kepala SKPD atas| Buku Agenda Disposisi
Surat Kepala BPKAD untuk menyusun Burat Masuk Kepala
Laporan Semester SKPD. Sub Bagian SKFPD dan

Kauangan Burat
Kepala
BPKAD
tentang
Penyusunian
Laporan
Semester.

2 Menindaklanjuti Disposisi  Kepalal Disposisi Nota Dinas
SKPD atas Surat Kepala BPKAD untuk ERepala SKPD
MENYUSLH] Laporan Bemesteran dan Surat
dengan membuat nota dinas. Kepaia BPEAD

tentang
Penyusunan
Laporan
Semester,
Komputer,
printer,
pulpen dan
kertas kerja,

3 |Nota Dinas dikirim kepada Bendahara Nota Dinas Budas Tanda
untuk menyampaikan data yang dan Tanda Terima Nota
berhubungan  dengan  penyusunan Terima Nota Dinas
Laporan Semesteran Dinas.

4 |Menyampaikan salinan rekap SPJ Berkas 2 menit [Rekap 8PJ
Triwulan yang telah diverifikasi. Balinan SPJ. Triwulan

vanyg telah
| diverifikasi.

5 (Menerima Data yang disampaiken Rekap SPJ 2 menit |Bahan Daca
Bendahara gura penyusunan Laporan Triwulan yang laporan
Semesteran SKPD, telah semesteran.

diverifikasi.

& |Mengkomgpilasi data dao Bidang dan, Bahan Data 13 menit fKumpulan
menyampaikan Data ke Sub Bagian laporan Data dan
Keuangan guna penyusunan laporan semesteran laporan
semesterag. unsur

organisast,

7 {Mengkonsep draft laporan semesteran Kumpulan 13 menit {konsep drafy
SKPD sesuai dengan data yang data dan laporan
ditetima dari bidang dan lingkup laporan SUIMesteran
Belretariat. BKFD.

8 |Mengetk draft laporan semesteran konsep draft. [ 15 menit [print out
SKPD dan menyampaikan Kkembalil Laporan draft
pada SBub Bagian Keuangan gemestcran Laporan

KFD, jSemesteran
komputer, BKPD
printer dan
kertas HVS.

¢ |Menclaah dan memeriksa hasil ketikan b print out draft | 15 menit | Dragt
draft lLaporan Semesteran SKPD. )\ Laporan Laporan
Apabila benar aken diajukan kepada| \ / Semesteran {Semesteran
Sekretaris dan apabila ada kesalahan 4 SKPD. yvang sudah
makta dilakukan perbaikan. dikeoreksi.

10 iDilakukan penelitian dan pemeriksaan Draft Laporan | 15 menit |Diraft
ulang atas drafi Laporan Semesteran Jemestieran Laporan
BKPD yang disampaikan, apabila ada yang suc!ah BKPD diteliti
ditemnuitan  kekelirvan maks akan dikoreksi. d.an )
dilabukan perbaikan dan apabila benar diperiksa
akan diajukan kepala Kepala SKPE:. ulang.

1i jDraf Laporan Semesteran diserahkan Draft Laporan | 2 menit [Draft Fina}
Sekretaris pada Kasubbag Keuangan Semestvf-rar_l‘ Laporan
untuk diajukan kepada Kepala SKPD. {SKPD diteliti Semesteran

dan diperiksa dan drafi
ulang. Surat
Pengantar.

21 |Laporan Semesteran SKPD dan Sugat Draft Final 2 menit |Laporan
Penganear ditanda tangani oleh Kepala L.apora:; dan :::cmes:lt;r]
SKPD. Semes! KPD

draft Surat Surat
Pengantar. Pengantar.

22 [Laporan Semester SKPD siap Untuk| Laporan 2 menit Laporan

digandakart dan dicetak. Bemesteran | Semester
SKPD dan siap dicetak
Surat dan
Pengantar digandakar:.




_NOTOBARE ]

- O RANE, L
- ARTIVITAD Stof . m
Kevangan | K Bekrotaria sgpp | Eeicagkapan | Wakin Caitput
2 3 6 T & 9 10
Menggandakan dan mencetak Laporan| L3 Laporan 15 menit [Laperan
Semester SKPD. ﬁ Semesteran Semester
SKPD dan dan Burat
Surat Pengantar
Penganiar yang telah
yang siap dicetak dan
dicetak dan digandakar,
digandakan.
Membubulikan Stempel basah pada, Laporan 2 menit [Laporan
Laporati  Semester SKPD sebelum Bemesteran Semester
disampaikan kepada Kepala BPKAD BKPD dan BKPD dan
Surat Surat
Pengantar Pengantar
yang telah yang teiah
dicetak dan dibubuhi
digandakan. {stempel.
Mengarsipkan  Laporan  Semestar Laporan 2 menit |Laporan
SKFPD. Semester Semester
4 SKPD dan diarsipkan
j Burat dan
Pengantar dizsempaikan
yang telah berikut
dibubuki Surat
seempel. Petrgantar.
Laporan Semester SKPD disampaikan Laporan 2 menit |Tanda
kepada BPKAD Bemester Terima
SKPD Surat
disampaikan Pengantar.
dan Surat
A Brngoniar




SOP PENYUSUNAR LAPORAN TRIWULAN

PELARTARE — NG RARD
— e
Xo.. ARTIVITAS Bendahara Enpals
Staf m Pengohuaran | Sekretarts | " | poton skapan | Waktn | output
1 3 a 4 s 6 7 B8 10
GO

1 |Meneriina Disposisi Kepala SKPD atas| Buku Agenda | 2 menif Disposisi
Surat Kepala BPKAD untuk METYUSUTE Burat Masuk Kepala
Laporan Triwulan SKPD. Sub Bagian SKPD dan

Keuangan Surat
Kepala
BPKAD
tentang
Fenyusunan
Laproran
Triwulan,

2 |MenindaXlanjuei Disposisi  Kepala| Disposisi S menit |Nota Dinas
SKPD atas Surat Kepala BPKAD untuk Eb Kepaia SK£D
menyusun Laporan Triwwlan dengan dan Sura
membuat nota dinas. Kepala BPEKAD

tentang
Penyusunan
Laporan
Triwnlan,
Komguter,
printer,
pulpen dan
kertas kerja,

3 [Nota Dinas dikirim kepada Bidang| Nota Dinas D inenit 1Buky Tands
untuk  menyampaikan data yang dan Tanda Terima Nota
berhubungan  dengan penyusunan Terima Nota Dinas
Laporan Triwular, Dinas.

4 [Masing-masing Bidang menyusun data, Bahan laporanf 15 menit |Data
keuangan  dan dikirim kepada dan Dokumen Realisasi
Sekretaris  melalui Sub  Bagian Perencanaan Keuangan
Keuangan N Anggaran.

5 |Menerima Data yang disampaikan Data Realisasi } 2 menit (Bahan Data
Bidang guna penyusunan laporan Keuangan laporan
triwulac triwulan.

6 Mengkompilasi data dari Bidang dan e Bahan Data 15 menit |Kumpulan
menyampajkan Data ke Sub Bagian Taporan Data dan
Keuangan guna penyusunan laporan| trivuden laporan
triwtdan. unsur

] OTgANisast

7 {Mengkonsep draft laporan triwulan Kumpulan 15 menit lkonsep draft
SKPD  sesuai dengan data yang data dan laporan
diterima dari bidang dan lingkup laporan triwulan
Sekretariat, — SKPD.

8 |Mengetik draft laporan tiwutan SKPD: konsep draft | 15 menit [print out
dan menyampaikan kembali pada Sud . ) Laporan draft
Bagian Keuangan h Triwulan Laporan

SKFD, Triwulan
komputer, SKPD
printer dan

kertas HVS.

9 |Menelash dan memeriksa hasil ketikan print out draft | 10 menitDraft
draft Laperan Triwulan SKPD. Apabila: A Ya Laperan Laporan
benar akan digjukan kepada Sekretaris / Triwuian Triwulan
dan apabla ada kesalahan maka Tidak 1 BKPD. yang sudah
dilakzikan perbaikan. dikorelsi.

10 [Dilakuken penelitian dan pemeriksaagn Draft Laporan | 10 menit i Drait
wang atas draft Laporan Triwulen] Triwulan vang Laporar
8KPD yang disainpaikan, apabila ada Tadak ) swdah SKFD ditelitl
ditemukan kekeliruan maka akan dikogreksi. dan
dilakukan perbaikan dan apabila benar \ cliperiksa
akan diajukan kepala Kepala SKPD. ulang,

Yo

1! {Draf Laporan Triwulan diserahikan Draft Laporan { 2 menit (Draft Finai
[Sekretaris pada Kasubbag Keuangan E—I Triwilan Laporan
untuk diajukan kepada Kepala SKPD. — SKPD diteliti Triwulan

dan diperiksa dan draft
Hang, Burat
Pengantar.

21 |Laporan Triwulan SHPD dan Suraf] Draft Final 2 menit |Laporan
Pengantar ditanda tangani oleh Kepata Laporan Triwulasn
SKPD. Triwalan dan BKPD dan

draft Surat Surat
Pengantar. FPengantar.

22 |Laporan Triwulan SKPD siap untuk! Laperan 2 menit |Laporan

digandakan dan dicetak. Friwulan Triwuian
BKPD dan siap dicetak
Surat dan
Fengantar digandakan.

23 [Menggandakan dan mencetak Laporan f Laporan 15 menit |Laporan

Triwulan SKPD, Ej Triwutan Triwulan
- BKPD dan dan Surat
Surat Pengantar
Pesnigantar vang felah




— PELIRSARL " MUTORARY ]
* ——
RNo. - AKTIVITAB Bubbag Kepala
Staf . Sekretarls sEpp | Ktlengkspas | Waktu | Output
i1 - 2 4 L] ki ] 9 10
24 {Membubuhkan Stempel basah pada Laporan 2 menit [Laporan
Laporan Triwulan SKPD sebelurn Triwulan Triwidan
disampaikan kepada, Sckretaris SKPD dan SKPD dan
Daerah. Burat Burat
Pengantar Pengantar
yang telah yang telah
dicetak dan dibubuhi
digandakan. stempel.
2% |Menyerahkan Laporan Triwulan SKPD, Laporan 2 menit {Laporan
{kepada  Kasubbag Keusngan dan| 3 Triwaian Triwulan
Perencanaan untuk didokumentasikan. E SKFD dan diarsipkan
Burat dan
Pengantar disamnpaikan
yang telah berikut
dibubuhi {Burat
stempel. Pengantsr,
26 |Laporan Triwulan SKPD disampaikan Laporan 2 menit [Tanda
kepada BPKAD. Triwulan ‘Terima
BKPD Surat
flisampaikan Pengantar.
dan Surat
Fengantar.




S0P PELAKSANAAN PENGAJUAN SPP-SPM

Fo. AETIVITAS !:""Wm Bendahara | Sekretasis ’;;’g' Kelengkapan | Waktu | Output

1 2 3 4 5 6 o 10 i1

1 IMengumpulkan dan Menyampaikan | Ajuan SPP 1 bari |Berkas
berkas pendukung pengajuan SPP. Pendukun

g SPF.
2 |Membuat SPM - Betkas 15 |Berkas
j Pendukung menit {Pendukun
SPP./bahan £
ajuan SPM $PP. fbaha
o ajuan
SPM

3 |Memeriksa dan memverifikasi SCP Bahart Ajuan oy Bahan
yang digjukan. Jika sudah benar SPM menit |[pengajuan
akan dibuat SPM untuk selanjutnya BPFM
disampaikan kepada Sekretaris dan
Jika Salah akan dikembalikan guna
perbaikarn.

4 {Meneliti SPP-SPM yang digjukan. Bahan Ajuan 20 Pengajuan
Jika sudah benar dan lengkap 4 SPM menit 1SPM yang
maka akan dizsampaikan kepada sudah di
Kepala SKPD, dan Jika masih paraf
belum lengkap dan benar akan
dikembalikan guna perbaikan.

5 [BPP Fina] dan, SFM Final y SPP Final dan | 2 menit |SPP Final
diserahkan  Sekretaris  pada | 1 SPM PFinal, dan SPM
Kasubbag Keuangan untuk Final.
diajukan kepada Kepala SKPD.

& |SPP Final dan SPM Final ditanda SPP Final dan | 2 menit } SPP Final
tangani oleh Kepala SKPD. 5FM Final, dan SPM

Final yang
sudah
ditanda
Memerintahkan untuk pengiriman v Ajuan SPM 12 iPengajuan
E] yang sudah di | menit [SPM yvang
tandatangani sudah di
tanda
tangani

7 iMemerintahkan untuk mengagenda, 3PP Final dan 15 SPP Final
memberi nomer surat keluar dan E'—-l 5PM Final menit {dan SPM
pengiriman yang sudah Final yang

ditanda sudah di

tangani. tanda
tangani
dan di
gtempel.

& |Mengagenda, memberi nomor surat SPF Final dan 15  jBukt

SPM Final menit |lengkap
yang gudah di SFF SFM
bert nomor
dan dizternpel.
9 |Pengiriman SFM SPP Final dan 15 Tanda
SPM Finad. menit Terima.
Dan bukt




! S0P PELAKSANAAN VERIFIRAEI PENGAJUAN SPP-5PM

MUTORARG
Mo. AKTIVITAS [ Bendahary | Dabbeg Kelongkapan | Waktn Outpet
1 2 & » 10 11

&
=
3

! {Menyampadkan bherkas yang Kwitunsi, Bon | 2 menil |Berkas

berbubungan dengac SPP Prsunan, Pendukung
Surat Tugas, SPP
Daftar Tanda
Terims.

2 M iksa dan ifikasi herkas 3 Berkas I5 menit | Berkas
SPP. Apabila benar akan dinjukan / Pendukung Pendukung
kepada  Bendal Pengel dan spp 5PF yang
apabila ada kesalshan maka dilakukan surah
perbaikean. diverifikasi.

3 {Bendat Pengel buat 3P Berkas 15 menit [Draft SPP
berdasarkan berkas pendukung yang| Pend nkung
disampaikan r—l SPP yang

suilah
diverifikasi,

4 [Memeriksa dan memverifikasi SPP yang) Tidak 1 Drafll SPP 10 mcnit |SPP Verifikast.
disjukan. Jika sudab benar skan V4
disampaikan kepada Sekretads dan >_'

Jika Salah akan dikembalikan guna| Ya
perbaikan,

S |Meneliti SPP yang diajukan. Jiks swdah] Ticiak SPP Verifikasi. | 10 menit | SPP
benar dan  keoghap maka  akan) Sementara
disampaikan kepada Kepala SKPD, dan dan draft
Jika masih belum lengkap dan bemar) Ya Surat
akan dikembalikan guna perbaikan. Pengantar.

3 SPP  diserahkan  Sckyetaris paddal SFP 2 menit |[SPP Final dan
Kasubbag K B untule  diajuk Sementarn Draft Final
kepada Kepala SKPD, dan drofi Sarat

Burat Pcogantar.
Brueantar,
6 |SPP ditanda tangani oleh Kepala SKPD. 3PP Final dan | 2 menit |SPP dan
Creaft Final Surat
Surar Pengantar
Pengantar. yang telah
7 |Membubuhkan Stempe] basah SPP SPF dan 2 menil |SPP dan Surat
. J Surat Pengantar
Ej Pengantar vang sudah
yang telah distempel,
ditanda
tangani.
8 {SPP vang telah ditand gami ATsipH SPP dan Surat] 5 menit [SPF dan Surae
scbelnm disembling, E Pengun tar Pengantar.
yang audah
distempel,
9 |SPP disanpaikan kepada DPPKA. SPP dan Surat | 2 menit {Tanda Terima,

Pengaintar.




SOP (Standar Operasional Prosedur)
PENEGAKAN PERATURAN PERUNDANG - UNDANGAN DAERAH

Uraian Prosedur PPNS Kasi Kabid | Sekretaris Kasat | Dokumen | Waktu :

PERSIAPAN

Rencana Kerja (TOR) disusun Qq—-pl_"‘D - <> TOR

Non Yustisi

<>
Pro Yustisi

<

| pilihan Alternatif <>

SK TIM ditetapkan [ Jetoi  Ja| | ]><> - SKTIM
N :

Rencana dan jadwal kegiatan di atur | I"

Wilayah dan sasaran obyek ditetapkan 4

Pendalaman Materi L. _.l

e e i e

Target ditetapkan

: - S5PTdan
Dokumen dan perlengkapan disiapkan : SPPD
- Kamera dli

SPT ditetapkan

PELAKSANAAN

Inventarisasi data pelanggaran Perda dilakukan

Keordinasi dengan instasi terkait pengampu
Perda dilaksanakan

Crientasi lapangan dilakukan

Penyuluhan / Sosialisasi dilakukan

Pengawasan Perda dilakukan

Permnbinaan terhadap pelanggaran dilakukan J v

L

Pelanggar ditindak L

Tindakan Reprensif Non Yustisial dilakukan

Penyelesaian kasus melalei Pengadilan D

(b K-

Monitoring dan Evaluass

LAPORAN HASIL PELAKSANAAN

) J
Hasil petaksanaan kegiatan didokumentasikan [ : ™ II

1
Laporan hasit pelaksanaan tugas dibuat | ] > <>

arsip Sdang

Mengetahui,
'_/Kgp—a\fly Satl(\___an

I.‘

MU Rl
NiP. 19690315 199803 1 027
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