BUPATI MAROS

PROVINSI SULAWESI SELATAN

PERATURAN BUPATI MAROS
NOMOR : 3p 74KHUN 2014

TENTANG

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR ADMINISTRASI PERKANTORAN DAN
PELAYANAN PERIZINAN PADA DINAS PENANAMAN MODAL DAN
PELAYANAN TERPADU SATU PINTU KABUPATEN MAROS

Menimbé.ng .

‘ Méhgingat

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA.

BUPATI MAROS,

a. bahwa dalam rangka meningkatkan efisiensi, efektifitas dan -

akuntabilitas pelaksanaan tugas serta menjamin konsistensi -
pelayanan kepada masyarakat di bidang pelayanan
perizinan, perlu menetapkan Standar Operasional Prosedur
Administrasi Perkantoran dan Pelayanan Perizinan pada
Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu;

. bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana dimaksud |

huruf a di atas, maka perlu menetapkan Peraturan Bupati -
tentang Standar Operasional Prosedur Administrasi
Perkantoran dan Pelayanan Perizinan pada Dinas
Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu
Kabupaten Maros. ' '

1. Undang-Undang Nomor 29 Tahun 1959  tentang

Pembentukan Daerah-daerah Tingkat II di Sulawesi
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 1959 Nomor
74, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor
1822); "

. Undang-Undang Nomor 28 Tahun 1999 tentang;

Penyelenggaraan Negara Yang Bersih dan Bebas dari:
Korupsi, Kolusi dan Nepotisme ( Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 1999 Nomor 75, Tambahan. Lembaran

Negara Republik Indonesia Nomor 3851 );

. 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
beberapa kali terakhir dengan Undang-Undang Nomor 9
Tahun 2015 tentang Perubahan Kedua Atas Undang-Undang

- Nomor 23 Tahun 2014 tentang ngmevrir_lt_a'han _Daerah’




(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2015 Nomor
58, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor
5679);

4. Peraturan Pemerintah Nomor 38 Tahun 2007 tentang
Pembagian Urusan Pemerintahan antara Pemerintah,
Pemerintahan Daerah Provinsi dan Pemerintahan Daerah
Kabupaten/Kota (Lembaran Negara Republik Indonesia
Tahun 2007 Nomor 82, Tambahan Lembaran Negara
Republik Indonesia Nomor 4737);

5. Peraturan Pemerintah Nomor 96 Tahun 2012 tentang
Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang
Pelayanan Publik (Lembaran Negara Republik Indonesia
Tahun 2012 Nomor 215, Tambahan Lembaran Negara
Republik Indonesia Nomor 5357);

6. Peraturan Presiden Nomor 97 Tahun 2014 tentang
Penyelenggaraan Pelayanan Terpadu Satu Pintu (Lembaran
Negara Republik Indonesia Tahun 2014 Nomor 221);

7. Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur Negara
dan Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012 tentang
Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur
Administrasi Pemerintahan (Berita Negara Republik
Indonesia Tahun 2012 Nomor 649);

8. Peraturan Daerah Kabupaten Maros Nomor 7 Tahun 2016
tentang Susunan Perangkat Daerah (Lembaran Daerah
Kabupaten Maros Tahun 2016 Nomor 7).

MEMUTUSKAN:

Menetapkan : PERATURAN BUPATI TENTANG STANDAR OPERASIONAL

PROSEDUR ADMINISTRASI PERKANTORAN DAN
PELAYANAN PERIZINAN PADA DINAS PENANAMAN MODAL
DAN PELAYANAN TERPADU SATU PINTU KABUPATEN

MAROS.

BAB 1
KETENTUAN UMUM

Pasal 1

Dalam Peraturan Bupati ini yarig dimaksud dengah:

1.
2.

3.

B

o w

Daerah adalah Kabupaten Maros.

Pemerintah Daerah adalah Bupati dan Perangkat Daerah, sebagai
unsur penyelenggara Pemerintahan Daerah.

Bupati adalah Bupati Maros.

Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu yang
selanjutnya disingkat DPMPTSP adalah Dinas Penanaman Modal
dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu Kabupaten Maros.

Kepala Dinas adalah Kepala DPMPTSP Kabupaten Maros.

Pelayanan Publik adalah kegiatan atau rangkaian Kkegiatan dalam
rangka pemenuhan kebutuhan pelayanan sesuai dengan Peraturan
Perundang-undangan bagi setiap warga negara dan penduduk atas




, suatu barang, jasa dan/atau pelayanan adamnistrasi.
7. Standar Operasional Prosedur yang selanjutnya disingkat SOP
adalah merupakan suatu pedoman atau acuan untuk melaksanakan
tugas pekerjaan sesuai dengan fungsi. ‘

BAB II
SOP ADMINISTRASI PERKANTORAN DAN
PELAYANAN PERIZINAN

Pasal 2

(1) SOP Administrasi Perkantoraan dan Pelayanan Perizinan merupakan
pedoman atau acuan bagi aparatur dalam proses pelaksanaan tugas
administrasi perkantoran dan pelayanan perizinan pada DPMPTSP.

(2) SOP Administrasi Perkantoran dan Pelayanan Perizinan sebagaimana
dimaksud pada ayat (1) tercantum dalam Lampiran I dan Lampiran II yang
merupakan bagian tidak terpisahkan dari Peraturan Bupati ini.

Pasal 3

Pengesahan SOP sebagaimana dimaksud dalam Pasal 2 dilaksanakan oleh
Kepala Dinas atas nama Bupati.

BAB III
KLISIFIKASI DAN JENIS PELAYANAN

Pasal 4

SOP sebagaimana dimaksud dalam Pasal 2 terdiri dari :

a. Pelayanan Administrasi Perkantoran yaitu :

SOP Penyusunan pembayaran SPP/LS;

SOP Pembayaran Belanja Pegawai;

SOP Penempatan Pegawai;

SOP Pengadaan Barang dan Jasa;

SOP Evaluasi penyedia;

SOP Seleksi penyedia barang dan jasa;

SOP Prosedur perbaikan inventaris;

SOP Perawatan inventaris;

SOP Peminjaman inventaris;

10. SOP Pengelolaan inventaris;

11. SOP Peningkatan kompetensi pegawai,

12. SOP Penilaian kinerja pegawai,

13. SOP Monitoring kehadiran pegawai,

14. SOP Penyusunan Rencana Strategis;

15. SOP Penyusunan Rencana Kerja;

16. SOP Penyusunan Rencana Kerja dan Anggaran;

17. SOP Penyusunan Dokumen Pelaksanaan Anggaran; dan
18. SOP Penyusunan Laporan Akuntabilitas Kinerja Instansi Pemerintah.

OO N A WN-

b. SOP Pelayanan Perizinan meliputi :
1. SOP Izin Bidang Penanaman Modal;
2. SOP Izin Lokast;




O®NOU AW

10.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

18.

19.

20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.

SOP Izin Lingkungan;

SOP Izin Perlindungan dan Pengelolaan Lingkungan Hidup (PPLH),

SOP Izin Pemanfaatan Tanabh;

SOP Izin Usaha Industri (IUI);

SOP Surat Izin Usaha Perdagangan (SIUP};
SOP Tanda Daftar Perusahaan (TDP);

SOP Tanda Daftar Gudang (TDG);

SOP Izin Pengelolaan Pasar Rakyat, Pusat Perbelanjaan dan Izin Usaha

Toko Modern;

SOP Tanda Daftar Usaha Pariwisata (TDUP);

SOP Izin Usaha Jasa Konstruksi (IUJK);

SOP 1zin Sarana Kesehatan;

SOP Izin Praktek & Kerja Tenaga Kesehatan,

SOP Izin Penyelenggaraan Lembaga Pelatihan Kerja;
SOP Izin Penempatan Reklame;

SOP Izin Penelitian; :

SOP 1Izin Operasional Penyelenggaraan Sarana
diselenggarakan oleh masyarakat;

SOP Perpanjangan dan Perubahan data Izin;

SOP Penerbitan Izin Rusak dan atau hilang;

SOP Penanganan Pengaduan;

SOP Pengawasan Perizinan;

SOP Penolakan Izin;

SOP Perpanjangan IMTA;

SOP Penerbitan Izin Mendirikan Bangunan;

Pendidikan

SOP Penerbitan Izin Trayek Angkutan Barang dan Orang;

SOP Kajian Teknis Kunjungan Lapangan izin Beretribusi;

SOP Kajian Teknis Kunjungan Lapangan izin Non retribusi;

SOP Kajian Teknis Tanpa Kunjungan Lapangan izin Non Retribusi;

SOP Penyetoran Retribusi;
SOP Penyerahan Izin;

yang




32 SOP Per'igars'ipahADékitiﬂiéﬁﬂiéi‘n;' P
- 33. SOP Pelayanan Penerimaan Pengaduan; dan
34. SOP Pelayanan Penyampaian Tanggapan Pengaduan.

KETENTUAN PENUTUP

Pasal 5
- Peraturan Bupati ini mulai berlaku pada tanggal diundangkan.
Agar setiap orang mengetahuinya, memerintahkan pengundangan Peraturan
. Bupati ini dengan penempatannya dalam Berita Daerah Kabupaten Maros ‘

Dit,

pkan di Maros

tanggal 17 Januari 2018
ATI MAROS,;

. HATTA RAHMAN, MM

Diundangkan di Maros
pada tanggal 17 Januari 2018
SEKRETARIS DAERAH,

DAL

Ir. H. BAHARUDDIN, MM
Pangkat : Pembina Utama Madya
Nip 19600909 198603 1 029

BERITA DAERAH KABUPATEN MAROS TAHUN 2018 NOMOR : 20
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LAMPIRAN Il PERATURAN BUPATI MAROS

NOMOR 120 Tauv Roie
TANGGAL - AF JanuAarl 20L®
TENTANG - STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR ADMINISTRAS!
PERKANTORAN DAN PELAYANAN PERIZINAN PADA
DINAS PENANAMAN MODAL DAN PTSP
NOMOR SOP 01/SOP-MAKRO/PPPIDPMPTSP/2018
TGL. PEMBUATAN 10 Januari 2018
TGL. REVISI -
TGL. EFEKTIF 01 Pebruari 2018
Kepala Dinas
DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN PERIZINAN TERPADU SATU PINTU DISAHKAN OLEH
KABUPATEN MAROS
BIDANG PENYELENGGARAAN PELAYANAN PERIZINAN NIP. 19721108 199202 1 001
NAMA SOP Penerbitan Izin _u_,sm_u _uozmzms»: Modal A_vv_é
1 UU Nomor 25 Tahun 2007 Tentang Penanaman Modal 1 Memahami Peraturan, Ketentuan vma<m68= sz ?885. Pelayanan Perizinan
2 Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik 2 Memahami Persyaratan semua jenis [zin
3 Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah 3 Mampu memverfikasi keabsahan dan keaslian persyaratan yang ditampirken
4 Perpres No 16 Tahun 2012 Tentang Rencana Umum Penanaman Modal 4 Memiliki sikap telifi, ulet dan mampu beketjasama
5 Peraturan Presiden Nomor 90 Tahun 2007 tentang Badan Koordinasi Penanaman Modal; 5 Mampu melakukan survey Lapangan dan memnahami kondisi karaktristik perizinan di kabupaten Maros
6 Perpres No 39 Tahun 2014 Tentang Daftar Bidang Usaha Yang Tertutup Dan Bidang Usaha Yang Terbuka Dengan
Persyaratan Di Bidang Penanaman Modal
7 Perka BKPM No 4 Thn 2014 tentang SPIPISE
8 Perka BKPM Nomor 14 Tahun 2015 Tentang Pedoman dan Tata Cara Izin Prinsip Penanaman Modal
9 Perka BKPM Nomor 15 Tahun 2015 Tentang Pedoman dan Tata Cara Perizinan dan Nonperizinan Penanaman Modal
10 Perka BKPM Nomor 16 Tahun 2015 Tentang Pedoman dan Tata Cara Pelayanan Fasilitas Penanaman Modal
11 Perka BKPM Nomor 17 Tahun 2015 Tentang Pedoman dan Tata Cara Pengendalian Pelaksanaan Penanaman Modal
12 Peraturan Bupati Maros Nomor 43 Tahun 2017 fentang Penyederhanaan dan Pelimpahan Kewenangan Perizinan pada
Dinas Penanaman Modal dan Kantor Pelayanan Terpadu Satu Pintu Kabupaten Maros sebagaimana telah diubah dengan
Peraturan Bupati Maros Nomor 89 Tahun 2017 tentang Perubahan Kedua atas Peraturan Bupati Meros Normor 43 Tahun
2017 tentang Penyaderhanaan dan Pelimpahan Kewenangan Perizinan pada Dinag Penanaman Modal dan Kantor
_um_m<m=m_._ .Fam% Satu Pintu xmw%ms: Maros
_xm._,mm_o»_.;z I (i
1 SOP Penerbitan Surat Tugas dan m_uo 1 Formulir dan Berkas persyaratan § Aplikasi perizinan
2 SOP Penolakan izin 2 Komputer, Printer, Scanner 6 Ruang Pelayanan dan Ruang Tunggu
3 SOP Pengaduan 3 Alat Tulis Kantor 7 Lemari Assip
4 SOP vozuma_ums 4 Lembar Kendali, Tanda terima
|PERINGATAN: : _umzn>4>4>z DAN: _umz_u>._.>>z
1 Kelengkapan mm;mm vmaﬁag :mam n.vmqsmaa: 1 Tersimpan dalam data base m_m_os mv__xmm_
2 Waktu pelayanan harus diperhatikan 2 Tercatat padabuky register pengambilan izin
3 Kesesuaian persyaratan menjadi perhatian 3 Tercatat pada Lembar Kendali




FLOWCHART STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PENERBITAN IZIN PRINSIP PENANAMAN MODAL

DPMPTSP KABUPATEN MAROS
Pelaksana Mutu Baku
Front Office Back Office KET
No Kegiatan Kepala Seksi
Pemohon | Petugas Loket | Petugas Loket | Petugas Loket . Kepaa Bidang . . ; . Kelenaka Wakty Out
Informasi Penyerahan | Pendaftaran Staf Perizinan Perizinan Tim Teknis Operator vo._n“_ﬂm .“nm_._“ Non|{ KepaiaDinas elengkapan 8 put
Pemohon ke informasi dan mengambil Formulir di Berkes )
1 |Loket Informesi Front Office DPMPTSP, atau e Permohonan Informesi
melelui Website. y ]
Menyershkan formulic serta memberikan _||.kl.l|_
9 penjelasan terkait kelengkapan dokumen yang Berkas Formulir
dipersyaratkan dan menyetorkannya ke loket Permohonan
Pendefteran jika sudeh lengkap; ]
Memeriksa kelengkapan berkes permohonan, jike ¥
dinyatakan lengkap diberikan bukdt tenda terima Tldak Lengkap 1 Tanda
, o, o ek ol T o s 1 [0
’ Permohonan Kendali, berkas
permohonan
memeriksa berkas permohonan, apabila ]
dinyateken lengkap diteruskan ke Bidang _Ikl_ Berkes . IKertu Kendeli
4 |Perizinan, den jika tidak engkep dikembiikan ke 1 I permohonen | T2 ™™ |oorkes permohionan
loket pendefteran untuk dilengkapi oleh pemohon
Menverifikasi berkas permohonan secara teknis isi, ¥ .
keabsahan dan kesesuaian deri persyaratan yang Pa N Diterima
dilampirkan, menentukan komposisi Tim teknis, T~ Kartu Kendali Berkes
5 pavef lombar _.6__%= ke m.oacn. den jika tidak berkes 20 menit |Permohonan, kertu
lengkep dan tidak sesuai dikembalikan ke loket permohonan kendali
pendaftaran;
Melakukan Kejian Teknis atas permohonan dan
kesesuaian persyaratan yang dilampirken, paraf
lember kendali bagi permohonan yang diterima, tidak > Apebila
Untuk permohonan izin yang ditolak, diterbitkan i " " i
Wl ~N penerbitan izin
surat penolakan dan disampaikan ke pamohon Berkas ditotak meka
6 |sesuai dengan stander waktu yang ditentukan, Permohonan, | 1 Hari |peref kertukendeli | 00 an ke
dan untuk permohonan izin yang diterime, make kertu kendali SOP Penolaken
aken diteruskan ke operator perizinan untuk diinput izin
ke aplikesi SPIPISE dan pencetekan izin




Pelaksana Mutu Baku
Front Office Back Office KET
No Kegiatan . Kepala Seksi
Pemohon | Petugas Loket| Petugas Loket | Petugas Loket | o o)., | KepalaBidang | p popuy Operator | PerizinandanNon | KepalaDinas | Kelengkapan | Waktu Output
Informasi Penyerahan Pendaftaran Perizinan Perizinan
Meneliti dan menginput deta pemohon pada _/ Berkes
7 Aplikasi mv_v_mm .%:.___@ datanya wmaﬂ dan Permohonen, | 30 menit {naskah izin,
lengkep naskah izin dikirim secara online dan i
. kartu kendali
dicetak
i i Naskah Izin, Naskah Izin yang
Memeriksa x..8¢m=m_m= data pemohon %_ﬁws lembar Kendali, . |diperaf, lembar
8 |naskah Izin, jka datanya bener diparf dan jka Berkes 2 menit | ordali, berkes
tidak sesuai dikembalikan ke operator i D«I Permohonan permohonan
Ya
Meneliti serta mengoreksi naskah izin, jika benar di Naskeh Izin Naskah Izin yang
paraf den jika tidak sesuai dikembaliken ke yang diparef, . |dipara, lembar
9 [operator lombar kendall, | 20ment |, ook berkes
? permohonan
Memeriksa naskah izin yang telah diparef oleh Neskah Izin
Kepala Seksi perizinan dan Kabid Perizinen,jika yang diparef, . |Naskah izin telah
9 |sudan diferaf diserahian ke Kepaia Dinss untuk lembar kendeli, | 15 menit | oot
penandatanganen izin
Meneliti naskah izin jika benar dan sesuai di tanda . .
10 {tangani dan jika tidak sesuai dikembaliken ke 20 menit|tanda tangan izin
kepala bidang perizinan untuk diperbaiki
Mencep stempel dan registrasi izin yang telah Buku Register, o
1 ditandatangan dan menyampaikan ke pemohon Berkes 30 menit tzin, arsip, -
bahwa izinnya tefeh selesai dan dapat diambil di _um_,ao__gm__ dan Datsbase Perizinan
loket penyerahan 2in
Menerima Izin dari Petugas loket penyerahan izin tanda Terima .
12 |dengan terlebih dahulu menyerahkan bukt ( ) Berkas 15 menit (izin
pendaftaran.




DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN PERIZINAN TERPADU SATU PINTU
KABUPATEN MAROS

BIDANG PENYELENGGARAAN PELAYANAN PERIZINAN

W

DASAR HUKUM

NOMOR SOP 02/SOP-MAKRO/PPP/DPMPTSP/2018
TGL. PEMBUATAN 10 Januari 2018
TGL. REVISI
TGL. EFEKTIF 01 Februari 2018
Kepala Dinas

DISAHKAN OLEH

ANDI ROSMAN, S.Sos., M.M.

NIP. 19721108 199202 1 001
NAMA SOP Penerbitan zin Lokasi

KUALIFIKASI PELAKSANA:

Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik

Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah

Peraturan Pemerintah Nomor 96 Tahun 2012 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang
Pelayanan Publik;

Peraturan Kepala Badan Pertanahan Nasional Nomor 2 Tahun 2011 tentang Pedoman Pertimbangan Teknis Pertanahan
dalam Penerbitan izin Lokasi, Penstapan 1zin Lokasi dan Izin Perubahan Penggunaan Tanah

Peraturan Daerah Kabupaten Maros Nomor 7 Tahun 2016 tentang Susunan Perangkat Daerah

Peraturan Bupati Maros Nomor 43 Tahun 2017 tentang Penyederhanaan dan Pelimpahan Kewsnangan Perizinan pada Dinas
Penanaman Modal dan Kantor Pelayanan Tempadu Satu Pintu Kabupaten Maros sebagaimana telah diubah dengan Peraturan
Bupati Maros Nomor 55 Tahun 2017 tentang Perubahan atas Peraturan Bupati Maros Nomor 43 Tahun 2017 tentang

Penyederhanean dan Pelimpahan Kewenangan Perizinan pada Dinas Penanaman Modal dan Kantor Pelayanan Terpadu
Satu Pintu Kabupaten Maros

1 Memahami Peraturan, Ketentuan persyaratan dan Prosedur Pelayanan Perizinan
2 Memahami Persyaratan semua jenis 1zin

3 Mampu memverfikasi keabsahan dan keaslian persyaratan yang dilampirkan
4 Memiliki sikap teliti, ulet dan mampu bekerjasama
5 Mampu melakukan survey Lapangan dan memahami kondisi karakiristik perizinan di kabupaten Maros

|KETERKAITAN:

——

PERALATAN | PERLENGKAPAN:

1 SOP Penerbitan Surat Tugas dan SPD

2 SOP Kajian Teknis

3 SOP Penolakan lzin

4 SOP Pengaduan
5 SOP Pengarsipan

1 Formulir dan Berkas persyaratan 5 Aplikasi perizinan

2 Komputer, Printer, Scanner 6 Ruang Pelayanan dan Ruang Tunggu

3 Alat Tulis Kantor 7 Lemari Arsip

4 Lembar Kendali, Tanda terima

ING,

1 Kelengkapan Berkas Persyaratan harus diperhatikan
2 Waktu pelayanan harus dipsrhatikan

3 Kesesuaian persyaratan menjadi perhatian

1 Tercatalt pada Buku register Pendaftaran

o Tercatat padabuku register pengambilan izin
3 Tersimpan dalam data base sistem aplikasi
4 Tercatat pada Lembar Kendali




FLOWCHART STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

PENERBITAN IZIN LOKASI

DPMPTSP KABUPATEN MAROS

No

Kegiatan

Pelaksana

Mutu Baku

Pemohon

Front Office

Back Office

Petugas Loket

Informasi

Petugas Loket
Penyerahan

Petugas Loket
Pendaftaran

Staf Perizinan

Kepala Bidang

Perizinan

Tim Teknis

Operatoy

Kepala Seksi
Perizinan dan
Non Perizinan

Kepala Dinas

Kelengkapan

Waktu

Qutput

KET

Pemohon ke informasi dan mengambil Formulir di
Loket Informasi Front Office DPMPTSP, atau
melelui Website,

Berkas
Permohonan

Informasi

Menyerahkan formulir serta memberikan
penjelasan terkait kelengkapan dokumen yang
dipersyaratkan dan menyetorkennya ke loket
Pendeftaran jika sudah lengkep;

Berkes
Permohonan

Formulir

Memeriksa kelengkapan berkas permohonan, jika
dinyatakan lengkap, maka dilakukan registrasi
pendefteran permohonan izin pada aplikasi den
pemohon diberikan bukt] tanda terima, Jika belum
tengkap, maka berkas permohonan tidak
diregistrasi (daftar) dan dikembalikan ke pemohon
untuk dilengkapi;

Tidak Lengkap

Formulir, Berkas
Permohonan

30 menit

Tanda
Terima,Kartu
Kendall, berkes
permghonan

Perizinan memeriksa berkas permohonan, apabila
dinyatakan lengkap diteruskan ke Bidang
Perizinan, dan jika tidak lengkep dikembalikan ke
loket pendaftaran untuk dilengkapi oleh pemohon

Berkas
Permohonan

15 menit

Kartu Kendali,
berkas permohonan

Memverifikesi date pada eplikasi dan berkes

permohonan secara teknis isi, keebsahan dan
kesesuaian dari persyaratan yang ditampirken,
menentukan komposisi Tim teknis, paraf lembar
kendli jike sesuai, jika tidak lengkap dan tidak
sesuai dikembafikan ke loket pendeftaran;

Diterima

¢

Kartu Kendali,
berkas permchonan

20 menit

Berkas
Permohonan, kertu
kendefi

Melakukan Kajian Teknis atas permohonan dan
kesesuaian persyaratan yang dilampirkan, paraf
lembar kendali bagi permohonen yang diterima,
Untuk permohonen izin yang ditolek, diterbitkan
surat penolakan dan disampaikan ke pemohon
sesual dengan stander waktu yang ditentukan,
dan untuk permohonan izin yang diterima, maka
akan diteruskan ke operator perizinan untuk
pencetakan izin

tidak

NS

Berkes
Permohonan, kartu
kendali

2 Heri

Berkas
Permohonan, kartu
kendali

Apshila

penerbitan izin

ditolak maka

ditanjutken ke
SOP

Penolakan
Izin




Pelaksana Mutu Baku
Front Office Back Office
No Kagiatan KET
Pemohon | Petugas Loket | Petugas Loket | Petugas Loket .. | KepalaBidang Kepala Seksi )
Informasi Penyerahan | Pendaftaran Staf Perizinan Perizinan Tim Teknis Operator nwﬂ_nhm”ﬂ””” Kepala Dinas Kelengkapan Waktu Output
|
Berkas
7 Meneliti data pemohon pada aplikesi den jika Permohonan, data 30 menit naskah izin, lembar
datanya benar naskah izin dicetak Y pemohon pada kendali
s | aplikasi
b
Memeriksa kesesuaian data pemohon dengan N Naskeh Izin yang
8 naskeh Izin, jika datanya benar diparef izin dan wmm”mw _M___._Mﬂs ber 20 menit diperef, lembar
lember kendali dan jika tidak sesuai dikembalikan i ) u_ Ya vg m_... e m kendali, berkas
ke operator ermohonan permohonan
Meneliti serta mengoreksi naskah izin, jika benar di 2 Neskah [z
pera den jika tidek sesuei dikembaliken ke u&%mg%g o L
P onca beres | 2™ i qngal ers
permohonan permohonan
Memeriksa haskeh izin yang telah diperaf oleh Neskeh I2in yang
Kepala Seksi perizinan den Kabid Perizinan,jika diparet, lember . |Naskah izin telah

10" |sudsh difaref diserafkan ke Kepala Dines untuk Kendali, berkas 1S ment | oeret
penandatanganan izin permohonan
Meneliti naskah izin jika benar dan sesuai di tanda \ ( u.sm_mw __M“...Nmmq:n

9 itangani dan jika tidak sesuai dikembalikan ke - x_w d _._ berkes 20 menit  |tanda tangan lzin
kepala bidang perizinan untuk diperbaiki _um_awngm:

Mencap stempel dan registrasi izin yang teleh | Buku Repister,

10 ditandatangan dan menyampaikan ke pemohon Berkas 30 menit Izin, arsip,
bahwa izinnya telah selesai dan dapat diambil di Permohonan dan MeAR | Datebese Perizinan
foket penyerahan izin
Menerima zin dari Petugas loket penyerahan izin ;

11 |dengan terlebih dahulu menyerahkan bukti A v Msﬂm Terima 15 menit  |lzin
pendaftaran, erias




DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN PERIZINAN TERPADU SATU PINTU
KABUPATEN MAROS

BIDANG PENYELENGGARAAN PELAYANAN PERIZINAN

NOMOR SOP 05/SOP-MAKRO/PPP/DPMPTSP/2018
TGL. PEMBUATAN 10 Januari 2018
TGL. REVISI
TGL. EFEKTIF 01 Februari 2018
Kepala Dinas

DISAHKAN OLEH

NIP. 19721108 Gonaﬁ R:
NAMA SOP Penerbitan 1zin Pemanfaatan Tanah

UUU Nomor 25 Tahun 2007 Tentang Penanaman Modal

Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik

Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah
Perpres No 16 Tahun 2012 Tentang Rencana Umum Penanaman Modal
Peraturan Presiden Nomor 90 Tahun 2007 tentang Badan Koordinasi Penanaman Modal;

Perpres No 39 Tahun 2014 Tentang Daftar Bidang Usaha Yang Tertutup Dan Bidang Usaha Yang Terbuka Dengan
Persyaratan Di Bidang Penanaman Modal

Perka BKPM No 4 Thn 2014 tentang SPIPISE
Perka BKPM Nomor 14 Tahun 2015 Tentang Pedoman dan Tata Cara izin Prinsip Penanaman Modal

1 Memahami Peraturan, Ketentuan persyaratan dan Prosedur Pelayanan Perizinan
2 Memahami Persyaratan semua jenis Izin

3 Mampu memverfikasi keabsahan dan keaslian persyaratan yang dilampirkan
4 Memiliki sikap teliti, ulet dan mampu bekerjasama
5 Mampu melakukan survey Lapangan dan memahami kondisi karaktristik perizinan di kabupaten Maros

Kesesuaian persyaratan menjadi perhatian

9 Perka BKPM Nomor 15 Tahun 2015 Tentang Pedoman dan Tata Cara Perizinan dan Nonperizinan Penanaman Modal
10 Perka BKPM Nomor 16 Tahun 2015 Tentang Pedoman dan Tata Cara Pelayanan Fasilitas Penanaman Modal
11 Perka BKPM Nomor 17 Tahun 2015 Tentang Pedoman dan Tata Cara Pengendalian Pelaksanaan Penanaman Modal
Peraturan Bupati Maros Nomor 43 Tahun 2017 tentang Penyederhanaan dan Pelimpahan Kewenangan Perizinan pada Dinas
Penanaman Modal dan Kantor Pelayanan Terpadu Satu Pintu Kabupaten Maros sebagaimana tetah diubah dengan Peraturan
12 Bupati Maros Nomor 55 Tahun 2017 tentang Perubahan atas Peraturan Bupati Maros Nomor 43 Tahun 2017 tentang
Penyederhanaan dan Pelimpahan Kewenangan Perizinan pada Dinas Penanaman Modal dan Kantor Pelayanan Terpadu Satu
nse _Am_ucvma: Maros
L PERALATAN/ PERLENGKAPAN: '
_xmqmas_;zn m>_.> ERLE AN
1 SOP Penerbitan Surat Tugas dan SPD 1 Formulir dan Berkas persyaratan 5 Aplikasi perizinan
2 SOP Kajian Teknis 2 Komputer, Printer, Scanner 6 Ruang Pefayanan dan Ruang Tunggu
3 SOP Penolakan fzin 3 Alat Tulis Kantor 7 Lemari Arsip
4 SOP Pengaduan 4 Lembar Kendali, Tanda terima
5 SOP Pengarsipan
_vmm_zm,»;z : ’ vng;;z o>z vmzc>_.>>z
4 xm_gox%m: wm;mw vmaﬁaas :mam a_vwsmzxms 4 Tercatatt pada Buku register ?_amnmaz
2 Waktu pelayanan harus diperhatikan o Tercatat padabuku register pengambitan izin
3

q Tersimpan dalam data base sistem aplikasi

4 Tercatat pada Lembar Kendali




FLOWCHART STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PENERBITAN IZIN PEMANFAATAN TANAH
DPMPTSP KABUPATEN MAROS

Pelaksana Mutu Baku
Front Office Back Office

Kegiatan KET

Kepala Seksi
TimTeknis | Operator | Perizinandan | Kepala Dinas Kelengkapan Waktu Output
Non Perizinan

Pemohon Petugas Loket | Petugas Loket | Petugas Loket
Informasi Penyerahan Pendaftaran

Kepala Bidang

Staf Perizinan Perizinan

Pemghon ke informasi dan mengambil Formufir di Berk
Loket Informasi Front Office DPMPTSP, atau 8

e v ——————— Permohonan {nformasi
melalui Website, e

Menyerahkan formulir serta memberikan
penjelasan terkait kelengkapan dokumen yang Berkas

dipersyaratkan dan menyetorkannya ke loket Permohonan
Pendefteran jika sudah lengkep;

Formulir

Memeriksa kelengkapan berkas permohonen, jika itiak Lengkap
dinyatakan lengkap, meka dilakukan registrasi = 1
pendaftaran permohonan izin pada aplikasi dan ) R '
pemohon diberikan buktl tende terima, Jika belum
lengkap, maka berkas permohonan tidak
diregistrasi (defter) dan dikembalikan ke pemohon
untuk dilengkepi;

=

Tanda

Formulir, Berkas . |Terima Kartu
Permohonan 30 menit Kendali, berkas
permehonan

memeriksa berkas permohonan, epebila
dinyatakan lengkap diteruskan ke Bidang } i
Perizinan, dan jika tidak lengkap dikembalikan ke e | I Berkas 15 menit Kerty Kendali,
loket pendaftaran untuk dilengkapi oleh pemohon Permohonan berkes permohonan

Memverifikasi data pada eplikasi dan berkes
permohonan secera teknis isi, keabsahan dan
kesesuaian daxi persyaratan yang dilampirkan, ermem— - .
menentukan komposisi Tim teknis, paref fembar v Kert Kendsll, . Berkas

kendali jike sesuai, jika tidak lengkap dan tidak berkas permohonan 20 menit _uﬂso.zo:m:_ kartu
sesuai dikembalikan ke loket pendaftaran; kendedi

Diterima

&

Melakukan Kajian Teknis atas permohonan dan

kesesuaian persyaratan yang dilampirkan, paraf

lembar kendali bagi permohonen yang diterima, Apabila

Untuk permohonan izin yang ditolek, diterbitkan : tidak 3 erbitan izin

suret penolekan dan disempeikan ke pemohon \ N\, i Berkes Berkas uM_“o_mx maka
N

sesuai dengan standar waktu yang ditentukan, . -
izi iteri Permohonen, kertu 2Hari  [Permohonen, kartu | dilenjutkan ke
dan untuk permohonan izin yang diterima, meka kendali kendali S0P

akan diteruskan ke operator perizinan untuk Penolakan
pencetakan izin lzin




Pslaksana Mutu Baky
Front Office Back Office
No Kegiatan KET
Pemohon Petugas Loket { Petugas Loket | Petugas Loket - Kepala Bidang xm..un._m Seksi .
Informasi Penyerahan Pendaftaran Staf Perizinan Perizinan Tim Teknis Operator vﬂ_u_._m._._.%: Kepala Dinas Kelengkapan Waktu Output
Non Perizinan
[
Berkas
7 Meneliti data pemohon pada aplikasi dan jika Permohonan, data 30 menit naskeh izin, lember
datanya bener naskah izin dicetak pemohon pada kendali
aplikasi
Memeriksa kesesueian data pemohon dengan . Naskeh Izin yang
g |naskeh zin,jika detanya bener dpere zn den . "nlnk“_ ”_8_%__ Izin, lembar om0 lember
lembar kendali den jika tidak sesuai dikembelikan . . w_ va %__ m____ Berkes MERt " lendali, berkes
ke operator ermohonan permohonan
Meneliti serta mengoreksi naskah izin, jika benar di ) B
paraf den jika tidak sesuai dikembalikan ke zﬂ.ﬁ. __M"”u yang u.amxm: __Nﬁh.é
9 operator dparef lembar | g L [dperet le
kendali, berkas kendeli, berkas
permohonan permohonan
Memeriksa neskah izin yang telah diparef oleh Naskah Izin yang
Kepala Seksi perizinan dan Kabid Perizinanjika diparaf lembar . |Naskah izin telah

10 |Sudeh diferef diserahkan ke Kepala Dines untuk - kendeli berkes | 0" |cperat
penendetanganan izin permohonan
Meneli naskeh izin jika benar dan sesuai ditanda \ ~ uﬁsﬁ __N._.uma

9 |tangani den jika tidek sesuei dikembalikan ke - " x@_t %_.. ﬂ:}“ 20 menit |tanda tangan 1zin
kepala bidang perizinan untuk diperbaiki vmﬂso“..gg
Mencap stempel dan registrasi izin yang teleh | Buku Register,

10 ditandatangan dan menyampaikan ke pemohon Berkas 30 menit [zin, arsip,
bahwa izinnya teleh selesai dan depat diambil di Permohonan dan m Database Perizinan
loket penyerahan izin
Menerima |zin dari Petuges loket penyerahan izin tanda Teri

11 |dengan terlebih dahulu menyerahkan bukti A v B wm erima 15 menit  }izin
pendaftaran. erkas




DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN PERIZINAN TERPADU SATU PINTU
KABUPATEN MAROS

BIDANG PENYELENGGARAAN PELAYANAN PERIZINAN

NOMOR SOP 03/SOP-MAKRO/PPPIDPMPTSP/2018
TGL. PEMBUATAN 10 Januari 2018
TGL. REVISI
TGL. EFEKTIF 01 Februari 2018
Kepala Dinas

DISAHKAN OLEH

NIP. 18721108 338; 2:
NAMA SOP _uo__m_&_s__ izin _._=a_=_=nm=

e

1 UU No. 32 Tahun 2008 Tentang perlindungan dan pengelolaan Lingkungan hidup

UU NO 22 Tahun 2009 Tentang Lalu Lintas dan angkutan jalan

Peraturan Pemerintah Nomor 96 Tahun 2012 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang
Pelayanan Publik;

Peraturan Pemerintah No 27 Tahun 2012 Tentang Izin Lingkungan

Permen Lingkungan Hidup Nomo 5 Tahun 2012 Tentang Jenis Rencana dan Usaha dan atau kegiatan yang wajib memiliki
analisi mengenai dampak fingkungan hidup

Permen LH Nomor 08 Tahun 2013 Tentang Tata Laksana Penilaian Dan Pemeriksaan Dokumen Lingkungan Hidup Serta
Penerbitan Izin Lingkungan

Permen LH 30/2009 Tentang Tata lakasana Perizinan dan Pengawasan PLB3 Serta pengawasan pemulihan akibat
pencemaran LB3 oleh Pemda

Peraturan Bupati Maros Nomor 43 Tahun 2017 tentang Penyederhanaan dan Pelimpahan Kewenangan Perizinan pada Dinas
Penanaman Modal dan Kantor Pelayanan Terpadu Satu Pintu Kabupaten Maros sebagaimana telah diubah dengan Peraturan
Bupati Maros Nomor 55 Tahun 2017 tentang Perubahan atas Peraturan Bupati Maros Nomor 43 Tahun 2017 tentang
Penyederhanaan dan Pelimpahan Kewenangan Perizinan pada Dinas Penanaman Modal dan Kantor Pelayanan Terpadu
Satu Pintu xmc%mg Maros

1 Memahami vmaeﬁms Ketentuan persyaratan dan _usman vm_m<m=m= Perizinan
2 Memahami Persyaratan semua jenis lzin

3 Mampu memverfikasi keabsahan dan keaslian persyaratan yang dilampirkan
4 Memiliki sikap teliti, ulet dan mampu bekerjasama
5 Mampu melakukan survey Lapangan dan memahami kondisi karaktristik perizinan di kabupaten Maros

-:|PERALATAN | PERLENGKAPAN:

1 SOP Penerbitan Surat ._.5mm dan SPD

1 Formulir dan Berkas persyaratan 5 Aplikasi perizinan

2 SOP Kajian Teknis 2 Komputer, Printer, Scanner 6 Ruang Pelayanan dan Ruang Tunggu
3 SOP Penolakan Izin 3 Alat Tulis Kantor 7 Lemari Arsip
4 SOP Pengaduan 4 Lembar Kendali, Tanda terima
5 SOP v%mma_vm:
_Iaze_,;z | PENCATATAN DAN PENDATAAN:

1 Kelengkapan Berkas _umaﬁass :mam Qﬁm}mﬁ_xm:
2 Wakiu pelayanan harus diperhatikan

3 Kesesuaian persyaratan menjadi perhatian

1 Tercatatt pada Buku register Pendaftaran
o Tercatat padabuku register pengambilan izin
3 Tersimpan dalam data base sistem aplikasi

4 Tercalat pada Lembar Kendali




FLOWCHART STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PENERBITAN IZIN LINGKUNGAN

DPMPTSP KABUPATEN MAROS
Pelaksana Mutu Baku
Front Office Back Cffice KET
Kegiatan Kepala Seksi
Pemohon | petugas Loket | Petugas Loket | Petugas Loket - Kepala Bidang |  Tim Teknis/ pal .
Output
Informasi Penyerahan Pendaftaran Staf Perizinan Perizinan Penghubung Operator voanhﬂ__nmﬂwﬂ_ Non| Kepala Dinas Kelengkapan Wakdu v
voago: ke Informasi mengambil formulir Berkas Informasi
pexizinan Permehonan
Memberikan penjelasan terkeit persyaraten Berkas .
. |perizinan dan menyerahkan formulir sesuai jenis Formulic
o . Permohonan
izin yang dimohonkan ]
Menerima dan memeriksa berkas permohonan dan . k4
kelengkepannya, bila dinyatakan lengkep dan Tifiak Lengkap 1 Tanda
benar dibuatkan tanda terima berkas dan lember i o _ﬂ.ﬂ n._ Formulir, Berkas 30 menit ._.gamuxm::
ceklist dan di input ke sistem aplikasi, jika tidak TTT Permohonan Kendali, berkas
langkep dikembalikan ke pemohon permohonan
Menerima dan memeriksa berkas permohonan dan
kelengkapannya, lalu diserahken ke Kabid | ¥ Berkas . [Kartu Kendafi,
Perizinan untuk diverifikasi dan kalau tidak lengkep i & _I_ II__ Permohonan 15 menit berkes permohonan
dikembalikan ke front office. 1
Memverifikasi data pada aplikasi dan berkas Ditdrima
permohonan secara teknis isi, keabsahan dan l> )
kesesuaian dari persyaratan yang dilampirkan, < m:ﬁ. Tuges Tim mOv.
menentukan komposisi im teknis, mencetek BAPL Kartu Kendeli, 20 menit Teknis, Berkas Penerbitan
dan surat tugas peninjauan lapangan, paref kartu berkas permohonan Permohonan, kartu |  Surat
kendali jika sesual, dan jika tidak lengkep dan tidak kendali Tuges
sesugi dikembalikan ke loket pendaftaran
i
Menerima dan memeriksa barkas permohonan dan
kelengkapannya, melekukan kajian teknis, dan : Apebila
selanjutnya sesuai Surat Tugas melgkukan penerbitan
kunjungan lapangan dan atas daser tersebut tidak } Surat Tuges Ti iz difolak
menerbitkan BAPL dan rekomendasi, peraf kartu ._.=x { __mﬂ im maka
kendali, den jika tidek layak dibuatkan surat N ek, Berkas 5Heri  |Rekomendasi teniuti
penolakan den disampaiken melalui front office Permohonan, kertu dilenjutkan
kendali v_s m_o_ﬁ_..
enolal
lzin




Pelaksana Mutu Baku
Front Office Back Office
No Kegiatan Kenala Seksi KET
Pemohon | Petugas Loket | Petugas Loket | Petugas Loket .| KepalaBidang | Tim Teknis/ \epala Seks! )
Informasi Penyerahan | Pendaftaran Staf Perizinan Perizinan Penghubung Operator vozﬂ”naﬂm u__“___. Non| Kepala Dinas Kelengkapan Waktu Output
]
Berkas
7 Meneliti data pemohon pada aplikasi dan jika Permohonan, data 30 menit naskeh izin, lembar
datanya bener naskeh izin dicstak pemohon pada kendali
IT aplikasi
A
Memeriksa kesesuaian data pemohon dengan Naskah Izin, lembar MMM_M_ W_s__h._a
8 {naskah izin, jika detanya bener diperaf dan jika Kendali, Berkas 20 menit :
tidek i dikembalikan ke Ya Permoh kendali, berkas
sesuai dikembalikan ke operator ermohonan permohonen
Menefiti serte mengoreksi naskah izin, jika bener di A .
paraf den jke tidak sesuai dikembalikan ke Naskah [zin yang Naskeh zin yang
9 {operator diparef, lembar 20 menit diparef, lember
kendati, berkas kendali, berkes
permohonan permohonen
Memeriksa naskah izin yang telah diparaf oleh Naskeh tzin van
Kepala Seksi perizinan dan Kebid Perizinan,jika ._mwi ik * |Naskahizinteeh
10 |sudah difaraf diserahkan ke Kepala Dinas untuk kendall. berkas 15 menit diperaf
penandatanganan izin perm o:. onan
Meneliti naskah izin jika benar dan sesusi di tanda me__m”w __M“_w“é
11 [tangani den jika tidek sesuai dikembalikan ke _av= y m_m_ berkas 20 menit  [tande tangen Izin
kepala bidang perizinan untuk diperbaiki 33%.2_%
Melakukan registrasi dan stempel izin, diserahkan NM.FE mwooaﬁ. tzin, ersip
12 {ke uo_s‘c_.a: .wom.cmm tanda terima berkas, kemudian Permohonan dan 30 menit cmi. g o_v erizinan
berkes izin diarsipkan. f2in
Menerima Izin deri Petugas informasi (bagian .
13 |penyerahan izin) berdaserkan bukti tanda terima A v tanda Terima 15 menit Jizin

berkas

Berkes




NOMOR SOP 04/SOP-MAKRO/PPP/DPMPTSP/2018
TGL. PEMBUATAN 10 Januari 2018
TGL. REVISI
TGL. EFEKTIF 01 Februari 2018
Kepala Dinas
DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN PERIZINAN TERPADU SATU PINTU
DISAHKAN OLEH
KABUPATEN MAROS
BIDANG PENYELENGGARAAN PELAYANAN PERIZINAN NIP. 19721108 SSS a 02
NAMA SOP Penerbitan 1zin Perlindungan dan Pengelolaan Lingkungan Hidup (PPLH)
“DASAR HUKUM: " KUALIFIKASI PELAKSANA
1 cc Nomor 32 qmzcs 2009 ._.mamzo 1%_:%8% Dan Pangelolaan _._zmw%umz 1 z_msm:ms_ _umBEB: xoﬁmsems persyaratan dan Prosedur Pelayanan Perizinan
2 PP Nomor 27 Tahun 2012 Tentang lzin Lingkungan 2 Memahami Persyeratan ssmua jenis izin
3 Permen LH No 14 Tahun 2010 Tentang Dokumen Lingkungan Hidup Bagi Usaha Dan/Atau Kegiatan Yang Telah Memiliki izin] 3 Mampu memverfikasi keabsahan dan keaslian persyaratan yang dilampirkan
Usaha Dan/Atau Kegiatan Tetapi Belum Memiliki Dokumen Lingkungan Hidup 4 Memiliki sikap taliti, ulet dan mampu bekerjasama
4 Permen LH No 05 Tahun 2012 Tentang Jenis Rencana Usaha DaniAtau Kegiatan Yang Wajib Memilii Analisis Mengenai Mampu melakukan survey Lapangan dan memahami kondisi karaktristik perizinan di kabupaten Maros
Dampak Lingkungan Hidup
5 Permen LH No 16 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan Dokumen Lingkungan Hidup
6 Permen LH Nomor 08 Tahun 2013 Tentang Tata Laksana Penilaian Dan Pemeriksaan Dokurnen Lingkungan Hidup Serta
Peherbitan Izin Lingkungan
7 Permen LH 30/2009 Tentang Tata lakasana Petizinan dan Pengawasan PLB3 Serta pengawasan pemulihan akibat
pencemaran LB3 oleh Pemda
Peraturan Bupati Maros Nomor 43 Tahun 2017 tentang Penyederhanaan dan Pelimpahan Kewenangan Perizinan pada Dinas
Penanaman Modal dan Kantor Pelayanan Terpadu Satu Pintu Kabupaten Maros sebagaimana telah diubah dengan Peraturan
8 Bupati Maros Nomor 55 Tahun 2017 tentang Perubahan atas Peraturan Bupati Maros Nomor 43 Tahun 2017 tentang

Penyederhanaan dan Pelimpahan xmim:m:om: Perizinan pada Dinas Penanaman Modal dan Kantor Pelayanan Terpadu
Satu Pintu xmc%ma: Maros

" |PERALATAN PERLENGKAPAN:

1 SOP Penerbitan Surat Tugas dan SPD
SOP Kajian Teknis

SOP Penolakan lzin

SOP Pengaduan

mo*u _um:umaﬁmz

1 Formullr dan Berkas persyaratan 5 Aplikasi perizinan

2 Komputer, Printer, Scanner 6 Ruang Pelayanan dan Ruang Tunggu

3 Alat Tulis Kantor 7 Lemari Arsip

4 Lembar Kendali, Tanda terima

PENCATATAN DAN PENDATAAY

a _Am_mzuxmnms Berkas vmaﬁims harus a_vmam:xmz

2 Waktu pelayanan harus diperhatikan

3 Kesesuaian persyaratan menjadi perhatian

1 Tercatatt pada Buku register Pendaftaran
o Tercatat padabuku register pengambilan izin

3 Tersimpan dalam data base sistem aplikasi

4 Tercatat pada Lembar Kendali




FLOWCHART STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

PENERBITAN IZIN PPLH
DPMPTSP KABUPATEN MAROS
Pelaksana : Mutu Baku
Front Office Back Office T
Kegiatan Kepala Seksi
Pemohot | Pstugas Loket | Petugas Loket | Petugas Loket . | KepalaBidang | Tim Telmis/ P .
Informasi Penyerahan Pendaftaran Staf Perizinan Perizinan Penghubung Operator voﬁwﬂﬂ “_“_q__ Non{ Kepala Dinas Kelengkapan Waktu Output

um..:&.o: ke Informesi mengambil formulir Berkas Informasi

perizinan Permehonan

Memberikan penjelasan terksit persyaratan ; Berkas

perizinan dan menyerahkan formulir sesuai jenis P Formulir

i A 'ermohonan

izin yang dimohonkan |

Menerima dan memerikse berkas permohonan dan L 4

kelengkapannye, bila dinyateken lengkap dan Tifiak Lengkap 1 ._.m_..%

bener dibuatken tanda terima berkes dan lembar e T %% Formull, Berkes | 5, . (TerimaKartu

caklist dan di input ke sistem aplikasi, jika tidak : Permohonan Kendal, berkes

lengkap dikembalikan ke pemohon permohonan

Menerima dan memeriksa berkas permohonen dan !

kelengkapannya, lalu diserahkan ke Kabid i s 4 Berkes . |Kartu Kendali,

Perizinen untuk diverifikasi dan kalau tidak lengkap ,qnl_ IJ— Trmpm— Permahonen 15 menit berkas permohonan)

dikembalikan ke front office. ]

Memverifikasi data pada aplikasi den berkas Ditgrima

permohonan secara teknis isi, keabsahan dan > )

kesesuaian deri persyaraten yang dilempirken, < Surat Tuges Tim §OP

menentukan komposisi tim teknis, mencetak BAPL Kartu Kendali, 20 menit Teknis, Berkas Penerbitan

dan surat tuges peninjauan lapangen, paref kartu berkas permohonen Permohonan, kartu | Surat

kendali jika sesuai, dan jike tidak lengkep dan tidak kendali Tugas

sasuai dikembalikan ke loket pendaftaran

i

Menerima dan memeriksa barkas permohonan dan

kelengkapannya, melakukan kajian teknis, dan Apebila

selanjutnya sesuai Suret Tuges melakukan penerbitan

kunjungan lapangan dan atag daser tersebut tidak b 4 ) -

menerbitkan BAPL dan rekomendasi, peraf kartu . N\ w__”mn ._‘_Mwamx._._a _N_ﬂhmw_mx

Kendai, dan jike tidak layak dibuatken surat NS % ap__ mﬂ oty | SHer  [Reomendesi | ot

penolekan dan disampaikan melalui front office x“u_h_ onan, kart ke SOP
Penolakan

Izin




Pelaksana Mutu Baku
Front Office Rack Office
No gmmnm_a Kepala Seksi KET
Pemohon | petugas Loket | Petugas Loket | Petugas Loket .. | KepalaBidang | Tim Teknis/ Spala Seisl )
Informasi Penyerahan Pendaftaran Staf Perizinan Perizinan Penghubung Operator v&ﬂﬁm _..__”-.__ Non{ KepalaDinas Kefengkapan Waktu Output
]
Berkas
7 Meneliti deta pemohon pada aplikast dan jika Permohonan, data 30 menit neskah izin, lembar
datanya benar naskah izin dicetak pemohon pada kendali
aplikasi
Memeriksa kesesugian data pemohon dengan Naskah izin, lembar Mwwﬂ: __M”NM_.E
8 |naskeh izin, jika detanya benar diperef dan jika Kendali, Berkas 20 menit kend m_m. berkas
tidak sesuai dikembalikan ke operator va Permohonan nm.ao_.. onen
Meneliti serta mengoreksi neskah izin, jika bener di . "
parf den ke tidek sesuai dikembaliken ke Neskeh izin yang Naskeh Izin yang
9 |operator dipardf, lembar 20 menit diparef, lember
kendali, berkas kendali, berkas
permiohonan permohonan
Memeriksa naskeh izin yang telah diperef oleh Naskah lzin van
Kepala Seksi perizinan dan Kebid Perizinan,jika o ot  INeskeh zin el
10 |sudah difaraf diserahkan ke Kepala Dinas untuk kendall berkas 15 menit dperst
penandeatanganan izin perm om onn
Meneliti naskah izin jika benar dan sesuai di tanda \, 4 Mmmh”ﬁ __Mﬁwﬁé
11 |tangani den jika tidek sesuai dikembaliken ke xauz %___ berkes 20 menit  [tanda tangan lzin
kepala bidang petizinan untuk diperbaiki %3%.2_»:
Melakuken registrasi dan stempsl izin, diserahkan Buku Register, i i
12 1ke pemohon sesuai tanda terima berkas, kemudian Berkas 30 menit nerse,
P RIS ! Permohonan dan Datebese Perizinan
berkes izin diersipkan. izin
Menerima Izin dari Petugas Informasi (bagian .
13 |penyerahan izin} berdasarkan bukti tanda terima A v Mﬁu&am 15 menit  |lzin
berkes




DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN PERIZINAN TERPADU SATU PINTU
KABUPATEN MAROS

BIDANG PENYELENGGARAAN PELAYANAN PERIZINAN

NOMOR SOP 06/SOP-MAKRO/PPP/DPMPTSP/2018
TGL. PEMBUATAN 10 Januari 2018
TGL. REVISI
TGL. EFEKTIF 01 Februari 2018
Kepala Dinas

DISAHKAN OLEH

NIP. 19721108 3@»83 oS
z>_<_> mo_u Penerbitan lzin Usaha Industri (UI)

~ DASAR HUKUM:

s S KUALIFIKAST PELAKSANA: -

uu zo.so& Tahun 2014 ._,mz_msu _uw%%mams
PP Nomor 107 Tahun 2015 tentang usaha Industri
PP No. 142 Tahun 2015 tentang Kawasan industri

PP Nomor 14 Tahun 2015 Tentang Rencana Induk Pembangunan Industri Nasional Tahun 2015-2035

Permen Perindustrian Nomor 41/M-IND/ PER/6/2008 Tentang Ketentuan dan Tata Cara Pemberian Izin Usaha Industri, 1zin
Perluasan dan Tanda Daftar Industri

Permen Perindustrian Nomor 64/M-IND/ PER/7/2011 Tentang Jenis-Jenis Industri Dalam Pembinaan Direktorat Jenderal dan
Badan di Lingkungan Kementerian Perindustrian

Peraturan Bupati Maros Nomor 43 Tahun 2017 tentang Penyedsrhanaan dan Pelimpahan Kewenangan Perizinan pada Dinas
Penanaman Modal dan Kantor Pelayanan Terpadu Satu Pintu Kabupaten Maros sebagaimana telah diubah dengan Peraturan
Bupati Maros Nomor 55 Tahun 2017 tentang Perubahan atas Peraturan Bupati Maros Nomor 43 Tahun 2017 tentang
_uo=<o%3m=mm= dan _uo__aum:m: Kewenangan vm__Nsm: pada _usmm Penanaman _soam_ dan Kantor _um_m<m=m= qmam%

2 SR O £

1 _smsm:ma_ _uo_,me_.mz x&wacmz persyaratan dan Prosedur Pelayanan Perizinan

2 Memahami Persyaratan semua jenis |zin

3 Mampu memverfikasi keabsahan dan keaslian persyaratan yang dilampirkan

4 Memiliki sikap teliti, ulet dan mampu bekerjasama

5 Mampu melakukan survey Lapangan dan memahami kondisi karakiristik perizinan di kabupaten Maros

|KETERKAITAN:

PERALATAN / PERLENGKAPAN

1 SOP nmso_d:m: Surat Tugas dan mvo
2 SOP Kajian Teknis
3 SOP Penolakan lzin
4 SOP Pengaduan

5 SOP Pengarsipan

1 Formulir dan Berkas persyaratan 5 Aplikasi perizinan

2 Komputer, Printer, Scanner 6 Ruang Pelayanan dan Ruang Tunggu

3 ATK 7 Leman Arsip

4 Lembar Kendli, Tanda terima

|PERINGAT:

1 Kelengkapan Berkas Persyaratan harus diperhatikan
2 Waktu pelayanan harus diperhatikan

3 Kesesuaian persyaratan menjadi perhatian

1 Tercatatt pada Buku register Pendaftaran

o Tercatat padabuku register pengambilan izin
3 Tersimpan dalam data base sistem aplikasi

4 Tercatat pada Lembar Kendali




FLOWCHART STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PENERBITAN IZIN USAHA INDUSTRI

DPMPTSP KABUPATEN MAROS
Pelaksana Mutu Baku
Front Office Back Office KET
No Kegiatan Kepala Seksi
Pemohon | petugas Loket | Petugas Loket | Petugas Loket . Kepala Bidang . , ' . Wakt Outout
informasi Penyerahan Pendaftaran $Staf Perizinan Perizinan Tim Teknis Operator nwuu_wﬁm m.q_.“” Kepala Dinas Kelengkapan laktu p
Pemohon ke informesi dan mengambil Formulir di Berkas .
1 |Loket Informesi Front Office DPMPTSP, atau Permohonan Informasi
melalui Website.
Menyerahkan formulir serta memberikan [
9 emam_moé_ terkait kelengkepan dokumen yang Berkas Formuli
dipersyaratken dan menyetorkannya ke loket Permohonan
Pendeftaran jika sudah lengkap;
Memeriksa kelengkapan berkas permohonan, jika . v
dinyatakan lengkap, meka dilakukan registrasi .:1% Lengkap 1 Tanda
pendaftaran permohonan izin pade aplikasi dan i} T L Iﬁﬁ_ , )
3 {pemohon diberikan bukti tanda terima, Jika belum " __"ug,a______q_ Berkes 30 menit ﬂwﬂuw_mx_wm.ﬂs
{engkap, maka berkas permohonan tidak i ermohonan m.ao:.o per
diregistrasi (daftar) dan dikembalikan ke pemohon P
untuk dilengkepi;
Perizinan memeriksa berkas permohonan, apebila
dinyataken lengkap diteruskan ke Bidang _.|r_ Berkes Kertu Kendali,
4 [Perizinan, dan jike tidak lengkep dikembalikan ke 1 ™ Permohon 15 menit {berkes
{oket pendaftaran untuk dilengkepi oleh pemohon ermanonan permohonan
Menverifikasi deta pada aplikesi dan berkas ¥ o
permohonan secera teknis Isi, keabsahen dan PaN Diterima
kesesuaian dari persyaratan yang dilampirkan, < y Kertu Kendali Surat Tugas Tim soP
5 menentukan komposisi Tim teknis,mencetak BAPL berkas ! 20 menit Teknis, Berkes Penesbitan
dan surattugas peninjauen lapangan, paref ermofionen Parmohonan, Surat Tuges
lembar kendali jika sesual, dan jika tidak lengkep 3 kertu kendali
dan tidek sesuai dikembalikan ke loket pendaftaran;
Melakukan Kajian Teknis, melakukan kunjungan
lapangan, menerbitkan BAPL dan Rekomendasi
teknis, peraf lember kendali bagi permohonan yang ik Apebila
diterima, Untuk permohonan izin yang ditolak, tida ) ) o
diterbiitkan surat penolakan dan disampaiken ke 7\ Suret Tuges Tim penerbitan zn
emohon sesuai dengan standar wektu yan < . Teknis, Berkes 2Hari  |Rekomendasi ditolek maka
5 “am_é_s: ’ o Permohionan, o dilanjutkan ke
dan untuk permohonan izin yang diterima, maka Kertu kendali _ugo_mmﬁ_w_nw: zin
akan diteruskan ke operator perizinan untuk
pencetekan izin




R NN

Pelaksana Mutu Baku
Front Office Back Office KET
No —Aonmu»ms Kepala Seksi
Pemohon | petugas Loket | Petugas Loket | Petugas Loket . Kepala Bidang epa "
: i i Wi Output
Informas] Penyerahan | Pendaftaran Staf Perizinan Perizinan Tim Teknis Operator nwun__w”“”m M“” Kepala Dinas Kelengkapan aktu utp
i
Berkas
7 Meneliti data pemohon pada aplikasi dan jika Permohonan, deta 30 menit naskeh izin, ]
datanya benar naskah izin dicetak pemohon pada lembar kendli
aplikesi
et |
[ )
. ah zi
Memeriksa kesesuaian deta pemohon dengan Wﬂﬁﬂwﬂw ol w__ww& _M““M“.:u
8 {naskah Izin, jika detanya bener diparef dan jike v Berkes * | 20 menit ken %_m_ berkas
. A - a ,
tidak sesuei dikembalikan ke operator Permoionan permohonen
Meneliti serta mengoreksi naskah izin, jika benar di . .
paraf dan jika tidek sesuai dikembaliken ke z.mmxm__ Izin yang z.mm_ss lzin yang
9 |operator diparaf, lember 20 menit diperef, lember
kendali, berkas kendali, berkas
permohonan permohonan
Memeriksa naskah izin yang teleh diparaf oleh Neskah izin yang
Kepala Seksi perizinan dan Kebid Perizinanjika diperef, lerber . |Naskeh izin telah
10 [sudah difersf diserahkan ke Kepala Dinas untuk kendall berkas 15 menit dparef
penandatangenan izin umaos.gm:
Meneliti naskah izin jika benar dan sesuai di tanda MWMM_ __MHN h_a )
11 |tangeni dan jika tidak sesuai dikembalikan ke ken %_,_ berkas 20 menit |tanda tengen Izin
kepala bidang perizinan untuk diperbaiki perm o__. onan
Mencap stempel dan registrasi izin yang telah " |Buku Register, i, arsip,
1 ditandatangan dan menyampaikan ke pemohon Berkes 30 menit 1D m__ou os m.
bahwa izinnya teleh selesai dan dapat diambil di Permohonan dan Perizinan
loket penyerahan izin
Menerima 1zin dari Petugas loket penyerahan izin . .
13 |dengan terlebih dahulu menyerahkan bukti A v WMMHR_:E 15 menit |lzin
pendaftaran.




DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN PERIZINAN TERPADU SATU PINTU
KABUPATEN MAROS

BIDANG PENYELENGGARAAN PELAYANAN PERIZINAN

NOMOR SOP 07/SOP-MAKRO/PPP/DPMPTSP/2018
TGL. PEMBUATAN 10 Januari 2018
TGL. REVISI -
TGL. EFEKTIF 01 Februari 2018
Kepala Dinas

DISAHKAN OLEH

NIP. 19721108 ‘_832 2:
NAMA SOP Penerbitan w___.m, Izin Usaha vaaunn._um: Am_c_uv

|PASAR HUKUM:.

KUALIFIKAS] PELAKSANA:

UU No. 20 qm::: moom qoamso cmmsm z_xa xoo__ Qms _,\_m_._m:mm:
UU No. 7 Tahun 2014 Tentang Perdagangan
PP No. 17 Tahun 2013 tentang Pelaksanaan UU No 20 Tahun 2008

-B(‘JNdl

diubah beberapa kali terakhir dengan Permen Perdagangan No. 39/M Dag/Per/12/2011

& Pemmen Perdagangan Nomor 77/ M-DAG/PER/12/2013 Tentang Penerbitan SIUP dan TDP Secara Simultan Bagi
Perusahaan Perdagangan

6 Peraturan Menteri Perdagangan Nomor:46/M-DAG/PER/9/2009 Tentang Penerbitan Surat Izin Usaha Perdagangan.

Permen Perdagangan Nomor 36/M Dag/Per/9/2007 Tentang Penerbitan Surat |zin Usaha Perdagangan, sebagaimana telah

7 Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 24 Tahun 2006 tentang Pedoman Penyslenggaraan Pelayanan Terpadu Satu Pintu

Peraturan Bupati Maros Nomor 43 Tahun 2017 tentang Penyederhanaan dan Pelimpahan Kewenangan Perizinan pada Dinas
Penanaman Modal dan Kantor Pelayanan Terpadu Satu Pintu Kabupaten Maros sebagaimana telah diubah dengan Peraturan

Bupati Maros Nomor 55 Tahun 2017 tentang Perubahan atas Peraturan Bupati Maros Nomor 43 Tahun 2017 tentang
Penyederhanaan dan Pelimpahan Kewenangan Perizinan pada Dinas Penanaman Modal dan Kantor Pelayanan Terpadu
Satu msa _Amu%ma: Maros

1 Memahami Peraturan, xamzams vmﬁﬁ&ﬁ: %: _uamma:_. _um_m<m=m_,_ wmzusmz
2 Memahami Persyaratan semua jenis |zin
3 Mampu memverfikasi keabsahan dan keaslian persyaratan yang dilampirkan

4 Memiliki sikap teliti, ulet dan mampu bekerjasama

" |PERALATAN / PERLENGKAPAN:

1 momU Penerbitan Surat Tugas dan m_uc
2 SOP Kajian Teknis

3 SOP Penolakan Izin

4 SOP vmzumaﬁm:

1 Formulir dan Berkas persyaratan 5 Aplikasi perizinan

2 Komputer, Printer, Scanner 6 Ruang Pelayanan dan Ruang Tunggu

3 ATK 7 Lomari Arsip

4 Lembar Kendali, Tanda terima

vmx_zm>._.>z

.H.,, mmzo>._.>._.>z U>z vmzc>._.>>z :

1 xm_%oxmnm: mm\;mm vm@mas: smam a.vm}m%m:
2 Waktu pelayanan harus diperhatikan

3 Kesesuaian persyaratan menjadi perhatian

1 Tercatatt pada Buku register _uma%ma:
5 Tercatat padabuku register pengambilan izin
3 Tersimpan dalam data base sistem aplikasi

4 Tercatat pada Lembar Kendali

5 Mampu melakukan survey Lapangan dan memahami kondisi karaktristik perizinan di kabupaten Maros




FLOWCHART STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PENERBITAN SURAT IZIN USAHA PERDAGANGAN

DPMPTSP KABUPATEN MAROS
Pelaksana Mutu Baku
Front Office Back Office VET
No Kaghtan Pemohon | petugas Loket | Petugas Loket | Petugas Loket Kepala Bidang Kepala Seksi
i i i i i kaj Waktu Output
informasi Penyerahan Pendaftaran Staf Perizinan Perizinan Tim Teknis Operator u””ﬂuwmm”“” Kepala Dinas Kelengkapan P!
Pemohon ke informasi dan mengambil Formulir di Berkas )

1 ]Loket Informasi Front Office DPMPTSP, atau Permohonan {nformesi
melalui Website.

Menyerahkan formulir serta memberiken y

5 |penielasen terkat kelengkepen dokumen yang D Berkas Formulic
dipersyaratkan den menyetorkennya ke loket Permohonan
Pendeftaran jika sudsh lengkap;

Memeriksa kelengkapan berkas permohonan, jika | |
dinyatakan lengkep, maka dilakukan registrasi .:rmx Lengkap f _, Tanda
pandaftaran permohonan izin pada aplikesi dan ) L o | . !

3 |pemohon diberikan bukt tande terima, Jika belum 274 wea”"“a Berkes | 30 menit N::ﬁmx_mw_xs
lengkap, maka berkas permohonen tidak ermononan omofonan
diregistrasi (daftar) den dikembalikan ke pemohon P
untuk dilengkepi;

Perizinan memeriksa berkas permohonan, epabila
dinyatakan lengkep diteruskan ke Bidang _.qu i

4 |Perizinan, dan jika tidak lengkep dikembelikan ke - I wmxmwso=m= 15 menit ”Mxe%””ﬁwg__g
loket pendaftaran untuk dilengkapi oleh pemohon m
Menverifikesi data peda aplikasi dan berkes ¥ o
permohonan secara teknis isi, keabsahan dan P Diterima st Tugas Tin
kesesusian deri persyaraten yang dilampirkan, e & ! .

5 |menentukan komposisi Tim teknis,mencetek BAPL NS Kertu Kendali, Wmenit |TeKTIS, Berkes mquw.__a.”aﬁ:
dan surattugas peninjauan iapangen, paraf berkas permohonan vm::om._ozmz. kartu U gas
lemibar kendeli jika sesuai, dan jika tidak lengkep kendali
dan tidak sesuai dikembalikan ke loket pendefteran;

Melakukan Kajian Teknis, melekukan kunjungan

lepangan, menerbitkan BAPL dan Rekomendasi

teknis, paraf lembar kendali bagi permohonan yang ) .
diterima, Untuk permohonan Izin yang ditolak, tidak ¥ f Suret Tugas Tim Jwﬂu%oﬂ”m%oﬁ__
diterbiitkan surat penolakan dan disampaikan ke \ : Teknis, Berkas Heri  |Rekomendesi dlaniutien ke

6 |pemohon sesuai dengan standar waktu yang < Permohonan, kertu SOP Penclakan
ditentukan, kendali \zin

dan untuk permohonan izin yang diterima, maka
akan diteruskan ke operetor perizinan untuk
_vm=8_mxm= izin




Pelaksana Mutu Baku
Front Office Back Office VET
No Kegiatan Kepala Seksi
Pemohon | Petugas Loket | Petugas Loket | Petugas Loket . Kepala Bidang | .. . pal )
\nformasi Penyerahan Pendaftaran Staf Perizinan Perizinan Tim Teknis Operator vo_,_n_:n.: .&: Kepala Dinas Kelengkapan Waktu Output
Non Perizinan
Berkes
7 Meneliti deta pemohon pada apiikesi dan jika Permohonan, data 30 menit neskeh izin, lembar
datanya benar naskah izin dicetak pemohen pada kendali
- IT aplikasi
A
Memeriksa kesesuaien data pemohon dengan N Naskah zin yang

8 naskah |zin, jika datanya benar diperef izn dan HMH” _wwx_wma al 20 menit diperaf, lembar
kartu kendali, dan jika tidak sesuai dikembelikan Ya _um::%.o:m: kendali, berkes
ke operator untuk diperbaiki permohonan
Meneliti serta mengoreksi neskah izin, jika benar di N N
paref dan jika tidak sesuai dikembalikan ke U_.wﬂ_,u_ fzn yang ”_..M_M. 2 yeng

8 |operator J kendali,berkes | 20 ™" |kendai, berkes

A permohonan permohonan
Memeriksa naskah izin yang telah diparaf oleh ) Naskeh 1zin van
Kepala Seksi perizinen dan Kabid Perizinen jika dpere, lomber  Neskeh zinteeh

10 isudah diferaf diserahken ke Kepala Dinas untuk en el berkas 15 menit diparsf
panandatanganan izin perm o_.u onan
Meneliti naskah izin jika benar dan sesuai di tanda mem_ﬁ__ __M__“,_Nmm_,é )

11 |tangani dan jika tidak sesuai dikembalikan ke ken %__. berkas 20 menit  {tanda tangen izin
kepala bideng perizinan untuk diperbaiki vma_o___o:m:

Mencep stempel dan registrasi izin yang teleh "~ Buku Register,

12 ditandetengan dan menyempaikan ke pemohon Berkas 30 menit 1zin, arsip, )
bahwa izinnya telah selesai dan depat diembil di Permohonen dan Detabase Perizinan
loket penyerahan izin
Menerima izin dari Petugas loket penyerahan izin .

13 |dangan terlebih dahulu menyerahkan bukdi A v MMMMMQ_am 15 menit  {lzin

pendeftaran.




NOMOR SOP 08/SOP-MAKRO/PPP/DPMPTSP/2018
TGL. PEMBUATAN 10 Januari 2018
TGL. REVISI -
TGL. EFEKTIF 01 Februari 2018
Kepala Dinas
DINAS PENANANAN MODAL DAN PELAYANAN PERIZINAN TERPADU SATU PINTU
DISAHKAN OLEH
KABUPATEN MAROS
BIDANG PENYELENGGARAAN PELAYANAN PERIZINAN . NIP. 18721108 30»8._ oS
NAMA mo_u Penerbitan Tanda Daftar Perusahaan (T cE
~ DASAR HUKUM: : o . )
1 W zoaoﬂ 3 Tahun Ammm Tentang Wajib Daftar Perusahaan 1 z_mamsma_ _umaeas Ketentuan persyaratan dan Prosedur vm_.&m:m: _umzuzmz
2 UUNo. 40 Tahun 2007 Tentang Perseroan Terbatas 2 Memahami Persyaratan semua jenis lzin
3 UU Nomor 16 Tahun 2001 Tentang Yayasan, sebagaimana telah dubah dengan UU Nomor 28 Thn 2004 3 Mampu memverfikasi keabsahan dan keaslian persyaratan yang dilampirkan
4 UU Nomor 17 Tahun 2012 tentang Perkoperasian 4 Menmiliki sikap teliti, ulet dan mampu bekerjasama
5 PP Nomor 63 Tahun 2008 Tentang Pelaksanaan UU Tentang Yayasan, sebagaimana telah dubah dengan PP Nomor 2 Tahun| 5 Mampu melakukan survey Lapangan dan memahami kondisi karaktristik perizinan di kabupaten Maros

2013
6 Peraturan Menteri Perdagangan Nomor 37/ M-DAG/PER/3/2007 Tentang Penyelenggaraan Pendaftaran Perusahaan

7 Permen Perdagangan Nomor 77/ M-DAG/PER/12/2013 Tentang Penerbitan SIUP dan TDP Secara Simuitan Bagi
Perusahaan Perdagangan

8 Permen Perdagangan Nomor 80/ M-DAG/PER/12/2014 Tentang Penataan Pembinaan Gudang

9 Peraturan Bupati Maros Nomor 43 Tahun 2017 tentang Penyederhanaan dan Pslimpahan Kewenangan Perizinan pada Dinas
Penanaman Modal dan Kantor Pelayanan Terpadu Satu Pintu Kabupaten Maros sebagaimana telah diubah dengan Peraturan
Bupati Maros Nomor 55 Tahun 2017 tentang Perubahan atas Peraturan Bupati Maros Nomor 43 Tahun 2017 tentang
Penyederhanaan dan Pelimpahan Kewenangan Perizinan pada Dinas Penanaman Modal dan Kantor Pelayanan Tempadu
Satu Pintu Kabupaten Maros

PERALATAN { PERLENGKAPAN: -
1 SOP Penerbitan Surat énmm dan mvo 1 Formulir dan Berkas persyaratan 5 Aplikasi perizinan
2 SOP Kajian Teknis 2 Komputer, Printer, Scanner 6 Ruang Pelayanan dan Ruang Tunggu
3 SOP Penolakan Izin 3 ATK 7 Lemar Arsip
4 SOP Pengaduan 4 Lembar Kendali, Tanda terima

5 SOP Pengarsipan

[PERINGATAN  |PENCATATAN DAN PENDATAAN: |

Kelengkapan Berkas Persyaratan harus diperhatikan 1 Tercatatt pada Buku register Pendaftaran
2 Waktu pelayanan harus diperhatikan o Tercatat padabuku register pengambilan izin
3 Kesesuaian persyaratan menjadi perhatian . 3 Tersimpan dalam data base sistem aplikasi

4 Tercatat pada Lembar Kendali




FLOWCHART STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

PENERBITAN TANDA DAFTAR PERUSAHAAN

DPMPTSP KABUPATEN MAROS
Pelaksana Mutu Baku
Front Office Back Office KET
No Kegiatan | Kepala Seksi
Pemohon Petugas Lotet vﬂﬁﬁaﬂﬂs Petugas Loket | stat Peizinan KepalaBIOaNG | rimteknis | Operstor | Przinandan | KepalaDinas | Kelengiapan | Waltu Output
Non Perizinan
Pemohon ke informesi den mengambil Formulir di Berkas

1 {Loket informasi Front Office DPMPTSP, atau Permohonan Informasi
melalui Website.

Menyerahkan formufir serta memberikan

2 penjelasan terkait kelengkapan dokumen yang Berkas Formuli
dipersyaratkan den menyetorkannya ke loket Permohonan
Pendafteran jika sudah lengkep; ]

Memeriksa kelengkepan berkas permohonan, jika Tillak Lengka ¥
dinyetakan lengkep, maka dilakukan registrasi Exap
pendafteran permohonan izin pada aplikasi dan Y ] Tanda

3 |pemohon diberikan bukti tanda terima, Jika belum . Formulr, Berkes | o 0., |TerimaKartu
lengkep, maka berkas permohonen tidak Permohionan Kendeli, berkas
diregistrasi (dafter) dan dikembalikan ke pemohon permohonan
untuk dilengkepi;

Perizinan memeriksa berkas permohonan, apebila
dinyatakan lengkap diteruskan ke Bidang Kartu Kendali

4 Perizinan, dan jika tidak lengkap dikembalikan ke Berkas 15 menit [berkas '
loket pendafteran untuk dilengkepi oleh pemohon Permohonan permohonan
Menverifikasi data pada aplikasi dan berkas
permohonan secara teknis isi, kesbsahan dan > Diterima
kesesuaian deri persyaratan yang dilampirkan, " Kertu Kendeli Surat Tuges Tim )

5 menentukan komposisi Tim teknis,mencetak NS berkes ! 90 menit Teknis, Berkes SOP Penerbitan
BAPL dan surat tuges peninjauen lapangan, honan Permohonan, kartu |  Suret Tugas
paref lember kendali jika sesu, dan jike tidek permo Kendali
lengkep dan tidek sesuai dikembalikan ke loket

defteran;
Melekukan Kajian Teknis, melakukan kunjungan
lapangan, menerbitkan BAPL dan Rekomendast
teknis, paraf lembar kendali bagi permohonan
vang diterima, Untuk permohonan izin yang tidak [ . ;
diolk, derbitian surat penciskan dan PaN Surst Tuges Tim oy

8 disampaikan ke pemohon sesuai dengan stander < ' Teknis, Berkas Heri  |Rekomendasi dilanjutkan ke
waktu yang ditentukan, Permohonen, SOP Penclakan
dan untuk permohonan izin yang diterima, maka kertu kendali iz

akan diteruskan ke operetar perizinan untuk
pencetakan izin




Pelaksana Mutu Baku
Front Office Back Office KET
No Kegiatan Kepala Seks|
Pemohon | Petugas Loket | Petugas Loket | Petugas Loket . Kepala Bidang , epaia )
informasi Penyerahan | Pendaftaran Staf Perizinan Perizinan Tim Teknis Operator vo-_nsm.: dan Kepala Dinas Kelengkapan Waktu Output
Non Perizinan
Berkas
7 Meneliti data pemohon pada aplikesi dan jika Permohonan, data 30 menit naskah izin, lembar
datenya benar naskah izin dicetek pemohon pada kendali
aplikasi
—
[ )
Memeriksa kesesuaian data pemohon dengan 3 Naskah izin, Naskah izin yang
8 naskeh zin, jika datanya benar diparaf izn dan ,_ _ . lembar Kendali, 20 menit diperef, lember
kertu kendali, dan jika tidak sesuai dikembalikan Ya Berkas kendali, berkas
ke operator untuk diperbaiki Permohonan permohonan
Meneliti serta mengoreksi naskah izin, jika bener . .
di paref dan jia tidek sesuai dikembaiiken ke Naskeh |zin yeng skl i yovd
9 |operator diperef, lomber | oy |diperet,lember
kendali, berkes kendali, berkes
permohonan permohonan
Memeriksa naskah izin yang telah diparef oleh ;
Kepala Seksi perizinan dan Kebid Perizinan,jike MMM_M_ __Mﬁ_wn_a . INaskah izin telah

10 |sudsh diferaf diserahkan ke Kepala Dinas untuk kendal, berkes | ™ | dioeraf
penandetenganan izin p ma_%. onan
Meneliti naskah izin jika benar dan sesuai di tanda Hmw““_ __M“_W‘M "g

11 |tangani dan jika tidak sesuei dikembalikan ke . x%_ %_m. berkes 20 menit {tanda tangan {zin
kepala bidang perizinan untuk diperbaiki nm_.aomozg
Mencap stempel dan registrasi izin yang teleh Buku Register,

12 ditandatangan dan menyampaikan ke pemchon Berkas 30 menit Izin, arsip,
bahwa izinnya telah selesai dan dapat diambil di Permohonan dan Database Perizinan
loket penyerahan izin
Menerima izin deri Petugas loket penyerahan izin :

13 {dengan terlebih dahulu menyerahkan bukti A v Mﬁaﬂazam 15 menit |1zin

pendaftaran.




DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN PERIZINAN TERPADU SATU PINTU
KABUPATEN MAROS

BIDANG PENYELENGGARAAN PELAYANAN PERIZINAN

ey e

“DASAR HUKUM:_ -

NOMOR SOP 09/SOP-MAKRO/PPPIDPMPTSP/2018
TGL. PEMBUATAN 10 Januari 2018
TGL. REVISI
TGL. EFEKTIF 02 Februari 2018
Kepala Dinas
DISAHKAN OLEH
NIP. 19721108 Aconan 1 og
z>z> momv Penerbitan Tanda Daftar Q&Ea (T cov
xc>_.="_x>m_.,vm_.>xm>z> :

1 ._uaeaz _,\_mamz vmamomznm: zoSQ oe_s o>o\um_,\§83 tentang vm:&m% dan _umacsmmz ocam:m.

2 Peraturan Menteri Perdagangan Nomor 16/M.DAG/per/3/2016 ttentangPerubahan Atas Perubahan Atas Peraturan Menteri
Perdagangan Nomor 90/M.DAG/per/12/2014 tentang Penataan dan Pembinaan Gudang

A _smsmsma_ vmaeas _Amﬁmzemz persyaratan dan Prosedur Pelayanan vmzN_:%
2 Memahami Persyaratan semua jenis lzin
3 Mampu memverfikasi keabsahan dan keaslian persyaratan yang dilampirkan

3 Peraturan Bupati Maros Nomor 43 Tahun 2017 tentang Penyederhanaan dan Pelimpahan Kewenangan Perizinan pada Dinas | 4 Memiliki sikap teliti, ulet dan mampu bekerjasama
Penanaman Modal dan Kantor Pelayanan Terpadu Satu Pintu Kabupaten Maros sebagaimana telah diubah dengan Peraturan| Mampu melakukan survey Lapangan dan memahami kondisi karaktristik perizinan i kabupaten Maros
Bupati Maros Nomor 55 Tahun 2017 tentang Perubahan atas Peraturan Bupati Maros Nomor 43 Tahun 2017 tentang
Penyederhanaan dan Pelimpahan Kewenangan Perizinan pada Dinas Penanaman Modal dan Kantor Pelayanan Terpadu
Satu Pintu Kabupaten Maros
[KETERKAITAN: PERALATAN | PERLENGKAPA
1 SOP Penerbitan Surat Tugas dan SPD 1 Formulir dan Berkas persyaratan 5 Aplikasi perizinan
2 SOP Kajian Teknis 2 Komputer, Printer, Scanner 6 Ruang Pelayanan dan Ruang Tunggu
3 SOP Perolakan izin 3 ATK 7 Lemar Arsip
4 SOP Pengaduan 4 Lembar Kendali, Tanda terima
5

SOP Pengarsipan

. [PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Kelengkapan Berkas Persyaratan harus diperhatikan
Waktu pelayanan harus diperhatikan

Kesesuaian persyaratan menjadi perhatian

1 Tercatatt pada Buku register Pendaftaran
o Tercatat padabuku register pengambilan izin

3 Tersimpan dalam data base sistem aplikas

4 Tercatat pada Lembar Kendali




FLOWCHART STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PENERBITAN TANDA DAFTAR GEDUNG

DPMPTSP KABUPATEN MAROS
Pelaksana Mutu Baku
Front Office Back Office KET
No Kegiatan Kepala Selsi
Pemohon | Petugas Loket | Petugas Loket | Petugas Loket , Kepala Bidang . pa Output
Informasi | Penyerahan | Pendaftaran Staf Perizinan Perizinan Tim Teknis Operator vazn_am.._.%._ Kepala Dinas Kelangkapan Waktu p
Non Perizinan
Pemohon ke informasi dan mengambil Formulir di Berkas .

1 |Loket Informesi Front Office DPMPTSP, etau Permohonan Informasi
melalui Website.

Menyerahkan formulir serta memberikan -

9 penjelasan terkait kelengkepan dokumen yang Berkas Formuli
dipersyaratkan dan menyetorkannya ke loket Permohionan
Pendeftaran jika sudeh lengkeap;

Memeriksa kelengkapan berkas permehonan, jike L
dinyatakan lengkap, maka dilekukan registrasi Tidak Lengkap 1
pendafteran permohonan izin pada aplikesi dan vy ] Tanda

3 pemohon diberikan bukti tanda terima, Jika belum , + Formulir, Berkas 30 menit .ﬁoaam“xma
lengkap, maka berkas permohonan tidak Permohonan Kendali, berkas
diregistrasi (daftar) dan dikembaliken ke pemohon permohonan
untuk dilengkapi;

Perizinan memeriksa berkas permohonan, apabila
dinyatekan lengkep diterusken ke Bidang } Kartus Kendali,

4 |Perizinan, dan jika tidak lengkep dikembalikan ke = Berkes 1Smenit |berkas
loket pendaftaran untuk dilangkapi oleh pemohon Permohonan pesmohonan
Menverifikasi data pada aplikasi dan berkas A o
permohonan secara teknis isf, keabsahan dan \ NG Diterima )
kesesuaien deri persyaratan yeng dilampirkan, - Surat Tuges Tim )

5 [menentukan komposisi Tim teknis, mencstak NS Kartu Kendal, 20 menit Teknis, Berkas SOP Penerbitan
BAPL dan surat tugas peninjauan lapangan, berkas permohonan _umao._s:m___ kertu Suret Tugas
paraf lembar kendali jika sesuai, dan jike tidak kendali
lengkap dan tidak sesuai dikembalikan ke loket
Melekukan Kajian Teknis, melakukan kunjungan
fapangan, menerbitkan BAPL dan Rekomendasi
teknis, paraf lembar kendali bagi permohonan
vang diterima, Untuk permohonan izin yang tidak L3 . ahila penerbitan
ditolak, diterbiitkan surat penolakan dan \ / m_._im Tuges Tim >_u o

i ! " tern Teknis, Berkas oHari  |Rekomendesi izin ditolak maka

6 |disampaiken ke pemohon sesuai dengan standar N Permohonen, kertu eri ekomendasi ditanjutken ke SOP

wakiu yang ditentukan, kendali Penolakan l2in

dan untuk permohonan izin yang diterima, maka
akan diteruskan ke operator perizinan untuk
pencetakan izin




Pelaksana Mutu Baku
Front Office Back Office KET
No Kegiatan . Kepala Seksi
Pemohon | Pefugas Loket | Petugas Loket | Petugas Loket Staf Perizinan x%»_m .man:n Tim Teknis Operator Perizinandan | Kepala Dinas Kelengkapan Waktu Output
Informasi Penyerahan | Pendaftaran Perizinan Non Perizinan
]
Berkas B
7 Meneliti data pemohon pada aplikesi dan jika Permohonan, deta 30 menit aa_a; izin, lembar
detenya benar naskah izin dicetak pemohon pada kendali
aplikesi
Memeriksa kesesuaian data perohon dengan eh Izin, lembar z.s_ﬁ__ fzinyang
8 naskah {zin, jika detanya bener diparaf izin dan e [ _ . _-MH dali w_“ww 20 menit %m.a.. lembar
kertu kendali, dan jika tidak sesuai dikembalikan Ya vm_.a%.o:m: kendali, berkas
ke operator untuk diperbaiki permohonan
|Meneliti serta mengoreksi naskah izin, jika benar ; i
; Naskeh izin yan
i peraf da jka tidak sesuei dikembaiiken ke Naskah 1zin yeng ! Yeng
diparaf, lembar 20 menit diperef, lembar
8 |operetor Kendali, berkes Kendeli berkes
permohonan permohonan
Memeriksa naskah izin yang telah diparaf oleh Neskeh Izin yang
Kepala Seksi perizinan dan Kabid Perizinan,jika diparsf, lember | Naskah izin teleh

10 [sudah difaraf diserahkan ke Kepala Dinas untuk - kendali berkas 15 menit dipersf

penandatanganan izin _c ermohonan
kah 1zin yan
Menelit naskah izin jka bener dan sesuai di tanda u_w Shoh 2 Yorg . .

11 [tengani dan jike tidek sesuai dikembalikan ke Hren %_m. berkes 20 menit  |tanda tangan izin
kepale bidang perizinan untuk diperbaiki _.g.ao__.ozm:

Menceap stempel dan repistrasi izin yang telah Buku Register, )

1 ditandatangan dan menyarapaikan ke pemohon Berkas 30 ment lzin, arsip, B
behwa izinnya teleh selesaj dan depat diambil di _u_.xao:%% dan Database Perizinan
loket penyerahan izin
Menerima Izin dari Petugas loket penyerahan izin daTeri ) .

13 idengan terlebih dahulu menyerahkan bukti A v WMM& erima 5 menit lzin
pendaftaran.




DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN PERIZINAN TERPADU SATU PINTU
KABUPATEN MAROS

BIDANG PENYELENGGARAAN PELAYANAN PERIZINAN

NOMOR SOP 10/SOP-MAKRO/PPP/DPMPTSP/2018
TGL. PEMBUATAN 10 Januari 2018
TGL. REViSI
TGL. EFEKTIF 01 Februari 2018
Kepala Dinas
DISAHKAN OLEH
NIP. 19721108 388; 2:
Izin pengelolaan pasar rakyat, pusat perbelanjaan dan izin usaha

NAMA SOP

. toko swalayan

" KUALIFIKASI PELAKSANA:

A 1 Peraturan _<_mam= _uoammmsnmz Nomor uo\z _u>o\um§~\mo$ 8:58 vmaoamz uo:mamz am: umz_g:mm: pasar tradisional,
pusat perbelanjaan dan toko modemnataan dan Pembinaan Gudang

Peraturan Menteri Perdagangan Nomor 16/M.DAG/per/3/2016 ttentangPerubahan Atas Perubahan Atas Peraturan Menteri
Perdagangan Nomor 90/M.DAG/per/12/2014 tentang Penataan dan Pembinaan Gudang

Peraturan Bupati Maros Nomor 43 Tahun 2017 tentang Penyederhanaan dan Pelimpahan Kewenangan Perizinan pada Dinas
Penanaman Modal dan Kantor Pelayanan Terpadu Satu Pintu Kabupateh Maros sebagaimana telah diubah dengan Peraturan
Bupati Maros Nomor 55 Tahun 2017 tentang Perubahan atas Peraturan Bupati Maros Nomor 43 Tahun 2017 tentang
Penyederhanaan dan Pelimpahan Kewenangan Perizinan pada Dinas Penanaman Modal dan Kantor Pelayanan Terpadu
Satu Pintu xmc%maz Maros

1 z_msm:ms_ Peraturan, Ketentuan persyaratan dan Prosedur Pelayanan _umzwsmz
2 Memahami )

3 Mampu memverfikasi keabsahan dan keaslian persyaratan yang dilampirkan

4 Memiliki sikap teliti, ulet dan mampu bekerjasama

5 Mampu melakukan survey Lapangan dan memahami kondisi karaktristik perizinan di kabupaten Maros

1 SOP Penerbitan Surat #_omm dan SPD
2 SOP Kajian Teknis

3 SOP Penolakan Izin

4 SOP Pengaduan

5 SOP Pengarsipan

il

1 Fomulir dan Berkas voa<m88=

5 Aplikasi perizinan
2 Komputer, Printer, Scanner 6 Ruang Pelayanan dan Ruang Tunggu

3 ATK 7 Lemari Arsip

4 Lembar Kendali, Tanda terima

[PERINGATA

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Kelengkapan Berkas Persyaratan harus diperhatikan
2 Waktu pelayanan harus diperhatikan

3 Kesesuaian persyaratan menjadi uoamamv:

1 Tercatatt pada Buku register Pendaftaran
o Tercatat padabuku register pengambilan izin
3 Tersimpan dalam data base sistem aplikasi

4 Tercatat pada Lembar Kendali




FLOWCHART STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PENERBITAN IZIN PENGELOLAAN PASAR RAKYAT, PUSAT PERBELANJAAN DAN IZIN USAHA TOKO MODERN
DPMPTSP KABUPATEN MAROS

No

Kegiatan

Pelaksana

Mutu Baku

Pemohon

Front Office

Back Office

Petugas Loket
Informasi

Petugas Loket
Penyerahan

Petugas Loket
Pendaftaran

Staf Perizinan

Kepala Bidang
Perizinan

Tim Teknis

Operator

Kepala Seksi
Perizinan dan Non
Perizinan

Kepala Dinas

Kelengkapan

Waktu

Output

KET

Pemohon ke informasi dan mengambil Formulir di
l.oket Informesi Front Office DPMPTSP, ateu
melalui Website.

Berkes
Permohonan

Informasi

Menyerahken formulir serta memberikan
penjelasan terkait kelengkepan dokumen yang
dipersyaratkan dan menyetorkannya ke loket
Pendaftaran jika sudah lengkep;

-

Berkas
Permohonan

Formulir

Memeriksa kelengkepan berkes permohonan, jika
dinyatekan lengkep, maka dilakuken registresi
pendaftaran permohonan izin pada eplikasi dan
pemeohon diberikan bukti tanda terime, Jika belum
lengkap, maka berkes permohonan tidek
diregistrasi (daftar} den dikembalikan ke pemohon
untuk dilengkapi;

~

dak Lengkap

-
ryvy

Formulir, Berkas
Perinohonan

30 menit

Tanda
Terima,Kartu
Kendali, berkas
permohonan

Perizinen memeriksa berkas permohonan, apabila
dinyatekan lengkep diteruskan ke Bidang
Perizinan, dan jika tidak lengkep dikembalikan ke
loket pendaftaran unfuk difengkapi oleh pemohon

Berkas
Permohonan

15 menit

Kartu Kendali,
berkas
permohonan

Menverifikasi deta pada aplikasi dan berkas
permohonan secara teknis isi, keahsahan dan
kesesuaian dari persyaratan yang dilempirkan,
menentukan komposisi Tim teknis,mencetak BAPL
dan surat tuges peninjauan lapangan, paref
{embar kendali jika sesuai, dan jika tidak lengkep
dan tidek sesuai dikembalikan ke [oket pendeftaran;

Diterima

&

Kertu Kendali,
berkas permohonan

20 menit

Surat Tugas Tim
Teknis, Berkas
Permohonan,
kertu kendeli

SOP Penerbitan
Surat Tugas

Melakukan Kajian Teknis, melekukan kunjungan
lapangan, menerbitkan BAPL dan Rekomendasi
teknis, paraf lember kendali bagi permohonan yang
diterime, Untuk permohonan izin yang difolak,
diterbiitkan surat penolakan dan disampaikan ke
pemohon sesuai dengan standar waktu yang
ditentukan,

dan untuk permohonan izin yang diterima, maka

akan diteruskan ke operator perizinan untuk
pencetakan izin

tidak

Surat Tugas Tim
Teknis, Berkas
Permohonan, kartu
kendali

3 Hari

Rekomendesi

Apabila penerbitan
izin ditolak meka
dilanjutkan ke
SOP Penolekan
1zin




Pelaksana Mutu Baku
Front Office Back Office KeT
No Kegiatan Kepala Seksi
Pemoh i pa .
emonon - |Petugas Loket) Petugas Lokt Petugas Loket | o o 1y | KepalaBidang | p v | Operator | PerizinandanNon | KepalaDinas | Kelengkapan | Waktu |  Output
Informasi | Penyerahan | Pendaftaran Perizinan Perizinan
1
ﬁ\_ Berkas .
Meneliti data pemohon pada eplikesi dan jika Permohonan, data 30 menit naskah izin, .
7 datanya bener naskah izin dicetak pemohon pada lembar kendali
aplikasi
Memeriksa kesesuaian data pemohon dengan Neskah zin. lembar 23_65 Izin yang
8 naskeh 1zin, jika datanya benar diperaf izin dan Kendaii mom_@ 20 menit %ﬂ&.. lembar
kartu kendali, dan jike tidak sesuai dikembalikan Ya Per a%_o:m: kendali, berkas
ke operator untuk diperbaiki permohonan
Meneliti serta mengoreksi naskah izin, jika benar di ) Naskeh fzin
paraf dan jike tidak sesuai dikembalikan ke z.ww_i_ fzin yang ) yeng
diparaf, lembar 20 menit diparef, lembar
ol i kendali, berkas kendali, berkas
permohonan permohonan
Memeriksa naskah izin yang teleh diparef oleh Naskah lzin yeng
Kepale Seksi perizinan dan Kabid Perizinan,jika dipavaf, lembar - |Naskah izin telah
10 |sudah diferaf diserahkan ke Kepala Dinas untuk kendeli, berkas 15 menit diparef
penandatanganan izin permohonan
y Naskah 1zin yan,
Menelit neskah izin jika bener den sesuai di tanda \ doore I o . .
11 Bangani dan jika tidak sesual dikembalikan ke ™% lken %_m_ berkas 20 menit |tanda tangan lzin
kepala bidang perizinen untuk diperbaiki 83_%_82
= - )
Mencap stempel dan registresi izin yang telah Buku Register, {zin, arsip,
12 ditandatangan den menyampaikan ke pemchon Berkas 30 menit |Datebese
bahwa izinnya telah selesai dan depat diambil di Permohonan den Perizinan
loket penyerahan izin
Menerima izin daxi Petugas loket penyerehen izin E tanda Teri Yy
13 |dengan teriebih dahulu menyerahkan bukti A v mM_.x“m erima 15 menit |lzin

pendeftaran.




DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN PERIZINAN TERPADU SATU PINTU
KABUPATEN MAROS

BIDANG PENYELENGGARAAN PELAYANAN PERIZINAN

NOMOR SOP 11/SOP-MAKRO/PPPIDPMPTSP/2018
TGL. PEMBUATAN 10 Januari 2018
TGL. REVISI
TGL. EFEKTIF 01 Februari 2018
Kepala Dinas

DISAHKAN OLEH

NIP. 19721108 383 1 2:
NAMA SOP vmam_.gm: ._.m_am Daftar Usaha _umzs_mms (TDUP)

s ea e

Undang-undang No.34 tahun 2001 tentang Pajak dan Restribusi Daerah
Undang-Undang Nomor 10 Tahun 2009 tentang Kepariwisataan

Undang-undang No.23 tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah

PP Nomor 36 Tahun 2005 Tentang Peraturan Pelaksanaan UU Nomor 28 Tahun 2002

Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 63 Tahun 2014 tentang Pengawasan dan Pengendalian Kepariwisataan

Peraturan Daerah Kabupaten Maros Nomor 01 Tahun 2014 tentang Pelayanan Publik
Peraturan Daerah Kabupaten Maros Nomor 02 Tahun 2014 tentang Penyelenggaraan Kepariwisataan
Peraturan Dasrah Kabupaten Maros Nomor 7 Tahun 2016 tentang Susunan Perangkat Dasrah

Peraturan Bupati Maros Nomor 43 Tahun 2017 tentang Penyederhanaan dan Pelimpahan Kewenangan Perizinan pada Dinas
Penanaman Modal dan Kantor Pelayanan Terpadu Satu Pintu Kabupaten Maros sebagaimana telah diubah dengan Peraturan
Bupati Maros Nomor 55 Tahun 2017 tentang Perubahan atas Peraturan Bupati Maros Nomor 43 Tahun 2017 tentang
Penyederhanaan dan Pelimpahan Kewenangan Perizinan pada Dinas Penanaman Modal dan Kantor Pelayanan Terpadu
Satu Pintu Kabupaten Maros

1 zmam:ma_ Peraturan, Ketentuan persyaratan dan Prosedur _um_m<m=m= Perizinan
2 Memahami Persyaratan semua jenis |zin
3 Mampu memverfikasi keabsahan dan keaslian persyaratan yang dilampirkan

4 Memiliki sikap teliti, ulet dan mampu bekerjasama

5 Mampu melakukan survey Lapangan dan memahami kondisi karaktristik perizinan di kabupaten Maros

e

o

PERALATAN | PERLENGKAPAN:

mov Penerbitan Surat Tugas dan SPD

1 Formulir dan Berkas persyaratan 5 Aplikasi perizinan

Kesesuaian persyaratan menjadi perhatian

2 SOP Kajian Teknis 2 Komputer, Printer, Scanner 6 Ruang Pelayanan dan Ruang Tunggu
3 SOP Penolakan Izin 3 Alat Tulis Kantor 7 Lemari Arsip
4 SOP Pengaduan 4 Lembar Kendali, Tanda terima
5 SOP _umzmma_vmz
[PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:
._ _Aw_oso_ﬁum: mm}mm _uma<maﬁz harus a_vmam:xm: 1 Tercatatt pada Buku register Pendaftaran
2 Waktu pelayanan harus diperhatikan o Tercatat padabuku register pengambilan izin
3

g Tersimpan dalam data base sistem aplikasi

4 Tercatat pada Lembar Kendali




FLOWCHART m._.wzo_»x.”o_umwhw_ozk. PROSEDUR
PENERBITAN TANDA DAFTAR USAHA PARIWISATA

DPMPTSP KABUPATEN MAROS
‘Pelaksana i [MutuBaky N
Fron Office - i "
v Heaitan Petugas Loket | "Petugas Loket Kepala Bid w o ) el
ugas Loket | Petugas Loket | .. epala Bidang ' .
Penyershan | Pendaftaran | St PeRANaN | oy inan : Kelanghapan Qutput
enkRemohanke informasi dan raengambil. Formufir di Berks )
Tokgtiliet Informasi FrontOffice DPPMPTSP, atau e ghonan | pformasi
idgelaliVebote. | m e
| tenlmenyeratiei formutpsécta memberikan h. T 1
eritpetijélagan terkait keMnkapan dokumen yang : " |Berkas “H Formalir
mﬁm Wiperydratian dan mferfyetorkannys ke loket ,. Persnohonen :
| eniRendafiaranjika sudah Rngkep; _ : .. 1. v -
e m;ﬁ&...o.a:%nmn.?iﬁ permokionan, jika N . i
0¥ Miinatalen lengkap, haka diiakuke registrasi Sl Jdekienskap | E
e ¥edldbtaran permohdhen izif pada 2plikesi dan ¥ . . 4?%?&3
¢ fofnbihah diberiken bl tandteirh; Jika belum Forindi, Berkes | el
fengkap maka berke§ pbrmdhonan tidak Pednéhanan u _““ as
diragfstrosi (dafter) déh Qikehbaliken'ke pemohon - permohunan
' funtik difenghapt
Perizinan memeriksegbeykas permahonan, apebile N ; -
&:%%mxﬁiﬁ:ar% .Q.t,ma._mxmaxm .Q.nm:u ] Berk o -Martu «endali,
_wo-ﬁ___%ig jika a%_f_‘o_i% @__ﬁag__xg ke v mw_ : 45 menit bibkrkas
| ket pendaftaran untik dilengkapi aleh pemohon 'enéhonan pesmohionian
e i deta palleopiast dah berkas
M,. mwmﬁo_ﬁia umog“mﬁﬂm @.Hamumw:m.: dan St ‘
>+ | Kedebudian deri p n yang dilainpirkan, i ) urat Tuges Tim
| tehéntlikan kompos8i im ‘eknis,friencetak : ”m_m:_»gan__. /g0 meni ﬂ#xam_w&&w SOP Pénéthiteh
% igapL din sirat tuge fenirjeisan fepeangan, g m§§“ i menit B sormbtionan, | SuretfTigas
" | daef letbir kendali jicd sestdi, dan jika tidak permononan Kl ity kéndali
2 |lbngkap'dan tidek sed dikbrhbatikari ke loket :
J . |pendafteran; -—— e et _ | i .. i -
1 1Mélgkukan Kejian Teknts, melakukan kunjungan
Y |idplrigeh, mienerbitkelh BAPL dan Rekomendasi i
w‘_ sxsﬂ%& lembar Kbritial begi pefmohonan i -
I lyang'ditérima, Untuk%ermohdnan izi yang tidak 7y . hila
W \ditdlak, iterbiitkan sute¥ perlofakan!dén : i f Surbtfugds Tim penerttan izia
¢ |dishipéikan ke peméhén sesiai déngan stander TN Teki, Berkes RRskoiindasi | St0lBkmaka
1 |wakiis yang ditentuken, Pefindhonbd, dilanjytkan ka
& |dah untiik'permohonan Ezin yahg diterima, maka artu kendali SOP Pgnolakan
k  |dkan-dittruskan ke ofiedator bérizinan-untuk izin
¢ |dehoetakan izin




Pelaksana Mutu Baku
Front Office Back Office - KET
No Kegiatan Petug Kepala Seksi
Pemohon gas i paia veks|
m Loket vwwﬁuwﬂ»ﬂw_wn vw“_“_ﬂnuﬂ_n.n_”.a Staf Perizinan xmw“ _Muﬂuusn Tim Teknis Operator Perizinan dan Kepala Dinas Kelengkapan Waktu Qutput
Informasi ¥ Non Perizinan
Berkas
7 Meneliti data pemohan pada aplikasi dan jika Permohonan, 30 menit naskah izin, .
detanya benar naskeh izin dicetak dete pemohon lember kendali
peda aplikasi
a_IJ,IL "
Memeriksa kesesugian deta pemohon dengan Naskah Izin, W_HMMMMM*

8 naskah Izin, jika datanya benar diparef izin den lembar Kendali, 20 menit llembar _aa.m_m
kartu kendali, dan jika tidek sesual dikembalikan Ya Berkes ’
ke operator untuk diperbaiki Permohonan
Meneliti serta mengoreksi naskah izin, jika benar . Naskah Izin
di pera dan jika tidek sesuai dikembaliken ke ushm_ __Nsw.m_a veng diparef,

9 loperator Peral, leMOB 1 20 menit {lembar kendali

kendali, berkas berkes
permohonan permohonan
Memeriksa naskah izin yang teleh diperaf oleh Naskeh Izin yan
Kepela Seksi perizinsn den Kebid Perizinen,jie o ot . INesken zin

10 |sudah diferaf diserahkan ke Kepala Dinas untuk - Yendall. berkes 15 menit telh diparat

penandatanganan izin vgaomozms
- - . b 4 Neskah Izin yang
Meneliti naskah izin jika benar den sesuai di tanda ) tanda tangan

11 |tangani dan jika tidek sesuai dikembalikan ke s \ MM_“,M“ _”H”M 20 menit _N“_ ng
kepala bidang perizinan untuk diperbaiki perm o=.o= an
Mencep stempel dan registrasi izin yang telah Buku Register, {2in, arsip

12 ditandatangan dan menyampaikan ke pemohon Berkas 30 menit oswemao.
bahwa izinnya teleh selesai dan depet diambit di Permohonan dan Perizinan
loket penyerahan izin
Menerima Izin deri Petugas loket penyerahan izin ;

13 |dengan terlebih dehulu menyerahkan bukti A v Mﬁ“o_._am 15 menit |lzin
pendaftaran.




DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN PERIZINAN TERPADU SATU PINTU
KABUPATEN MAROS

BIDANG PENYELENGGARAAN PELAYANAN PERIZINAN

. DASAR HUKUM: -

NOMOR SOP 12/SOP-MAKRO/PPP/DPMPTSP/2018
TGL. PEMBUATAN 10 Januari 2018
TGL. REVISI
TGL. EFEKTIF 01 Februari 2018
Kepala Dinas

DISAHKAN OLEH

NIP. 19721108 383 1 2:
z>_<_> SoP vgo_&_ﬁ__ 1zin Usaha Jasa Konstruksi (JUJK)

- KUALIFIKASI PELAKSANA:

1 UU zosoﬂ 18 1999 82%0 Jasa Konstruksi;
2 Peraturan Pemerintah Nomor 28 Tahun 2000 tentang Usaha dan Peran Masyarakat Jasa Konstruksi;

3 Peraturan Pemerintah Nomor 29 Tahun 2000 tentang Usaha dan Penyelenggaraan Jasa Konstruksi (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2000 No. 64, Tambahan Lembaran Negara Nomor 3956;

4 Peraturan Pemerintah No. 30 Tahun 2000 tentang Penyelenggaraan PembinaanJasa Konstruksi;
5 Peraturan Menteri PU No 4/PRT/M/2011 Tentang Pedoman Persyaratan Pemberian IUJKN

6 Keputusan Menteri Pemukiman dan Prasarana Wilayah No. 369/KPTS/M/2001 Tentang Pedoman Pemberian Izin Usaha Jasa
Konstruksi Nasional

7 Peraturan Lembaga Pengembangan Jasa Konstruksi Nasional Nomor; 10 tentang Registrasi Usaha Jasa Konstruksi
8 Peraturan Daersh Kabupaten Maros Nomor 7 Tahun 2016 tentang Susunan Perangkat Daerah

9 Peraturan Bupati Maros Nomor 43 Tahun 2017 tentang Penyederhanaan dan Pelimpahan Kewenangan Perizinan pada Dinas
Penanaman Modal dan Kantor Pelayanan Terpadu Satu Pintu Kabupaten Maros sebagaimana telah diubah dengan Peraturan
Bupati Maros Nomor 55 Tahun 2017 tentang Perubahan atas Peraturan Bupati Maros Nomor 43 Tahun 2017 tentang
Penyederhanaan dan Pelimpahan Kewenangan Perizinan pada Dinas Penanaman Modal dan Kantor Pelayanan Terpadu
Satu Pintu xmgvmss z_mam

1 _soam:ms_ vmasaa xmaacmz voa<mqm$= dan Prosedur Pelayanan _umsN_sms

2 Memahami Persyaratan semua jenis zin

3 Mampu memverfikasi keabsahan dan keasfian persyaratan yang dilampirkan

4 Memiliki sikap teliti, ulet dan mampu bekerjasama
5 Mampu melakukan survey Lapangan dan memahami kondisi karaktristik perizinan di kabupaten Maros

4 SOP Pengaduan
5 SOP vm:mma_vmz

[KETERKAITAN: | PERALATAN/PERLENGKAPAN:
1 SOP Penerbitan Surat Eumm am: mvo 1 Formulir dan Berkas persyaratan 5 Aplikasi perizinan
2 SOP Kajian Teknis 2 Komputer, Printer, Scanner 6 Ruang Pelayanan dan Ruang Tunggu
3 SOP Penolakan lzin 3 AlatTulis Kantor 7 Lemari Arsip

4 Lembar Kendali, Tanda terima

__umm_zmzﬁz

_umzob._.>~.>z c>z.vmzc>.q>>z

1 xm_msm_aum: Berkas _uoa<maa= harus Q_umsmzxms
2 \Waktu pelayanan harus diperhatikan

3 Kesesuaian persyaratan menjadi perhatian

1 Tercatatt pada Buku register v%%:maz
o Tercatat padabuku register pengambilan izin
3 Tersimpan dalam data base sistem aplikasi

4 Tercatat pada Lembar Kendali




FLOWCHART STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PENERBITAN IZIN USAHA JASA KONSTRUKSI

DPMPTSP KABUPATEN MAROS
Pelaksana Mutu Baku
Front Office Back Office KET
No Kegiatan Pemohon Bid Kepala Seksi
Petugas _.o_a» Petugas Loket |Petugas Loket Staf Perizinan x%mi SUANG! gy Teknis Operator Perizinandan | Kepala Dinas Kelengkapan Waktu Output
Informasi Penyerahan | Pendaftaran Perizinan Non Perizinan
Pemohon ke informasi dan mengambil Formulir di Berkas " .
1 |Loket Informesi Front Office DPMPTSP, etau Permohonan nformes|
melalui Website.
Menyershkan formulir serta memberikan
2 penjelasan terkait kelengkapan dokumen yang Berkas Formulir
dipersyaratkan dan menyatorkannya ke loket Permahonen
Pendeftaran jika sudsh lengkap;
Memeriksa kelengkepan berkes permohonan, jika L
dinyatakan lengkap, meka dilakukan registrasi Tlgak Lengkap — 1
pendaftaran permohonan izin pada eplikasi den _ﬂﬂ n_ . ._.m:,%
3 |Pemohon dberiken buid andea terima, Jika belurn TT Formuli, Berkas | 0 o, |TerimaKertu
lengkap, maka berkes permohonan tidak Permohonan Kendali, berkes
diregistrasi (dafter) dan dikembalikan ke pemohon permohonan
untuk dilengkepi;
Perizinan memeriksa berkas permohonan, apabila
dinyatakan lengkap diteruskan ke Bidang ertu Kendali
4 |Perizinen, dan jka tidak lengkap dikembaliken ke ;__.L r..__‘ peres 15 menit m&a w_u:h._v.g__g
loket pendaftaran untuk dilengkepi oleh pemohon erm
Menverifikasi deta pada aplikesi dan berkes v .
permohonan secara teknis isi, keabsahan den PaN Diterima
kesesuaian dari persyaraten yang dilampirkan, < Surat Tuges Tim S0P
menentukan komposisi Tim teknis,mencetak BAPL Kertu Kendll 20 menip|TEKIS: Berkas Penerbitan
5 dan surat tugas peninjauan lapangan, paref berkas permohonan 133%:%. kartu Surst Tugas
lember kendali jka sesuei, dan jika tidak lengkep kendal
dan tidak sesuai dikembalikan ke loket pendaftaran;
Melakuken Kajian Teknis, melekuken kunjungan
lapangan, menerbitkan BAPL dan Rekomendasi
teknis, paraf lembar kendali bagi permohonan yang dak Apabila
diterima, Untuk permohonan izin yang ditolak, tida Ti penerbitan izin
diterbiitkan suret penolakan dan disampaiken ke > . wmﬂm :mﬁﬂmha . ) ditolak maka
§ [pemotion sesuai dengan stander waktu yang NS Permohonen, ket 4Hari  |Rekomendasi dilanjutkan ke
ditentukan, kendali SOP Penolakan
dan untuk permohonan izin yang diterima, maka izin
ekan diteruskan ke operator perizinan untuk
pencetakan izin




Pelaksana Mutu Baku
Front Office Back Office
No Kegiatan : KET
Pemohon | petugas Loket | Petugas Loket |Petugas Loket . . {Kepala Bidang, . xomn_u Seksi ]
informasi Penyershan | Pendaftaran Staf Perizinan Perizinan Tim Teknis Operator va:u_:..a .&: Kepala Dinas Kelengkapan Waktu Output
Non Perizinan
Berkes

7 Meneliti data pemohon pada aplikesi den jika Permohonan, data 30 menit naskah izin, lembar

datanya benar naskah izin dicetak pemohon pada MR |kendali

aplikasi
Memeriksa kesesuaian data pemohon dengan .
neskah zin, jika datanya bener dipera izin dan Naskah izin, lember nwwﬂ_ 2 yeng

8 {kerty kendeli, dan jika tidek sesuai dikembalikan Kendali, Berkas 20 menit ke Em__ berkes
ke operator untuk diperbaiki Permohonan b o::% onan
Meneliti serta mengoreksi naskeh izin, jika benar di .
peraf dan jika tidak sesusi dikembeliken ke M_me““_ __Mﬁwua "__Mu_ wwﬁé

S op _a__%_m.ﬂ berkas 20 ment kendali, berkes

permohonan permohonan
Memeriksa naskah izin yang telsh diparef oleh .
Kepala Seksi perizinan dan Kabid Perizinan jika u&mﬁ. __Mﬁcwzu Neskeh zi eleh

10 {sudeh difaraf diserahkan ke Kepala Dinas untuk _av: ol berkes 15 menit | oot
penandatanganan izin uﬂa%.g an
Meneliti naskah izin jika bener dan sesusi di tanda M_.mmww“‘: __Namm_a

11 |tangani dan jika tidek sesuai dikembalikan ke : *__. ™ naxm 20 menit [tanda tangan fzin
kepala bidang perizinan untuk diperbalki h_su_,_gw_, as
Mencap stempel dan registrasi izin yeng telah o T |Buku Register,

12 ditandatangan dan menyampaikan ke pemohon Berkas 30 menit Izin, arsip,
bahwa izinnya telah selesai dan depat diambil di Permohonan dan Detabase Perizinen
loket penyerahan izin
Menerima Izin deri Petugas loket penyerahan izin .

13 |dengan terlebih dahulu menyerahkan bukti A v Wm:..ﬂm Terima 15 menit  lzin
pendaftaran. a5




DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN PERIZINAN TERPADU SATU PINTU
KABUPATEN MAROS

BIDANG PENYELENGGARAAN PELAYANAN PERIZINAN

NOMOR SOP 13/SOP-MAKRO/PPP/IDPMPTSP/2018
TGL. PEMBUATAN 10 Januari 2018
TGL. REVISI
TGL. EFEKTIF 01 Februari 2018
Kepala Dinas

DISAHKAN OLEH

NiP. 19721108 scuon‘_ oS
z>_<_> SOP Penerbitan Izin Sarana dan Prasarana Kesehatan

Uy zoaoq 29 ._.mscs 2004 ,ﬁmam:o _uax:x Kedokteran

Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah

UU Nomor wm Tahun 2009 Tentang Kesehatan

UU Nomor 44 Tahun 2009 Tentang Rumah Sakit

UU Nomor 38 Tahun 2014 Tentang Kepsrawatan

Peraturan Menkes Nomor 1331/Menkes/ SK/X/2002 Tentang Pedagang Eceran Obat

Peraturan Menkes Nomor 1424/Menkes/ SK/X1/2002 Tentang Pedoman Penyelenggaraan Optikal
Peraturan Menkes Nomor 9 Tahun 2014 Tentang Klinik

Peraturan Menkes Nomor 56 Tahun 2014 Tentang Klasifikasi Dan Perizinan Rumah Sakit

Peraturan Menkes Nomor 75 Tahun 2014 Tentang Pusat Kesehatan Masyarakat

=
- O

Peraturan Daerah Kabupaten Maros Nomor 7 Tahun 2016 tentang Susunan Perangkat Daerah

Peraturan Bupati Maros Nomor 43 Tahun 2017 tentang Penysderhanaan dan Pelimpahan Kewenangan Perizinan pada Dinas
Penanaman Modal dan Kentor Pelayanan Terpadu Satu Pintu Kabupaten Maros sebagaimana telah diubah dengan Peraturan
Bupati Maros Nomor 55 Tahun 2017 tentang Perubahan atas Peraturan Bupati Maros Nomor 43 Tahun 2017 tentang
Penyederhanaan dan Pelimpahan Kewenangan Perizinah pada Dinas Penanaman Modal dan Kantor Pelayanan Terpadu
Satu _u_ac Kabupaten Maros

1 z_msm:ma_ vmaeas _Amasem: Eaﬁsg dan Prosedur v¢_m<m=m= _umzuzmz
2 Memahami Persyaratan semua jenis Izin

3 Mempu memverfikasi keabsahan dan keaslian persyaratan yang dilampirkan
4 Memiliki sikap teliti, ulet dan mampu bekerjasama
5 Mampu melakukan survey Lapangan dan memahami kondisi karaktristik perizinan di kabupaten Maros

PERALATAN /' PERLENGKAPAN

1 8OP Penerbitan Surat Tugas dan SPD
SOP Kajian Teknis

SOP Penolakan Izin

SOP Pengaduan

mQU vmznma_ums

1 Formulir dan Berkas persyaratan 5 Aplikasi perizinan

2 Komputer, Printer, Scanner 6 Ruang Pelayanan dan Ruang Tunggu

3 Alat Tulis Kantor 7  Lemari Arsip

4 Lembar Kendali, Tanda terima

: vmzo>._.>._.>z U>z vmz_u>...>>z

A xm_%m_aum: Berkas Persyaratan hatus diperhatikan
2 Waktu pelayanan harus diperhatikan

3 Kesesuaian persyaratan menjadi perhatian

1 Tercatett pada Buku register _umsamnt:
o Tercatat padabuku register pengambilan izin
3 Tersimpan dalam data base sistem aplikasi

4 Tercatat pada Lembar Kendali




FLOWCHART STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PENERBITAN IZIN SARANA KESEHATAN

DPMPTSP KABUPATEN MAROS
Pelaksana Mutu Baku
Front Office Back Office
No Kegiatan : KET
Pemohon | Petugas Loket | Petugas Loket | Petugas Loket . Kepala Bidan, . . xm_.n_n Seksi .
i anoz_sa P a:nﬁa:!_ Pe =ﬂm§§ Staf Perizinan w&n_:n: 81 Tim Teknis Operator _ﬂ__ﬂ_ﬁwm”“” Kepala Dinas Kelengkapan Waktu Output
Pemohon ke informasi dan mengambil Formulir di Berkas
1 |Loket Informasi Front Office DPMPTSP, atau Pecmoh Informast
melalui Website. ermohonan
Menyerahkan formulir serta memberikan
5 [Penietasen terkait kelengkepen dokumen yang D Berkes Cormlk
dipersyaratken dan menyetorkannya ke loket Permchanan
Pendsftaran jika sudah lengkep;
Memeriksa kelengkepan berkas permohonan, jika .
dinyatakan lengkap, meka dilakukan registrasi Tiflak Lengkap Tanda
3 pendafiaran permohonan izin peda aplikesi dan ‘ Formulir, Berkas 30 menit Terima Kertu
pemohon diberlkan buki tanda terima, Jika befum Permohonan Ment |y endaii, berkas
lengkap, maka berkas permohonen tidak permohonan
diregistrasi (dafter) dan dikembalikan ke pemohon
Perizinan memeriksa berkas permohonan, apabila 1
dinyatakan lengkap diterusken ke Bideng } )
4 |Perizinan, dan jika idek lengkep dikembalikan ke 1 } perkas 15 menit Wﬂ.ﬂ;@amwg .
loket pendaftaran untuk dilengkepi oleh pemohon ermohonan @s permanon
Menverifikasi deta pada aplikasi dan berkas ¢ ]
permohonan secara teknis isi, keabsahan dan AN Diterima
kesesuaian dari persyaratan yang dilampirkan, o < Surat Tugas Tim
5 menentukan komposisi Tim teknis,mencetak BAP Kartu Kendali, 20 menit Teknis, Berkas SOP Penerbitan
dan surattuges peninjauan (pangan, paref berkes permohonan| < o |Permohonen, katu |  Suret Tugas
lember kendgli jika sesuai, dan jike tidak lengkap kendali
dan tidak sesuai dikembelikan ke foket pendefteran;
Melakukan Kajien Teknis, melakukan kunjungan
lapangan, menerbitkan BAR dan Rekomendasi
teknis, paraf fembar kendali bagi permohonan yang 1
diterima, Untuk permohonan izin yang ditolak, tidak \/ Apabila
diterbitkan surat penolakan dan disampaiken ke . Surat Tugas Tim penerbitan izin
O o g e ety | S [foamenies | einie
dan untuk permohonan izin yang diterima, maka kendali SOP Penolakan
akan diteruskan ke operator perizinan untuk Izin

pencetakan izin




Pelaksana Mutu Baku
Front Office Back Office
No Kegiatan : KET
Pemohon | Petugas Loket | Petugas Loket | Petugas Loket | Kepala Bidang . Kepala Seksi
\nformasi Penyerahan | Pendaftaran Staf Perizinan Perizinan Tim Teknis Operator vm_._u_as.__.%_._ Kepala Dinas Kelengkapan Waktu Output
Non Perizinan
Berkes
7 Meneliti deta pemohon pada aplikasi dan jika Permohonan, data 30 menit naskah izin, iembar
datenya benar naskeh izin dicetek pemohon pada kendeli
eplikesi
Memeriksa kesesuaian data pemohon dengan .
naskah Izin, jika datanya bener diparaf izin dan Naskeh |zin, lembar z.mm_ss izin yang
diperef, lembar
8 |kartu kendali, den jika tidak sesusi dikembaliken il . Kendali, Berkas 20 menit en %_w. berkas
" s a 4

ke operator untuk diperbaiki Permohonan permohonan

Meneliti serta mengoreksi naskah izin, jika benar di ) .

peref don jike tidak sesuai dikembalikan ke z.mm_s: Izin yang z.s_s_, 1zin yang

9 |operator diperef, lembar 20 menit diperef, lembar

kendali, berkas kendali, berkes
permohonan permohonan

Memeriksa naskah izin yang telah diparaf oleh .

Kepala Seksi perizinan dan Kabid Perizinanjike Hﬂmmﬁ_ __Mﬁwm.:u Naskeh izin telah

10 |sudah diferef diserahkan ke Kepala Dinas untuk ; 15menit |

o kendali, berkas diparef
penandatanganan izin permohonan
Meneliti naskeh izin jika benar den sesuai di tanda H&mﬂ_ __M”cn. ng

11 {tangani dan jika tidek sesuai dikembalikan ke xmu: %_m. berkas 20 menit  [tanda tangan Izin
kepala bidang perizinan untuk diperhaiki uoa_o:.o:m_.
Mencap stempel dan registrasi izin yang telah "~ 1Buku Register,

12 ditandatangan dan menyampaiken ke pemohon Berkas 30 menit Izin, arsip,
bhahwa izinnya teleh selesai dan depat diambil di Permohonen dan Datebase Perizinan
loket penyerahan izin
Menerima Izin dari Petuges loket penyerahan izin .

13 |dengan terlebih dahulu menyerahkan bukti A v WM“MMQ_E 15 menit |lzin

pendaftaran.




DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN PERIZINAN TERPADU SATU PINTU
KABUPATEN MAROS

BIDANG PENYELENGGARAAN PELAYANAN PERIZINAN

- DASAR HUKUM: -

NOMOR SOP 141SOP-MAKRO/PPP/DPMPTSP/2018
TGL. PEMBUATAN 10 Januari 2018
TGL. REVISI -
TGL. EFEKTIF 01 Februari 2018
Kepala Dinas

DISAHKAN OLEH

ANDI ROSMAN. S.Sos., M.M.

NIP. 19721108 199202 1 001
NAMA SOP Penerbitan Izin Kerja dan Prakiek Keschatan

(UALIFIKASI PELAKSANA:

|KETERKAITAN:

1 UU Nomor 29 Tahun 2004 Tentang Praktik Kedokteran
Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah
UU Nomor 36 Tahun 2009 Tentang Kesehatan
UU Nomor 44 Tahun 2009 Tentang Rumah Sakit
UU Nomor 38 Tahun 2014 Tentang Keperawatan
Peraturan Menkes Nomor 1331/Menkes/ SK/X/2002 Tentang Pedagang Eceran Obat
Peraturan Menkes Nomor 1424/Menkes/ SK/X1/2002 Tentang Pedoman Penyelenggaraan Optikal
Peraturan Menkes Nomor 9 Tahun 2014 Tentang Klink
Peraturan Menkes Nomor 56 Tahun 2014 Tentang Klasifikasi Dan Perizinan Rumah Sakit
Peraturan Menkes Nomor 75 Tahun 2014 Tentang Pusat Kesehatan Masyarakat

O O ~N D T W N

I —y
- O

Peraturan Daerah Kabupaten Maros Nomor 7 Tahun 2016 tentang Susunan Perangkat Daerah

Peraturan Bupati Maros Nomor 43 Tahun 2017 tentang Penyederhanaan dan Pelimpahan Kewenangan Perizinan pada Dinas
Penanaman Modal dan Kantor Pelayanan Tempadu Satu Pintu Kabupaten Maros sebagaimana telah diubah dengan Peraturan
Bupati Maros Nomor 55 Tahun 2017 tentang Perubahan atas Peraturan Bupati Maros Nomor 43 Tahun 2017 tentang
Penyedsthanaan dan Pelimpahan Kewenangan Perizinan pada Dinas Penanaman Modal dan Kantor Pelayanan Terpadu
Satu Pintu Kabupaten _smnw

1 Memahami Peraturan, Ketentuan persyaratan dan Prosedur Pelayanan Perizinan
2 Memahami Persyaratan semua jenis Izin

3 Mampu memverfikasi keabsahan dan keaslian persyaratan yang dilampirkan
4 Memiliki sikap teliti, ulet dan mampu bekerjasama
5 Mampu melakukan survey Lapangan dan memahami kondisi karaktristik perizinan di kabupaten Maros

. |PERALATAN / PERLENGKAPAN:

SOP Penerbitan Surat Tugas dan SPD
SOP Kajian Teknis

SOP Penolakan Izin

SOP Pengaduan

1

5 SOP Pengarsipan

1 Fommulir dan Berkas persyaratan 5  Aplikasi perizinan

2 Komputer, Printer, Scanner 6 Ruang Pelayanan dan Ruang Tunggu

3 Alat Tulis Kantor 7 Lemari Arsip

4 Lembar Kendali, Tanda terima

PERINGATA

1 Kelengkapan Berkas Persyaratan harus diperhatikan
2 Wakiu pelayanan harus diperhatikan

3 Kesesuaian persyaratan menjadi perhatian

1 Tercatatt pada Buku register Pendaftaran
o Tercatat padabuku register pengambilan izin

4 Tersimpan dalam data base sistem aplikasi

4 Tercatat pada Lembar Kendali




FLOWCHART STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

PENERBITAN IZIN KERJA DAN PRAKTEK TENAGA KESEHATAN

DPMPTSP KABUPATEN MAROS

No

Kegiatan

Pelaksana

Mutu Baku

Pemohon

Front Office

Back Office

Petugas Loket
Informasi

Petugas Loket
Penyerahan

Petugas Loket
Pendaftaran

Staf Perizinan

Kepala Bidang
Perizinan

Tim Teknis

Operator

Kepala Seksi
Perizinan dan
Non Perizinan

Kepala Dinas

Kelengkapan

Waktu

Output

KET

Pemohon ke informasi dan mengambil Formulir di
Loket Informasi Front Office DPMPTSP, atau
melalui Website.

Berkas
Permohonan

Informasi

Menyerahkan formulir serta memberikan
penjelasan terkait kelengkapen dokumen yang
dipersyaratkan dan menyetorkennya ke loket
Pendaftaran jika sudah lengkap;

Berkas
Permohonan

Formulir

Memeriksa kelengkapan berkas permohonan, jika
dinyateken lengkap, maka dilakuken registrasi
pendaftaran permohonan izin pada aplikasi dan
pemohon diberikan bukti tanda terima, Jika belum
lengkep, maka berkas permohonen tidak
diregistrasi (daftar) dan dikembaliken ke pemohon
untuk dilengkapi;

—

Hak Lengkap

Formulir, Berkes
Permohonan

30 menit

Tanda
Terime,Kartu
Kendali, berkes
permohonan

Perizinen memeriksa berkas permohonan, apebila
dinyatakan lengkep diterusken ke Bidang
Perizinen, den jika tidak lengkap dikembaliken ke

loket pendaftaran untuk dilengkapi oleh pemohon

Berkas
Permohonan

15 menit

Kartu Kendali,
berkas
permohonan

Menverifikesi deta pada aplikasi dan berkes
permchonan secera teknis isi, keabsahan dan
kesesuaian dari persyaratan yang dilampirkan,
menentukan komposisi Tim teknis,mencetak BAP
dan surattugas peninjauen lepangan untuk izin
yeng perlu ditinjau, paref lember kendali jika
sesusi, den jika tidak lengkep dan tidek sesuai
dikembalikan ke loket pendafteran;

Diterima

<

Kartu Kendali,
berkes permohonan

20 menit

Surat Tugas Tim
Teknis, Berkas
Permohonan,
kartu kendall

SOP Penerbitan
Surat Tugas

Melakukan Kejian Teknis, melakukan kunjungan
lapangan untuk izin tertentu, menerbitkan
Rekomendasi teknis, paraf fembar kendali bagi
permohonan yang diterima, Untuk permohonan
izin yang ditolak, diterbitkan suret penotakan dan
disampaikan ke pemohon sesuai dengan stander
walktiu yang ditentukan,

dan untuk permohonan izin yang diterima, maka
akan diteruskan ke operator perizinan untuk
pencetakan izin

tidak

N
N

Surat Tuges Tim
Teknis, Berkas
Permohonan, kartu
kendali

5 Hani

Rekomendasi

Apabila
penerbitan izin
ditolek make
dilanjutkan ke
SOP Penolakan
izin




Pelaksana Mutu Baku
Front Office Back Office
No Kagiatan i KET
Pemohon | Petugas Loket | Petugas Loket| Petugas Loket .. KepalaBidang | .. ) Kepata Seks .
Informasi Penyerahan | Pendaftaran Staf Perizinan Perizinan Tim Teknis Operator vozusm:.%: Kepala Dinas Kelengkapan Waktu Output
Non Perizinan
Berkes
7 Meneliti data pemohon pada eplikasi dan jika Permohonan, date 30 menit naskah izin,
detanya benar naskeh izin dicetak pemohon pada lembar kendeli
aplikasi
Memeriksa kesesuaian date pemohon dengan .
neskah lzin, jika datanya bener diparaf izin dan Naskah lzin, lember Hsmx“w __M”_Nm_a
8 lkartu kendali, dan jika tidak sesuai dikembalikan Kendali, Berkas 20 menit peral,
ke operator untuk diperbaiki Ya Permoh kendali, berkas
@ operator untuk diperbaiki ermohonen permoonan
|Meneliti serta mengoreksi naskah iz Naskeh Izin yang Naskeh 1zin yang
9 paref den jika tidak sesuai dikembalikan ke diperef, lember 20 menit diparaf, lembar
operator kendali, berkas kendali, berkes
Memeriksa naskah izin yang feleh diparaf oleh .
Kepala Seksi perizinan dan Kabid Perizinan jika m__”mﬂx% __M”NMS Naskeh izin telah
10 |sudah diferaf diserahkan ke Kepsla Dinas untuk Kendl, berkes 15 menit dparef
penandatanganan izin pesmohonan
Meneliti naskah izin jika bener dan sesuai di tanda M&mﬂ_ __M“_W_.:n
11 |tangani dan jika tidak sesuai dikembalikan ke po- _aw__ %_m. berkas 20 menit |tanda tangan lzin
kepale bidang perizinan untuk diperbaiki permohonan
Mencap stempel dan registrasi izin yang telsh Buku Register, Izin, axsi
12 ditandatangan dan menyampaikan ke pemohon Berkes 30 ment 1D msu mmn.
bahwa izinnya telah selesai dan dapat diambil di Permohonan dan Perizi
L erizinan
loket penyerahan izin
Menerima Izin dari Petugas loket penyerahan izin 2 \anda Teri
13 |dengan terlebih dahufu menyerehkan bukti A v B o}mm enme 15 menit |lzin
pendaftaran. &




NOMOR SOP 15/SOP-MAKRO/PPP/DPMPTSP/2018
TGL. PEMBUATAN 10 Januari 2018
TGL. REVISI -
TGL. EFEKTIF 01 Pebruari 2018
Kepala Dinas,
DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN PERIZINAN TERPADU SATU PINTU
DISAHKAN OLEH
KABUPATEN MAROS
ANDI ROSMAN, S.Sos.,MM
BIDANG PENYELENGGARAAN PELAYANAN PERIZINAN NIP. 19721108 199202 1 001
NAMA SOP vo:m_.c_sz lzin Penyelenggaraan Lembaga Pelatihan xoam

- -DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSAN

1 c:amzo.czam:@ mmgc__x Indonesia Nomor a Tahun 2003 tentang Ketenagakerjaan 1 _,\_mam:ma_ Peraturan, Ketentuan persyaratan dan Prosedur Pelayanan vmﬁ.:m:

2 Peraturan Bupati Maros Nemor 43 Tahun 2017 tentang Penyederhanaan dan Pelimpahan Kewenangan Perizinan pada Dinas | 5 Memahami Persyaratan semua jenis lzin
Penanaman Modal dan Kantor Pelayanan Terpadu Satu Pintu Kabupaten Maros sebagaimana telah diubah dengan Peraturan . . o
Bupati Maros Nomor 55 Tahun 2017 tentang Perubahan atas Peraturan Bupati Maros Nomor 43 Tahun 2017 tentang 3 Mampu memverfikesi keabsahan dan keaslian persyaratan yang dilampirkan
Penyederhanaan dan Pelimpahan Kewenangan Perizinan pada Dinas Penanaman Modal dan Kantor Pelayanan Terpadu 4 Memiliki sikap teliti, ulet dan mampu bekerjasama

Satu Pintu Kabupaten Maros 5 Mampu melakukan survey Lapangan dan memahami kondisi karakiristik perizinan di kabupaten Maros
[KETERKAITAN: =~ L e . |PERALATAN/PERLENGKAPAN:
1 SOP _umzm_d_ss msmﬁ ._.cnmm dan SPD 1 Formulir dan Berkas persyaratan 5 Aplikasi perizinan
2 SOP Kajian Teknis 2 Komputer, Printer, Scanner 6 Ruang Pelayanan dan Ruang Tunggu
3 SOP Penolakan Izin 3 At Tulis Kantor 7 Lemar Arsip
4 SOP Pengaduan 4 Lembar Kendali, Tanda terima

5 8OP Pengarsipan

PENCATATAN DAN PENDATAAN:

1 Kelengkapan Berkas Parsyaratan harus dipsrhatikan ' 4 Tercatatt pada Buku register Pendaftaran

2 Waktu pelayanan harus diperhatikan 2 Tercatat padabuku register pengambilan izin
3 Kesesuaian persyaratan menjadi perhatian 3 Tersimpan dalam data base sistem aplikasi

4 Tercatat pada Lembar Kendali




FLOWCHART STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

PENERBITAN IZIN PENYELENGGARAAN LEMBAGA PELATIHAN KERJA

DPMPTSP KABUPATEN MAROS

Kegiatan

Pelaksana

Mutu Baku

Pemohon

Front Office

Back Office

Petugas Loket
Informasi

Petugas Loket
Penyerahan

Petugas Loket
Pendaftaran

Staf Perizinan

Kepala Bidang
Parizinan

Tim Teknis Operator

Kepala Seksi
Perizinan dan
Non Perizinan

Kepala Dinas

Kelengkapan

Waktu

Output

KET

Pemohon ke informasi dan mengambil Formulir di
Loket Informasi Front Office DPMPTSP, atau
melalui Website.

Berkas
Permohonan

Informasi

Menyerahken formulir serta memberikan
penjelasan terkait kelengkepan dokumen yang
dipersyaratkan den menyetorkannya ke loket
Pendaftaran jika sudah lengkap;

Berkas
Permohonan

Formulir

Memeriksa kelengkapan berkas permohonan, jika
dinyatakan lengkap, maka dilakukan registrasi
pendeftaran permohonan izin pada aplikasi dan
pemohon diberikan bukti tanda terime, Jika belum
lengkap, maka berkes permohonan fidak
diregistrasi (deftar) dan dikembalikan ke pemohon
untuk dilengkapi;

-

[dak Lengkap

L4
1
Fyvy

Formulir, Berkas
Permohonan

30 menit

Tanda
Terime,Kartu
Kendeli, berkas
permohonan

Perizinan memerikse berkas permohonan, epabila
dinyatakan lengkap diteruakan ke Bidang
Perizinan, dan jika tidak lengkep dikembalikan ke
loket pendaftaran untuk dilengkepi oleh pemohon

Berkas
Permohonan

15 menit

Kertu Kendafi,
berkas
permohonan

Menverifikasi data pada aplikesi dan berkas
permohonan secara teknis isi, keabsahan dan
kesesuaian deri persyaratan yang dilampirken,
menentuken komposisi Tim teknis,mencetak BAPL
den suret fugas peninjauan lapangan, paraf
lember kendali jika sesuai, dan jika tidak lengkep
dan tidak sesuai dikembalikan ke loket pendaftaran;

Diterima

s

Kartu Kendali,
berkas permohonan

20 menit

Surat Tuges Tim
Toknis, Berkas
Permohonan,
kartu kendali

SOP Penerbitan
Surat Tuges

Melakukan Kajian Teknis, melakukan kunjungan
lapangan, menerbitkan BAPL dan Rekomendasi
teknis, paref lembar kendali bagi permohonan yang
diterima, Untuk permohonan izin yang ditolak,
diterbiitkan surat penolakan dan disampaikan ke
pemohon sesuai dengan standar waktu yang
ditentukan,

dan untuk permohonan izin yang diterima, maka
akan diteruskan ke operator perizinan untuk
pencetaken izin

tidak

N

Surat Tuges Tim
Teknis, Berkes
Permohonan, kartu
kendali

2 Heri

Rekomendesi

Apabila penerbitan
izin ditolak maka
dilanjutkan ke
SOP Penolakan
lzn




Pelaksana Mutu Baku
Front Office Back Office T
No Kegiatan Kepala Seksi Ke
Pemohon | Petugas Loket | Petugas Loket | Petugas Loket . Kepala Bidang ] . pa
Informasi Penyerahan | Pendaftaran Staf Perizinan Perizinan Tim Teknis Operator _...o_._N_E.__ .%: Kepala Dinas Kelengkapan Waktu Output
Non Perizinan
Berkes
7 Meneliti data pemohon pada aplikasi den jika Permohonan, deta 30 menit naskah izin,
datanya benar naskah izin dicetek pemohon pada lembar kendali
aplikesi
Memeriksa kesesuaian data pemohon dengan Neskah Iz
naskah fzin, jika datanya benar diparef izin dan Neskeh Izin, lember e _Mﬁ“a
8 [kertu kendali, dan jika tidek sesuai dikembaiikan r— ~ Kendali, Berkas 20 menit kend n_m. berkas
ke operator untuk diperbeiki va Permohonan permolonen
Meneliti serta mengoreksi naskah izin, jika benar di ) .
paref dan jika tidak sesuai dikembalikan ke M”M_MM_ __“”ﬁ_a MMM_AM_ __Mﬁﬁ.é
9 |opereto kendaf,berkes | 20 ™™ (kendali berkes
permohonan permohonan
Memeriksa naskah izin yang telah diparsf oleh Naskeh Izi
Kepla Seksi perizinan dan Kabid Perizinan,jka dperc, et Neskh zi el
10 |sudah difaref diserahken ke Kepela Dinas untuk vendail berkas 15 menit dpera
penandatanganan izin o anm onan
Meneli neskah izin jika bener den sesu di tenda M__NN: __M”_.hs
11 Hangani den jika tidek sesuai dikembalikan ke Nken %_w. berkas 20 menit ltanda tengen Izin
kepala bidang perizinan untuk diperbaiki ermohonan
Mencap stempel dan registrasi izin yang telah  [Buku Register, fzin, arsip,
12 ditandatangan dan menyampaiken ke pemohon Berkes W0menit 1D n»__& as m.
bahwa izinnya telah selesai dan dapet diambil di Permohonan dan Perizinan
loket penyerahan izin
Menerima lzin dari Petugas loket penyerahan izin .
13 |dengan terlebih dahulu menyerahkan bukfi WM”__AM.@:am 15 menit |lzin
pendaftaran.




DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN PERIZINAN TERPADU SATU PINTU
KABUPATEN MAROS

BIDANG PENYELENGGARAAN PELAYANAN PERIZINAN

NOMOR SOP 16/SOP-MAKRO/PPP/DPMPTSP/2018
TGL. PEMBUATAN 10 Januari 2018
TGL. REVISI -
TGL. EFEKTIF 01 Februari 2018

Kepala Dinas
DISAHKAN OLEH

NIP. 19721108 ASNS‘_ oS

NAMA SOP Penerbitan Penempatan Izin Reklame

DASAR HUKUM::

"KUALIFIKAS] PECAKSANA:

1 czam:o-c:%zo Nomor 25 Tahun 2008 tentang _...m_m<m=m= Publik

Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah

Peraturan Pemerintah Nomor 96 Tahun 2012 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang
Pelayanan Publik;

Peraturan Kepala Badan Pertanahan Nasional Nomor 2 Tahun 2011 tentang Pedoman Pertimbangan Teknis Perfanahan
dalam Penerbitan Izin Lokasi, Penetapan lzin Lokasi dan lzin Perubahan Penggunaan Tanah

Peraturan Daerah Kabupaten Maros Nomor 7 Tahun 2016 tentang Susunan Perangkat Dasrah

Peraturan Bupati Maros Nomor 43 Tahun 2017 tentang Penyederhanaan dan Pelimpahan Kewenangan Perizinan pada Dinas
Penanaman Modal dan Kantor Pelayanan Terpadu Satu Pintu Kabupaten Maros sebagaimana telah diubah dengan Peraturan
Bupati Maros Nomor 55 Tahun 2017 tentang Perubahan atas Peraturan Bupati Maros Nomor 43 Tahun 2017 tentang
Penyederhanaan dan Pelimpahan Kewenangan Perizinan pada Dinas Penanaman Modal dan Kantor Pelayanan Tempadu
Satu Pintu _Amc%ma: z_mam

1 Memahami Peraturan, Ketentuan persyaratan dan Prosedur Pelayanan Perizinan

2 Memahami Persyaratan semua jenis izin

3 Mampu memverfikasi keabsahan dan keaslian persyaratan yang dilampirkan
4 Memiliki sikap teliti, ulet dan mampu bekerjasama
Mampu melakukan survey Lapangan dan memahami kondisi karaktristik perizinan di kabupaten Maros

KETERKAITAN:

~ |PERALATAN / PERLENGKAPAN:

1 SOP Penerbitan mci ﬁ._mmm dan mvo
3 SOP Penolakan Izin

"4 SOP Pengaduan

5 8OP Pengarsipan

1 Formulir dan Berkas persyaratan 5 Aplikasi perizinan
6 Ruang Pelayanan dan Ruang Tunggu

7 Lemar Arsip

2 Komputer, Printer, Scanner
3 Alat Tulis Kantor

4 Lembar Kendali, Tanda terima

mm_zm>._.>z

PENCATATAN DAN PENDATAAN:

1 Kelengkapan mo;mm _um@mass harus a_uoam:xm:
2 Waktu pelayanan harus diperhatikan

3 Kesesuaian persyaratan menjadi perhatian

1 Dicatat pada buku register pendaftaran

o Dicatat pada buku register pengambilian izin
3 Dicatat pada lembar kendali

4 Tersimpan dalam data base aplikasi




FLOWCHART STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PENERBITAN PENEMPATAN iZIN REKLAME

DPMPTSP KABUPATEN MAROS
Pelaksana Mutu Baku
Front Office Back Office
No Kegiatan Kepala Sekei KET
Pemohon | Petugas Loket | Petugas Loket | Petugas Loket . Kepala Bidang . paia Setsi . .
\nformasi Penyershan | Pendaftaran Staf Perizinan Perizinan Tim Teknis Operator 12_"_3.: dan Kepala Dinas Kelengkapan Waktu Qutput
Non Perizinan
Pemohon ke informasi dan mengambil Formulir di Berk
1 |Loket Informasi Front Office DPMPTSP, ateu P mm__ Informasi
melelui Website. ermonnan
Menyerahkan formulir serta memberikan
2 penjelasan terkait kelengkapan dokumen yang Berkas Formuli
dipersyaratian dan menyetorkennya ke loket Permohonan
Pendaftaran jika sudah lengkep;
Memeriksa kelengkapan berkas permohonan, jika v
dinyatakan lengkap, maka dilekukan registrasi 7/dak Lengkap 1
pendaftaran permohonan izin pada aplikesi dan ) o ) J .I.nﬂ_ ] ._.m_,.nm
3 {pemohon diberikan bukti tanda terime, Jika befum T Formulir, Berkas | 45 o (Terima Kartu
lengkap, maka berkas permohonan tidak Permohonean Kendali, berkas
diregistresi {defter) dan dikembelikan ke pemohon permohonan
untuk dilengkepi;
Perizinan memeriksa berkes permohonan, epebila
dinyatekan lengkep diteruskan ke Bidang _||f|_ Kartu Kendafi,
4 |Perizinan, dan jike tidek lengkap dikembalikan ke | I Berkas 15 menit |barkes
foket pendsftaran untuk dilengkapi oleh pemohon Permohonan permohonan
Menverifikesi data pada aplikesi dan berkes ]
permohonan secara teknis isi, keabsahan dan Diterima
kesesuaian dari persyaratan yang dilampirkan, ! Suret Tugas Tim
menentukan komposisi Tim teknis, mencetak BAPL NS Kertu Kendali  |Taknis, Berkes | SOP Penerbitan
5 ldan surat tugas peninjauan lapangean, paref berkas 20 menit Permohonen, kertu|  Suret Tuges
lembar kendali jika sesuai, dan jika tidak lengkep permohonen kandali
dan tidek sesuai dikembaliken ke loket pendaftaran;
Melakukan Kajian Teknis, melakukan kunjungan
iapangan, menerbitkan BAPL dan Rekomendasi
teknis, paraf lembar kendali bagi permohonan yang .
diterima, Untuk permohonen izin yang ditolak, tidak > >um.w__m. )
diterbiitkan surat penolaken dan disampaikan ke Surat Tugas Tim penerbitan W_s
permohon sesuai dengan standar waktu yang ) < ) Teknis, Berkas , . ditolak maka
8 ditentukan, Permohonan, kartu 3Hari  |Rekomendasi ditanjutksn ke
dan untuk permohonan izin yang diterima, meka kendali SoP vmﬂ_q_m_s:
[zin

aken diteruskan ke operator perizinan untuk
pencetaken izin




Pelaksana Mutu Baku
Front Office Back Office
No Kegiatan Kepala Seksi KEY
Pemohon | Petugas Loket | Petugas Loket | Petugas Loket .| KepalaBldang | .. . opaa 5 .
Informasi Penyershan | Pendaftaran Staf Perizinan Perizinan Tim Teknis Operator vazu_:n.:.%a Kepala Dinas Kelengkapan Waktu Qutput
Non Perizinan
Berkes
7 Meneliti data pemohon pada aplikasi dan jika Permohonan, data 30 menit naskah izin,
datanya benar naskeh izin dicetak pemohon pada lember kendali
aplikasi
= _ I
Memeriksa kesesuaien dete pemohon dengan . ;
naskah |zin, jika detanya benar diparef izin dan Naskah izin, ! z.mm_a: 1zin yang
N o L " lembar Kendali, . idiperef, lembar
8 |kertu kendali, dan jika tidak sesuai dikembalikan Berk 20 menit \endali, berkas
ke operator untuk diperbaiki Ya vMBum:Sg wM.BM“.. onan
Meneliti serta mengoreksi naskah izin, jika benar di | ,
paraf den jika tidak sesuai dikembaliken ke u_wa@ __M“ha “‘__MM, __anhs
9 |operstor kendali, berkas 20 menit kendali, berkas
permohonan permohonan
Memeriksa naskah izin yang telah diparaf oleh izin van
Kepala Seksi perizinan dan Kabid Perizinen jika azw”mﬂ_w“_ _Mﬁh g _ |Naskah izin tefeh
10 Isudah difaraf diserahken ke Kepala Dinas untuk . kendei berkas 15 menit diperet
penandatanganan izin perm o__. onan
Menelit I - ¥ Neskah Izin yang
enelifi naskah izin jika bener dan sesuai di tanda \ divaraf lember
11 [tangani dan jika tidak sesuai dikembalikan ke _am_ d m_m_ berkas 20 menit {tanda tangan Izin
kepala bidang petizinan untuk diperbaiki noqao_,.gg
Mencap stempel dan registrasi izin yang telah |Buku Register, Izin, &rsip
2 ditandatangan dan menyampaikan ke pemohon Berkas 30 menit |0 g.mc as m<
bahwa izinnya telah selesai dan dapat diambil di Permchonan dan Perizinn
loket penyerahan fzin
Menerima Izin deri Petugas loket penyerahen izin .,
13 {dengan terfebih dahulu menyerahkan bukti A v Whﬁmzam 15 menit {izin

pendaftaran.




NOMOR SOP ‘_dmo_u.g>_m._moivvav_s_u._.m!~3m
TGL. PEMBUATAN 10 Januari 2018
TGL. REVISI -
TGL. EFEKTIF 01 Februari 2018
Kepala Dinas
DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN PERIZINAN TERPADU SATU PINTU
DISAHKAN OLEH
KABUPATEN MAROS
BIDANG PENYELENGGARAAN PELAYANAN PERIZINAN NIP. 19721108 3082 oS
z>_s> SOP va:a&.ﬁ: Izin Penelitian

"DASAR HUKUM:_

x:>_._m_x>m_w‘.vm_.>xm>z>

1 cc zoaoq 18 Tahun 2002 a:a:o m_mss Nasional Penelitian, vmémaumsum: am: _umzmaums IPTEK

Peraturan Mendagri Nomor 64 Tahun 2011 Tentang Pedoman vo:ma_ss Rekomendasi Penelitian, sebagaimana telah
diubah dengan Permendagri Nomor 7 Tahun 2014

Peraturan Daerah Kabupaten Maros Nomor 7 Tahun 2016 tentang Susunan Perangkat Daerah

Peraturan Bupati Maros Nomor 43 Tahun 2017 tentang Penyederhanaan dan Pelimpahan Kewenangan Perizinan pada Dinas
Penanaman Modal dan Kantor Pelayanan Terpadu Satu Pintu Kabupaten Maros sebagaimana telah diubah dengan Peraturan
Bupati Maros Nomor 55 Tahun 2017 tentang Perubahan atas Peraturan Bupati Maros Nomor 43 Tahun 2017 tentang
Penyederhanaan dan Pelimpahan Kewenangan Petizinan pada Dinas Penanaman Modal dan Kantor Pelayanan Terpadu
Satu Pintu Kabupaten Maros

1 _smsm:ma_ _um_.mEE: xmsacmz persyaratan dan Prosedur Pelayanan vm__N_sm_..

2 Memahami Persyaratan semua jenis Izin

3 Mampu memverfikasi keabsahan dan keaslian persyaratan yang dilampirkan
4 Memiliki sikap teliti, ulet dan mampu bekerjasama
5 Mampu melakukan survey Lapangan dan memahami kondisi karaktristik perizinan di kabupaten Maros

|KETERKAITA

|PERALATAN ] PERLENGKAPAN: _

1 SOP Penerbitan Surat Eomm dan SPD
2 SOP Kajian Teknis

3 SOP Penolakan [zin

4 SOP Pengaduan

5 SOP Pengarsipan

1 Formulir dan Berkas persyaratan 5 Aplikasi perizinan

2 Komputer, Printer, Scanner 6 Ruang Pelayanan dan Ruang Tunggu

3 Alat Tulis Kantor 7 Leman Arsip

4 Lembar Kendall, Tanda terima

_vmw_zm>._.>z

ST _.mzn>§;z.c>z,vmzo>§>z

1 xo_mznxmums mm}mm _uma<ma§ harus a_umamﬁ_xmz
2 Waktu pelayanan harus diperhatikan

3 Kesesuaian persyaratan menjadi perhatian

1 Tercatatt pada Buku register Pendaftaran

o Tercatat padabuku register pengambilan izin
3 Tersimpan dalam data base sistem aplikasi
4 Tercatat pada Lembar Kendali




FLOWCHART STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
1ZIN PENELITIAN
DPMPTSP KABUPATEN MAROS

No

Kegiatan

Pelaksana

Mutu Baku

Pemohon

Front Office

Back Office

Petugas Loket

Informasi

Petugas Loket
Penyerahan

Petugas Loket
Pendaftaran

Staf Petizinan

Kepala Bidang
Perizinan

Tim Teknis

Operator

Kepala Seksi
Perizinan dan
Non Perizinan

Kepala Dinas

Kelengkapan

Waktu

Output

KET

Pemohon ke informasi dan mengambil Formulir di
Loket Informast Front Office DPMPTSP, atau
melalui Website.

Berkas
Permohonan

Informasi

Menyerahkan formulir serta memberikan
penjelasan terkait kelengkapan dokumen yang
dipersyaratkan dan menyetorkannya ke loket
Pendaftaren jika sudah lengkap;

Berkas
Permohonan

Formulir

Memeriksa kelengkepan berkas permohonan, jika
dinyatekan lengkap, maka dilakukan registrasi
pendafteran permohonan izin pada eplikasi dan
pemohon diberikan bukti tanda terima, Jika belum
lengkap, maka berkas permohonan tidak
diregistrasi (daftar) dan dikembaliken ke pemohon
untuk dilengkapi;

—

dak Lengkap

Formulir, Berkas
Permohonan

30 menit

Tande

Terima, Kartu
Kendeli, berkas
permohonan

Perizinan memeriksa berkas permohonan, apabila
dinyatakan lengkap diterusken ke Bidang
Perizinan, dan jike tidak lengkap dikembalikan ke
loket pendeftaran untuk dilengkapi oleh pemohon

Berkas
Permohonan

15 menit

Kertu Kendeli,
herkas
permohonan

Memeriksa berkas Permohonen, mefakukan Kajian
Teknis, dan selanjutnya diterbitkan Rekomendasi,
peraf lembar kendali bagi permohonan yang
diterima, Untuk permohonan izin yang ditolak,
diterbiitkan surat penolakan dan disampaikan ke
pemohon.

dan untuk permohonen izin yang diterima, maka
akan diteruskan ke operator perizinan untuk
pencetakan izin

tidak

<

Berkas
Permehonan, kertu
kendali

1 heri

Rekomendasi

Apebila penerbitan
izin ditolek maka
dilanjutkan ke
SOP Penolakan
Izin




Pelaksana Mutu Baku
Front Office Back Office KET
No Kegiatan Kepala Seksi
Pemohon | Petugas Loket | Petugas Loket | Petugas Loket . Kepala Bidang . A pa .
tput
Informasi Penyerahan | Pendaftaran Staf Perizinan Perizinan Tim Teknis Operator va_._u_:u.z.%z Kepala Dinas Kelengkapan Waktu Outpt
Non Perizinan
Berkas
6 Meneliti data pemohon pada aplikesi dan jika Permohonan, data 30 menit naskah izin,
datanya benar naskah izin dicetak pemohon pada lembar kendali
aplikasi
Memeriksa kesesuaian data pemohon dengen Naskah Izin yan
neskah lzin,jka detanya bener diperafizn den Neskeh fzin, lember | doore, ember
7 |kertu kendali, dan jika tidak sesuai dikembalikan - Kendali, Berkas 20 menit ken %_m, berkas
ke operator untuk diperbaiki Ya Permohonan um::o:.o:m:
Meneliti serta mengoreksi naskah izin, jika benar di . .
paraf den jika idek sesuai dikembaliken ke ”__H_M_ in yerg uwwﬂ_ 2 yeng
8 [operator kendali, berkas 20 menit kendali, berkas
permohonan permohonan
Memeriksa naskah izin yang teleh diparaf oleh Naskah Izin van
Kepala Seksi perizinan dan Kebid Perizinan jika diperef _m.”_w.n. 9 . INaskeh izin telah
9 |sudah difarsf diserahkan ke Kepala Dinas untuk Kendali bérkas 15 menit diperaf
penandatanganan izin vﬂa%.o:m:
Meneliti naskeh izin jika benar dan sesuai di tanda HMM_M_“_,. __MHNMS )
10 |tangani dan jika tidak sesuai dikembelikan ke Yeen %:. berkes 20 menit  |tanda tengan Izin
kepala bidang perizinan untuk diperbaiki permohonen
Mencep stempel dan registrasi izin yang telah Buku Register, Izin, ersip
1 ditandetangan dan menyampeiken ke pemohon Berkas 30 menit |D mm&sm_
bahwa izinnya telah selesai dan dapat diambil di Permohonan dan Perizinan
foket penyerahan izin
Menerima [zin dari Petugas loket penyerahan izin L
12 {dengan terlebih dahulu menyerahkan bukti A v WMNM&B@ 15 menit  |izin

pendeftaran.




KABUPATEN MAROS

DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN PERIZINAN ._.mm_u>cc‘m>.qc PINTU

BIDANG PENYELENGGARAAN PELAYANAN PERIZINAN

NOMOR SOP 18/SOP-MAKRO/PPP/DPMPTSP/2018
TGL. PEMBUATAN 10 Januari 2018
TGL. REVISI -
TGL. EFEKTIF 01 Februari 2018
Kepala Dinas

DiSAHKAN OLEH

AND! ROSMAN, §.Sos.. M.M.

NIP. 19721108 199202 1 001
NAMA SOP Izin Operasional Penyelenggaraan Sarana Pendidikan yang diselenggarakan

oleh masyarakat

KUALIFIKASI PELAKSANA:

. 1 Undang-undang Nomor 23 Tahun 2002 tentang _um___a::%z anak
Undang-undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional
Peraturan Pemerintah Nomor 27 tahun 1990 tentang Pendidikan Pra sekolah

Satu Pintu Kabupaten Maros

2
3
4 Peraturan Menteri pendidikan dan kebudayaan Nomor 84 Tahun 2014 tentang Pendirian Satuan Pendidkan Anak Usia Dini
5

Peraturan Daerah Kabupaten Maros Nomor 7 Tahun 2016 tentang Susunan Perangkat Daerah

Peraturan Bupati Maros Nomor 43 Tahun 2017 tentang Penyederhanaan dan Pelimpahan Kewenangan Perizinan pada Dinas

Pananaman Modal dan Kantor Pelayanan Terpadu Satu Pintu Kabupaten Maros sebagaimana telah diubah dengan Peraturan
6 Bupati Maros Nomor 55 Tahun 2017 tentang Perubahan atas Peraturan Bupati Maros Nomor 43 Tahun 2017 tentang

Penyedsrhanaan dan Pelimpahan Kewenangan Perizinan pada Dinas Penanaman Modal dan Kantor Pelayanan Terpadu

1 z_mam:mi.nmaaa:. Ketentuan persyaratan dan Prosedur Pelayanan Petizinan
2 Memahami Persyaratan semua jenis Izin

3 Mampu memverfikasi keabsahan dan keaslian persyaratan yang dilampirkan

4 Memiliki sikap teliti, ulet dan mampu bekerjasama

5 Mampu melakukan survey Lapangan dan memahami kondisi karaktristik perizinan di kabupaten Maros

4 SOP Pengaduan
5 SOP Pengarsipan

KETERKAITAN: S PERALATAN/PERLENGKAPAN: . : ,

1 SOP Penetbitan Surat Tugas dan SPD 1 Formulir dan Berkas persyaratan 5  Aplikasi perizinan

2 SOP Kajian Teknis 2 Komputer, Printer, Scanner 6 Ruang Pelayanan dan Ruang Tunggu
3 SOP Penolakan Izin 3 Alat Tulis Kantor 7 Lemari Arsip

4 Lembar Kendali, Tanda terima

[PERINGATAN:

. |PENCATATAN DAN PENDATAAN:

1 Kelengkapan Berkas Persyaratan harus diperhatikan
2 Waktu pelayanan harus diperhatikan

3 Kesesuaian persyaratan menjadi perhatian

1 Tercatatt pada Buku register Pendaftaran
2 Tercatat padabuku register pengambilan izin

3 Tersimpan dalam data base sistem aplikasi

4 Tercatat pada Lembar Kendali




FLOWCHART STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PENERBITAN IZIN OPERASIONAL PENYELENGGARAAN SARANA PENDIDIKAN
DPMPTSP KABUPATEN MAROS

No

Pefaksana

Mutu Baku

Kegiatan

Pemohon

Front Office

Back Office

Petugas Loket
Informasi

Petugas Loket
Penyerahan

Petugas Loket
Pendaftaran

Staf Perizinan

Kepala Bidang
Perizinan

Tim Teknis

Operator

Kepala Seksi
Perizinan dan
Non Perizinan

Kepala Dinas

Kelengkapan

Waktu

Output

KET

Pemohon ke loket informasi pada DPMPTSP
mengambil Formulir, atau melalui Website.

Berkas Permchonan

informasi

Menyerehkan  formulir  serta  memberikan
penjelasen terkait kelengkapan dokumen yang
dipersyaratkan dan menyetorkannys ke loket|
Pendaftaran jika sudah lengkep;

-

Berkas Permohonan

Formulir

Memeriksa kelengkepan berkas permohonan, jika
dinyatakan lengkap, maka dilakukan registrasi
pendaftaran permohonan izin pada eplikesi den
pemohon diberikan bukti tanda terima, Jika belum
lengkap, maka berkes permohonan tidak
diregistrasi {daftar) dan dikembalikan ke pemohon
untuk dilengkepi;

—

dak Lengkap

ADA

Formulir, Berkas
Permohonan

30 menit

Tanda

Terima Kartu
Kendafi, berkas
permohonen

Memeriksa berkas permohonan, apabila
dinyetaken lengkap diteruskan ke Bidang
Perizinan, dan jika tidak lengkap dikembaliken ke

loket pendafteran untuk dilengkapi oleh pemohon

Berkas Permohonan

15 menit

Kartu Kendali,
berkas
permohonan

Menverifikasi data pada aplikesi dan berkes
permohanan secara teknis Isi, keabsahan dan
kesesuaian deri persyaretan yang dilampirkan,
menentukan komposisi Tim teknis,mencetak
BAPL dan surattugas peninjeuan iapangan,
paraf lembar kendali jika sesuai, dan jika tidek
lengkap dan fidak sesuai dikembaliken ke loket
pendeftaran;

Diterima

¢

Kertu Kendali, berkas
permohonan

20 menit

Surat Tugas Tim
Teknis, Berkes
Permohonan,
kertu kendali

SOP Penerbitan
Suret Tugas

Melakukan Kejian Teknis, melakukan kunjungan
lapangan untuk izin sarana pendidikan,
menerbitkan BAPL dan Rekomendasi teknis, paraf
lembar kendali bagi permohonan yang diterima,
Untuk permohonan izin yang ditolak, diterbiitken
surat penolakan dan disampaikan ke pemohon
sesuai dengan stander waktu yang ditentukan,

dan untuk permohonan izin yang diterima, maka
akan diteruskan ke operetor perizinen untuk
pencetakan izin

tidak

PO
<

Surat Tugas Tim
Teknis, Berkas
Permohonan, kartu
kendali

5 Hari

Rekomendasi

Apabila
penerbitan izin
ditolak make
dilanjutkan ke
SOP Penolakan

lzin




Pelaksana Mutu Baku
Front Office Back Office
No Kegiatan Kepala Seksi KET
Pemohon | Petugas Loket | Petugas Loket | Petugas Loket .| KepalaBidang | .. . opaia veusl .
Informasi Penyerahan | Pendaftaran Staf Perizinan Perizinan Tim Teknis Operator voq_usm.._.%__ Kepala Dinas Kelengkapan Waktu Qutput
Non Perizinan
- T Berkas Permohonan, -
Meneliti deta pemohon pada aplikasi dan jika ' .. |naskah izin,
U datanya benar naskah izin dicetak %mm 8.3%8 peda 30 menit lembar kendali
aplikasi
Memeriksa kesesuaian data pemohon dengan )
neskah Izin, jika datanya benar diparf izin dn Neskah zin, lember uwmmx”w __“uh_a
8 |kartu kendali, dan jika tidak sesuai dikembalikan " - Kendali, Berkas 20 menit "
ke operstor untuk diperbaiki Ya Permoh kendali, berkas
e op untuk diperbail 'ermohonan permohonan
Meneliti serta mengoreksi naskah izin, jika benar Naskah Izin yai
di paref den jika tidek sesusi dikembalikan ke Naskeh tzin yang laskah Izin yang
. . . |dipaef, lembar
9 [operator diparef, lembar kendali, | 20 menit ;
berk : kendali, berkas
as permohonan permohonen
Memeriksa naskah izin yang teleh diparaf oleh
Kepala Seksi perizinan dan Kabid Perizinan,jika Naskah Izin yang Naskeh izin telah
10 |sudah diferef diserahkan ke Kepala Dinas untuk diperaf, lembear kendali, | 15 menit dipexal
ipenandatanganan izin berkas permohonan
Meneliti naskah izin jike banar dan sesusi di tanda \, X Naskeh Izin yang
11 tangani dan jika tidak sesual dikembalikan ke /V| dipersf, lember kendali,] 20 menit |tanda tangan izin
kepala bidang perizinan untuk diperbaiki berkas permohonan
Mencap stempel dan registres! izin yang telah o ) i i, rsi
12 ditandatangan dan menyampaikan ke pemohon Buku Register, Berkas Wmenit |D grc mmm_
bahwa izinnya tefah selesai dan depat diambil di Permohonan dan izin Perizi
erizinan
loket penyerahan
Menerima Izin dari Petugas loket penyerahan izin
13 |dengen terlebih dahulu menyerahkan bukti A v tanda Terima Berkas 15menit |izin
pendaftaran,




. DASAR HUKUM:

NOMOR SOP 19/SOP-MAKRO/PPPIDPMPTSP/2018
TGL. PEMBUATAN 10 Januari 2018
TGL. REVISI
TGL. EFEKTIF 01 Februari 2018
Kepala Dinas
DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN PERIZINAN TERPADU SATU PINTU
DISAHKAN OLEH
KABUPATEN MAROS
BIDANG PENYELENGGARAAN PELAYANAN PERIZINAN NIP. 19721108 4882 2:
NAMA mo_u _umam:_m_..nm: dan Perubahan Data izin

~KUALIFIKASI PELAKSANA:

1 c:nmé.c:amso zosoq 25 .Fz:: 2009 Adam:o Pelayanan Publik

2 Peraturan Pemerintah Nomor 96 Tahun 2012 Tentang Pelaksanaan UU Nomor 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik

3 Peraturan Daerah Kabupaten Maros Nomor 7 Tahun 2016 tentang Susunan Perangkat Daerah

4 Peraturan Bupati Maros Nomor 43 Tahun 2017 tentang Penyederhanaan dan Pelimpahan Kewenangan Perizinan pada Dinas
Penanaman Modal dan Kantor Pelayanan Tempadu Satu Pintu Kabupaten Maros sebagaimana telah diubah dengan Peraturan
Bupati Maros Nomor 55 Tahun 2017 tentang Perubahan atas Peraturan Bupati Maros Nomor 43 Tahun 2017 tentang

1 _smsmzma_ vmsa_,m: _Aoaacm: persyaratan dan Prosedur Pelayanan Perizinan
2 Memahami Persyaratan semua jenis [zin

3 Mampu memverfikasi keabsahan dan keaslian persyaratan yang ditampirkan
4 Memiliki sikap teliti, ulet dan mampu bekerjasama
Mampu melakukan survey Lapangan dan memahami kondisi karaktristik perizinan di kabupaten Maros

4 SOP Pengaduan
5 8SOP _umzmma_vmz

Penyederhanaan dan Pelimpahan Kewenangan Perizinan pada Dinas Penanaman Modal dan Kantor Pelayanan Terpadu 5
Satu Pintu Kabupaten Maros
.- | PERALATAN/ PERLENGKAPAN:
1 SOP Penetbitan Surat ._.comm am: m_uo 1 Formulir dan Berkas persyaratan 5 Aplikasi perizinan
2 SOP Kajian Teknis 2 Komputer, Printer, Scanner 6 Ruang Pelayanan dan Ruang Tunggu
3 SOP Penolakan Izin 3 Alat Tulis Kantor 7 Lemari Arsip

4 Lembar Kendali, Tanda terima

. |PENCATATAN DAN PENDATAAN:

A _Am_mzmxmums Berkas Persyaratan harus diperhatikan
2 Wakiu pelayanan harus diperhatikan

3 Kesesuaian persyaratan menjadi perhatian

4 Tercatatt pada Buku register Pendaftaran

o Tercatat padabuku register pengambilan izin
3 Tersimpan dalam data base sistem aplikasi
4 Tercatat pada Lembar Kendali




FLOWCHART STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

PENERBITAN PERPANJANGAN DAN ATAU PERUBAHAN DATA IZIN

DPMPTSP KABUPATEN MAROS
Pelaksana Mutu Baku
Front Office Back Office
No Kegiatan : KET
Pemohon | petugas Loket | Petugas Loket | Petugas Loket . Kepala Bidang | .. . Kepala Seksi .
Informas| Penyerahan Pendaftaran Staf Perizinan Perizinan Tim Teknis Operator uwunhw_“ mm“__“ Kepala Dinas Kelengkapan Waktu Output

Pemohon ke informasi dan mengambil Formulir di Berk

1 |Loket Informasi Front Office DPMPTSP, atau e B J_ Informesi
melalui Website. efmotionan
Menyerahken formulir serta memberikan N

9 penjelasan terkait kelengkapan dokumen yang _ _ Berkas Formuir
dipersyeratkan dan menyetorkennya ke loket Permohonan
Pendeftaran jika sudah lengkep,
Memeriksa kelengkapan berkas permohonan, jika | L 4
dinyatakan lengkep, maka dilakukan registrasi Tigiak Lengkap 1
pendaftaran permohonan izift pada aplikasi dan 1 Y Y i . .F:.%

3 |pamohon diberikan bukti tanda terima, Jika belum "1 Formulir, Berkas 30 menit qgsm..xma
lengkap, maka berkas permohonan tidak Permohonan Kendali, berkas
diregistrasi (deftar) dan dikembalikan ke pemohon permolionan
untuk dilengkapi;
Perizinan memeriksa beskas permohonan, apabila
dinyetekan lengkap diteruskan ke Bidang _||F.l_

4 |Perizinan, dan jika tidak lengkap dikembalikan ke -1 I Berkes 5ment |(Er Kendali
loket pendaftaran untuk dilengkapi oleh pemohon Permohonan berkas permohonen
Menverifikasi data pada aplikasi dan berkas 4 ]
permohonan secara teknis isi, keabsahan dan A Diterima
kesesuaian deri persyaratan yang dilampirken, oo > Surat Tuges Tim

5 menentukan komposisi Tim teknis,mencetak BAPL, < Kartu Kendali, 20 menit Teknis, Berkas SOP Penerbitan
dan suret tuges peninjauan lapangen, paref berkas permohonan Permohonan, kartu |  Surat Tugas
lembar kendali jika sesuai, den jika tidek lengkap kendali
dan tidek sesuai dikembaliken ke loket pendeftaran;

i

Melakukan Kajian Teknis, mefakuken kunjungan
lepangan, menerbitkan BAPL dan Rekomendasi
teknis, paraf lembar kendeli bagi permohonan yang i
diterima, Untuk permohonan fzin yang ditofak, tidak M ) Apabila penerbitan
diterbiitkan surat penolakan dan disampaiken ke / w“_ﬂMM,WMm_AMS izin %.o_mw maka

6 |pemchon sesuai dengan standar wakiu yang N _ _umao._s:g ety 2Hari  jRekomendasi dilanjutkan ke
ditentukan, kendali g SOP Penotakan

endali izin

dan untuk permohonan izin yang diterima, maka

aken diteruskan ke operator perizinan untuk
pencetakan izin




Pelaksana Mutu Baku
Front Office Back Office
No Kegiatan i Kepala Seksi KET
Pemohon | Petugas Loket | Petugas Loket | Petugas Loket o Kepala Bidang | .. . opaa Setsl !
\nformasi Penyerahan Pendaftaran Staf Perizinan Perizinan Tim Teknis Operator nmﬁ_:m.:.%_._ Kepala Dinas Kelengkapan Waktu Output
Non Perizinan
Berkes

7 Meneliti data pemohon pada aplikesi dan jika Permohonan, data 30 menit naskeh izin, lembar

datanya bener naskah izin dicetak pemohon pada kendali
aplikasi
Memeriksa kesesuaian data pemohon dengan - A Naskah izin yang

8 naskah I2in, jika datanya bener diparef izn dan | u u”.“”““ _M_M_MH_E 20 menit %mam lembar
kertu kendeli, dan jika tidak sesuai dikembalikan 1 1 va _umao_a.sm_._ kendali, berkas
ke operator untuk diperbaiki permohonan
Meneliti serte mengoreksi neskah izin, jika bener di ] | .
paraf dan jka tidak sesuai dikembaiiken ke 3 Naskeh zin yang Naskah zin yang

9 {operator diparef, lembar 20 menit diparef, lember

\ N kendli, berkas kendali, berkas
y permohonan permohonan
Memeriksa naskal izin yang telah diparef oleh )
Kepala Seksi perizinan dn Kabid Perizinan jika u_wa@ __“"”.Ma | Neskah iin teh

10 |sudah diferef diserahken ke Kepala Dinas untuk Kendal berkes 15 menit diparef
penandatanganan izin perm %.gg
Meneliti naskah izin jika benar dan sesuai di tanda Mmmm__.»““_ __Mﬁh:n

11 [tangani den jika tidak sesuai dikembalikan ke — _aw__ %_m. berkes 20 menit  |tanda tangan lzin
kepala bidang perizinan untuk diperbaiki R::o:_o__m__

:2_83 stempel dan registrasi izin yang telah Buku Register,

1 ditandatangan dan menyampaikan ke pemohon Berkas 30 menit Izin, arsip,
bahwa izinnya telah selesai dan dapet diambil di Permohonan dan Detabase Perizinan
loket penyerahan izin
Menerima Izin dari Petugas loket penyerahan izin .

13 |dengan terlebih dahulu menyerahkan bukti A v Mmhﬁ.s_sm 15 menit  {lzin
pendaftaran.




DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN PERIZINAN TERPADU SATU PINTU
KABUPATEN MAROS

NOMOR SOP 20/SOP-MAKRO/PPP/DPMPTSP/2018
TGL. PEMBUATAN 10 Januari 2018
TGL. REVISI

TGL. EFEKTIF 01 Februari 2018

Kepala Dinas

BIDANG PENYELENGGARAAN PELAYANAN PERIZINAN

DISAHKAN OLEH
ANDi ROSMAN, S.Sos., M.M.
NIP. 19721108 199202 1 001
NAMA SOP Penerbitan 1zin Rusak dan atau Hilang

et

KUALIFIKAS| PECAKSANA:

Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik

1 Memahami Peraturan, Ketentuan persyaratan dan Prosedur Pelayanan Perizinan

2 Peraturan Pemerintah Nomor 96 Tahun 2012 Tentang Pelaksanaan UU Nomor 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik 2 Memahami Persyaratan semua jenis Izin
3 Peraturan Daersh Kabupaten Maros Nomor 7 Tahun 2016 tentang Susunan Perangkat Daerah 3 Mampu memverfikasi keabsahan dan keaslian persyaratan yang dilampirkan
4 Peraturan Bupati Maros Nomor 43 Tahun 2017 tentang Penyedsthanaan dan Pelimpahan Kewenangan Perizinan pada Dinas | 4 Memiliki sikap telifi, ulst dan mampu bekerjasama
Penanaman Modal dan Kantor Pelayanan Terpadu Satu Pintu Kabupaten Maros sebagaimana tefah diubah dengan Peraturan|  Mampu melakukan survey Lapangan dan memahami kondisi keraktristik perizinan di kabupaten Maros
Bupati Maros Nomor 55 Tahun 2017 tentang Perubahan atas Peraturan Bupati Maros Nomor 43 Tahun 2017 tentang
Penyederhanaan dan Pelimpahan Kewenangan Perizinan pada Dinas Penanaman Modal dan Kantor Pelayanan Terpadu 5
Satu Pintu Kabupaten Maros
|KETERKAITAN: _ T |PERALATAN ] PERLENGKAPAL
1 SOP Penerbitan Surat Tugas dan SPD 1 Formulir dan Berkas persyaratan 5 Aplikasi perizinan
2 SOP Kajian Teknis 2 Komputer, Printer, Scanner 6 Ruang Pelayanan dan Ruang Tunggu
3 SOP Penolakan Izin 3 Alat Tulis Kantor 7 Lemari Arsip
4 SOP Pengaduan 4 Lembar Kendali, Tanda terima
5 SOP Pengarsipa

ENCATATANDANPENDATAAN:

Kelengkapan Berkas Persyaratan harus diperhatikan
Wakiu pelayanan harus diperhatikan

Kesesuaian persyaratan menjadi perhatian

1 Tercatatt pada Buku register Pendaftaran
o Tercatat pada buku register pengambilan izin

3 Tersimpan dalam data base sistem aplikasi

4 Tercatat pada Lembar Kendali




FLOWCHART STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PENERBITAN IZIN RUSAK DAN ATAU HILANG
DPMPTSP KABUPATEN MAROS

No

Kegiatan

Pelgksana

Mutu Baku

Pemohon

Front Office

Back Office

Petugas Loket
Informasi

Petugas Loket
Penyerahan

Petugas Loket
Pendaftaran

Staf Perizinan

Kepala Bidang
Perizinan

Tim Teknis Operator

Kepala Seksi
Perizinan dan
Non Perizinan

Kepala Dinas

Kelengkapan

Waktu

Output

KET

Pemohon ke informesi dan mengambil Formulir di
Leket Informasi Front Office DPMPTSP, atau
melalui Website.

Berkas
Permohonan

Informasi

Menyerahkan formulir serta memberikan
penjelasan terkait kelengkapan dokumen yang
dipersyaratkan dan menyetorkennya ke loket
Pendaftaran jika sudah lengkap;

]

Berkas
Permohonan

Formulir

Memeriksa kelengkepan berkas permohonan, jika
dinyatakan lengkap, maka dilakukan registrasi
pendaftaran permohonan izin pada eplikasi dan
pemohon diberikan bukti tande terima, Jika belum
lengkap, maka berkas permohonan tidek
diregistrasi (daftar) dan dikembalikan ke pemohon
untuk dilengkepi;

Tiflak Lengkap

L 2
1
FYYy

Formulir, Berkas
Permohonan

30 menit

Tenda
Terima,Kartu
Kendeli, berkas
permohonan

Pevizinan memeriksa berkas permohonan, epabila
dinyatakan lengkap diteruskan ke Bideng
Perizinan, dan jika tidak lengkap dikembalikan ke
Ioket pendaftaran untuk dilengkepi oleh pemohon

Berkas
Permohonan

15 menit

Kartu Kendali,
berkas permohonan

Menverifikesi data pede aplikasi dan berkas
permohonan secara teknis isi, keabsahan dan
kesesuaian deti persyaraten yang dilampirkan,
menentukan komposisi Tim teknis,mencetak BAPL,
dan suret tugas peninjauan Igpangan, paref
lembar kendali jika sesuai, dan jika tidek lengkap
dan tidak sesuai dikembalikan ke loket pendaftaran;

Diterima

<

Kertu Kendali,
berkas permohonan

20 menit

Surat Tugas Tim
Teknis, Berkes
Permohonan, kartu
kendali

SOP Penerbitan
Surat Tugas

Melakukan Kajian Teknis, melakukan kunjungan
lapangan, menerbitkan BAPL dan Rekomendasi
teknis, paref lembar kendali bagi permohonan yang
diterima, Untuk permohonan [zin yang ditolak,
diterbiitkan surat penolakan dan disampaikan ke
pemohon sesuai dengan stender wakiu yang
ditentukan,

dan untuk permohonan izin yang diterima, maka

akan diteruskan ke operator perizinan untuk
pencetakan izin

tidak

Surat Tugas Tim
Teknis, Berkas
Permghonan, kartu
kendali

2 Hari

Rekomendasi

Apahila penerbitan
izin ditolek meka
dilanjutkan ke
SOP Penolakan
Izin




Pelaksana Mutu Baku
Front Office Back Office KET
No Kegiatan K Seksi
Pemohon : epala Seksi
Petugas _.o_ﬁ Petugas Loket | Petugas Loket Staf Perizinan x%m_m Bidang Tim Teknis Operator Perizinan dan Kepala Dinas Kelengkapan Waktu Output
Informasi Penyerahan Pendaftaran Perizinan i
Non Perizinan
Berkas
7 Meneliti data pemohon pada eplikesi dan jika Permehonan, data 30 menit naskeh izin, lembar
dstanya bener naskah izin dicetak pemohon pada kendali
aplikasi
Memeriksa kesesuaian data pemohon dengan A Naskah Izin yang
8 naskah Izin, jika detanya benar diparaf izn dan n”ﬂﬂ _M_Mx_wmag 20 menit %a.&._ lember
kartu kendali, dan jika tidak sesuai dikembalikan Ya 1&3&82 kendali, berkas
ke operator untuk diperbaiki permohonan
Meneliti serta mengoreksi naskah izin, jika bener di |
paraf dan jika tidak sesuai dikembalikan ke ) z.mm_a-_ yang mexmz izin yang

9 |operstor diperef, lembar 20 mentt diparef, lembar

* \ kendali, berkes kendali, berkas
A permohenan permohonan

Memeriksa neskah izin yang telah diperaf oleh Naskah lzin yan

Kepala Seksi perizinan dan Kebid Perizinanjika diparef, | mawmﬂ 9  INaskah izin telalt

10 [sudah diferaf diserahken ke Kepala Dings untuk § Ken %___. berkes 15 menit dperet
penandatanganan izin permohonan
Meneliti naskah izin jika benar dan sesuai di tanda HmM_M_ _mah. ng

11 {tangani den jika tidak sesuai dikembalikan ke - _sv__ dali berkas 20 menit  |tanda tangan |zin
kepala bidang perizinan untuk diperbaiki uo::o__.o__ms
Mencap stempel dan registrasi izin yang telah Buku Register,

12 ditandatangan dan menyampaikan ke pemohon Berkas 30 menit 1zin, arsip,
bahwa izinnya telah selesai dan dapet diambii di Permohonan dan Database Perizingn
loket penyerahan izin
Menerima Izin dari Petuges loket penyerahan izin )

13 |dengan terlebih dahulu menyarahkan bukti A v M._w_umu.mq_am 16 menit  (lzin

pendaftaran.




DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN PERIZINAN TERPADU SATU PINTU
KABUPATEN MAROS

BIDANG PENYELENGGARAAN PELAYANAN PERIZINAN

NOMOR SOP 21/SOP-MAKRO/PPP/DPMPTSP/2018
TGL. PEMBUATAN 10 Januari 2018
TGL. REVISI
TGL. EFEKTIF 01 Februari 2018
Kepala Dinas

DISAHKAN OLEH

ANDI ROSMAN. S.Sos., M.M.

NIP. 19721108 199202 1 001
z>_<_> SOP vmz>zo>z>z _umzo>o:>z

1 Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik

Undang-Undang Nomor 28 Tahun 2009 tentang Pajak Daerah dan Retribusi Daerah
Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah

Instruksi Presiden Nomor 10 tahun 2016 tentang Aksi Pencegahan dan Pemberantasan Korupsi tahun 2016 dan Tahun 2017

2

3

4 Peraturan Presiden No 76 Tahun 2013 Tentang Pengelolaan Pengaduan Pelayanan Publik

5

6 Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 24 Tahun 2006 tentang Pedoman Penyslenggaraan Pelayanan Terpadu Satu Pintu
.\

Peraturan Bupati Maros Nomor 43 Tahun 2017 tentang Penyaderhanaan dan Pelimpahan Kewenangan Perizinan pada Dinas
Penanaman Modal dan Kantor Pelayanan Terpadu Satu Pintu Kabupaten Maros sebagaimana teleh diubah dengen Peraturan
Bupati Maros Nomor 55 Tahun 2017 tentang Perubahan atas Peraturan Bupati Maros Nomor 43 Tahun 2017 tentang
Penyedethanaan dan Pelimpahan Kewenangan Perizinan pada Dinas Penanaman Modal dan Kantor Pelayanan Terpadu
Satu Pintu Kabupaten Maros

1 Memahami Peraturan, Ketentuan persyaratan dan Prosedur Pelayanan Perizinan
2 Memahami Persyaratan semua jenis |zin

3 Mampu memverfikasi keabsahan dan keaslian persyaratan yang dilampirkan

4 Memiliki sikap teliti, ulet dan mampu bekerjasama

5 Mampu melakukan survey Lapangan dan memahami kondisi karaktristik perizinan di kabupaten Maros

- |PERALATAN | PERLENGKAPAN: -

1 moﬁv vmzoa_sz m:i Tugas
2 SOP Penolakan Izin

1 Kotak Pengaduan
2 Komputer dan Printer

3 ATK

3 SsoP vozmm_o_mm_.. mcaﬁ _,\_mzéaﬁ
[PERINGATAN: :

PENCATATAN DAN PENDATAAN:

1 Penangan vmzum%m_.. :mam jelas amz m_eaﬂ
2 Data pengaduan harus lengkap

1 Fom Pengaduan

2 Buku Pengaduan

3 Notulen Rapat

4 Berita Acara Pengaduan




FLOWCHART STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

PENANGANAN PENGADUAN
DPMPTSP KABUPATEN MAROS
Pelaksana Mutu Baku
N Keaiata Kepala Selsi KET
o egiatan Petugas Loket Pengaduan, Tim Penanganan . .
Masyarakat Pengaduan Pengawasan dan Pengaduan KepalaBidang | Kepala Dinas Kelengkapan Waktu Output
Pelaporan
Menyampaikan permasalahan secara tertulis, sms, :
1 telepon, Fax, Emal, Kotak saran, di A v Pengaduan 20 menit  |Pengaduan
Mencatat jenis pangaduan pada buku regiater, dan ] . |Pengaduan telah
2 melaporkan ke Kepala Dinas untuk di disposisi — Form Pengaduan 15 menit diregistrasi
1 h
3 |Mengenalisa jenis pengaduan yang dilaporkan | I MWHMMM“” telah 20 menit Mwﬂwﬂmmms tela
Menganalisis penyebab, merumuskan rencana perbaikan )
dan pencegahan yang diperiukan, membuat Berita Acara / Pengaduan telah 3 hari Berita Acara hasil
Hasil Rapat, dan menyampaikan ke Kepala Dinasr untuk dianalisa rapat
ditindak lanjuti
4 penyampaian hasil rapat tim penanganan pengaduan H.L Berita Acara hasil 15 menit Berita Acara hasil
untuk ditindaklanjuti rapat rapat
Berkoordinasi
_HU _|Berta Acara hsil Tindak lenjut dengen OFD
5 {Menindak lanjuti hasil rapat tim penan d eria Acara ast 5menit | moakeni teknis apabila
juti b pat tim penanganan pengaduan rept pengaduan ngetisan
melibatkan OPD
6 |Mencetak Surat Tanggapan Pengaduan _ _I Huﬂmw_me__“_ua 2 hari MP__%M_M“%%%
7 |Memparaf Surat Tanggapan Pengaduan Mﬁﬁﬂ_ﬂmmvm: 1jam MMMQMMM“
Memparaf Surat Tanggapan Pengaduan _ _I.J M%ﬂwm%%ms 15 menit wwﬂ:mc*ow_m””




Pelaksana Mutu Baku
Kepala Seksi
No Kegiatan Petugas Loket | Pengad Tim P KET
Masyarakat _umsnn aduan vozmnm“n””_u an _a__u anmnnm“__“ ® | KepalaBidang | Kepala Dinas Kelengkapan Waktu Output
. Pelaporan
menandatangani Surat Pengaduan Surat tanggapan 15menit |Surat tanggapan
teleh diparaf telah ditandatangani
Memberikan stempel, menyerahkan surat tanggapan
9 :  — Surat tanggapan .. |Surat tanggapan
pengaduan ke pengadu/pelapor dan mengarsipkannya l _ telah ditandatangani 15 menit pengaduan dan arsip
10 {Menerima surat tanggapan pengaduan Surat tanggapan omenit |SUret tanggapan
pengaduan pengaduan




DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN PERIZINAN TERPADU SATU PINTU
KABUPATEN MAROS

BIDANG PENYELENGGARAAN PELAYANAN PERIZINAN

NOMOR SOP » 22/SOP-MAKRO/PPP/IDPMPTSP/2018
TGL. PEMBUATAN [: 10 Januari 2018
TGL. REVISI :
TGL. EFEKTIF : 01 Februari 2018
Kepala Dinas

DISAHKAN OLEH

NiP. 19721108 3033 8‘_
NAMA SOP vmzm><<>m>z _umm_N_z>z

IDASAR HUKUM:

|KUALIFIKASI PELAKSANA:

Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik

1 Memahami Peraturan, Ketentuan persyaratan dan Prosedur Pelayanan Perizinan

2 Undang-Undang Nomor 28 Tahun 2009 tentang Pajak Daerah dan Retribusi Daerah 2 Memahami Persyaratan semua jenis Izin
3 Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah 3 Mampu memverfikasi keabsahan dan keaslian persyaratan yang ditampirkan
4 Undang-Undang No 3 Tahun 1951 Tentang Pengawasan PTSP 4 Memiliki sikap teliti, ulet dan mampu bekerjasama
5 Instruksi Presiden Nomor 10 tahun 2016 tentang Aksi Pencegahan dan Pemberantasan Korupsi tahun 5 Mampu melakukan survey Lapangan dan memahami kondisi karaktristik perizinan di
2016 dan Tahun 2017 kabupaten Maros
8 Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 24 Tahun 2006 tentang Pedoman Penyelenggaraan Pelayanan
Terpadu Satu Pintu
7 Peraturan Bupati Maros Nomor 43 Tahun 2017 tentang Penyederhanaan dan Pefimpahan Kewenangan
Perizinan pada Dinas Penanaman Modal dan Kantor Pelayanan Terpadu Satu Pintu Kabupaten Maros
sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Bupati Maros Nomor 55 Tahun 2017 tentang Perubahan
atas Peraturan Bupati Maros Nomor 43 Tahun 2017 tentang Penyederhanaan dan Pelimpahan
Kewenangan Perizinan pada Dinas Penanaman Modal dan Kantor Pelayanan Terpadu Satu Pintu
Kabupaten Maros
KETERKAITAN: _ " |PERALATANJ PERLENGKAPAN: .~ =~ =
1 SOP Surat Tugas 1 Kamera 4 Kendaraan Dinas
2 SOP Penanganan Pengaduan 2 Komputer dan Printer
3 ATK

PERINGATAN:

. |PENCATATAN DAN PENDATAAN:

1 _Am_mzoxmvms umaﬁ.ﬁm: szma_.m: izin :mEm Q_um:_m:xm:
2 masa berlaku.izin harus diperhatikan

1 Data Perizinan
2 Blanko Pengawasan
3 Laporan Monitoring dan Pengawasan Perizinan




FLOWCHART STANDAR OPERASIONAL P
PENGAWASAN PERIZINAN

ROSEDUR

DPMPTSP KABUPATEN MAROS

Pelaksana Mutu Baku
. Tim Monitoring
No Kegiatan KET
9 Pen mmﬂnwmmms Kepala seksi Kepala Bidang | Kepala Dinas dan Kelengkapan Waktu Output
9 Pengawasan
1 zmamq_am data dari seksi perizinan dan non A V Data Perizinan 1jam |Data Perizinan
perizinan
e o Data Perizinan
2 z_m_mwcwm: pengkajian dan verifikasi data _ ] Data Perizinan Shari |yang telah
perizinan diverifikasi
Membuat draft Surat Tugas pengawasan
3 |perizinan dan menyerahkan kepada kepala _ __ draft Surat Tugas 10 menit |draft Surat Tugas
Dinas untuk ditandatangani
N
Memeriksa draft Surat Tugas. Jika setuju, Tidak yd
4 |maka ditandatangani. Jika tidak setuju, maka draft Surat Tugas 15 menit |Surat Tugas
akan dikembalikan untuk diperbaiki
| A——
Ya Data Pengawasan
Melakukan pengawasan berdasarkan Surat Surat Tugas, Data Perizinan,
5 |Tugas dan membuat laporan hasii monitoring Perizinan, Blanko 3 hari |Laporan
dan pengawasan Pengawasan Monitoring dan
Pengawasan
Meneliti laporan monitoring dan pengawasan
dan memerintahkan kepala Seksi untuk i
0 araf laporan
8 menindaklanjuti jika ditemukan bangunan atau Laporan monev 10 menit 1P P
kegiatan usaha tidak memiliki izin.
Membuat Surat teguran untuk disampaikan ke ] :
nit {Surat Teguran
7 pelaku usaha yang tidak memiliki izin ﬂlu_ Draft surat teguran | 10 meni g
8 [Pafaf surat tequran _ _. Surat Teguran 10 menit |Faraf
., Itanda tangan
9 {Tanda Tangan Surat Teguran / Surat Teguran 10 menit Surat teguran




Pelaksana Mutu Baku
; Tim Monitoring KET
No
Kegiatan P Staf Kepala seksi Kepala Bidang | Kepala Dinas dan Kelengkapan Waktu Output
engawasan Pengawasan
10 |Penyampaian ke Pelaku usaha yang tidak Surat Teguran 60 menit |Tanda Terima
memiliki izin
menyusun laporan rekapiulasi hasil monitoring nll.._ .
11 jdan evaluasi sesuai hasil tindak lanjut Tim Data hasil monev 60 menit |Laporan
Monev
_sosm_a laporan monitoring dan pengawasan _I.IPIJ
12 _.m._ﬁ lengkap ama mmm:mw. di taraf dan mvmg_m. Laporan 10 menit {Paraf laporan
tidak lengkap dikembalikan ke Kepala Seksi
untuk diperbaiki
Meneliti laporan monitoring dan pengawasan Tidak >
13 jika _mzm_.sn dan mmm:mm.a_ .m_am tangan qu Laporan monev 10 menit tanda tangan
apabila tidak lengkap dikembalikan ke Kabid laporan
untuk diperbaiki
14 Menyampaikan laporan ke Bupati dan OPD R Laporan Monitoring 1 hari ._.m_.am Terima dan
Teknis dan mengarsipkan ( ) dan Pengawasan arsip




DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN PERIZINAN TERPADU SATU PINTU
KABUPATEN MAROS

NOMOR SOP : 23/SOP-MAKRO/PPP/DPMPTSP/2018

TGL. PEMBUATAN {: 10 Januari 2018

TGL. REVISI :

TGL. EFEKTIF : 02 Februari 2018

Kepala Dinas

DISAHKAN OLEH

BIDANG PENYELENGGARAAN PELAYANAN PERIZINAN

AND! ROSMAN, S.So0s., MM.
NIP. 18721108 199202 1 001

NAMA SOP

DASAR:HUKUM

1 Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik

Undang-Undang Nomor 28 Tahun 2008 tentang Pajak Daerah dan Retribusi Daerah
Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah

Instruksi Presiden Nomor 10 tahun 2016 tentang Aksi Pencegahan dan Pemberantasan Korupsi tahun
2016 dan Tahun 2017

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 24 Tahun 2006 tentang Pedoman Penyelenggaraan Pelayanan
Terpadu Satu Pintu

Peraturan Bupati Maros Nomor 43 Tahun 2017 tentang Penyederhanaan dan Pelimpahan Kewenangan
Perizinan pada Dinas Penanaman Modal dan Kantor Pelayanan Terpadu Satu Pintu Kabupaten Maros
sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Bupati Maros Nomor 55 Tahun 2017 tentang Perubahan
atas Peraturan Bupati Maros Nomor 43 Tahun 2017 tentang Penyederhanaan dan Pelimpahan
Kewenangan Perizinan pada Dinas Penanaman Modal dan Kantor Pelayanan Terpadu Satu Pintu
Kabupaten Maros

1 Memahami Peraturan, Ketentuan persyaratan dan Prosedur Pelayanan Perizinan
2 Memahami Persyaratan semua jenis lzin
3 Mampu memverfikasi keabsahan dan keaslian persyaratan yang dilampirkan

4 Memiliki sikap teliti, ulet dan mampu bekerjasama

Mampu melakukan survey Lapangan dan memahami kondisi karaktristik perizinan di

5 kabupaten Maros

KETERKAITAN :

Gt I PERALATAN S PERLENGKAPAN: -

1 8OP Penerbitan Izin

1 Berkas persyaratan
2 Komputer dan Printer
3 ATK

PERINGATAN:

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila Pelayanan perizinan dilakukan tidak m?n.:m. vm@ﬁmﬁm? maka dapat menyebabkan _A&amxmmm:m_,m: ]
data atau berkas permohonan dengan kondisi yang sebenarnya.

1 Rekomendasi Teknis . m. A.F_.,am qmaam Berkas
2 Berita Acara Peninjauan Lokasi
3 SKRD

4 Lembar Kendali




FLOWCHART STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PENERBITAN SURAT PENOLAKAN IZIN

DPMPTSP KABUPATEN MAROS
Pelaksana Mutu Baku
No Keglatan Petugas KETERANGAN
<d Pemohon | Fetugas Loket Kepala | ;. reknis | Kepala Seksi| KepalaDinas | Kelengkapan | Waku Output
Informast Bidang
Pendaftaran
Pemohon ke Informasi mengambil formulir ﬁ ~y .
1 perizinan J Berkas Permohonan Informasi
Memberikan penjelasan terkait persyaratan
2 |perizinan dan menyerahkan formulir sesuai _”HU Berkas Permohonan Formulir
jenis izin yang dimohonkan
Menerima dan memeriksa berkas f
permohonan dan kelengkapannya, bila ’ Tanda
3 dinyatakan lengkap dan benar dibuatkan Tidak /\ Formulir, Berkas 15 menit Terima,Kartu
tanda terima berkas dan lembar ceklist dan Permohonan Kendali, berkas
di input ke sistem aplikasi, jika tidak lengkap permohonan
dikembalikan ke pemohon
Melakukan ceklist pada sistem aplikasi serta f
memverifikasi berkas secara teknis isi,
keabsahan dan kesesuaian dari persyaratan A\ Kartu Kendali ww._ﬂﬂ. :mnmm_,ﬂ.m_..h.a
4 lyang dilampirkan, jika iengkap dibuat surat Tidak berkas permahonan | 2 MMt | bermohonan
tugas peninjauan lokasi, jika tidak lengkap P Kartu xmzam_,_
dan tidak sesuai dikembalikan ke loket
pendaftaran
i
Melakukan Kajian Teknis jika tidak / Surat Tugas Tim
memenuhi syarat ketentuan, berkas ditolak Teknis, Berkas .
5 dan dibuatkan Surat Penolakan yang Permohonan, kartu 2hari |Surat Penolakan
ditandatangani kepala Dinas kendali
_ _| .. |Faraf Surat
6 [Paraf Surat Penolakan Surat Penolakan 5 menit Penolakan
., |Faraf Surat
7 |Paraf Surat Penolakan Surat Penolakan 5 menit Penolakan
8 |Tanda tangani Surat Penolakan Surat Penolakan 5 menit Tanda Tangan

Surat Penolakan




Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Petugas KETERANGAN
<9 Pemohon Petugas Loket Kepala Tim Teknis | Kepala Seksi| Kepala Dinas Kelengkapan Waktu Output
Informasi Bidang
Pendaftaran
Registrasi Surat penolakan, stempel. dan . .. |Bukti tanda terima
s menyerahkan ke pemohon Buku Register 15 menit surat, arsip
10 ﬂmu__.mszm-mmm surat penolakan dari Petuges A V Buku Register 10 menit | Surat Penolakan




NOMOR SOP 24/SOP-MAKRO/PPPIDPMPTSP/2018
TGL. PEMBUATAN 10 Januari 2018
TGL. REVISI
TGL. EFEKTIF 01 Pebruari 2018
Kepala Dinas
DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN PERIZINAN TERPADU SATU PINTU
DISAHKAN OLEH
KABUPATEN MAROS
BIDANG PENYELENGGARAAN PELAYANAN PERIZINAN NIP. 19721108 383 1 oS
NAMA SOP vmimam:cm: IMTA
DASAR HUKUM: - KUALIFIKASI PELAKSANA:
1 UU Nomor 7 Tahun 1981 6:&8 Em__o Lapor xm»m:m@m_aamm: _ 1 Memahami Peraturan, xmasems vmaéaﬁ: %: mammacﬂ _ugmﬁ:m: nm_ﬁ_:m:
2 UU Nomor 13 Tahun 2003 tentang Ketenagakerjaan 2 Memahami Persyaratan semua jenis izin
3 UU Nomor 25 Tahun 2007 Tentang Penanaman Modal 3 Mampu memverfikasi keabsahan dan keaslian persyaratan yang dilampirkan
4 PP Nomor 97 Tahun 2012 T tribusi P dalian Laiu Lintas Dan Retribusi P j Izin Mempekerjak
T Mﬂm - >M=,__M_: 12 Tentang Retribusi Pengendalian intas Dan Retribusi Perpanjangan lzin Mempekerjakan 4 Meniliki skap tel, ulet can mampu bekerjasama
P ., . )
> amﬁ:maﬁﬂwmuwwﬂmmmq%w_ﬁszm M Hw ._._..ﬂ_“_am% M edoman dan Tata Gara Perizinan dan Nonperizinan P sebagaimana teizh 5 Mampu melakukan survey Lapangan dan memahami kondisi karaktristik perizinan di kabupaten Maros
6 Peraturan Menaker Nomor 16 Tahun 2015 Tentang Tata Cara Penggunaan Tenaga Kerja Asing
7 Peraturan Menaker Nomor 35 Tahun 2015 Tentang Perubahan Atas Peraturan Menaker Nomor 16 Tahun 2015 Tentang Tata
Cara Penggunaan Tenaga Kerja Asing
8 Peraturan Bupati Maros Nomor 43 Tahun 2017 tentang Penysderhanaan dan Pelimpahan Kewenangan Perizinan pada Dinas
Penanaman Modal dan Kantor Pelayanan Terpadu Satu Pintu Kabupaten Maros sebagaimana telah diubah dengan Peraturan
Bupati Maros Nomor 89 Tahun 2017 tentang Perubahan Kedua atas Peraturan Bupati Maros Nomor 43 Tahun 2017 tentang
Penyederhanaan dan Pelimpahan Kewenangan Perizinan pada Dinas Penanaman Modal dan Kantor Pelayanan Terpadu Satu
Pintu Kabupaten Maros
|KETERKAITAN: - . |PERALATAN/ PERLENGKAPAN:
1 SOP Penerbitan Surat Tugas amz SPD 1 Formulir dan Berkas persyaratan 5  Aplikasi-perizinan
2 SOP Kajian Teknis 2 Komputer, Printer, Scanner 6 Ruang Pelayanan dan Ruang Tunggu
3 SOP Penolakan Izin 3 ATK 7 Lemari Arsip
4 SOP Pengaduan 4 Lembar Kendali, Tanda terima
5 8OP _uozomaﬁm:
_vmz_zm>q>z _umzn>._.>q>z o>z vmzo>._.>>z
1 Kelengkapan Berkas _uwa<m§m: :mam a_vma&_xms 1 Tersimpan dalam data base sistem mu___am_
2 Waktu pelayanan harus diperhatikan o Tercatat padabuku register pengambilan izin
3 Kesesuaian persyaratan menjadi perhatian 3 Tercatat pada Lembar Kendali




FLOWCHART STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

PERPANJANGAN iMTA
DPMPTSP KABUPATEN MAROS
Pelaksana Mutu Baku
Front Office Back Office
No Keglatan " Kepala Sekst KET
of | Petuges Loket | Petugas Loket Petugas Loket Staf Perizinan Kepala Bldang Tim Teknis Bendahara Bank BPD Syarlah]  Operator Perfzinan dan | Kepala Dinas |  Kelengkapan Waktu Output
Informasi Penyerghan Pendaffaran Perizinan Penerima .
Non Perizinan
; [Pemohon ke loket informasi pada DPMPTSP - Berkas \nformasi
mengambil Formulr, atau melalui Website. ) Permohonan
Menyerahkan formulir serta memberikan penjelasan
5 [terkat kelengkapan dokumen yang dipersyaratkan Berkas Formulit
dan menystorkannya ke loket Pendaftaran jika sudah Permohonan
langkap;
Msmeriksa kelengkapan berkas h jika dak Lengk L
dinyatakan langkap, maka dliakukan registrasi aklengkap —
pendafiaran permohonan izin pada apiikesi dan TT—— 1 ] Formul Tanda Terima,Kartu
pemohon diberikan buki tanda terima, Jia belum r Y ¥ Y omulr, Bakes | a0 enit | Kendaii berkes
3 Permohonan
langkap, maka berkas permohonan fidak diregistrasi permohionan
(daftar) dan dikembalikan ke pemohon untuk
dilengkapi,
Memeriksa berkas permohonan, apabila dinyatakan
fengkap diteruskan ke Bidang Perizinan, dan jika tidak }
{engkap dikembalikan ke oket pendaftaran untuk - Berkas 16 mentt Kartu Kendalfi,
4 {etiengkapi leh pemohion L Permononan berkas permohonan
Memverifikasi data pada aplikasi dan berkas §
parmohonan secara teknis isi, keabsahan dan >
kesesualan dari persyaratan yang dilampirkan, . . Surat Tugas Tim
manentukan komposisi TIM teknis, Mencetak BAPL < Kartu Kendati, Tekris, Batkas SOP Penerbitan
5 |dan surat tugas peninjauan lapangan, Paraf Lembar berkas pemohonan 20ment |5 achonan, kartu | Sural Tugas
Kendali Jika sesusi, dan jika tidak lengkap dan tidek kendali
sasual dikembalikan ke loket pendaftaran
Melakukan Kajian Teknis, sslanjutnya melakukan
kunjungan lapangan , menerbitkan BAPL, Penetapan
SKRD dan Rekomendasi bagi permohonan yang
chterima. Untuk permohonan izin yang ditolak, Tim tidak L Surat Tugas Tim Apabila penerbitan
Teknis menerhiitkan surat penolakan dan \ f Teknis, Berkas i |Rekomeandas zin ditolak maka
6 |cisampaikan ke pemohon. Untuk permohonan kzin Pemohonan, karlu 5Her omel difanjutkan ke SOP
yang diterima, berkas permohenan dan SKRD < 1 kendali Penolakan Izin
ciserahkan ke Bendahara Penerima untuk
menerbitkan STTS yang menjadi dasar pemohon
melakukan penyetoran




Pelaksana Mutu Baku
Front Office Back Office
Kegiat
ha Pemohon | petugas Loket | Petugas Loket Petugas Loket Staf Periz KepataBldang | o, Tekni Bendahata o ponearen ] Operat Mmm_.ﬂ_n wmha_ Kepala Di Kelengk Waktu Output
informasl Penyerahan Pendaftaran erzinan Perizinan im exnis Penerima n Syaria perator N v”w_”mzw_q__ epaia Linas elengkapan @ P
Bendahara Penerima membuat STTS dan _
yerahkan ke petugas pendaftaran untuk diberl [
ke pemohon agar melakukan pembayaran untuk
ssianjutnya akan menjadi dasar pemohon untuk
rmermbayar ke bank Berkas ,
{Permohonan, kartu | 30 menit  JSTTS dan SKRD
kendali, SKRD
Menyampaikan ke pemohon untuk melakukan ; .
prenyetoran pada Bank yang foketnya terdapat pada D ﬁ%ﬁm”__.._w_ax
Rantor DPMPTSP. T TT——
SKRD, STTS 30 menit
” ' melakukan
penyetoran retribusi
Melakukan penyetoran sesual jurmiah yang tertera
pada SKRD / STTS. Surat Tugas Tim
” " Teknis, Berkas ; "
Bukii Seforan | - u {Permohonan, kartu 60 menit  |Bukti Penyetoran
kerdali
_Il..r_ Berkas
Meneiiti data pemohon pada aplikasi dan jika datanya » Permohonan, data _ |naskahizin, lembar
Lenar naskah izin dicetak l_J nL pemohon pada S0ment K engei
i apikasi
Msmeriksa kesesuaian data pemohon dengan Naskah zin, lermbar M”HM, __M_M»WM%
naskah I2in, jika datanya benar diparaf dan jika tidak " Kendali, Berkas 20 menij " %_.__ berkas
sesual dkembalikan ke operater Ya Permohonan vM_aomo__mz
NMeneiiti serta mengoreksi naskah izin, jika benar di
paraf dan jika tidak sesuai dikembalikan ks operator Naskah Izin yang Naskah Izin yang
diparaf, lembar ., |diparaf, lembar
kendai, berkas | ™™ [ondal, berkes
permohonan {permohonan
Memeriksa naskah izin yang telah diparaf oleh i eie e
Repala Seksi perizinan dan Kabid Perizinan jka Naskah Izin yang
sudah difaraf diserahkan ke Kepala Dinas untuk diparaf, lembar 15meny |Naskehiantelah
penandatanganan izin T T i T T " kendafl, berkas diparal
pernohonan
v i
Meneiiti naskah izin jika benar dan sesual di tanda \ Mmaxmﬁ __M_hsﬁa
tangani dan jika tidak sesuai dkembellkan ke kepala . h Bh___ b ar 20ment |tanda tangan Izin
bidang perizinan Lntuk dipetbaiki en moa__mm
Mencap stempel dan registrasi izin yang telah Buku Register,
citandatangan dan menyampaikan ke pemohon Berkas 30 ment {zin, arsip, Database
tahwa izinnya telah selesai dan dapat diambil df loket i [Pemohonan dan Pefizinan
peny izin
. . h
Menyerahkan Ws kepada pemohon, dengan 3__%5 - \anda Terima ] )
cahulu memeriksa bukli pendaftaran dan kesesuaian Be t5menit flzin
identitas pemohan. berkas rkas




NOMOR sOP 25/SOP-MAKRO/PPP/IDPMPTSP/2018
TGL. PEMBUATAN 10 Januari 2018
TGL. REVISI
TGL. EFEKTIF 01 Pebruari 2018
Kepala Dinas
DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN PERIZINAN TERPADU SATU PINTU
DISAHKAN OLEH
KABUPATEN MAROS
BIDANG PENYELENGGARAAN PELAYANAN PERIZINAN NIP. 19721108 338 1 .§
NAMA SOP vgoa_s: 1zin _sm_.n__:_s: wm__m::m: (ImMB)
|DASAR HUKUM: e Sl R croe et AKUALIFIKASTPELAKSANAY
1 c:amzo-:amgm No.28 EE: mooo aam:@ _ugmx 8: xmmsgm_ cmoar 1 Memahami Peraturan, _Ama_ém: Raﬁas: am: 169&5 Pelayanan _um__Nsm:
2 Undang-Undang Nomor 28 Tahun 2002 tentang Bangunan Gedung;, - 2 Memahami Persyaratan semua jenis Izin
3 Undang-Undang Nomor 26 Tahun 2007 tentang Penataan Ruang; 3 Mampu memverfikasi keabsahan dan keaslian persyaratan yang dilampirkan
4 UU Nomor 1 Tahun 2011 Tentang Perumahan dan Kawasan Perumahan 4 Memiliki sikap teliti, ulet dan mampu bekerjasama
5 PP Nomor 36 Tahun 2005 Tentang Peraturan Pelaksanaan UU Nomor 28 Tahun 2002 5 Mampu melakukan survey Lapangan dan memahami kondisi karaktristik perizinan di kabupaten Maros
6 PP Nomor 88 Tahun 2014 Tentang Pembinaan Penyelenggaraan Perumahan dan Kawasan Pemukiman
7 Permen PU Nomor : 24/Prt/M/2007 Tentang Pedoman Teknis Izin Mendirikan Bangunan Gedung
8 Permendagri Nomor 32 Tahun 2010 Tentang Padoman Pemberian [zin Mendirikan Bangunan
9 Permenpera Nomor 10 tahun 2012 Tentang Penyelenggaraan Perumahan dan Kawasan Pemukiman dengan Hunian

Berimbang sebagaimana telah diubah dengan Permenpera Nomor 7 Tahun 2013,
10 Peraturan Daerah Kabupaten Maros Nomor  Tahun tentang Bangunan Gedung

11 Peraturan Dasrah Kabupaten Maros Nomor 09 Tahun 2013 tentang Perubahan Atas Peraturan Daerah Kabupaten Maros
Nomor 12 Tahun 2012 tentang Retribusi Perizinan Tertentu

12 PPeraturan Bupati Maros Nomor 43 Tahun 2017 tentang Penyederhanaan dan Pelimpahan Kewenangan Perizinan pada Dinas
Penanaman Modal dan Kantor Pelayanan Terpadu Satu Pintu Kabupaten Maros sebagaimana telah diubah dengan Peraturan
Bupati Maros Nomor 89 Tahun 2017 tentang Perubahan Kedua atas Peraturan Bupati Maros Nomor 43 Tahun 2017 tentang
Penyederhanaan dan Pelimpahan Kewenangan Perizinan pada Dinas Penanaman Modal dan Kantor Pelayanan Temadu Satu
Pintu Kabupaten Maros

KETERKAITAN: S |PERALATAN / PERLENGKAPAN: . =

1 SOP Penerbitan Surat E@mm den SPD 1 Fomulir dan Berkas persyaratan 5  Aplikasi perizinan

2 SOP Kajian Teknis 2 Komputer, Printer, Scanner 6 Ruang Pelayanan dan Ruang Tunggu
3 SOP Penolakan Izin 3 ATK 7 Lemar Arsip

4 SOP Pengaduan 4 Lembar Kendali, Tanda terima

5 SOP Pengarsipan
ERmGATAN Lo " . |PENCATATAN DAN PENDATAAN;

1 Kelengkapan Berkas _uma<m§m: harus diperhatikan 1 Tercatat padabuku register pengambilan izin

2 Waktu pelayanan harus diperhatikan o Tercatat pada Lembar Kendali

3 Kesesuaian persyaratan menjadi perhatian 3 Tersimpan dalam data base sistem aplikasi




Pelaksana Mutu Baku
Front Office Back Office
No Kegiatan Pemon Kepala Saksl KET
emonon Petugas Loket | Petugas Loket Petugas Lokst Kepala Bidang Bendahara .
informasi Penyerahan Pendaftaran Staf Perizinan Perizinan Tim Teknis Penerima Bank BPD Syariah| Operator umqn_sm._.n»: Kepala Dinas | Kelengkapan Wakty Qutput
Non Perizinan
Bendahara Penerima membuat STTS dan _
{menyerahkan ke petugas pendaftaran untuk diberikan
ke pemohon agar melakukan pembayaran untuk
sslanjutnya akan menjadi dasar psmohon untuk
Surat Tugas Tim
yar ke bark Teknis, _%Q*mm
7 _umasrgm: Kartu 30 menit {STTS dan SKRD
kendali
- " - ] I ”
AN
Menyampaikan ke pemohon untuk melakukan ]
penyetoran pada Bank yang loketnya terdapat pada G ﬁon:ﬂm _63 N
Rantor DPMPTSP, ——— | Pemohon untul
8 SKRD, STTS 30 ment melakukan
penyetoran retribusi
Melakukan penyetoran sesuai jumlah yang tertera
pada SKRD / STTS. Surat Tugas Tim
b J i
9 ﬁ Bukti Setoran | u ,WM_M._M%MHW u 60 menit  |Bukti Penyetoran
kendali
_.|B.I_ Berkas
Meneliti data pemohon pada aplikasi dan jika datanya - > Permohonan, data naskah lzin, tembar
10 |ener naskah zn doetak e pemohonpada | O™ endal
’ aplikasi
Memeriksa kesesuaian data pemohon dengan Naskah fzin yang

1 naskah izin, |ika datanya benar diparef izin dan v_mmnmw _M_“_”x_maumq 20 ment diparaf, lembar
Iambar kendl, dan jia tidak sesual dikembatikan ke _og m___. as " kandat, berkas
operator emohonan psmohonan
Meneliti serta mengoreksi naskah izin, jika benar di ]
paral dan jika tidak sesuai dikemballkan ke operator ¥ Naskah Izin yang Naskah fzin yang

12 / diparaf, lembar 20 menit diparad, lembar

\ kendali, berkas kendah, berkas
& permehonan permahonan
Memeriksa naskah izin yang telah diparaf oleh
Kepala Seksi perizinan dan Kabid Perizinan jka Naskah |zin yang ..
3 |sudah diferaf diserahkan ke Kepata Dinas untuk diparal, tembar 15 ment Naskah izin telah
ponandatanganan izin i kendali, berkas diparaf
{permohonan
b 4 ;
Meneliti naskah izin jika benar dan sesual di tanda Mm%mﬂ _W_.ﬁ%n

14 {tangani dan jka tidak sesusi dkembalikan ke kepala h nﬂm_.. Saa 20menit  [tanda tangan izin
bidang perizinan untuk diperbaiki vwfwrosmsmm
Mencap stempsi dan registrasi izin yang telah Buku Register,

15 citandatangan dan menyampaikan ke pemohon Barkas 30 menit izin, arsip, Database
tahwa izinnya telah selesai dan dapat diambif di loket Parmohionan dan Perizinan
penyerahan izin
Menyerahkan lzin kepada p dengan terlebin I )

16 |dahulu memeriksa bukti pendaftaran dan kesesuaian A Wm:ﬂm Terima 15 menit {izin
identitas pemohan. berkas as




FLOWCHART STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PENERBITAN IZIN MENDIRIKAN BANGUNAN

DPMPTSP KABUPATEN MAROS
Pelaksana Mutu Baku
Front Office Back Office
Keglatan KET
Pemohon Kepala Seksi
vmw_._nmw _.o_.ﬁ v.ws&nu Loket Petugas Loket Staf Petizinan xm““_qﬂﬂn.m_é Tim Teknis mvnoﬁoﬂ_hwm Bank BPD Syariah|  Operator Perizinandan § Kepala Dinas | Kelengkapan Wakiu Output
e ' Non Perizinan
Pemohon ke loket informasi pada DPMPTSP Berkas \nformasi
mengambil Formuilr, atau melalui Webstte. Permohonan
Menyerahkan formulir serta memberikan penjelasan
terkait kelengkapan dokumen yang dpersyaratkan Berkas Formulr
dan menyetorkannya ke loket Pendaftaran jika sudah Pemmohonan
langkap;
Memeriksa kelengkapan berkas permohonan, jika ¥
cinyatakan langkap, maka dilakuken registrasi dak Lengkap —
rendaftaran permohonan izin pada aplikasl dan o Co ; Tanda Terima,Kartu
psmohon diberikan buktitanda terima, Jika belum r.ﬂ,.ﬂL Formuli, Barkas | a5 ot |Kendal, betkas
lengkap, maka berkas permohonan idak diregistrasi 1 Permohonan |permohonan
(dafiar) dan dkembalikan ke pemohon untuk
diengkapi;
Memeriksa berkas permohonan, apabita dinyatakan
lengkap diteruskan ke Bidang Perizinan, dan jika tidak W
langkap dikemballkan ke loket pendaftaran untuk ( ] Berkas 16 menit Kartu Kondall
cHlengkapi ofeh pemohon | I Permohonan berkas permohonan
Memverifikasi data pada aplikasi dan barkas
permohonan secara teknis isi, keabsahan dan ) f
kesesuaian dari persyeratan yang dilampirkan, \
: 7 = Surat Tugss Tim
H:w:ﬁnwz xSﬂonM ._uz __o.s_”n Zmﬂswx BAPL ~ Karlu Kendati, oomenit | TEKTIS. Berkas SOP Penerbitan
n sural fugas peninjauan lapangan, Paraf Lembar pesmal Permohonan, kartu Surat Tugas
Kendali Jika sesual, dan jika fidak lengkap dan tidak berkas honan kendall g
sasual dikembalikan ke loket pendaftaran
Melakukan Kajjan Teknis, selanjutnya melakukan
Kunjungan lapangan, menerbitkan BAPL, Penetepan
SKRD dan Rekomendasi teknis, dan paraf fembar
kandali bagl permohonan yang diterima. Untuk tidak .
permohonan Izin yang ditolak, Tim Teknis > Surat Tugas Tim )v.mg%oﬂxsﬂwﬁs
monerbitkan surat penolakan dan disampaikan ke — Teknis, Berkas 7Hai  |Rekomendasi zn
pemohon.Untuk permohonan izin yang diterima, < _ Permohonan, karty dilarjutkan ke m.o_v
berkas permohonan dan SKRD diserahkan ke kendall Penoiakan (zin
Bendahara Penerima untuk menerbitkan STTS yang
rmenjadi dasar pemohon melakukan penyetoran




NOMOR SOP 26/SOP-MAKRO/PPP/DPMPTSP/2018
TGL. PEMBUATAN 10 Januari 2018
TGL. REVISI
TGL. EFEKTIF 01 Pebruari 2018
Kepala Dinas
DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN PERIZINAN TERPADU SATU PINTU
‘ DISAHKAN OLEH
KABUPATEN MAROS
BIDANG PENYELENGGARAAN PELAYANAN PERIZINAN NIP. 19721108 333 1 2:
NAMA SOP _ugaq_._s: _N_... ._.3<ox >=nx=s_. mma__u %__ oS_G
JDASAR HUKUM:. : L R L KUALIFIKASI PELAKSANA: .~
1 UU Nomor nm ._‘mscz mooo .Fam:n _.m_c :amm om= >=Q_ES: ._m_ms 1 Memahami Peraturan, xmﬁmsam: vmaﬁaﬁs 8: _uammas _um_m<m=m= vozuzms
2 PP Nomor 55 Tahun 2012 Tentang Kendaraan 2 Memahami Persyaratan semua jenis |zin
3 UU Nomor 28 Tahun 2009 Tentang Pajak dan Retribusi Daerah 3 Mampu memverfikasi keabsahan dan keaslian persyaratan yang dilampirkan
4 PP Nomor 79 Tahun 2013 Tentang Jaringan Lalu Lintas dan Angkutan Jalan 4 Memiliki sikap teliti, ulet dan mampu bekerjasama
5 PP Nomor 74 Tahun 2014 Tentang Angkutan Jalan 5 o L
Mampu melakukan survey Lapangan dan memahami kondisi karaktristik perizinan di kabupaten Maros
6 Peraturan Daerah Kabupaten Maros Nomor 2 Tahun 2012 tentang Retribusi Perizinan Tertentu
7 Peraturan Bupali Maros Nomor 3 Tahun 2017 tentang Penyesuaian Tarif Izin Trayek
8 Peraturan Bupati Maros Nomor 43 Tahun 2017 tentang Penyederhanaan dan Pelimpahan Kewenangan Perizinan pada Dinas
Penanaman Modal dan Kantor Pelayanan Terpadu Satu Pintu Kabupaten Maros sebagaimana telah diubah dengan Peraturan
Bupati Maros Nomor 89 Tahun 2017 tentang PerubahanKedua atas Peraturan Bupati Maros Nomor 43 Tahun 2017 tentang
Penyederhanaan dan Pelimpahan Kewenangan Perizinan pada Dinas Penanaman Modal dan Kantor Pelayanan Terpadu Satu
Pintu Kabupaten Maros
KETERKAITAN: |PERALATAN/ PERLENGKAPAN: -
1 SOP Penerbitan Surat ﬁamm &: SPD 1 Formulir dan Berkas persyaratan 5  Aplikasi perizinan
2 SOP Kajian Teknis 2 Komputer, Printer, Scanner 6 Ruang Pelayanan dan Ruang Tunggu
3 SOP Penolakan lzin 3 ATK 7 Lemari Arsip
4 SOP Pengaduan 4 Lembar Kendali, Tanda terima
5 8OP nm:mma__om:
[PERINGAT: |PENCATATAN DAN PENDATAAN:
1 xm_msoxmnmz mm;am _uoa<m§m: harus Q_vmam:xm: 1 Tercatat pada Lembar Kendali
2 Wakiu pelayanan harus dipethatikan , o Tercatat padabuku register pengambifan izin
3 Kesesuaian persyaratan menjadi perhatian 3 Tersimpan dalam data base sistem aplikasi




FLOWCHART STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PENERBITAN IZIN TRAYEK ANGKUTAN BARANG DAN ORANG
DPMPTSP KABUPATEN MAROS

No

Keglatan

Pelaksana

Mutu Baku

Pemohon

Front Qffice

Back Office

Petugas Loket
Informasi

Petugas Loket

Petugas Loket

relly

Staf Perizinan

Kepala Bidang
Perizinan

Tim Teknis

Bendahara

ponerime | B2 BPD Syarish

Operator

Kepala Seksi
Perizinan dan
Non Perizinan

Kepala Dinas

Kelengkapan

Wakiu

Output

KET

Pemohon ke Ioket informasi pada DPMPTSP
mengambil Formulir, atau mefalui Website.

Berkas
Permohonan

Informasi

Meny formulir serta memberikan penjelasan
terkait kelengkapan dokumen yang dipersyaratkan
dan menyetorkannya ke loket Pendaftaran jika sudah
lengkap;

Berkas
|Permohonan

Formufir

_s@am%& .«Sasmw _,_xm
cinyatakan lengkap, maka dilakukan registras!
pendaftaran permohonan izin pada aplikast dan
permohon diberikan bukti tanda tetima, Jika belum
langkap, maka berkas permohonan tidek diregistrasi
(daftar) dan dikembalikan ke psmohon untuk

dilengkap;

—

dak Lengkap

Formullr, Berkas
Permohonan

30 menit

Tanda Terima Kartu
Kendall, berkes
permohonen

Memeriksa berkas permohonan, apabila dinyatakan

{lengkap diteruskan ke Bidang Perizinan, dan jika fidak

lIsngkap dikembatikan ke loket pendaftaran untuk
dilengkapi olsh pemohon

Berkas
Pemohonan

15 menit

Kartu Kendefi,
berkas permohonan

Memverifikas! data pada aplikasi dan berkas
permohonan secara teknis isi, keabsahan dan
kesesualan darl persyaratan yang ditamplrkan,
raenentukan komposisi TIM teknis, Mencetak BAPL
dan surat tugas peninjauan lapangan, Paraf Lembar
Kendall Jika sesual, dan jka tidak fengkap dan Hdak
sasual dikembalikan ke loket pendafiaran

&

Kartu Kendali,
berkas permohonan

20 menit

Surat Tugas Tim
Teknis, Berkas
{Permohonan, kartu
kendali

SOP Penerbitan
Surat Tugas

Mefakukan Kajian Teknis, selanjutnya melakukan
kunjungan lapangan, menerbitkan BAPL, Penetapan
SKRD dan Rekomendasi teknis, dan paraf lembar
kandall bagt permohonan yang diterima. Untuk
permohonan izin yang ditolak, Tim Teknis
menerbiitkan surat penolakan dan disampaikan ke
pemohon.Untuk permohonan izin yang diterima,
berkas permohonan dan SKRD diserahkan ke
Bendahara Penerima untuk menerbitkan STTS yang
rienjadi dasar pemohon melakukan penyetoran

tidak

a

Surat Tugas Tim
Teknis, Berkag
Permohonan, kartis
kendali

§ Heni

Rekomendasi

Apabila penatbitan
izin ditolak maka
dilanjutkan ke SOP
Penolakan izin




Pelaksana Mutu Baku
Front Office Back Office
No Keglatan KET
Pemohon | petugas Loket | Petugas Loket Petu Kepala Seks!
gas Loket Kepala Bldang . Bendahara
informasl Ponyerahan Pendaftaran Staf Perizinan Perizinan Tim Teknis Penerima Bank BPD Syariah| Operator ”Mwnw”wm—““” Kepala Dinas | Kelengkapan Waktu Qutput
Membuat STTS dan meny ke petugas T
pendaftaran untuk diberikan ke pemohon agar
rnelakukan pembayaran untuk selanjutnya akan
jack dasar pamohon untuk ke bank Berkas
7 {Permohonan, kartu | 30 menit {STTS dan SKRD
kendali, SKRD
Menyampaikan ke pemehon untuk melakukan .
pony pada Bank yang lokstnya terdapat pada _%Qa_,mm xoacx
§ |Kantor DPMPTSP. o SKRD, STTS 30 menit :“_%:m“.“__
penystoran retribusi
Melakukan penyetoran sesuai jumiah yang tertera
pada SKRD / STTS. Surat Tugas Tim
" Teknis, Berkas "
9 ﬂU Bukti Setoran v_.l. U Permohionan, karlu 60 menit Bukti Penyetoran
kendall
3 PI_ Berkas

10 Meneliti data permohon pada aplikasi dan jika datanya . Permohonan, data 30 menit naskah izin, lember

benar naskah izin dicetak pemohon pada kendali
i apikasi
Memeriksa kesesuaian data pemohon dengan Naskah [zin, lembar ans“_ __M_diﬁ:n
11 |naskah Izin, jika datanya benar diparaf dan fika tidak Kendali, Berkas 20 menit x%%M=. berkas
sesual dikembalikan ke operator Permohonan permohonan
{
Meneliti serta mengoreksi naskah izin, jika benar di
paraf dan jka tidak sesual dkembalikan ke operator Naskah izin yang Nagkah lzin yang
diparaf, lembar diparal, lembar

? Kendal, berkas | 22 [kenda, barkes

P fhonan permohonan
Memeriksa naskah izin yang telah diparaf oleh
Kepala Seksi perizinan dan Kabid Pesizinan jka z.mm_a__ Izin yang )

43 |sudsh difaraf diserahkan ke Kepela Dinas untuk diparaf, lember 16 mentt Naskah lzin telah

penandatanganan izin kendali, berkas ciparal
permohonan
Meneliti naskah izin jika benar dan sesual di tanda umm%m“_ _n_s yang

14 |tangani dan jika tidak sesuai dikembalikan ke kepala x%mhw_,. berkas 20menit [tanda tangan izin
bidang perizinan untuk diperbalki um”_amo:m:
NMencap stempel dan registrasi izin yang tefah Buku Register,

15 citandatangan dan menyaripaikan ke pemohon Berkas 30 menit Izin, arsip, Database
tatwa izinnya telah selesai dan dapat diambil di foket |Permohonan dan Perizinan
penyerahan izin
Menyerahkan fzin kepada pemohon, dengan tetlebih T iz Tor

16 |dahulu memeriksa bukti pendaftaran dan kesesuaian A mh; enma 15menit {lzin
identitas pemohon. berkas as




DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN PERIZINAN TERPADU SATU PINTU
KABUPATEN MAROS

BIDANG PENYELENGGARAAN PELAYANAN PERIZINAN

NOMOR SOP 27/1SOP-MIKRO/DPMPTSP/2018
TGL. PEMBUATAN 10 Januari 2018
TGL. REVISI -
TGL. EFEKTIF 01 Perbuari 2018
Kepala Dinas,

DISAHKAN OLEH

ANDi ROSMAN, S.Sos..MM

NIP. 19721108 189202 1 001
NAMA SOP Kajian Teknis kunjungan lapangan izin beretribusi

1 vmqw.aaz _umma: _,Am.m%&% gmaw zmao_. 09 ._.mrs.. wa samzc, vmaw%% Atas _umaaaz owmar . A. , A_s.m3m._..msm ,m..mBEB; xmﬁma:m: persyaratan %.m_ Prosedur vm_%m_,a: voﬁ:w:
Kabupaten Maros Nomor 12 Tahun 2012 tentang Retribusi Perizinan Tertentu 2 Memahami Persyaratan semua jenis Izin

2 Peraturan Bupati Maros Nomor 43 Tahun 2017 tentang Penyederhanaan dan Pelimpahan Kewenangan 3 Mampu memverfikasi keabsahan dan keaslian persyaratan yang dilampirkan
Perizinan pada Dinas Penanaman Modal dan Kantor Pelayanan Terpadu Satu Pintu Kabupaten Maros Berk i dibid inistrasi dan teknis perizi
sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Bupati Maros Nomor 89 Tahun 2017 tentang Perubahan Kedua M erkompatensi dbidang adminsirasi dan teknis cmzN._nm: - e
atas Peraturan Bupati Maros Nomor 43 Tahun 2017 tentang Penyederhanaan dan Pelimpahan Kewenangan Mampu melakukan survey Lapangan dan memahami kondisi karakirstk perizinan di
Perizinan pada Dinas Penanaman Modal dan Kantor Pelayanan Terpadu Satu Pintu Kabupaten Maros kabupaten Maros

KETERKAITAN: | PERALATAN | PERLENGKAPAN:

SOP Makro Pelayanan Perizinan

Aplikasi _u,mz%m:
Kamera

1 Formulir dan Berkas persyaratan
2 Komputer, Printer, Scanner

3 ATK

4 BAP dan Rekomendasi

6

|PERINGATAN: :

_|PENCATATAN DAN PENDATAAN:

apabila proses kafian izin tidak lakukan sesuai am:um: SOP ; maka pelayanan perizinan m,xm: .m}msc&

disimpan dalam data manual dan elekironik




FLOWCHART STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

SOP KAJIAN TEKNIS KUNJUNGAN LAPANGAN IZIN BERETRIBUSI

DPMPTSP KABUPATEN MAROS
. . Mutu Baku Keterangan
No. Uraian Kegiatan
9 Tim Teknis Kelengkapan Waktu Output
1 menerima berkas surat tugas dan Surat tugas dan berkas izin yang Surat tugas dan berkas izin
berkas permohonan izin dari Bidang diterima 5 menit yang diterima
Penyelenggaraan Pelayanan
Perizinan
2 menverifikasi barkas untuk Surat tugas dan berkas izin yang Daftar berkas permohonan telah
peninjauan lapangan diterima 10 Menit diperiksa
3 melakukan kunjungan ke lapangan Daftar berkas yang telah diperiksa Tiba dilokasi
2jam
4 melakukan pengamatan di lokasi \ Tiba dilokasi, kamera, meteran, kondisi lapangan telah di cek
berdasarkan berkas permohonan berkas permohonan 2jam
5 membuat BAPL kondisi lapangan telah di cek BAPL telah ditandatangani
10 menit
6 menentukan indeks perkalian BAPL telah ditandatangani, ATK, besaran retribusi dan perkalian
besaran retribusf Komputer. 15 menit indekx telah ditentukan
7 penginputan rekemendasi/SKRD \ besaran retribusi dan perkalian rekomendasi/SKRD telah diinput
indekx telah ditentukan, Komputer, .
; 15 Menit
printer
8 penandatanganan rekomendasi dan , rekomendasi/SKRD telah diinput, rekomendasi dan SKRD telah
SKRD ATK 5 menit ditandatangan
9 penyerahan berkas ke bendahara \ rekomendasi dan SKRD telah berkas dan SKRD telah diterima
penerima untuk dicetak STTS dan ditandatangan 5 Menit oleh Bendahara penerima

penyampaian ke pemohon




DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN PERIZINAN TERPADU SATU PINTU
KABUPATEN MAROS

BIDANG PENYELENGGARAAN PELAYANAN PERIZINAN

NOMOR SOP 28/SOP-MIKRO/DPMPTSP/2018
TGL. PEMBUATAN 10 Januari 2018
TGL. REVIS -
1GL. EFEKTIF 01 Pebruar 2018
Kepala Dinas,

DISAHKAN OLEH

ANDI ROSMAN, $.Sos..MM

NIP. 19721108 189202 1 001
NAMA SOP Kajian Teknis kunjungan lapangan izin Non Retribusi

|pASAR HUKUM

‘ A‘ Peraturan omma.: Kabupaten Maros z.o;?% qm,::: moa\ﬁm.amzn _umawm:m..: .2%,3,&5% ummam

Memahami Peraturan, Ketentuan persyaratan dan Prosedur Pelayanan Perizinan

1
Kabupaten Maros Nomor 12 Tahun 2012 tentang Retribusi Perizinan Tertentu 2 Memahami Persyaratan semua jenis Izin
2  Peraturan Bupati Maros Nomor 43 Tahun 2017 tentang Penyederhanaan dan Pelimpahan Kewenangan 3 Mampu memverfikasi keabsahan dan keaslian persyaratan yang dilampirkan
Perizinan pada Dinas Penanaman Modal dan Kantor Pelayanan Terpadu Satu Pintu Kabupaten Maros Berk s C c
sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Bupati Maros Nomor 89 Tahun 2017 tentang Perubahan Kedua 4 Berkompetensi dibidang administrasi dan teknis nmﬁ.sm: . o .
atas Peraturan Bupati Maros Nomor 43 Tahun 2017 tentang Penyederhanaan dan Pelimpahan Kewenangan | ©  Mampu melakukan survey Lapangan dan memahami kondisi karakristik perizinan di
Perizinan pada Dinas Penanaman Modal dan Kantor Pelayanan Terpadu Satu Pintu Kabupaten Maros kabupaten Maros
KETERKAITAN: PERALATAN / PERLENGKAPAN

SOP Makro Pelayanan Perizinan

Aplikasi perizinan
Kamera

1 Formulir dan Berkas persyaratan
Komputer, Printer, Scanner
ATK

BAP dan Rekomendasi

2
3
4

PERINGATAN

.|PENCATATAN DAN PENDATAAN: -

apabila proses _Am_.mmsﬁs tidak lakukan sesuai %:mm,z mo_u. ini, maka um_m<m=m=,cm§=m= akan terhambat

disimpan dalam data manual dan m_maaz;__h




FLOWCHART STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
SOP KAJIAN TEKNIS KUNJUNGAN LAPANGAN IZIN NON RETRIBUSI

DPMPTSP KABUPATEN MAROS
No Uraian Kegiatan Mutu Baku Keterangan
) Tim Teknis Kelengkapan Waktu Output
1 menerima surat tugas dan berkas Surat tugas Tim Teknis dan berkas Daftar berkas telah diterima
perizinan dari Bidang Penyelenggaraan ( ) pemohon 5 menit
Pelayanan Perizinan
2 imenverifikasi berkas untuk peninjauan \ Daftar berkas teleh diterima, ATK Daftar berkas permohonan telah
lapangan 10 Menit diperiksa
3 melakukan kunjungan ke lapangan \ Daftar berkas telah diperiksa Tiba dilokasi
, 3jam
4 melakukan pengamatan di lokasi \ Tiba ditokasi, kamera, meteran, kondisi lapangan telah di cek
berdasarkan berkas permohonan berkas permohonan 3jam
5  |membuat berita acara peninjauan hasil pengecekan lapangan BAPL yang telah dicetak dan
lapangan (BAPL) A 15 ment ditandatangani
i
6  IMembuat rekomendasi \ BAPL yang telah ditanda tangani Rekomendasi yang telah di print
10Ment | S
7 penandatanganan rekomendasi \ Rekomendasi yang telah di cetak Rekomendasi yang telah
5 menit ditandatangani
8 penyerahan berkas ke operator untuk di 8 rekomendasi dan BAPL yang telah berkas telah diterima oleh
cek data dan dicetak U ditandatangan 5 Menit operator unfuk menerbitan izin




DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN PERIZINAN TERPADU SATU PINTU
KABUPATEN MAROS

BIDANG PENYELENGGARAAN PELAYANAN PERIZINAN

NOMOR SOP 28/SOP-MIKRO/DPMPTSP/2018
TGL. PEMBUATAN 10 Januari 2018
TGL. REVISI -
TGL. EFEKTIF 01 Pebruari 2018
Kepala Dinas,

DISAHKAN OLEH

ANDI ROSMAN, S.Sos.. MM

NIP. 19721108 199202 1 001
NAMA SOP Kajian Teknis Tanpa kunjungan lapangan izin Non Retribusi

c>m>_a :cx

o §>_.__“__$m_ um_.>xm>z>

A Peraturan Daerah xmc%mﬁ: z_mam zosoq 09 Tahun 2013 aam:o _umawmsm: >.mm _umaaqmz Daerah A

1 _sosm:ms_ _umaaaz _Amaacm: vmaﬁa»m: dan vawmas _um_m<m:mz _umstm:
Kabupaten Maros Nomor 12 Tahun 2012 tentang Retribusi Perizinan Tertentu 2 Memahami Persyaratan semua jenis Izin
2 Peraturan Bupati Maros Nomor 43 Tahun 2017 tentang Penyedethanaan dan Pelimpahan Kewenangan 3 Mampu memverfikasi keabsahan dan keaslian persyaratan yang dilampirkan
Perizinan pada Dinas Penanaman Modal dan Kantor Pelayanan Temadu Satu Pintu Kabupaten Maros Berk tensi dibid dministrasi dan feknis perizinan
sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Bupati Maros Nomor 89 Tahun 2017 tentang Perubahan Kedua M eixompelansi clbidang sdminisiras! dan feXnis cmzN.sm - stk perizinan di
atas Peraturan Bupati Maros Nomor 43 Tahun 2017 tentang Penyederhanaan dan Pelimpahan Kewenangan Mampu melakukan survey Lapangan dan memahami kondisi karaklristk perizinan di
Perizinan pada Dinas Penanaman Modal dan Kantor Pelayanan Terpadu Satu Pintu Kabupaten Maros kabupaten Maros
KETERKAITAN: " |PERALATAN ] PERLENGKAPA| =
1 Formulir dan Berkas persyaratan 5 Aplikasi perizinan
SOP Makro Pelayanan Perizinan 2 Komputer, Printer, Scanner 6  Kamera

3 ATK
4 BAP dan Rekomendasi

" |PENCATATAN DAN PENDATAAN:

apabila vam.mm _é_ms izin tidak _m_e_s: sesual %zmms SOP ini, :_m_a pelayanan umzN_zm: m_ﬁs ﬁmamscmﬁ

disimpan dalam data manual dan elektronik




FLOWCHART STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
SOP KAJIAN TEKNIS TANPA KUNJUNGAN LAPANGAN IZIN NON RETRIBUSI

DPMPTSP KABUPATEN MAROS
No. Uraian Kegiatan : : Mutu Baku Keterangan
Tim Teknis Kelengkapan Waktu Output
1 menerima berkas perizinan berkas pemohon Daftar berkas telah diterima
U 15 menit
2 |menverifikasi berkas kesesuaian dengan kartu kendali dan berkas perizinan Berkas permohonan telah
persyaratan yang dilampirkan, jenis izin, yang diterima, ATK . diverfikasi
keseuaian permohonan dengan jenis 30 Menit
usaha
3 |pengetikan/penginputan rekomendasi ATK, Printer, aplikasi rekomendasi yang telah dicetak
melalui sistem aplikasi A 15 Menit
4 |penandatanganan rekomendasi \ rekomendasi yang telah dicetak, rekomendasi yang telah
ATK 5 menit ditandatangan
5  Ipenyerahan berkas ke operator untuk di rekomendasi yang telah berkas telah diterima oleh

cek data dan dicetak

ditandatangan

operator untuk menerbitan izin
10 Menit




atas Peraturan Bupati Maros Nomor 43 Tahun 2017 tentang Penyederhanaan dan Pelimpahan Kewenangan
Perizinan pada Dinas Penanaman Moda! dan Kantor Pelayanan Terpadu Satu Pintu Kabupaten Maros

NOMOR SOP 30/SOP-MIKRO/DPMPTSP/2018
TGL. PEMBUATAN 10 Januari 2018
TGL. REVISI .
TGL. EFEKTIF 01 Pebruari 2018
DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN PERIZINAN TERPADU SATU PINTU Kepala Dinas,
KABUPATEN MAROS DISAHKAN OLEH
.Sos. MM
BIDANG PENYELENGGARAAN PELAYANAN PERIZINAN nﬂvovwwnmq.wzawcwmw Az._§
NAMA SOP Penyetoran Retribusi
., Lol e ._,_,xc>_.__u_x>m_vm_.>xm>z
1 ._umaeg omm&: Kabupaten Maros Nomor 09 Tahun 2013 tentang Perubahan Atas Peraturan Daerah 1 Memahami _umaeas_ _Amaa:ms nm@mﬂm»m: am: _uammas _um_m<m=m: _umzmsms
Kabupaten Maros Nomor 12 Tahun 2012 tentang Retribusi Perizinan Tertentu 2 Memahami Persyaratan semua jenis lzin
2 Peraturan Bupati Maros Nomor 43 Tahun 2017 tentang Penyederhanaan dan Pelimpahan Kewenangan 3 Mampu memverfikasi keabsahan dan keaslian persyaratan yang dilampirkan
Perizinan pada Dinas Penanaman Modal dan Kantor Pelayanan Terpadu Satu Pintu Kabupaten Maros s inictrasi d s
sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Bupati Maros Nomor 89 Tahun 2017 tentang Perubahan Kedua 4 Berkompetensi dibidang administrasi dan teknis _umq_N._zmz - o .
5  Mampu melakukan survey Lapangan dan memahami kondisi karaktristik perizinan di

kabupaten Maros

SOP Makro Pelayanan Perizinan

1 Formulir dan Berkas Um_,m<m§m=
Komputer, Printer, Scanner
Bukti setoran

SKRD dan STTS

PERINGATAN:

PENCATATAN DAN PENDATAAN:

apabila proses penyetoran retribusi tidak lakukan sesuai dengan SOP ini, maka pelayanan perizinan akan terhambat

disimpan dalam data manual dan elektronik




FLOWCHART STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

PENYETORAN RETRIBUSI
DPMPTSP KABUPATEN MAROS
Mutu Baku Keterangan
No. Uraian Kegiatan
g p Petugas Loket ) Kelengkapan Waktu Output
envetoran (bank
1" |menerima salinan SKRD dan STTS dari Salinan SKRD dan STTS Salinan SKRD dan STTS yang
Pemohon A V 10 menit telah diperiksa
2 Menerima pembayaran dari pemohon Uang pembayaran retribusi dari Uang pembayaran retribusi yang
sejumlah yang tertera di SKRD pemohon, mesin hitung, alat 5 Menit telah dihitung dan diperiksa
deteksi keaslian uang keasliannya
3 [Menginput data pembayaran pemohon Komputer data pembayaran retribusi telah
pada sistem , 5 menit di entry
4 |Mencetak Bukti Pembayaran Komputer dan blangko bukti bukti pembayaran yang telah
pembayaran 2 menit dicetak
5 menyerahkan lampiran bukti bukti penerimaan refribusi telah lampiran bukti pembayaran telah

pembayaran kepada pemchon.

dicatat.

3 menit

diserahkan kepada pemohon




DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN PERIZINAN TERPADU SATU PINTU
KABUPATEN MAROS

BIDANG PENYELENGGARAAN PELAYANAN PERIZINAN

NOMOR SOP 31/SOP-MIKRO/DPMPTSP/2018
TGL. PEMBUATAN 10 Januari 2018
TGL. REVISI -
TGL. EFEKTIF 01 Pebruari 2018
Kepala Dinas,

DISAHKAN OLEH

ANDI ROSMAN, S.Sos. MM

NIP. 19721108 189202 1 001
NAMA SOP Penyerahan izin

Peraturan Daerah _A..m._w%ma: Maros Nomor 09 Tahun 2013 tentang Perubahan Atas Peraturan Daerah 1 Memahami Peraturan, Ketentuan persyaratan dan Prosedur Pelayanan Perizinan
Kabupaten Maros Nomor 12 Tahun 2012 tentang Retribusi Perizinan Tertentu 2 Memahami Persyaratan semua jenis lzin
2 Peraturan Bupati Maros Nomor 43 Tahun 2017 tentang Penyederhanaan dan Pelimpahan Kewenangan 3 Mampu memverfikasi keabsahan dan keaslian persyaratan yang dilampirkan

Perizinan pada Dinas Penanaman Modal dan Kantor Pelayanan Terpadu Satu Pintu Kabupaten Maros . inistrasi dan teknis perizi
sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Bupati Maros Nomor 89 Tahun 2017 tentang Perubahan Kedua 4 Berkompatensi dbidang adminisirasi dan teknis umzN.sm: . ik erizinan di
atas Peraturan Bupati Maros Nomor 43 Tahun 2017 tentang Penyederhanaan dan Pelimpahan Kewenangan | °  Mampu melakukan survey Lapangan dan memahami kondisi karakiristik perizinan di
Perizinan pada Dinas Penanaman Modal dan Kantor Pelayanan Terpadu Satu Pintu Kabupaten Maros kabupaten Maros

KETERKAITAN: |PERALATAN | PERLENGKAPAN:

SOP Makro Pelayanan Perizinan

1 Formulir dan Berkas persyaratan
2 naskah izin

3 Buku Register

4 ATK

PERINGATAN:

" [PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Proses penyerahan iziin ke pemohon harus dapat smsuma:.mzs: bukli tanda terima berkas alau surat kuasa __xu
diwakilkan .

disimpan dalam data manual dan elektronik




FLOWCHART STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

PENYERAHAN IZIN
DPMPTSP KABUPATEN MAROCS
Mutu Baku Keterangan
No. Uraian Kegiatan
9 _uMEmmw Loket Kelengkapan Waktu Output |
1 Menerima bukii tanda terima berkas Bukti tanda terima berkas, buku Bukti tanda terima berkas yang
( V register 3 menit telah diperiksa keabsahannya

2 |Memintaidentitas pemohon untuk Identitas pemohon, berkas Keabsahan pihak pengambil izin {Bila meragukan, maka

disesuaikan dengan data pemilik izin, permohonan, kemputer dan telepon ) telah diperiksa disarankan untuk

bita diwakili, wajib melampirkan surat 5 Menit datang kembali

kuasa bermaterai bersama pemilik izin
3 |Menyerahkan izin ke pemohon dan Izin yang akan diserahkan Izin diterima dengan baik oleh  |Bila ada kesalahan,

meminta pemohon untuk memeriksa N 3 menit |pemohon maka akan

kesesuaian Izin dengan data-data dikembalikan ke back

pemohan office untuk diperbaiki .
4 |meminta pemohon untuk \ buku penyerahan izin buku penyerahan izin yang telah

menandatangani buku buktj penyerahan 2 menit diisi dan ditandatangani oleh

pemohon

5 menyampaikan terimakasih dan pemohon pemohon meninggalkan tempat

menanyakan ke pemohon bila ada hal- \ 2 menit

hal lainnya yang perlu dibantu.




DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN PERIZINAN TERPADU SATU PINTU
KABUPATEN MAROS

BIDANG PENYELENGGARAAN PELAYANAN PERIZINAN

NOMOR SOP 32/SOP-MIKRO/DPMPTSP/2018
TGL. PEMBUATAN 10 Januari 2018
TGL. REVISI -
[TGL. EFEKTIF 07 Pebruart 2018
Kepala Dinas,

DISAHKAN OLEH

ANDI ROSMAN, S.So0s.,MM

NIP. 19721108 199202 1 001
NAMA SOP Pengarsipan Dokumen lzin

DASAR HUKUM:

1 vm.i,esz Daerah Kabupaten Maros Nomor 09 Tahun moa;._m.amzo Perubahan Atas _u.m.B.E_.m: Daerah
Kabupaten Maros Nomor 12 Tahun 2012 tentang Retribusi Perizinan Tertentu

2  Peraturan Bupati Maros Nomor 43 Tahun 2017 tentang Penyederhanaan dan Pelimpahan Kewenangan
Perizinan pada Dinas Penanaman Modal dan Kantor Pelayanan Terpadu Satu Pintu Kabupaten Maros
sebagaimana tefah diubah dengan Peraturan Bupati Maros Nomor 89 Tahun 2017 tentang Perubahan Kedua
atas Peraturan Bupati Maros Nomor 43 Tahun 2017 tentang Penyederhanaan dan Pelimpahan Kewenangan
Perizinan pada Dinas Penanaman Modal dan Kantor Pelayanan Terpadu Satu Pintu Kabupaten Maros

Memahami Peraturan, Ketentuan persyaratan dan Prosedur Pelayanan Perizinan
Memahami Persyaratan semua jenis lzin

Mampu memverfikasi keabsahan dan keaslian persyaratan yang dilampirkan
Berkompetensi dibidang administrasi dan teknis perizinan

A W N -

Mampu melakukan survey Lapangan dan memahami kondisi karakiristik perizinan di
kabupaten Maros

|KETERKATTAN:

|PERALATAN | PERLENGKAPAN:

SOP Makro Pelayanan Perizinan

1 Dokumen izin

2 {aminating, labban
3 ATK

4 Hetter besar

PERINGATAN. —

|PENCATATAN DAN PENDATAAN: -

aapabila pengarsipan surat izin tidak lakukan sesuai dengan mo_u. ini, maka vvm_mﬁzvm: vmﬁ:m.: m..xm: ﬁ.m}macm»

disimpan dalam data manual dan elektronik




FLOWCHART STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PENGARSIPAN DOKUMEN IZIN

DPMPTSP KABUPATEN MAROS
Mutu Baku Keterangan
No. Uraian Kegiatan i
! g Staf mmm._ms Kelengkapan Waktu Output
Pengarsipan
1 Menerima dokumen izin yang felah Dokumen Perizinan Surat izin telah diterima
diserahkan ke pemohon A V 5 menit
2 |Mengelompokkan sesuai jenis izin dan dokumen izin, sampul, hetter dan dokumen izin telah dijilid
melaminating labban
10 menit
3 |Mengarsipkan dokumen izin lemari penyimpanan arsip dokumen izin telah di arsipkan
A v 10 menit




Nomor SOP . : 33/SOP-MIKRO/DPMPTSP/2018

Tanggal Pembuatan : 10 Januari 2018 .
Tanggal Revisi :
Tanggal Efektf : 01 Pebruari 2018
Kepala Dinas
DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN PERIZINAN TERPADU SATU PINTU KABUPATEN MAROS
Disahkan Oleh :
ANDI ROSMAN, S.S50s.MM
NiP 19721108 199202 1 001
Nama SOP : Pelayanan Penerimaan Pengaduan
Dasar Hukum Klasifikasi Polaksanan
1 Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik 1 Memahami Peraturan Perundang-Undangan Pelayanan Publik
, Peraturan Pemerintah Nomor 96 Tahun 2012 Tentang Pefaksanaan UU Nomor 25 Tahun 2009 Tentang 2 Mengetahui tugas, fungsi & mekanisme pelayanan pengaduan
Pelayanan Publik
3 Peraturan Presiden Nomor 76 Tahun 2013 Tentang Pengelclaan Pengaduan Pelayanan Publik 3 Mampu mengoperasikan dan'mengolah data dengan komputerisasi
4 Peraturan MENPAN & RB Nomor 24 Tahun 2014 Tentang Pedoman Penyelenggaraan Pengelolaan 4 Mampu berkerja dalam Tim (Team Building)
Pengaduan Pelayanan Publik Secara Nasional
5 Peraturan MENPAN & RB Nomor 3 tahun 2015 tentang Road Map Pengembangan Sistem Pengelolazn 5 Tingkat Pendidikan: SMA/Sederajat, Diploma, 51

Pengaduan Pelayanan Publik Secara Nasional

6 Pernah mengikuti Pelatihan Customer Services dan Services Excellent
Peraturan Bupati Maros Nomor 43 Tahun 2017 tentang Penyederhanaan dan Pelimpahan Kewenangan

Perizinan pada Dinas Penanaman Modal dan Kantor Pelayanan Terpadu Satu Pintu Kabupaten Maros
8 sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Bupati Maros Nomor 89 Tahun 2017 tentang Perubahan Kedua
atas Peraturan Bupati Maros Nomor 43 Tahun 2017 tentang Penyederhanaan dan Pelimpahan Kewenangan
Perizinan pada Dinas Penanaman Modal dan Kantor Pelayanan Terpadu Satu Pintu Kabupaten Maros

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
1 SOP Makro Pelayanan Perizinan 1 Formulir Pengaduan 8. Aplikasi Sistem
H 2 - Berita Acara hasil penanganan pengaduan 7, ATK
3 - ATK 8. Lemari Arsip
4 Komp, Printer, Scanner, Mesin FC 9. Ruang Tunggu dan Ruang Pelayanan
Peringatan Pencatatan dan Pendataan
1. Kelengkapan Berkas Persyaratan harus diperhatikan - | 1. Dicatat dalam buku register
2. Waktu pelayanan menjadi perhatian 2. Dicatat dalam Kartu Kendali

3 Melayani Pengaduan dengan penuh dedikasih




FLOWCHART STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

PELAYANAN PENERIMAAN PENGADUAN

DPMPTSP KABUPATEN MAROS
Pelaksana Mutu Baku Ketsrangan
Front Office
No. Uraian Kegiatan
Petugas Loket
Pengaduan Kelengkapan Waktu Output

Menerima Pengaduan Formulir, surat pengaduan Pengaduan telah diterima
1 ﬁlI_HU 5 Menit

Meregistrasi pengaduan di buku agenda Buku agenda, pengaduan telah pengaduan telah diregistrasi
2 pengaduan diterima 6 Menit

mengklasifikasikan pengaduan pengaduan telah diregistrasi pengaduan telah diklasifikasikan
3 5 Menit

memberikan tanggapan dan menggali informasi pengaduan telah diklasifikastkan adanya informasi terkait

atas pengaduan yang disampaikan oleh . ipengaduan yang disampaikan
4 Ipengadulpelapor 10 Menit

menyampaikan mekanisme proses penanganan adanya informasi terkait pengadulpelapor memahami

pengaduan kepada pengadu/pelapor dan pengaduan yang disampaikan . proses penanganan pengaduan

9 |menyampaikan kapan pengadu/pelapor akan 5 Menit
menerima tanggapan atas pengaduannya
Menyerahkan bukti penerimaan pengaduan Bukti penerimaan pengaduan, Pengadu/petapor menerima
le kepada pengadu/pelapor pengadu/pelapor memahami 5 Menit bukti penerimaan pengaduan
proses penanganan pengaduan ent




Nomor SOP : 34/SOP-MIKRO/DPMPTSP/2018

Tanggal Pembuatan : 10 Januari 2018
Tanggal Revisi :
Tanggal Efektif : 01 Pebruari 2018
Kepala Dinas,
DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN PERIZINAN TERPADU SATU PINTU KABUPATEN MAROS
Disahkan Oleh :

BIDANG PENYELENGGARAAN PELAYANAN PERIZINAN

Nama SOP : Pelayanan Penyampaian Tanggapan Pengaduan
Dasar Hukum Klasifikasi Pelaksanan
1 Memahami Peraturan Perundang-Undangan Pelayanan Publik

1 Undaeng-Undang Nomor 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik

2 Peraturan Pemerintah Nomor 96 Tahun 2012 Tentang Pelaksanaan UU Nomor 25 Tahun 2009 Tentang 2 Mengetahui tugas, fungsi & mekanisme pelayanan pengaduan
| Pelayanan Publik

3 Peraturan Presiden Nomor 76 Tahun 2013 Tentang Pengelolaan Pengaduan Pelayanan Publik 3 Mampu mengoperasikan dan mengolah data dengan komputerisasi

4 Peraturan MENPAN & RB Nomor 24 Tahun 2014 Tentang Pedoman Penyelenggaraan Pengelolaan 4 Mampu berkerja dalam Tim (Team Building)

Pengaduan Pelayanan Publik Secara Nasional

Peraturan MENPAN & RB Nomor 3 tahun 2015 tentang Road Map Pengembangan Sistem Pengelolaan S Tingkat Pendidikan: SMA/Sederajat, Diploma, $1

S Pengaduan Pelayanan Publik Secara Nasional

. ) 6 Pemah mengikuti Pelatihan Customer Services dan Services Excellent
Peraturan Bupati Maros Nomor 43 Tahun 2017 tentang Penyederhanaan dan Pelimpahan Kewenangan

Perizinan pada Dinas Penanaman Modal dan Kantor Pelayanan Terpadu Satu Pinty Kabupaten Maros
6 sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Bupati Maros Nomor 89 Tahun 2017 tentang Perubahan Kedua

atas Peraturan Bupati Maros Nomor 43 Tahun 2017 tentang Penyederhanaan dan Pelimpahan Kewenangan

Perizinan pada Dinas Penanaman Modal dan Kantor Pelayanan Terpadu Satu Pintu Kabupaten Maros

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
1 SOP Penanganan pengaduan 1 Formulir Pengaduan 6. Aplikasi Sistem
2 - Berita Acara hasil penanganan pengaduan 7. ATK
3 -ATK 8. Lemari Arsip
4 Komp, Printer, Scanner, Mesin FC 9. Ruang Tunggu dan Ruang Pelayanan
Peringatan Pencatatan dan Pendataan
1. Kelengkapan Berkas Persyaratan harus diperhatikan 1. Dicatat dalam buku register
2. Wakiu pelayanan menjadi perhatian 2. Dicatat dalam Kartu Kendali

3 Melayani Pengaduan dengan penuh dedikasih




FLOWCHART STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PELAYANAN PENYAMPAIAN TANGGAPAN PENGADUAN

DPMPTSP KABUPATEN MAROS
L Pelaksana Mutu Baku |Keterangan
{Front Office
No. Uraian Kegiatan
Pefugas Loket Pengaduan Kelengkapan Wakiu Quiput
Memberikan informasi kepada pengaduipelapor bahwa Surat Tanggapan Pengaduan Surat Tanggapan Pengaduan telah
1 {pengaduannya teleh ditangani dan ditindak lanjut h V 10 menit |diterima
Menyerahkan Surat Tanggapan Pengaduan pada ] Surat Tanggapan Pengaduan lelah Sural Tanggapan Pengaduan
pengadulpelapor stas pengaduannya dan menjelasken diterima diterima pengaduw/pelapor
2 {tindakan yang telsh dilakukan dalam menindaldanjuti 10 menit
pengaduannya
Meminta pendapat pengadu/pelapor apakah puas atau Surat Tanggapan Pengaduan Surat pemyataan puas atau idak  [Apabila tidak puas, maka
tidak atas hasil penanganan pengaduan |diterima pangadu/pelapor, surat |telah dilsi oleh pengaduipelapor  {akan kembali ke SOP
¥ pemyataan puas atau fidak Penerimaan vm:%%:g 1
3 nU 15 menit {melalui Loket Pengaduan




