
3. Undang - Undang Nornor S Tahun 2014 tentang
Aparatur Sipil Negara (Lernbaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2014 Nomor 6, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5494)

2. Undang Undang Nemer 12 Tahun 2011 tentang
Pembentukan Peraturan Perundang-undangan
(Lernbaran Negara Republik Indonesia Tahun 2011
Nomor 82J Tambahan Lembaran Negara Republik
Indonesia Nomor 5234);

1. Undang Undang Nomor 27 Tahun 1959 tentang
Penetapan Undang-Undang Nomor 3 Tahun 1953
tentang Pembentukan Daerah Tingkat II di
Kalimantan (Lembaran Negara Republik Indonesia
Tahun 19Sa Nomor 9) sebagai Undang-Undang
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 1959
Nomor 72, Tambahan Lembaran Negara Republik
Indonesia 1820.);

Mengingat

a. bahwa dalarn rangka tertib penyelenggaraan
administrasi pemerin tahan, khususnya di
lingkungan Pemerintah Kota Banjarmasin, perlu
dilakukan penyusunan dan penerapan Standar
Operasional Prosedur (SOP) Pemerintah Kota
Banjarmasin;

b. bahwa untuk melaksanakan maksud tersebut huruf
a1 perlu menetapkan dengan Peraruran Walikota
tentang Standar Operasional Prosedur Adrninistrasi
Pernerintah di lingkungan Satuan Polisi Pamong
Praja dan Pernadam Kebakaran Kota Banjarrnasin;

Menimbang

WALIKOTA BANJARMASIN,

DENGANRAHMAT TUHAN YANG MAHAESA

STANDM OPERASIONAL PRQSEDURADMINISTRASI PEMERINTAH
DI LINGKUNGAN

SATUAN POLIS! PAMONG PRAJA DAN PEMADAM KEBAKARAN KOTA
BANJARMASIN

TENTAJ~G

PERATURAN WALIKOTA BANJARMASIN
NOMOR 31TAHUN2018

WALIKOTA BANJARMASIN
PROVINSlKALIMANTAN SELATAN



Dalam Peraturan Walikota ini yang dimaksud dengan :
a. Walikota adalahWalikota Banjarrnasin;
b. Pernerintah Kota adalah Pemerintah Kota Banjarmasin;
c. Standar Operasional Prosedur yang selanjutnya disebut SOP adalah

serangkaian instru ksi tertulis yang dibakukan mengenai berbagai
proses penyelenggaraan administrasi pernerintahan yang berisikan
langkah kegiatan, aktor pelaksana, dan mutu baku;

d. Unit Kerja adalah unit kerja dari level tertinggi sampai level terendah
pada SKPD yang berada dibawah dan bertanggung jawab kepada
kepala SKPD;

e. Satuan Kerja Perangkat Daerah selanjutnya disingkat SKPD adalah
Sa.tuan Kerja Perangkat Daerah Pernerintah Kota Banjarmasin;

L Penyesuaian dan perubahan adalah tindakan melakukan perbaikan
terhadap SOP yang ditetapkan atau mernbuat SOP baru.

Pasal 1

KETENTUAN UMUM

BAB I

MEMUTUSKAN:

PERATURAN WALl KOTA TENTANG STANDAR
OPERASIONAL PROSEDUR Dl LINGKUNGAN SATUAN
POLISI PAMONGPRAJA DAN PEMADAM KEBAKARAN
KOTA BANJARMASIN

Menetapkan

7. Peraturan Daerah Kota Banjamasin Nomor 7 Tahun
2016 tentang Pernbentukan Dan Susunan Perangkat
Daerah Kota Banjarrnasin [Lembaran Daerah Kota
Banjarrnasin Tahun 2016 Nomor 7, Tambahan
Lembaran Daerah Kota Banjarmasin Nomor 40

6. Peraturan Mentreri Dalarn Negeri Nomor 80 Tahun
2015 tentang Pembentukan Produk Hukum Daerah
(Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2015
Nornor 2036);

5·. Peraturan Menteri Pernberdayaan Aparatur Negara &
Reformasi Birokrasi Nomor 35 tahun 2012 ten tang
Pedornan Penyusunan Standar Operasional Prosedur
Adrninistrasi Pemerintahan;

4. Undang - Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang
Pernerintahan Daerah (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2014 Nornor 244, Tambahan
Lernbaran 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 Pemerintahan Daerah
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2.015
Nornor 58, Tambahan Lernbaran Negara Tepublik
Indonesia Nornor 5679);



Peraturan Walikota ini rnulai berlaku pada tanggal diundangkan

Pasa17

Dengan diberlakukannya Peraturan Walikota ini, rnaka se1urub prosedur
tetap (protap) atau dengan sebutan lain, secara bertahap agar disusun
rnenyesuaikan dengan ketentuan mengenai SOP adrnlnistrasi pernerintahan
yang berlaku.

Pasal 6

KETANTUAN PENUTUP

BABIV

Standar Operasional Prosedur Badan Satuan Polisi Pamong Praja dan
Pernadam Kebakaran Kota Banjarmasin pada peraturan ini dapat dilakukan
penyesuaian dan. perubahan sesuai dengan dinarnlka pelaksanaan tugas
pokok dan fungsi S1(PD. .

Pasal5

PENYESUAIAN DAN PERUBAHAN

BAB HI

Tujuan ditetapkannya Standar Operasional Prosedur adalah agar tugas dan
fungsi Satuan Polisi Pamong Praja Kota Banjarmasin dapat diselenggarakan
secara terukur, akuntabel, efektif, dan efisien.

Pasal4

Maksud ditetapkannya Standar Operasional Prosedur Satuan Polisi Pamong
Praja .dan Pemadam Kebakaran Kota Banjarmasin adalah untuk m.enjadi
acuan dalarn pelaksanaan tugas dan fungsi Unit kerja.

Pasal3

Standar Operasional Prosedur Satuan Polisi Pamong Praja dan Pemadam
Kebakaran Kota Banjarmasin sebagaimana tercanturn dalam lampiran yang
m.erupakan bagian yang tidak terpisahkan dengan Peraturan Walikota ini.

Pasal2

MAKSUD DAN TUJUAN

BAB IT



BERITA DAERAH KOTA BANJARMAS£N TAHUN 2018 NOMOR 31

H. HAMDf

RAH KOTA BANJARMASIN

Diundangkan di Banjarmasin
pada langgal 8 Juni 2018

~~
H. IBNU SINA

WALIKOTA BANJARMAStN

Ditetapkan di Banjarmasin
pada tanggal 8 Juni 201"8

Agar setiap orang mengetahuinya, memerintahkan pengundangan Peraturan
Walikota ini dengan penempatannya dalam Berita Daerah Kota Banjarmasin.



f.lllllptrllll I. 1 .W)P PUIlCe/II{"Surat Mllw/,

.
Nomor SOP sop.. .101/ SATPOl.PP

~.uI~- Tanggal Pembuatan 08 Oktober 2015

,~
Tanggal Revis; 08 Oktober 2017

Tanggal Efektlf 04 Januari 2016

KEPALA SATUAN POL PP DAN DAMKAR
PEMERtNTAHKOTABANJARMASIN Oisahkan oleh KOTA BANJARMASIN

SATLlAN=ousr PAMONG PRAJADAN PEMADAM K,EBAKARAN

SEKRETARIATSATPOl-PP Judut SOP Pengelotaan Surat Masuk
.

Dasar Hukum Kuatifikasi pelaksana
1, Keputusan Menter! Dalam Negeri Nomor 30 Tahun 1979 tentang Tata l. Memili ki kemarnpuan mengadrninl strasi surat masuk

Kearsipan Oepartemen Oalam Negeri 2. Memiliki kecerrnatan. kecepatan pan ketelitian dalarn memilah surat
2, Peraturan Walikata Banjarmasln Nomor 29 Tahun 2010 tentang Tata Naskah 3. Memiliki komitmen tinggi untuk rnelaksanakan SOP

Dinas di Lingkungan Pemerintah Kota B~njarmasin

Keterka ita n Peralatan/per lengkapan
i. Alat Tul ls Kantor
2. Tata Persuratan Dlnas
3. 'Buku Agel'1daSurat Masuk

Peringatan Pencatatan dan pendataan
1. Jlka SOP ini tidak dibuat maka akan kesullta n rnelaca k surat masuk yang 1. 01 Buku Agenda Surat Masuk
2. Prosedur PengeJolaanSurat Masuk dapat berjalan sebagaimana mestinya

apabll a sernua pelaksana ada dlternpat dan dapat rnenialankan tugasnya

1.1.SOP Sekretariat
1.1.1. Kasubbag l)mum dan Kepegawaian
1 1 1 1 SOP Pengelola Surat Masuk

LJY 'RAN
PE:, . lURAN WAUKOTA BANJARMAStN
N()MOR 31 TAHUN 2018
TENTANG STANQAROPERASIONAL PROSEDURADMINISTRASt
PEMERfNTAH OJ ~fNGKUN~AN SATl,lAN POLlSt PAMONGPRAJA DAN
PEMADAM KEBAKARAN KOTA BANJARMAStN



Pelaksana Mutu Baku

No. Kegiatan KaSllbag Ke.terangan
Umum dan F. Umum Sekrotarls f<epala~dar Cara.ka Kalengkapan WaktLI Output

Kepogawaian
1 Memerinlahkan Fungsional Umum untuk melakukan

pencatatan surat masuk ( ) AgendaSural 15Menil LembarDispesls!
I

Masuk.Al1<

2 I\IIencatatsurat masuk dan diserahkan kepada Kepala -.it AgendaSural
Sub Bagian Umum dan Ke!'>ef:jawaian I Masuk& t.embar 30Meni! Dlsposls]

I Disp6slsi
3 Wie.merlksasurat masuk, jika setulu memberikan paraf ,~

dan diserahkan ke sekretarts SATPOl-PP. Jika tidak

~

Tidak
SuralMasukdan

setuju dikembalikan kepada Fungsional Umum unluk LembarOlsposlst 15Manit Disposisi

ditlndak lanjutl

4 Memeriksa surat masuk, [ika setuju dipar.afpada lembar <?dispose!dan dlserahkan kepada Kepala SATPOL-PP. SuralMasukdan 15Manit DisposisiJika tidak setuju dikembalikan ke Kasubag Umum dan Tidak LembarDlsposlst
Kepegawalan

5 Memberikan dlsposlsl kepada sekretaris untuk J.,
ditindaklanjuti _j I SuralMasukdan 30Menlt DlsposislI LembarOlsposisl

6 I\'1enyerahkatlke Kepala Sub e:i:rgianUmum pan
Kepegawalan untuk dltindakJanjuli

it Sural Masukdan
I I 15Menit Disposisi
I LembarOlsp'osisi

7 IV1emerlntahkanke Fungsional Umum untuk pendataan it AgendaSurat
sural masuk I Masu~& Lembar 3.0Menlt Disposlsi

I Qispo~isi
8 Mendata surat masuk dan menyerahkan ke Caraka 'IV AgendaSural

I Luntuk pendrstribuslan surat J I Masuk& Lembar 15Menit Olsposts!
Oisposisi

9 Mendistribusikan sural masuk ke Bidang-bidang SuralMasl,JkdanI J so Menit Dlsposlsl
I I Lemb,arDisposisl

1'0 Mendokumentaslkan surat rnasuk ~ Agenda'Sural
( Masuk& Lembar 15Menlt LembarDisposisi

Orsposlsl

(r



Nomor SOP SOP-1021 SATPOL.PP
--az;JAII~

Tanggal Pembuatan 08 Oktober 2015

~

Tanggal Revlsi 08 Oktober 2017
Tanggal Efektif 04 Januari 2016

KEPALA SATUAN POL PP DAN DAMKAR
PEMERINTAHKOTA BANJARMASIN Disahkan oleh KOTA BANJARMASIN

SATUAN POllS1 PAMONG PRAJADAN PEMADAM KEBAKARAN

SEKRETARIATSATPOl·PP Judul SOP Pengelolaan Surat Keluar

Dasar Hukum Kuallfikasl pelaksana
1. Keputusan Menter] Dalam Negeri Nomor 30 Tahun 1979 tentang Tata Kearsipan 1. Memiliki kemampuan mengadminlstraslkan surat keluar

Oepartemen OaIam Negeri 2. Memilikl kecermatan, kecepatan dan ketelitian dalam memllih dan

2. Peraturan Wal ikota Banjarmasin Nomor 29 Tahun 2010 tentang Tata memilah surat

Naskah Olnas di tingkungan Pemerintah Kota Banjarmasin 3. Memi Iiki komitmen tingg! untuk melaksanakan SOP

Keterka ita n PeraIs tan/perl engkapan

1. A1atTulls Kantor

2. Komputer dan Printer

3. Tata Persuratan Oinas

4. Buku Agenda Surat Keluar

Peringatan Pencatatan dan pendataan
1. Jlka SOPinl tidak dlbuat maka akan kesulitan melacak surat keluar yang sewaktu- 1. Dl Buku Agenda Surat Keluar

2. Prosedur Pengelolaan Sural Keluar dapal berjalan sebagairnana mestinya apabila
semua pelaksana ada ditempat dan dapat rnenjalankan tugasnya

1.1.1.2. SOPPengelola Surat Keluar

((



Pelaksana Mutu Baku

No. Kegiatan Kepala Kasubag Ketsrangan
Badan Sekretaris Umum dan F.Umum Caraka Kelengkapan Waktu Output

Kepegawaian
1 Memerintahkan Sekrelaris untuk membalas sural

masuk ( ) Sural Masuk 5 Menit LembarOisposlst
T

2 Memerlnlahkan Kepala Sub 8agian Umum dan '" KonsepsuratI I LembarDisposisl 5 MamlKepegawaian untuk membuat konsep sural keluar keluar

3 I\IIembual konsep sural keluar dan memerintahkan '¥
Fungsional Umum unluk mengetik konsep surat I I Konsepsurat ketuar 45 Manit Konsepsurat

I keluar
keluar

4 Mengetik konsep Sural Keluar KonsepsuratJ J Konsepsurat ketuar 30 Menit
L keJuar

5 Memerlksa konsep sural keluar. Jika setuju I
memberlkan paraf dan menyerahkan ke Sekratariat

KonsepsuratSATPOL-PP, jika tidak disetujui dikembalikan
Tldsk v:Y Konsepsuratkeluar 15Memt ketuar

Kepada Fungsional Umum untuk Qitindaklanjuti ndak

6 I\IIemeriksa konsep surat keluar. Jika setuju 1;>memberikan paraf dan menyerahkan ke Kepala Konsepsurat
SATPOL-PP, jika tidak disetujui dikembalikan ke Konsepsurat keluar 15Menit ketuar
Kepala Sub 8agian Umum dan Kepegawaian

7 Mengoreksi konsep sural keluar dan menyerahkan ~
ke Sekretaris untuk dilindaklanjuli I I Konsepsurat keluar 10MeOll

Konsepsural
I keluar

8 Menyerahkan ke Kepala Sub Bagian Umum dan
Kepegawaian unluk dilindaklanjuti I. Konsepsurat ketlJar 5 Memt Konsepsural

J keluar

9 Memerintahkan ke Fungsional l.}mum untuk ,
memperbaikl dan mengetik konsep sural keluar I I Konsepsural ketuar 25 Manit Konsepsural

I 0 ketuarsetelah ada perbalkan

(



10 Mengetik naskah sural keluar
~

20 Menit NaskahSural
J I Konsepsural keluar Keluar
I ,

11 Memeriksa naskah surat keluar. Jika setuju ,
memberikan paraf dan menyerahkan ke Sekretaris

NaskahSural Keluar 15Menit NaskahSurat
SATPOL-PP. jika tidak setuju dikembalikan kepada Keluar
Fungsional Umum untuk diperbaiki Tidak y Tidak

12 Memeriksa naskah sural keluar. Jika setuju

-<? Va
memberikan paraf dan rnenyerahkan ke Kepala NaskahSurat
SATPOL-PP, jika tidak disetujuj dikem balikan ke NaskahSural Ketuar 15Menil Keluar
Kepala Sub Bagian Umum dan Kepegawaian

13 MenandatangElni naskah sural keluar dan ~
menyerahkan ke Sekretaris untuk ditindaklanjuti I NaskahSural Keluar 10Menit

NaskahSurat
Keluar

14 Menyerahkan ke Kepala Sub Bagian Umum dan
Kepegawaian untuk ditindaklanjuti ,~

Na~kahSurat
I I NaskahSural Keluar 10Menit Keluar

15 Memerintahkan ke Fungsional Umum untuk ,
memberikan nom or, tanggal dan stempel I I

BukuAgenda,ATK 10Menil BukuAgenda,ATK
I I dan Slempel dan Stempel

16 Memberikan nomor, tanggal dan sternpel surat ,
keluar dan menyerahkan ke Caraka untuk I BukuAgenda,ATK 15Menit NaskafiSural

pendistribusian surat keluar I dan Slempel Keluar

17 Mendistribusikan sural keluar ke SKPD I Instansi ,~
penerima I NaskahSurat Ketuar 40 Menit NaskahSurat

Keluar

18 Mendokumentaslkan surat keluar x NaskahSUral( ) NaskahSural Keluar 10Menit Keluar

((



- Nomor SOP SOP-103/SATPOLPP
..-u;J""~ Tanggal Pembuatan 08 Oktober 2015

~

Tanggal Revisi 08 Oktober 2017

Tangga I Efekti f 04 Januari 2016

KEPALA SATUAN POL PP DAN DAMKAR
PEMERINTAH KOTA BANJARMASIN Dlsahkan oleh KOT A B.ANJARMASIN

SAlUAN POLISI PAMONG PRAJADAN PEMADAM KEBAKARAN

SEKRETARIATSATPOl-PP Judul SOP Pengusulan Kenaikan Pangkat

Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana
1. Undang - Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara, 1. Memlilki kemampuan untuk memahaml Tata Cara Usul Kenalkan Pangkat

(Lembaran Negara Rapubllk Indonesia Tahun 2014 Nomor 6, Tambahan 2. Ketepa·tan waktu pengusulan sangat diperlukan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5(94) 3. Memllikl komltmen tinggl untuk melaksanakan SOP

2 Peraturan Pemerlntah Nomor 11 Tahun 2017 tentang ManaJemen Pegawal
Negeri Sipil (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2017 Nomor 63,
Tambahan lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 6037

Keterka i ta n Pera Iata n/perl engka pa n

L AlatTulis Kantor

2. Komputer dan Printer

3. Buku Jaga Kenaikan Pangkat

Perlngatan Pencatatan dan pendataan
1 Jlka SOPinl tidak dibuatdengan cepat dan tepat waktu rnaka kenaikan pangkat 1 Di Buku Jaga Kenaikan Pangkat

akan tertunda

2 Prosedur Pengusulan Kenaikan Pangkat dapat berjal an sebagal mana mesti nya
apablla semua pelaksana ada dlternpat dan dapat menjalankan tugasnya

1.1.1.3. SOP Pengusulan Kenaikan Pangkat

((



Pelaksana Mutu Baku
No. Ke~iatan Kasubag Umum Pelaksana Keterangan

dan UmPeg. Sekretaris Kepala 8adan Caraka Kelengkapan Waktu Output
Kepegawalan

1 M~n~rima dan menelaah permohonan
berdasarkan buku penjaga dan kenaikan ( )
pangkat PNS, memerintahkan Fungsional

I
Berkas 60 M'eni! DaftarUsulan

Umum unluk mengumpulkan berkas
kenaikan p~ngkat I

2 tv'Iengumpulkan berkas kenaikan pangkat
-~

dan menyerahkan kepada Kasubbag Umum I I Berna'sden Dok 100 Menit E>afterUsulan
dan Kepegawaian I

3. Memerlksa berkas kenaikan pangkat dan - Fe Karpeg
memerintahkan Fungsional Umum untuk - Fe SK ePN'S
melegalisir persyar-atan kenaikan pangka1 , - Fe SK PNS
PNS dan mernbuat daftar usul mutasi

I [ - Fe SK Terakl,ir
kenaikan pangkat 60 Menit DaftClrUsulan

I - Fe DP-3.2 ThTerakhir
- Fe STlUD

- Fc SK Mutasl/Perant.
- Fe tlazahTerakhir

4 Melegallsir persyaratan kenaikan pang kat V
dan membuatdaftar usul mutasi kenaikan I Jpangkat dan menyerahkan ke Kepala Sub l DeftarGaji, Komputer 60 Menit Daft~rUSlI,l,an
Sagian Umum dan Kepegawaian ~ dan ATK

5 Memeriksa daftar usut mutasi kenaikan 11
pangkat. jika mernenuhi syarat akan rY. Tidak
diberikan paraf dan dlserankan ke Sekretaris DaftarUsul Mutesi 30 Menit DafterUsulan
SATPOL-PP untuk diparaf dan Jika tidak Kenaikan pangkat
mernenuhl syarat dikembalikan ke
Fungsional Umum untuk dilengkapi

6 Memeriksa daftar usul mutasi kenalkan

<>pangkat, jika memenuhi syar:at akan
diberikan paraf dan menyerahkan ke Kepala

DokumenUsul Mutasl BerkasSATPOL-PP untuk dltandatanqani dan jika ndak 30 MenU
tidak memenuhi syarat dikembalikan ke Kenalkan Pangkat Promosi

Kepala Sub Saglan Umum dan Ya 0Kepegawaian untuk diperbaiki

((
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I.nmpirun I. 4 SO}, Pt'IICII.\1I11111 IIenuikiu: Gaji HerAllltl

- Nomor SOP SOP- 104 / SATPOL.PP
~JAIl"A;;;-- TanggaI Pembuata n 08 Oktober 2015

~

Tanggal Revis; 08 Oktober 2017

TanggaI Efekti f 04 Januari 201,6

- Disahkan oleh
KEPALA SATUAN POL PP DAN DAMKAR

PEMERINTAHKOTABANJARMASIN KOT A BANJARMASIN
SATUANPOllSI PAMONG PRAJADAN PEMADAM KEBAI<ARAN

SEKRETARIATSATPOl-PP Judul SOP Pengusulan Kenalkan Gaji Berkala

Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana

l. Undang - Undang Nornor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil 1. Memiliki kemampuan untuk memahami Tata Cara Usul Kenaikan Gaji Berkala

Negara, (Lembaran Negara Rapublik Indonesia Tahun 2014 Nornor 6, Berkala

Tarnbahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nornor 5494) 2. Memiliki komitmen tinggi untuk melaksanakan SOP

Keterkaitan PeraIata n/perlengka pan

1. AlatTulis Kantor

2. Komputer da n Pri nter

3. Buku Jaga Kenaikan Gali Berkala

Peri ngata n Pencatala n dan penda taan
1. Jika SOP ini tidak dibuat dengan cepat dan tepat wa ktu rnaka 1. Di Buku Jaga Kenaikan Gaji Berkala

tambahan kenaikan gaji akan tertunda

2. Prosedur Pengusulan Kenaikan Gaji Berkala dapatberjalan
sebagairnana mestinya apabila semua pelaksana ada ditempat dan
dapat menjalankan tugasnya

1.1.1.4. SOPPengusulan Kenaikan Gaji Berkala

(



Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan, i<asubag Umum

I IKepala Badan
Kete,rangan

Pemohon dan F.Umum Sekretari,s Caraka Kelcngkapan Waktu Output
Kepcgawalan, MengaJukanPermononan USIJl'af1k~nalkan gaJIbel'ka,la ( ) Usulan I<enoikan'Berkas dan Oak 30 Menit GaJIBerkala

I
2 Menerim~ dan menetaah perrnohonan dan Pka usuJail ...v

lersedia memennlahkan FungslollBI Umum untuk I I Berkas 45 Menit Oaft.arUsulan
mengumpuJKanberkas keriaik_angaji beiliela

3 MengumpulKanberII{IS ke1laikanga]1berkala '"I I BClKasdan [)ok 100 Menit Daftar UsuJan
I

~ ME}meriksaberka,skenalkan gaJIberkala pka I'T1efne'mJAi
syarat memerintahkan Fungslonal Umum untuk <> TIdak SK BelKala, SKrnernbuat daftar usuan ~enalkan oa]i berll'ala PNS dan

Pangkat dan DP-3 45 Menit Dana; Usulan
~ka tidak memenuhl syaral dlkemballkan kepada
F!mgsional Umum unluk dilerigkapl

5 Membual daftar usulan kemllkan gall berkala dan ~meny(!rahkan ke Kepal~ ~ub Bagian Umum dan I I OaftarGaji, 60 Men!l Daftar l!JsulanKepegawalan I Kornputer dan ATK

6 Mem'eriksadciftarusuJan kenaikan gaJIbel1<a1a,liKe,
memenUhi syara! akan dlberiksn para! dan diserarscan r<I T[d~ Daltar usulan ~jlke Sekrelarfs SATPQL·PP unluk diparaf dan Pka tidak 30 Manil Daftar UsUlan
memenuhi syarat dikembalikan ke Fungsional Umum Bekafa
lJntUkdilengkap!

7 MemeriKsa dallar usulan kenalkan gajl berkala. jlka

~

memf!nuhi syaral akan diberlkan parar dan Ya DoII1,J!T1eoUsuran
menyerahkan ke Kepala SATPOL-PP unluk Kenalkan Gajl 30 Menit Berl<!lSPromosl
dltar.datang'anldan i*a Hdakmflli1enuhl syaral Tid,ak 'Barkela
dl'kemballkan ke Kepala Sub B'aglan Umum dan

I--a- Menyerahkan Daftar u~(J,ari 'Kenalkangajl b(!l1Ialayan'g -w Ookumen Usu!an
sudah dltandatanganl ke Sekrelaris SATPOL:PP I I Kenal,kan'Gaji' 15 Menll Berkas Prom6siI I Berkala

9 MeflYerahki!.rlkepada KepaJa$ub B~gian Umum can 'if
Kepegawal8n I I UsUlanPromosl 15 Menit Berkas PromOSII Berkala

10 Memerintahkan Caraka unluk menyerahk.anO,aftar '"usulan kenaikan 98ii bert<alske BKD, Oiklal I I Berkas danDok 15 Menit Berkas PromosiI Berkala

11 Menyerahkan Daltar UsuJanKenalkan, Gaji Berkala xe
BKD,Olkial , Berkas dan pok US,uJ Menyesualkan

( ) Kenalkan.Gajl 45 Menit DelOarUsulan ,dang"n waktu dl
Barkals BKD, D1kla.1

(
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Nornor SOP 50P- 105/ SATPOLPP
...-wJ",u,...;;t- TanggaI Pembuatan 08 Oktober2015

~

Tanggal Revisi 08 Oktober 2.017

Tanggal Efektif 04 Januarl 20.16

Disahkan oleh KEPALA SATUAN POL PP DAN DAMKAR
PEMERINTAHKOTABANJARMASIN KOTA BANJARMASIN

SATUAN POLISI PAMONG PRAJA DAN PEMADAM KEBAKARAN

~EKRETARJATSATPOl-PP Judul SOP Penyusunan LAKIP

OasarHukum Kualifikasi pelaksana
1. Intruksi Preside n Nornor 7Tahun 1999tentang Akuntahilitas 1. Memahami peraturan perundang-undangan yang.terkait penyusunan

Kinerja lnstansi Pemerintah (AKIP) peJaporan AKIP

2. Surat Keputusan Kepala lembaga Administrasi Negara Nomor 2. MemahamiTata cara Penyusunan LAKIP
239/IX/6/8/2003 tentang Perbaikan Pedoman Penyusunan 3. memiliki komitmen tinggin untuk melaksanakaan SOP
Pelaporan AI(IP

3. Peraturan Menteri Peridavagunaan Aparatur Negara dan
Reformasi Birokrasi (Permenpan dan RB)Nomqr 29 Tahun 2010
tentang Pedoman Penyusunan Penetapan Kirie rja dan Pelaporan
Akuntabilitas Kirierja Instansi Pemerintah;

Keterkaitan Peralatan/ pe rlengkapan
1. Seperangkat kornputer dan kelengkapannva
2. ATK

Peringatan Pencatatan dan pendataan
1. Jika SOPPenvusunan LAKIPtidak dilaksanakan make akan 1. Oisimpan sebagai data hardcopy dan softcopy
2. Prosedur Penvusunan LAKIPdapat berjalan sebagalmarla

1.1.2. Kasubbag Perencanaan

1.1.2.1. SOP Penyusunan LAKIP

(



Pelaksana Mutu Baku

Kasubbag. Pelaksana Kepala KeteranganNo. Keglatan Sekretarls Subbag. Kelengkapan Waktu OutputBadan Program Badan
Program

1 MemerinlahkanKasubbag. Programuntuk ( ) Disposisil perinlah lisan Disposisil perintahmenyusun LAKIP SATPOl-PP
Kepala Badan 1 hari lisanI

2 MemerintahkanPelaksana Subbag. Program '¥
Disposisil perintah lisan Dlsposisi/ perintahI I 1 hariuntuk melakukan pengumpulanbahan

I Sekretaris Badan lisanpenyusunanLAKIP SATPOl-PP
3 Mengumpulkanbahan penyusunanLAKIP '" bahan penyusunanI I Disposisil perintah lisan 2 mingguSATPOl-PP

I LAKIP SATPOl-PP

.<I Memeriksa bahanpenyusunan LAKIP SATPOl <> tldakPP, [lka belum lengkap akan dikembalikan ke
bahan penvusunan 2 minggu bahanpenyusunanPelaksana Subbag. Programuntuk dllengkapl.
LAKIP SATPOl-PP LAKfP SATPOl-PPbila lengkap rnaka dapat dlteruskan ke proses ya

selanjutnya
5 Mengolahbahanpenyusunan LAKfP SATPOL J I bahanpenyusunan 4 minggu draft LAKIP SATPOl-PP I LAKIP SATPOl-PP PP

6 Memeriksa draft LAKIP SATPOl-PP, jika

~

tidak
Konsep LAKIPsetuju membenkanparafdan menyerahkanke

Kepala Badan. jika tldak setuju dikembalikan draft LAKIP SATPOl-PP 1minggu SATPOl-PP yang
ke Kasubbag.Programunluk diperbaiki diparaf

I
7 Memeriksa konsep LAKIP SATPOL-PP, jika 9seluju memberikan tandatangan,jika tidak tidak Konsep LAKIP SATPOl- 1minggu LAKIP SATPOL-PPsetuju dlkembahkanke Sekretaris untuk PP

diperbaiki

8 MemerintahkanKasubbag. Programuntuk 'V ya Disposislf perintahmendokumentaslkanLAKIP SATPOl·PP r I LAKIP SATPOl-PP 1 hari lisanI
9 MemerinlahkanPetaksana Subbag. Program II LAKIP SATPOl-PP,

unlLJkmendokumenlaslkan LAKIP SATPOl- I I LAKIP SATPOL·PP, 1 hari Dlsposrsl/ perintah
PP r Disposisif perinlah lisan Iisan

10 MendokumentaslkanLAKIP SATPOL-PP II
dokumen LAKIP( ) LAKIP SATPOl-PP, 1mingguDisposisil perintah lisan SATPOL-PP

(
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Nomor sOP SOP- 106/ SATPOL.PP
~M.Uo"" ••;- Tanggal Pembuatan 08 Oktober 2015

~,
Tanggal Revisl 08 Oktober 2017
Tangga I Efektl f 04 Januarl 2016- KEPALA SATUAN POL PP DAN DAMKAR

PEMERINTAH KOTA BANJARMASIN Disahkan ol eh KOTA BANJARMASIN
SATUAN POLISI PAMONG PRAJADAN PEMADAM I{EBAKARAN

SEKRETARIATSATPOL-PP Judul SOP
Pelaksanaan Pembayaran Ga]1 dan Tunjangan

Perbaikan I?enghasilan

Oasar Hukurn Kua liflka si pel aksa na

1. Peraturan Pemerlntah No.30Tahun 2'015Mengenal Perubai1an Kellrna Belas 1. Memillkl kernampuan dibldang keuangan
atas Peraturan Pemerintah No,.7 Tahun 1977 tentang Peraturan Ga]1 Pegawai 2. Memlilki Pemahaman tentang Prosedur dan Peraturan
Negerl 51pi I 3. Memillki komitmen linggl untuk melaksanakan SOP

2. PeralUran Presiden No. 26 tahun 2907 tentang Tunjangan Jabatan Struktural

3. Keputusan Walikota No. 34 Tahun 2013 Tentang Pemberian Tunl angan
Pengelola Keuangan Oaerah Bagi Pegawal Negerl Sipil PeJabat Strukturat, Non
Struktural dan Non Fungslonal Pada Badan Pengelolaan Keuangan dan Ase
Daerah Kota Banjarmasin

Keterkaitan Pera Iata n/perlengka pan

1. SOP Pelaksanaan Verifikasi Dokumen SPM 1. Perangkat Komputer dan kelengkapannya

2. SOP Penerbitan SP2D 2. AlatTulis Kantor
3. Fi II eng Kabi net

4. Berangkas

Peringatan Pencatatan dan pendata a n

1. SOP Inl adalah sta ndar baku dan jika tldak dllaksanakan akan menghambat, 1. Dlsimpan sebagai data elektronlk dan manual
keterlambatan, ketldak tepa tan dan ketidak sinkronan da larn Pelaks ana an 2. Dokumentasi dafrar gaji dan tunjangan perbalkan Penghasllan penghasilan
Pembayaran Gajl dan Tunjangan Perbaikan Penghasif an

1.1.3. Kasubbag Keuangan
1.1.3.1. SOP Pelaksanaan Pembayaran Gaji dan Tunjangan Perbaikan Penghasilan

(



Pelaksana Mutu Baku

Kegiatan Pambantu Bendahara Veriflkasl Bid.
Waktu Output

KoteranganNo. Bondahara Verlflkator PPK PA BUD KelengkapanPengoluaran PorbondaharaanPengoluaran

1 Menerima daftar gajl darl bldang DaftarGa]1dan Daftar
perbendaharaan dan mernbuat daftar TunjanganPerbalkan 2J8m Tanda Terima
Tunjangan Perbaikan Penghasilan Penghasllan selesai dibuat

2 Memb~uatNola Dinas Perrnintaan . DaftarGajl dan DaftarPembayaran GaJI dan Tunjangan Perbaikan I I TunjanganPerbaiken 30 Menit Nota Dinas
Penghasilan Untuk Disetujui dan r Penghasilan ditandatangani
Ditandatangani

3 Menyelujui dan memaraf nota dinas
Nota Dinas Nota Dinaskemudlan diteruskan ke PA untuk diselujui I rI-- ditandalangani 1 han

Dlselujul

4 tlAenyetujuidan mendisposisi nota dinas V
permintaan kemudlan diteruskan kepada I I Nota Dinas 1 han Sf'P-lS terinput
Bendahara Pengeluaran untuk dibuatkan I Disetujui pada SIPKD
SPP-lS

5 Bendahara Pengeluaran membuatkan SPP- "LS untuk drserahken ke Verifikator untuk I I SPP-LS terinput
60menit SPP-LSdipenKsa I pada SIPKD

It-
6 t\.1emve(iflkasl(Menelltl/memeriksa berkas

Checklistoermmtaan), Jfka memenuhl syarat akan 'V tertandangani dandiberlkan tandatangan pads checklist dan «. SPP-lS 90 mellil Berkasmenyerahkan kepada PKK dan jika tidak
lidak Permintaanmemenuhisyarat dikembalikan ke

terperlksaBendahara Pengeluaran untuk diperbaiki
kelengkapannya

10 Memaraf SPM-lS kemudian diserahkan ! Checklist
kepada PA untuk mohon persetujuan dan I I tertandangani dan
landatangan SP~lS I Berkas 1half SPM-LS disetujuiPermintaan

V lerperlksa
kelenqkapannya

(



12 Disetujui dan ditandatanganl SPM·L5

~kemudian dlserahkan ke Bendahara
SP~LS dlsetuJul SPM·L5 disetujuiI J 1 hart

dan ditandatanganiPengeluaran
I

11 Menyerahkan berkas, SPP-L5.SPM·L5 ke
Kasubbid BTLBJdang Perbendaharaan SPM·LS disetujul Berkas terperlksa

r I
dan dltandatangani

60Menlt
kelengkapannyaI I

12 Memverifikasi berkas permlntaan SPP-LSdan
I

SPM·LSjika ya dibuatkan SP2Ddan diteruskan

~

Berkas terperiksa Berkas permlntaan
60 Menll SPM-LS terperlksake BUD,Jlka tidak dlkernbatlkan ke Bendahara

Tidal< kelengkapannya
kelengkapaonvaPengeluaran

13 MenyetuJul dan rnenandatangani SP2Ddan ldikemballkan ke Bendahara Pengeluaran

If I
Berkas permintaan

SP2D disetuju! dan
II SPM-LS terpertksa 1 Har!

ditandatanganikelengkapannva

14 Bendahara Pengeluaran mengambil SP2Ddan
memasukkan ke Bank. plhak Bank mentransfer

"Gajl melalul rekening maslng-mllslng PNS dan r 1 SP2D disetujui dan
1liar! SP2Ddan dlstribusiPernbantu Bendahara Pengeluaran mangarnbll I dltandatangani gaH dan'TPPtunal Tunjangan Perbaikan Penghasllan Untuk

Dibagikan

15 Membaglkan Tunjangan Perbaikan It
distribusl gaJI danPenghasilan dan mengarsipkan berkas gajl dan ( ) SP2Ddan distribusl
TPP serta arsip1HarlTPP gaji dan TPP

berkas

(



J 1II11/1lrlll/I. .\OP1'('/lIkMII/(/(1II 1'l'Il1btl)"lftulI iI', (d

Nomor SOP SOP-107/ SATPOLPP-,....,u,J.Ut"",;;H- Tanggal Pembuaran 08 Oktaber 2015
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Tanggal Revisi 08 Oktaber 2017
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Disahkan aleh
KEPAlASATUAN POL PP DANDAMKAR

PEMER1NTAHKOTABANJARMASIN KOTA BANJARMASIN
SATUANPOLl51PAMONGPRAJADAN PEMADAMKEBAKARAN

SEKRETARIATSATPOl-PP Judul SOP Pelaksanaan Pembayaran UP!GU

Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana

1. Peraturan Menter] Dalam NegeriNornor 13Tahun 2006 tentang PedomanPengelolaan 1. Memil ikl kemampuan dibidang keuangan
KeuanganDaerah sebagaimana telah diubah beberapa kala terakhlr dengan peraturan 2. Memillkl Pemahaman tentang Prosedur dan Peraturan
Menterl Dalam Negeri Nomar 21Tahun 2011 tentang Perubahan KeduaAlasPeraturan Menteri
Dalam NegeriNomar 13 Tahun 2006 tentang Pedoman Pengelolaan KeuanganDaerah (Berita 3. Memiliki komitmen tinggi untuk melaksanakan SOP

NegaraRepublik Indonesia Tahun 2011 Nomor 310);
2. Peraturan Menteri Dalam Negeri No SSTahun 2008TenrangTata Cara Penatausahan dan

Penyusunan laporan PertanggungJawaban Bendahara serta penyampaiannya

Keterkaitan Kelengkapan dan Sarana

1. 1.SOPVerifikasi laporan PertanggungJawaban KeuanganUP/GU 1. Perangkat Komputer dan kelengkapannya
2. Alat Tulis Kantor
3. Filling Kabinet

4 Berangkas
Peringaran Pencatata n dan pe.ndataan

1. Apablla persvaratan dan kelengkapan permintaan UP/GUtldak lengkap maka akan 1. Disimpan sebagai data elektronik dan manual
menghambat proses pencairan dana

2. Prosuder pencai ran UP/GUdapat berjalan sebagairnana rnesf nya apabila sernua pelaksana
ada tempatdapat rnenjalankan tugasnya

-

1.1.3.2. SOP Pelaksanaan Pembayaran UPI GU

(



Pelaksana Mutu Baku

No. Keglatan Bendallara Keterangan
PPTK Verifikator PPK PA Pengeluara Kelengkapan Waktu Output

n
1 Mengajukan permohonan NPO UP/GU sssual Format NPD yang bertakudengan I<eglatan dan anggaran dllengkapJ dengan

~ ) dan sesual dengan OPA dan 60 Menlt Ookumen NPD GU/UPdokumen pertanggungJawaban
1 SPJ,

2 MengecekJMeneliU dan mengelahLif (tanca langan)
,

check list kelengkapan ber:1<as A NPD, S,urat Pemyataan SOP Vertflkasl
pertang9ungJawsban UP/GU bila seluJU[ diterusken Tanggung Jawab Belanja, Laporan
ke PPK, bUs Udak dlkemballkan ke PPl1< y, TIdak

Check List, Kwftansl. Bukti 2 hari Dokumen NPD GU/UP PertanggungTIdak PengellJaranfSPJ, dan Jawaban Keuangan
kelengkapan Ialnnya yg UP/GU

dlperlukan

3 MengeeekJMeneliti dan mengelaliui (Ianda langan)
NPD. Sural Pemyataancheck IIsl kelengkapan berkas '"pertanggungjawaban UP/GU blla setulul diteruskan > Tanggung Jawab Befanja.

I<~ PA. bila tidak dlkembalik;:jn I<ePPK Cneck ust, Kwitans], Buklj 2hari Dokumen NPI) GU/UP
PengeluaranlSPJ. dan

Va kelel'1gkapan lainnya yg
dlperlukan

4 Mengetahul dan menyetujul pembayaran (landa, NPD. Surat Pemyataan
tangan)di seluruh kelengkapan berkas

,II
Tangg,ung Jawab Befanja.

pertanggungjawaban UP/GU bile selujul dlteruskan Check list. Kwitansl. Bukll Dokumen NPD GU/UPke Bendahara Pen~eluaran I I PengelLJaranlSPJ. dan
4 hari

r kelengkapan lainnya yg
diperlukan

5 Membayartmencairkan permlntaan UP/GU sesuai NPO. Sura! Pernyataan
dengan NPD dan diserahkan ke PPTK ,~ Tanggung Jawab Belanja.

I I Cheek ust, Kwitansl. Buk!i 2hari Dokumen NPD GU/UP
I PengeluaranlSPJ. dan

kelengkapan lainnya yg
diperlukan

'6 Menerima Dana UP/~U sesual dengan NPD NPD. Surat Pernyataan
II Tanggung Jawab Beranla.

( Check Ust, Kvlitansi. Bukli 1 hari Dokumen NPD GU/UPPengeluaranlSPJ. dan
kelengkapan lainnya yg

dipe.rfukan

((
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NemorSOP SOP- 1_08/ SATPQL.PP
,.....ulJ~iiC- Tanggal Pernbuatan 08,Oktober2015
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Tanggal Revi~i 08 Oktober 2017

Tanggal Efektif 04 Januarl 2016

- KEPALA SATUAN POL PP DAN DAMKAR
PEMERJNTAHKOTA BANJARMASIN Disahkan eleh KOTA BANJARMASIN

SATUAN POLlSI PAMONG PRAJA DAN PEMADAM KEBAKARAN

S,EKRETARIATSATPOL-PP Judul SOP Ver,'fikasl LaporanPertanggungjawaban Keuangan
UP/GU

DasarHukum Kualiflkasi pelaksana
1. Peraturan MerrterlDalam Negeri Nemer 13Tahun 2006 te.ntang Pedeman 1. Memiliki kemampuan Veriflkasi

Pengelolaan Keuangan Daerah 2. Memlliki pemahaman tentang Prosedur dan Peraturan terkait dengan
2. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nemer 59Tahun 2007tentang Perubahart pertanggungjawaban keuangan

atas Peraturan Menteri Dalam Negeri Nornor 13Tahun 2006tentang 3. Memiliki kornltrnen tinggi untuk melaksanakan SOP
Pedeman Peflgelelaan Keuangan Dae,rah

3. Peraturan Menterl Dalam Negeri Nemer 21Tahun 20U tentang Perubahan
Kedua atas Permendagri Nemer 13Tahun 2006 tentang Pedeman
Pengelelaan Keuang Daerah

4. peraruranoaerah xcta Banjarrnasin
S. Peraturan Wallkota banjarmasin
Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
1. SOPPelaksanaan Pembayaran UP/GU 1. Perangkat Kemputer dan kelengkapannya
2. SOPPelaksanaan Verifikasi Dekumen SPM 2. Alat Tulis Kantor

3. Filleng Kabinet
Peringatan Pencatatan dan pendataan
1. SOPlnl adalah standar baku dan jlka tldak dllaksanakan akan menghambat, 1. DokumentasiPertanggungjawabanKe.uangan

keterlarnbatan, ketidaktepatan dan ketidak sinkrenan dalam Verifikasl 2. Da41/filerealisasi keuangan
2. PresedurVerifikasi Laporan Pertanggungjawaban Ke).Jan,ganUP/GU dapat

berjalan sebagairnana mestinya apablla semua pelaksana ada ditempat
dan dapat menjalankan tugasnya

.

1.1.3.3. SOPVerifikasi Laporan Pertanggungjawaban Keuangan UPIGU

(



Pelaksana Mutu Baku

f'Jo Kegiatan PPTK Verifikator PPK
Bendahara Persyaratan I

Waktu Output Keterangan
Pengeluaran Ketengkapan

1 Menghlmpun dan rnenyerahkan berkas NPD, surat Pernyataan
Sural Pertanggungjawaban Keuangan (SPJ Tanggung Jawab Beranja, Kelengkapan
UPIGU) kepada Verifikator ( \ Check List, Kwitansl. Buktj 20 Menit Dokumenr PengeluaranlSPJ, dan bukti UP/GU

I Tldak pendukung sah yang lalnnya

2 Melakukan Veriiikasi Pertanggungjawaban'
NP~SuratPemy~aanKeuangen (SPJ UP/GU), jlka tengkap Perdokumen SOP

diteruskan kepada PPK, Jlka tidak lengkap K>- Tenggung Jawab Beranje, UP/GU yang petaksanaan
dlkembaliken ke PPTK untuk dilengkapi Check List, Kwitansi, Buktl 2 har! tslah di Pembayaran

PengeluaranlSPJ, dan bukti Verilikasi UP/GU
pendukung sah yang tainnya

'II"
3 Memeriksa kemball kelengkapan berkas

Sural PertanggungJawaban Keuangan (SPJ A, f'JPD,Surat Pemyataan Perdokumen
UP/GU), jlka lengkap akan diteruskan ke

Tidak
Tanggung Jawab Beranja. UP/GU yang

bendahara psnqeluaran, jlka tidak lengkap Check List, Kwilansi. Bukli 1 hari telah di
akan dikernbalikan ke -.erifikator untuk Y~Y" TIdak PengelueranlSPJ • .dan bukti Verifikasi
ditengkapi pendukung sah yang lainnya

4 Memeriksa kelsngkapan berkas Surat

>-
Pertanggungjawaban Keuangan (SPJ P-erdokumen
UP/GU). jika tengkap akan

Berkes yang tetah di Verifikasi 1 hari
UP/GU yang

dldokurnentaslkan, llka tidak lengkap akan telah di
dikembatikan kepada PPK untuk dllengkapi Veri~kasl

5 Mendokumentasikan hasil \¬ rifikasi Laporan ,l/Ya
pertanggungjawabkan keuangan UP/GU

( Berkas yang sudah lengkap 1 han
Dokumen hasll

verlfikasl

((
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TANGGAL REFISI
TANGGAL EFEKTIF

PEMER1NT AH KOTA BANJARMAS1N DISAHKAN OLEH
KEPALA SATIJAN POL PP DAN DAMKAR KOTA

BANJARMAS.IN
SATUAN POLISI PAMONG PRAJA DAN PEMADAM KEBAKARAN

BIDANG PEMBINAAN MASYARAKAT JUDUL SOP Keg1atan Deteksi Dini

DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA:
1. Peraturan Pemerintah No.7 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan 1. Pengguna Anggaran

Peranqkat Oaerah Satpol PP dan Damkar Kota Banjarmasin 2. PPTK dan Staf
2. Peraturan Walikota Banjarmasin No. 34 Tahun 2012 Tentanq Tugas Pokok, Fungsi 3. Tim Kewaspadaan Dini

dan Tata Kerja Satuan Polisi Pamong Praja dan Oarnkar Kota Banjarmasin

KETERKAlT AN : PERALATANI PERLENGKAPAN:
- Pelaksanaan Deteks: Dini 1. ATK 6. Printer

2. Spanduk 7. Tempatl RuanqSosialisasi
3. Meja 8. Sound System/ tGD
4. Kursi 9. Media Informasi
5. Komputer to. Perlenqkapan lainnya

PERINGATAN : PENGATATAN DAN PENDATAAN:
1. Pentingnya kewaspadaan dini agar segala ancamanl gan:gguan keamanan dan 1. Disimpan sebagai data elektronik dan manual ( SK TIM, jadwal Rapat Tim,

ketertiban rnasyarakat dapat segera .dicegah sebelum terjadL ~enda Rapat. Jadwal Monitoring, Laporan Hasil Monitoring)

1.2.SOPBidang Pembinaan Masyarakat

1.~.1. Kasi Kewaspadaan Dini

1.2.1.1. SOPDeteksi Dini

((



PEllaksana' Mutu l3_aku
No. Uraian Prosedurl Keglatan STAF Persyarataru Keterangali

KASI KAB,ID Waktu OutputKASI PELAKSANA Perlengkapan
Menyusundanmembuat SK lim Fonrn Kewasp,adaan011111 RKA, Nota Dinas,( Deleksi Dini ) dan Jadwal Rapal.menyerahlqln KeKabid NPD, Peraturan 1H,ari SK dan Jadwal Rapal

T Telkai! Kegialan
t"

2 Memerfksa SK Tim Forum Kewaspadaan Dini ( Deteksl nda~ -> RKA. Nota Plnas,Dini ) dan Jadwal Rapat jlka setuju_diparaf'dandiserahkan ,NPD,Peraturan 1 Hari ~K dan JadWalR~patke Kasa-', pita tidak setujudikembalikan lagi ke Kasl untuk
Va Terkalt Kegiatandlkoreksi

3 MerOOriksaSK Tim Forum Kewaspadaan Diro ( Deleksi <> RKA, Nota Dinas,Dini ) dan Jadwal Rapat jrka setuju dilandillanganl, jika Tid'ak NPD, Peraturen 1Hari SK dan Jadwal Rapa;lida'ksetuJudikembank~lr)lagl ke Kabi(j untukdlkoreksi Terkalt Kegiatan

4 Melaksanakan Rapal bulanan Tim Karja Terpadu
Ya ...

SK dan JadwalKewaspadaanDini sesuai JaCliNal I I 1 Han JadwalRapal

5 Mambual Laporan Hasll kegial~1nRapal dan Membust -1
jadwalmonilor:lngbardasarkan Ila?il rapal buJananlmaiJpun - I Laporan da-nJadwal 1 Hari Jadwal MOriitorir,gmenerima taporandari Tim dan diserahkan ke Kabid

6 Merneriksa Laporan dan jadwal monilDring, Jika setujlJ <>dlserahkan ke Kasal untuJ<-ta_nqa tangsn pka tidak Tidak t.apcrandan Jadwat 1 Hari Laporandiserahkankembafi k~ Kasi untukdikoreksi

7 Memenksa Laporan dan jadwa! monltoring, jika seiuju

<> Id~tandalanganirka lidak diserahkan kembafi ke Kabid
Tidal<; Laporan dan ,Jadwal 1Han Laporanuntul<dikoreksi

Va
8 Metaksanakankegiatan monitori~ +

I I Laporan dan Jadwal 1 Han t.aporan

1
Membuat l.aperan Hasil MOl1itoring dan mEinyerankan -.9

I ILaporan Rapal dan Laporan Monitoring ke staff untuk Laporan 1 Han Laporan
diarsipkan

rw-_Mengarsipkanhasll japoran ( l.aporan 1 Harl Leporan,Arsip

((



l.amplrun I. III.SOP I'L'J.:""IIII.s(l.\l/Ifl~lhlPUt/II! p,'rt.1II111

NOrv1ORSOP--w.JAII.lC.Ci'";- PEMBUATAN

~

TANGGAL REFISI
TANGGAL EFEKTIF

PEMERINTAH KOTA BANJARMASIN DISAHKANOLEH KEPALA SATUANPOL PP DANDAMKAR
KOTA BANJARMASIN

SATUAN POLlSt PAMONG PRAJA DAN PEMADAM KEBAKARAN

BtDANG PEMBINAAN MASYARAKAT JUDULSOP Kegiatan Pembinaan & Pendataan

DASAR HUKUM: KUALlFIKASIPELAKSANA :
1. Peraturan Pemerintah NO.7 Tahun 2016 tentang Pernbernukan dan 1. Penggunaan Anggaran

Susunan Perangkat Daerah Satpol PP dan Damkar Kota Banjarmasin; 2. PPTK dan Star
2. PeraturanWalikota Banjarmasin No. 34 Tahun 2012 tsntanq Tugas Pokok, 3. OPO terkait

Fungsi dan Tata Kerja Satpol PP Kota Banjarmasin

KETERKAITAN: PERALATANI PERLENGKAPAN :
- Pelaksanaan Pembinaan/ Penyuluhan 1. ATK 5. Printer

2-, Meja 6. TempaV Ruang
3. Kursi 7. Sound System! LCD
4. Kornputer 8. Perlengkapan Lainriya

PERINGATAN: PENCATATANDAN PENDATAAN:
1. Pentingnyapernbinaan masyarakat agar tercipta ketertiban umum. 1. Oisirnpan seMgai data elektronik dan manual

- , ...

1.2.2. Kasi Bimbingan dan Penyuluhan

1.2.2.1. SOPKegiatan Sosialisasi Perdal Perkada

((



Pelaksana Mulu Baku
No, Uru1al') Pro80dut/ Koghauan STAF I POnlYaratnni Komrangan

KASI KASIO KASAT Waktu Output
PEi..AKSANA Perlenglul pan

f\o1ombun!Judwnl Pombrnao'n bordasorl<;ln I-u!.sli dOICkfil dln1
1 illau iernuan angola atau taporan masyarakar, dlsorahk::ln ko r-C ,

RKA. NPD. Data 1 Ho<1 Jadwal
Kabld ./.

I

Olkoreksi komball. Jlka saluju diparat dan disampaikiJn ke nd:ak ~ 1'Idak
2 ~a:&al UIllUI(dlwndalaJ1(Jonl.Jl](a tIdal<selulu dlkembalTkun lagl

~
RKA. NPO, Ool-a 1Harl Jadwal

ke Ka:;1unlul<kOroksl Ya

3, Jlka saluju dl lllnd'alangal'li. Jlka Udak'S'etUjudlkorr1'ballktsn10.01 V 'RKA. NPD, Oala 1 Hon Jadwalke Kabld untuk koreksl
.va..

Mor'l}'lapkan bohan pemblnaal:l. KClSImenyerahkan ke Kabld

-44 jlktl (l(ll1,1ju dlparat dan dlsa,mpiJ1kan ko Kasal unluk J,adwal.Oala 1Hsn Ber'kss Qaia
ditandalanganl

Kablr;l memertksa jlkS aetulu dlparai dan dlsampa)kan ke Kasal TIdak ~ lldak5 unluk dilandalanganl. jika Iidak seNju dikembalrkBn lagi ko

~
Jadwal. Dala 1 HOr! 8ef\<as,Dalil

Ka:sl unlU\( kQ«lksl
Ya

6 Kasal momerlksn )Ika SelUju CIllaridatanganl, Jlka IIdnll salUlu Iv JadWal, Oalo , Ho." Betkas Dat,a
dlk.emballkllfl ta,l)lkO Knbld unluk korek-sl

Ye-

.&.
r PnlakSl1nnnn Keglacan. Memeriksa hasl! l<eglnlar1Pemblnaan

I I Lapro~n 1 Hnr1 8erks6_Kelengl<apan
dOlI' PeMalarJn. dltcruskan kf3Kabld

8 ·KabJd rnemertksa hasll koglqSIl Pemblnaan dan nendataan, J I l;<Iproan 1 Hprl ~erk~s SPTBdlteruskon xo Kasal L J

9
Kosoj rnemenksn hasil keglatan pernblnaan dan pendataan I I lzaproan 1 Han Berkas S-PT8
kemudlan dikamballkan ka Kabld

~o Kobid mo.nyoll1hkonka-Kasl unluk diarslpf(an I I ,!:aprQan I~M"nll Laporan
I I

11 Ka:;1monyerahKsn I<estall untul< dfarslpkan I J Laprcen 20 Monll t.aporan

I
!.

12 Mengarsllk,iln hosl! LBpQr:an ( Laproan 20 Meni! Ars lp

(



l umpinn: I. I' .H)}JII('RIIIIII" Sosiullsasl Pertla

NOMOR SOP- PEMBUATAN.-- .... MJ...'''' ...j;j;-

~

TANGGAL REFISI
TANGGAL EFEKTIF

PEMERINTAH KOTA BANJARMASIN OISAHKAN OLEH
KEPALA SATUAN POL PP DAN DAMKAR

KOTA BANJARMASIN
SATUAN POLISI PAMONG PRAJA DAN PEMADAM KEBAKARAN

BIDANG PEMBINAAN MASYARAKAT JUDUL SOP Kegiatan Sosialisasi Perda

OASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA :
1. Peraturan Pemerintah No.7 Tahun 2016 tentang Pembenteksn dan 1. Pengguna Anggaran

Susunan Perangkat Oaerah Satpol PP dan Damkar Kota Banjarmasin 2. PPTK dan Staf
2. Peraturan Walikota Banjarmasin No. 34 Tahun 2012 Tentang Tugas 3. Narasumberl OPO terkail

Pokok. Fungsi dan Tata Kena Satuan Polisi Pamong Praja dan 4. Kelurahanl Kecamatan
5. Peserta Sosialisasi

KETERKAITAN: PERALATAN/PERLENGKAPAN:
- Pelaksanaan Sosialisasi Perda 1. ATK 6. Printer

2. Spanduk 7. TempaU Ruang Sosialisasi
3. Meja 8. Sound Systeml LCD
4. Kursi 9. Perlengkapan lainnya
5. Komputer

PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:
1. Pentingnya sosialisasi Perea agar masyarakat ikut peduli dalam 1. Dlsimpan sebagai data elektronik dan manual (Jadwal Sosialisasi,

mewujudkan ketertiban umum Laporan Hasil Kegiatan )...

1.2.2.2. SOP Kegiatan Sosialisasi Perda



Pelaksana Mutu Baku
No. Uraian Prosed urI Kegiatan KASAT Persyaratanl Waktu Output KeteranganStaf Pelaksana KASI KABID

Perlengkapan
Membual jadwal kegiatan sosiafisasi dan diserabkan ke RKA. Nota Dinas,1 r{ )Kabid NPD. Peraturan 1 Hart Jadwal

1 Ter1<aitKegiatan

2 Memertksa jadwal kegiatan sosian~asj pka setuju .»: TidaJc RKA. Nota Dinas,
diserahkan ke Kasat, jlka tidak setuju dikembalikan ke TIdak NPD. Peraturan 1 Hart Jadwal
Kabid unh.Jk dikoreksi Ter1<aitKegialan

3 Memerlksa jadwal keglatan soslallsasi jika seruju
Va <> RKA. Nota Dinas,

ditaJ1(lalangani. jika tidak setuJu dikembalikan ke Kabld NPD. Peraturan 1 Harl Jadwal
untukdlkoreksi Ter1<aitKegiatan

Va
4 Menylapkan lempat dan peralatan kegiatan, membuat • Sural Undangan,

SUral ke Narasumber dan Surat Peserta Soslatisasi
I I Surat Tugas. Dattar 1 Han Ber1<asKelengkapan

Hadlr. Tanda Terima1
5 Pelaksanaan Kegiatan !

I I Ber1<as
1 Hart Berkas Ke!erigkapanKelengkapan

6 Mengumpul<an datan dan penyusun hasil kegiatan untuk dl 1
SPJ kan I I SPTB 1 Hart Ber'l(ssSPTB

I

7 MenyimparJ oiarsipxan •
Ber1<asSPTB 1 Han Arsip



Lumpiran I. J ~ ...·01' ht'gitlfllll Pvnjugtuu: /i'(/IIIlIr tkm Rmllllil Dittu«

NomorSOP SOP-302/SATPOLPP
-'.uc.J~- Tanggal Pembuatan 08 Oktober 2015

~

Tanggal Revisi 08 Oktober 2017
Tanggal Efektif 04 Januarl 2016

PEMERINTAH KOTA BANJARMASIN Disahkan oleh KEPALA SATUANPOL PP DAN DAMKAR KOTA

SATUANPOLISI PAMONG PRAJADAN PEMADAMKEBAKARAN
BANJARMASIN

BIDANG PENERTlBAN UMUM DAN KETENTRAMAN MASYARAKAT Judul SOP Penjagaan Kantor dan Rurnah Dlnas

Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana
1. Peraturan Pemerintah Nomor 6 Tahun 2010 Tentang Pedoman 'I. Anggota Satpol.PP yang mendapatkan dan melaksanakan DIKDAS Satpol.F

Satuan Polisi Pamong Praja 2. Memahami serta mampu membaca situasi yang berpotensl mengganggu
2. Permendagri No. 54 Tahun 2011 tentang Standar Operasional 3. Memahami Perda dan Perwali yang menyangkut Ketertlban Umum
3. Permenpan dan RB Nornor 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman 4. Pengetahuan tentang lugas pokok Pol. PP dan Pemerintah daerah

Penyusunan SOP Administrasi Pemerintah 5. Mampu membaca situasi, tahan uji dan bertanggung jawab
4. Peraturan Gubernur Kalsel No, 012 tentang .JuknisOperasional 6. Mampu Melaksanakan setiap tahap penegakan perda dan perwali secara

Salpol. PP Propinsi Kalsel tepat waktu dan tepat sasaran
5. Peraturan Walikota Banjarmasin No. 34 Tahun 2012 tentang

TUPOKSI dan Tata Kerja Saipol. PP Kota Banjarmasin
Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
1. SOP Sural Perintah Tugas 1. A1atKomunikasi
2. SOP Pengawalan Pejabat Penting 2. ATK

3. SPT
4. Kartu Tamu
5. Perlengkapan Perorangan sepertl pentungan, borgol dan senpi dan

SC:lngkur(jlka punya izin)

Peringatan Pencatatan dan pendataan
1. SOP in! adalah Prosedur baku, Jika Tldak Dilaksanakan akan 1. Buku Kegiatan Penjagaan

Terjadi ketidak[elasan, Ketidak tepatan, Ketidak lancaran dan 2. Buku tamu
Keterlambatan dalam Patroli Pengawasan dan Penertiban 3. Buku Mutasl Penjagaan

1.3.SOPBidang Ketertiban Umun dan Kententraman Masyarakat

1.3.1. Kasi Operasi dan Pengendalian

1.3.1.1. SOPKegiatan Penjagaan Kantor dan Rumah Dinas

(



Polaksana Mutu Baku
No. Keglatan KaSi 0psdal Kabld Tlbum & Kascl\ Pol PP Danton/Oanru/ FungSional Umum Kel~n9kapall Waktu Output

Kotorangan
Tranmasy Allggota

1 Mengusulkan Dallar Nama dan Jad....-at PenJagaan Kantor pan
Ruman Dines ~

Daftar Nama dan
5 hari Daftar Nama dan Jadwal untuk 1

T Jaowal Jadwal mil199U I 1 Bllian

2 Memeriksa dan mempeftlmbaogkan u$ulan Dallar Nama dan AJadwal Penjagaan Kantor dan Ruman Dinas. jlka sstuju diparar Dailar Nama dan Dallar Name dan
dan dtsampalkan kepc;lda Kf;lsat Pol PP. jlka Udak s~lulll

Yva

J~\'Ial. 1 hat! Jadwaldlkemballkai1 ke Kasl Opsdal untuk diperbaikl TIdak dlsposis!

3 Metneriksa dan mempertlmbangkan usutan Dattar Nama dan

~

Jadwal Per1agaan Kantor dan Rumah Dinas, jika se1uju Tidak
Daltar Nama dan .Daftar Nama dan

ditand.a tangenl dan diserah~an kemball kepada Ka5id llbum ~ Ja,dwal. 1 hari Jadwal, Tanda
Traolna,sy untuk dileksanak.an, Jlka tidek 5eluju dikemba,lik~n dlsposisi Tangan
ke Kabld llbum 8. Tranmasy untuk dlpertaiki

4 Menyerahkan Daftar Nama dan J,adwal penjagaan ~art1(jr dan ..v Daflar Nama dan Dafiar Nama dan
Rumah dinas kepada Kasl Opsdal untuk dllaksanakan. I I Jadwal, Tanda 3'0 Menlt Jadwal, Tenda

I I Tang,an Tangen

5 Memerlntahkan DantonlDilnrulAnggola untuk melaksanakan -v Daftar Nama dan Daftar Nama dan
Jaqwal per'ljagaan Kantor dan Rljrnatl dln~ I I Jadwal, Tanda 2jam Jadwal, Tanda

I 1 Tangan Tangan
6 MeJaksana~an IUgc;lSdltempattuqas mas;ng • masil)g sesuai 'III Dallar Nama 'dan Dafiar Nama dan

Jadwal penjagaan Kantorcan Rumah dines kepada Kasl J 1 Jadwal, Tanda 14 jam JadwalrTandaI 1Opsdal Tangan Tangan
B Melilarlksa laporan hasll kegiata-n penjagaan kantordan rumah

I Icinas dan (literllskan kepada Kabl.d llbum & Tranmasy I I lapOrari 2 Jam laporan

9 Memerlksa laporan hasll keglatan p¬ njagaankantor dan rurnah 'III
dinas dan diteruskan kepada t<asat Pol PP I laporan z jarn laporanI .1

10 Memerlksa laporan hasil k€giatan penJagaan kantor dan rumah I Idinas dan ·dll(embaflkan ke Kabld llbum & Tranmasy .unluk I I laporan 2jam iaporan
dlarslpk.ln

11 Memerintahkan Kasl Opsdaf unluk mengarsipkaillaPDr;l1i nasi! ~
keglatan penjagaal1 kantor dan rumah dmas I I lapQran 15 Menit laporan

1 I
12 Memenntah.l(an Fungsional Umum untuk mengarsipkan laporan 'III

hasll keglatan penjagaan kantor dan rumah dlnas I Japeran 15 Menit taporanr 1
13 Mengarslpkan la·poran hasll kegfatan pen]agaan kantor dan w

rumah dinas ( ) laporan 30 mBnit laporan, Ar.ilp

l
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NomorSOP SOP- 301/ SATPOL.PP-...... .u<JoUtllASllC- Tanggal Pembuatan 08 Oktober 2015

~

Tanggal Revisi 08 Oktober 2017
Tanggal Efektif 04 Januari 2016
Disahkan oleh

PEMERINTAH KOTABANJARMASIN KEPAlASATUAN POL PP DAN DAMKAR KOTA
BANJARMASIN

SATUAN POLISI PAMONG PRAJA DAN PEMADAM KEBAKARAN
81DANG PENERTIBAN UMUM DAN KETENTRAMAN MASYARAKAT Judul SOP Patroli Pengawasan dan Penertiban

Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana
1. Peraturan Pemerintah Nornor 6 Tahun 2010 Tentang Pedoman 1. Anggota Satpol.PP yang mendapatkarrdan melaksanakan DIKDAS Satpol.PP

Satuan Polisi Pamong Praja 2. MEirhahamiserta mampu rnernbaca situasi yang berpotensi mengganggu
2. Permendagri No. 54 Tahun 2011 tentang Standar Operasional 3. Memahami Perda dan Perwali yang menyangkut Ketertiban Umum
3. Permenpan dan RS Nomor 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman 4. Pengetahuan tentang tugas pokok Pol. PP dan Pemerintah daerah

Penyusunan SOP Administrasi Pemerintah 5. Mampu membaca situasi, tahan uji dan bertanggung jawab
4. Peraturan Gubemur Kalsel No. 012 tentang Juknis Operasional 6. Mampu Melaksanakan setiap tahap penegakan perda dan perwali secara tepat

Satpol. PP Propinsi Kalsel waktu dan tepat sasaran
5. Peraturan Walikota Banjarmasin No. 34 Tahun 2012 tentang

TUPOKSI dan Tata Kerja Satpol. PP Kota Banjarmasin
Keterkaitan Peralatan/pertengkapan
1. SOP Surat Perintah Tugas 1. .AlatKomunikasi

2. Kendaraan
3. Perlenqkapan Perorangan sepertJpentungan, borgol dan senpl dan Sangkur Uika

punya izin)

Peringatan Peocetatan dan pendataan
1. SOP ini adalah Prosedur baku I Jjka Tidak Dilaksanakan akan 1. Data Penertiban dan Pelanggaran terhadap Peraturan Perundang-Undangan

Terjadi ketidak jelasan, Ketidak tepatan, Ketidak lancaran dan -
2. Dokumentasi

Ketertambatan dalam Patroli Pengawasan dan Penertiban

1.3.1.2. SOP Patroli Pengawasan dan Penertiban

(



P~laksana Mutu eaku
No, Kegiatan

Kasl Opsdal Kabld Tlbum & DANTON I Fun'gslonal Llmum
Kelerangan

Kasat Pol PPTranmasy DANRU Kelengkapan Wakw Output
1 Mengusulkan Jadwal kegTalanPatroTfkepada Kabtd

r( )llbum dan Iranrnasy Program Karja 3hari Jadwal Jamval untuk 1

I
Bulan

2 Memeriksa dan mempelajaJi Ja'dwal keglalan Patroli,

<>jlka setujU dlparaf dan rnernbuat pei1imbangari serta Pertimbangan
diserahkan kepada Kasat Pol PP, jlka Udak setuju Jadwal 1 han Kabid TTbum
dlkembalikan ke Kasi Opsdal unlu,k qiperbaikl Udak ,Tranrnas

3 memperhaUkan pertimbangan Kabid l1bum dan

~membedkan arattan tiripak laNut.Mpacfa Kabld Ya Jadwal dan Arahan l1ndakIIbum'dim Tranmas 'dan Kesi Opd<'ll I I Pertlmbangan Kabld 1 hart tanju!
I Ilburn Tranmas

4 Iylernerlntahkan Dan~onfDanru~A,nggotauntuk It
melaksanakan kegiatan Patr911 I I Arahan l1nd,ak LanJul 1jam Perintah Palroll

I I Kasi Opsdal

5 Melaksanakan kagialan Palr.oli dan membual I it
laporsn I

J
Peril'1lahpatroli dan

4 Jam Patrol! dan Laperan SOP SPTI SPT

6' Memerlksa raporan hasll kegiat.an Patroll , rnemboat ....
lelaahan dan meneruskan kepada Kabid l1bum & I l Laporan Palroli 1 [arn Teja'ahan Kasl
Tranmasy I OpsdaJ

7 Memeriksa laporan hasll kegialan F!atroUdan II Pertlmbanganmempeiajari teiaahan Kasf Opdal, rnembvat I I Telaahan Kasl
pertlmbarqarr.dan meoerusxan kepada Kasal Pol I Opsdai 1 Jam Kabfd Tlburn
pp Tranmas

9 Mempefhatikan pet1lmbangan ~,abidlTbum den Arahan Tlndak
Traumas: membel1kan arahan dan pengarslpan I I Pertlmbang8n K13bld 15 Lanjut' Kasal Pol

I l1bum Tranrnas Menit ,pp

1'2 Memperhatlkan arahan dart Kasal. Memerintahkan _'If.
Fun.gsional Umurn untuk menga(!ilpk,an [aporan nasll I I Aronan llnda~ Lanju\ 15 Perjntah
keglatan Patron I I Kasal Pol PP Menlt Penga~stpan

13, Mengarsipkan laporan nasn kegiatan Patroli ...'i"..
( ) Perinlah 30menlt Arsip keqlatan

Pengarsipan Patroll

(c
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NomorSOP SOP-303/SATPOLPP-~J.UUIAS."';j- Tanggal Pembuatan 08 Oktober 2015

~

Tanggal Revisi 08 Oktober 2017
Tanggal Efektif 04 Januari 2016

PEMERINTAH KOTA BANJARMASIN Disahkan oleh KEPALA SATUAN POL PP DAN DAMKAR KOTA
BANJARMASIN

SATUAN POLISt PAMONG PRAJA DAN PEMADAIVIKEBAKARAN

BIDANG PENERTIBAN UMUM DAN KETENTRAMANMASYARAKAT Judul SOP Penanganan Unjuk Rasa dan Kerusuhan Massa

Dasar Hukurn Kualifikasi pelaksana
1. Peraturan Pemerintah Nomor 6 Tahun 2010 Tentang Pedoman 1. Anggota Satpol.PP yang mendapatkan dan melaksanakan DIKDAS Satpol.P

Satuan Polisi Pamong Prsja 2. Memahami serta mampu membaca situasi yang berpotensl mengganggu
2. Permendagri No. 54 Tahun 2011 tentang Standar Operasional 3. Memahami Perda dan Perwali yang menyangkut Ketertiban Umum
3. Permenpan dan RB Nornor 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman 4. Pengetahuan tentang tugas pokok Pol. PP dan Pemerintah daerah

Penyusunan SOP Administrasi Pemerintah 5. Mampu membaca situasi, tahan uji dan bertanggung jawab
4. Peraturan Gubernur Kalsel No. 012 tentang Juknis Operasional 6. MarnpuMelaksanakan setiap tahap penegakan perda dan perwau secara

Satpol. PP Propinsi Kalsel tepat waktu dan tepal sasaran
5. Peraturan Walikota Banjarmasin No. 34 Tahun 2012 tentang

TUPOKSI dan Tata Kerja Satpol. PP Kota Banjarmasin
Keterkaitan Peralatanlperlengkapan
1. SOP Sural Perintah Tugas 1. Alai Komunikasi
2. SOP Patroli Pengawasan danPenertiban 2. Kendaraan

3. Perlengkapan Perorangan seperti pentungan, borgol dan senpi dan Sangkur
(jka punya izin)

4. Pelindung Body (body Protector)
Peringatan Pencatatan dan pendataan
1. SOP in!adalah Prosedur baku I Jika Tidak Dilaksanakan akan 1. Data Pengunjuk Ras·a(meliputi jumlah,maksud dan tujuan serta icentitas)

Terjadi kettdakjelasan, Ketidak tepatan, Ketidak lancaran dan 2. Dokumentasi
Keterlambatan dalam Penanganan Unjuk rasa dan Kerusuhan

1.3.1.3. SOP Penanganan Unjuk Rasa dan Kerusuhan Massa

((



Pelaksana Mutu Baku
No. Koglatan Kabld Tlbum & KDsatPol PP DANTON I DANRU Fungsional Umum Kolongkllpan Waktu Output

Keterangan
K.QsiOpsdal Tranmasy

1 Merencanakan men)adWalkan persiapan berbagai

~ ) Jadl'lal unluk 1Polensl terjadlnya UnJukRasa maupun kerusuhan Program Kerja 3 hari Jadwal BulanMassa I
2 Memeriic.sadan mempelajari POlensi Unjuk rasa dan <?Kerusuhan massa. jlka setuJu dlparaf dan mernbuat Pertimbangan

pertimbangan sella diserahkan kepada Kasal, pl<a Jad\val 1 hari Kabld libum
tidak setuJu dlkcmballkan ke Kasi Opsdal untuk Tidak Tranmas
dlperbaikl

3 Memperhalikan pertlmbangan Kabid libum dan
memberikan araban Iindak lanjut kepada Kabld Ya Jadwal dan Arahan l1ndakl1bum dan TranmBsy dan Kasi Opsdal I I Pertlmbangan Kabld 1 hari Lanjut

I l1burn Tranmas

4 Memerfnlahkan Dantoni DonM Aliggola untuk It Perlntsh
melaksanakan Pengamanan serta Penanganan r I Arahon llndok LanJut 1 jam Penanganan Kasl
terhadap keglatan Unjuk Rasa maupun KE;!rusuhan r 1 Opsdal
Massa

5 Melaksanakan kegialan Pangamanan dan '"penanganan lerhadap un!uk rase meupun kerusuhan I I Penanganan massa 4 jam Penongansn SOPSPT
massa dan membuat laperan I masse

6 Memenksa laperan keglatsn Penengsl1an terhadap """W

unjuk rase maupun kerusuhan massa • memouat r 1 Telaahan Kasi
telaahan den meneruskan kepada Kabld libum & I Penangananlnassa 1 jam Opsdal
Tranmasy

7 Memerfksa laperan hasHkegieten Penanganan [.,

unjul<rase dan Kerusuhan Massa dan mempelajarl I Pertlmbangan
telaanan Kasl Opdal, membuat pertimbangan dan I Telaahan Kasl Opsdal 1 jam Kabid l1bum
meneruskan kepada Kasal Pol PP Tranmas

9 Mempemahkan pertJmbangan KabidTlbum dan
Pertlmbangan Kabid Arahan lindak

Tranmasy. membetlkan araban dan perr;jarsipan I I 15 Menit Lanl~t Kasal Pol
I llbum Tranmas PP

12 Memperhatikan arahan dari Kasal Pol PP, --!I
Aratlan llndak Lanjut PerfntahMemerinlah~an FUI'1QsionalUmum unluk r I 1S Menlt

mengarsipkan laporan hElsiikeglalan I I Kasal Pol PP Pengarslpan

13 Mengarsipkan laporan hasil kegialan Penangilnan ::1': Arsip keglalsn
unJukrasa dan keruGuhsn massa ( ) Perinlah Pongerslpan 30 menit Penangsnan unluk

rasa

(
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NomorSOP SOP- 304/ SATPOL.PP~
~~ Tanggal Pembuatan 08 Oktober 2015

~

Tanggal Revisi 08 Oktober 2017
Tanggal Efektif 04 Januari 2016

PEMERJNTAH KaT A BANJARMASIN Disahkan oleh KEPALA SATUAN POL P-PDAN DAMKAR KOTA
BANJARMASIN

SATUANPOLISt PAMONG PRAJA DAN PEMADAM KEBAKARAN

BlDANG PENERTIBAN UMUM DAN KETENTRAMAN MASYARAKAT Judul SOP Pengawalan Pejabat dan Orang-Orang Penting

Dasar Hukum Kualiflkasi pelaksana
1. Peraturan Pemerintah Nomor 6 Tahun 2010 Tentang Pedoman 1. Anggota Satpol.PP yang mendapatkan dan melaksanakan D1KDAS Satpol.PP

Satuan Polisi Pamong Praja 2. Memahami serta mampu membaca situasi yang berpotensi mengganggu
2. Permendagri No. 54 Tahun 2011 tentang Standar Operasional 3. Mempunyai Kecakapan sebagai Pengendara M:>bilmaupun Motor
3. Permenpan dan RB Nomor35 Tahun 2012 Tentang Pedoman 4. Pengetahuan tentang tugas pokok Pol. PP dan Pemerintah daerah

Penyusunan SOP Administrasi Pemerintah 5. Mampu membaca situasi, tahan uji dan bertanggung jawab
4. Peraturan Gubernur Kalsel No. 012 tentang Juknis Operasional 6. Mampu Melaksanakan setiap tahap penegakan perda dan perwali secara tepat

Satpol. PP Propinsi Kalsel waktu dan tepat sasaran
5. Peraturan Walikota Banjarmasin No. 34 Tahun 2012 tentang

TUPOKSI dan Tata Kerja Satpol. PP Kota Banjarmasin
Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
1. SOP Surat Perintah Tugas 1. Alat Kom unikasi
2. SOP Patroli Pengawasan dan Penertiban 2. Kendaraan r.ttobiVMotor
3. SOP Penjagaan Kantor dan Rurnah Dinas Pejabat Penting 3. Perlengkapan Perorangan sepertl pentungan, borgol dan senpi dan Sangkur Gika

punya izin)
4. Surat Izin Wengemudi

Peringatan Pencatatan dan pendataan
1. SOP ini adalah Prosedur baku. Jika Tidak Dilaksanakan akan 1. Data Potensi yang dapat menghambat Kelancaran Penqawalan

Terjadl ketidakjelasan. Ketidak tepatan, Ketidak lancaran dan 2. Dokumentasi
Keterlambatan dalam Pengawalan Pejabat dan Orang-Orang

1.3.1.4. SOP Pengawalan Pejabat dan Orang - Orang Penting

((



Pe la ksa na Mutu Baku
No, Keglatan KaslOpsdal Kabid Tibunr& Kasal Pol PP Fun9slonal Umum Ke~ranlian

Tranniasy Petugas
Kolon9kapan Wnk'iu Output

1 Metencanakan nienjadwalkan perslapan PengawalaJl
Pejabat dan Orang.orang PentIng -7( Program Ke~a 3 had Jadwal JadwaJuntuk 1

Bulan
I

2 Menlerlksa dan mempelajarl jadwal Peoga\l~lan

<>PeJabaldan Orang-orang penling, llka setuju dlparaf
Pertimbangan Kabiddan memboat pertlmbangan serta dlserahkan Kepad{l Jadwal 1 harl

Kl,lS81,Ilk" Lldakseluju dikemballkan ke Kasl Opsdal Tida_k l1bum Tranmas
untuk dipe:tbalki

3 Mempertialikan pertrmbanQanKabld l1bum dan tmembenkan araban tlndak tanlut kepaes Kabld YiI Jadwal dan
libom dan Tranmasy dan Kasl Opsdal J J

Pertlmbangan Kabld 1harl Arahan l1ndak LanIUt

I L libum TranrnBs

.; Memennlahkan Pelugas yang dllunjuk melalui Surat , IPerintah TllgllS untuk melaksatiakan Pengawalan I I Arahan l1rldak kanJul fjam Perinlah Peng.awalan
Pelabat dan Otang-<>rnngPenling I I I KaslOpsdaJ

5 MelaksanBl<ankeglalan Pengawslan Pejabal dan I 1 i'
Orang-orang Panllng dan rilembual laporan J I Perlnlah Penoawalan 1 han Pengawatan SOPSPT

I I Kasi Opdal

6 MemenkS;! laporan keglalj:!n Pengi!W3lanPejabat ~ Ican Orang.()(ang Panting, rnembuat lelasllail"dan I I Pellgawalan 1 jam Telaahan Kasl Opsdalmeneruskan kepada Kat:lld llbum & Tranmasy I I
1 Memeriksa laporan hasHkegla!sn Penga-.Yalsn

Pejabel dsn Orang-orang Penting serta mempelajarf I I Telaahan Kasi Opsdal Penlmbangan Kabld
ietaanan Kasi Opsdaf, rnernbuat pertlrnbangan (Ian I

1 jam 'nbum Tranmas
rneneruskan kepada Kas"atPol PP

9 MernperhaUkanpertimbanqan Kabld libum dan
Tranmas, memberikan arahaQdan pengarsfpan J I PertlmbangalT Kabid 15 Menil Arahan l1ndak Lanjul

I libum TmnlT,lSs Kasal PoIP?

12 Memper1lallkan aranan darl Kasal Pol PP. '"Memer1ntahkanFungslonel Umum unluk I I Aruhan llndak Lsnjul 15 Men!l Penntan Penqsrslpanmengarsipkan laporan ~aSIl kegratan I Kasal Pol PP

13 Mengarslpkan taporan hasII KQgialanPenoawalan
PeJB~aldan Orang.orang Pentlng ( Pennlah Pengsrsipan 30 manit Arslp keglajan

Pengawalan

((
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N,omorSQP SOP- 3(;)5/ SATPGl.PP-~JAJI.w;;;- Tanggal Pernbuatan 080ktobe(z015

~

Tanggal Revisi 08 Oktober i'017

Tanggal Efektif 04 Januari 2.0'16

Dlsahkanoleh KEPALA SATUAN POL PP DAN DAMKAR
PEMERINTAH KOTA BANJARMASIN KOTA BANJARMASIN

SATUA(\J POLISI PAMONG J'RAJA DAN PEMADAM KEBAKAAAN

BIDANG PENERTIBAN UMUM DAN KETENTRAMAN MASYARAKAT Judu: SOP Koordinasl denqan Instansi TerkEiit

Dasar Hukum Kualfikasi pelaksana
1. Peraturan Pernerintah Nornor 6 Tahun 2010 Tentanq Pedoman 1. Berwibawa, percaya diri, ulet, ramah dan bertcmggung jawab

satuan Polisi Pamong Praja 2'. Dapat berkomunikast denqan baik dan benar
2. Perrnendapri No. 54 Tahun 20,11tentang SOP 3. Dapat menerima kritik dan saran dad masyarakat yang bersifat

~.Peraturan Guberm,JrKalsel No, 012 tentang Juknis Operasional membanqun dan memberikan alternatlf pemecahan masalah

Satpol. PP Propins i Kalsel
4: Peraturan Watik.ot~ Banjarrnasin No. e4 Tahun 2012 tentang TUPOK$I

dah Tala Kerja Satpbl. PP Kota Banjarrnasln

Keterkattan Peralatan/perlengkapan
1, SOP Surat PerintahTuqas 1. Kom puter dan printer

2'. ATK
,3.. Surat Tuqas
4. Kendaraan

Perlnqatan Pencatatan dan psndataan
1. SOP ini adalah Prosedur'baku , Jika Tidak Dllaksanakan akan 1. Buku Kendali

Terjadl ketidak jelasan, Ketidak tepatan, Ketidak lancaran dan
Keterlambatan calarn Koordinast denqan Instansi Terkait

, . • ""1 " •

1.3.2. Kasi Samapta dan Pelatihan

1.3.2.1. SOPKegiatan Koordlnasi dengan lnstansi Terkait

((



Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan

Kasl Opsdal Kasl KerJasama Instansi Terkail Kabld Tlbum & Kasat Pol PP Kelengkapan Waktu Output
Keterangan

Tranmasy
1 Mengkoordmaslkan rencana penertiban dengan

Kasi Keqasama
~ dokumen 30 Menlt disposisi

l
2 Memenksa dan mempertimbangkan rencana A/penertiban, bila setulu diteruskan ke, instansl

telkail, bila tidak selulu dlkembalikan ke Kasi Y' dokumen 1 hari disposlsl
Opsdal unluk dlperbaikl Tidak Tidak

3 Memeriksa dan mempertimbangkan rancana

va¢>-penertiban, blla seluJu dikembaJikan ke Kasl Va
Keqasarna untuk dilaksanakan, bila tidak se.luju dokumen 1han Sural
dikembalikan ke Kasi Kedasama untuK Perintah
diperbalkl

4 Melapor1<anhasil koordlnasi kepada Kabld VI

Tibum& Tranmasy I l dokumen 3Omeni! dokumenI
5 Melaporkan hasll koordinasi kepada Kasal Pol

PP I I dokumen 30 menit dokumenI
6 Memenntahkan Kabid libum & Tranrnasy untuk ,~

meiaksanakan penertiban J I dokumen 30 menit dokumen
I

7 Memerintahkan Kasi Opsdal unluk III
melaksanakan penertiban I I dokumen 30 manil dokumenI

8 Melaksanakan penartiban ~ Patroli

dokumen 4 Jam ookumen Pengawasan
dan

PenertJban

(
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NomorSOP sOP- ISATPOL.PP-'-O..../~i'i?" Tanggiil Pembuafan

~

Tanggal Revisi
Tanggal Efektif.

PEMERINT AH KOTABANJARMASIN Disahkan oleh KEPALA SATUN-JPOL PP DAN DAMKAR KOTA
Sf\NJARMASIN

S,ATUANPOLISI PAMONG PRAJA DANPEMADAM KEBAKARAfiJ

BIDANG PENEGAKAN PERDA .JuduISOP PenyeHdikandan PenyidiKanTerhadap
Pelanggaran Perda

Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana
1. PP No.6 Tahun '2010 Tentang Satuan Polisi Pamong Praja 1. Memahcimi dengah baik Perda Kota Banjarmasin
2. Kepmendagri No.Y'ahun' 2003ten'tang Pedoman operas: PenyldikPeqawei 2. Mampu berkornunikast dengan balk dan benar sesuai ketentuan yang berlaku

Negeri Sipil 3; Memahami (jengan baik Bidang Tugas
3. Permendagri N0.54 Tahun 2011 tentang SOP 4. Memahami denqan baik Teknis Penyelidikan dan Penydikan
4, Perwali Kota Barijarmasiil No.34 Tahun 2012 tentanq TUPOKSI dan Tata 5. Mempunyai kornltrnen linggi dalam rnelaksanakan setiap tahap kegiatan tepat

Kerja Sat-poI.P.P Kota Banjarmasin waktu dan tepat sasaran
5. Perda NO.7Tahun 2016 tentang Pembentukan Dan Susunan Perangkat

Daerah Kota Banjarmasin
Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
1, SOP Pengawasari dan Penertlban 1. Peranqkat K0mputer

2. Feeling Kablnet

Perinqatan Pencatatan dan pendataan
1. SOP lni adalah Prpsedur baku dalam Penyelidikan dan Penyidikan Perda, jika 1. Data Pelanggaran Perda Kota Banjarmasin

tidak.dilaksanakan akan terjadi ke,tidakjelasan,ketldaktepatan, 2. Dcikumentasi Kegiatan Penyelidikan dan Penyidikan Pelanggaran Perda
ketidaktransparan, ketidaklancaran, dan keterlambatan dalam P-enyelidlkan
dan Pen'yidikanpelan@garanPerda

1.4.SOP Bidang Penegakan Peraturan Daerah
1.4.1. Kasi Penegakan

1.4.1.1. SOP Kegiatan Penyelidikan dan Penyidikan terhadap Pelanggaran Perda

(l



(
Pefaksana Mutu Baku

No. Kegialan Kasi Kabld Kasal PoJ.PP& Keterangan
Penegakan PPNS Kefengkapan Waktu OutputPenegakan

Perda
Damkar

1 Menerima laporan I temuan pelanggaran terhadap
perda, memuat telaahan dan meneruskan kepada LaporanJtemuan 2Jam Telaahan
Kabid Penegakan Perda pelanggaran Perda

2 Mempelajari telaahan perlanggaran Perda dari Kasi ~ Telaahan dan Pertim5angan
Penegakan memuat pertimbangan dan meneruskan I I laporanJtemuan 1 Jam Kabid
kepada Kasal Pol. PP & Damkar I pelanggaran Perda Penegakan

Perda
3 Mempematikan pertimbangan Kabid Penegakan Perda ~ Arahan Kasatalas pelanggaran Perda, memerintahkan penyelidikan I I Pertimbangan Kabid

dan penyidlkan selanjutnya I Penegakan Perda 2 Jam Pol.PP &
Damkar

4 Memperhatlkan perintah Kasal Pol.PP & Damkar,

I Imemberikan perintah kepada Kasi Peneqakan
Arahan Kasal Pol.PP Arahan Kabid

& Damkar 1 Jam Penegakan
Perda

I
5 Mempematlkan perintah Kabid Peneqakan Perdam ~ ~

rnelaksanakan penyelidikan dan penyidikan atas I I I I Arahan Kabidpelanggaran Perda, memuat berita acara pemerikaasn 3 Har! Berita acara
dan melaporkan kepada Kasal Pol.PP & Damkar I PenegakanPerda
melalul Kabid Penegakan Perda

I
6 Mempelajari benta acara dan laporan basil ..v Pertimbangan

penyelidikan dan penyidikan. memual pertimbangan I I Berita aeara dan Kabid
dan meneruskan kepada Kasal Pol.PP & Damkar I laporan 1 Jam F'enegakan

Perda
7 Mempelajari berita acara dan laporan hasil

penyelldlkan dan penyidikan, memperhatikan I I Berita acara. laporan Arahan Kasal
I dan pertimbangan 2 Jam P61.PP&pertimbangan Kabid Penegakan Perda, memberikan Kabid Oamkararahan untuk proses selanjutnya

8 Memperhatikan arahan Kasat Pol.PP & Damkar, Arahan KabidI I Berkas, arahan Kasalmemberikan arahan tindak lanjut kepada Kasi I Pol.PP sDamkar 1 Jam Penegakan
Penegakan Perda untuk proses selanjutnya Perda

9 Menyampaikan berkas pelanggaran Perde kepada
Pengadllan ~ Berkas, arahan Kasal

( Pol.PPs Damkar, 3 Jam Pengantar dan
arahan Kabid bema aeara

Penegakarn Perda
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NomorSOP SOP- I SATPOl.PP
,......J.III~'1l>-:;- Tanggal Pembuatan

~

Tanggal Revisi
Tanggal Efektif

PEMERINTAH KOTABMlJARMASIN Disahkan oleh K.EPALASATUAN POL PP DAN DAMKAR

SATUAN POLISI PAMONG PRAJA DAN PEMADAM KESAKARAN
KOTA BANJARMASIN

BIDANG PENEGAKAN PERQA Judul SOp Hubungan Antar Lembaga

Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana
1. PP No.6 Tahun 2010 Tentanq Satuan Polisi Pamong Praja 1. Memahami denqan balk Perda Kota Banjarmasin
2. Kepmendagri NO.7Tahun 2003 tentang Pedori1anOperasi Penyidik.Pegawai 2. Mampu berkomunikasi denqan baik dan benar sesuai keternuan yang berlaku

Negeri Sipil 3. Memahami dengan baik Bidang Tugas
3. Permendagri No.54 Tahun 2011 tentang SOP 4. Memahami dengan baik Teknis Penyelidikan dan Penyidikan
4. Perwali Kota Banjannasin NO.34Tahun 2012 tentang TUPOKSI dan Tata Kerja ·5. Mempunyai komitmen tinggi dalam melaksanakan setiap taha'p kegiatan tepa!

Sat-PoLPP Kota Baniarrnasin waktu dan tepat sasaran
5. Perda NO.25Tahun 2014 Tentang Pembentukan Organisasi dan Tala Kerja

Peranqkat Kerja dan Salpol PP
Keterkaitan Peralatanlperiengkapan
1. SOP Koordinasi Hubungan Antar Lembaga 1. Peranqkat Komputer

2. Feeling Kabinet

Peringatan Pencatatan dan pendataan
1. SOP ini adalah Prosedur baku dalam Penyelidikan dan Penyidikan Perda, jika 1. Data Pelanggaran Perda Kola Baojarmasin

tidak dilaksanakan .akan terjadi ketidakjelasan, ketidaktepatan, 2. Dokumentasi Kegiatan Penyelidikan dan Penyidikan Pelanggaran Perda
ketidaktransparan, ketidaklancaran, dan keterlambatan dalam Penyelidikan dan
Penyidikan Pelanggaran Perda

1.4.2. Kasi Hubungan Antar Lembaga
1.4.2.1. SOP Kegiatan Hubungan Antar Lembaga

(c



Pelaksana Mutu Baku
No. Keglatan Kasl Hubungan Kasl lnstansl KBbid Ka~al Pol.PP & KelenQkapan Waktu Output

Kelerangan
Antar Lembaga Penegakan Terkait Darnkar

1 Menyuslfl bahan ,koQrdlnasi dar kerja sama dengar
KepoUsian Negara Rl, Pt;!nyidik Pegawa! Negeri Sipil dan -{ ) ook~rrne.n 1 Han oakumenAparalur lainnya dalam rangka penegakan Perundang
Undangan I

2 Memeriksa dan mempertimbangkan rencana koordlnasl.dan

<>kerjasarna dengan Kepolisian Negars RI. Penyidik Pe.gawai TIdak
Neger! Slpll dan Ap·araturlaTnnya.Bila'se!4u rnaka dllel'l.Jskan Oakumen 1 han Dokunen
ke lrstarsl lerKai~blla tid~k set~u maka dl susun kembartoleh
Kasl HubUCTJanArt!arlembaga Ya

3 Melaksanakan Ko.ordinasi dengan Kepollsian Ne,garClRJ. <>Penyidik pegawai "'egen Sipil dan Aparal.l.r talnnya melalUl
ookumen 1x Sebulan Dokumenrapat btianan

4 MelaporilanIMengagerdakan hasll Koordlnasl kepad~ Kabid '.f
PenegakanP.erundanUrdang!ln Oaerah I ookumen 1 Han Dokumen

5 Melapof-kannasi!ko.ordinaslkepada Kasal Pol.PP & Damkar

I Dokumen 1 Han ookumel1J
6 MemerintahkanKabid Penegakan Perda lJ"IIlJI melakllkan

koordinas!HubunganAntar Lembaga I Dokimen 1Han Dokumen

7 MernerintahkanKas] HubunganAntar lembaga unluk
melakukankoordlrasldeng~mKepolislan Nagara Rl.PPNS & \.
aparaur lalmya ) Dokumen 1 Han Dokimen

((
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Nomor SOP SOP- I SATPOl.PP-r-a;:;,JAlU&,,;;-:Io Tanggal Pembuatan

~

Tanggal Revisi
Tanggal Efektif

PEMERINT AH KOTA BANJARMASIN Disahkan oleh KEPALA SATUAN POL PP DAN D.AJv1KAR
KOTA BANJARMASIN

SATUAN POLISI PAMONG PRAJA DAN PEMADAM KEBAKARAN

BIDANG PEMBINAAN PERLINDUNGAN MASYARAKAT Judul SOP Rekruitmen Mggota Satlinmas

Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana
1. Peraturan Menteri Dalam Negeri No. 40 Tahun 2011 Tentang 1. rv1emahamiRekruitmen Anggota Satlinmas

Pedoman dan Tata Kerja Satuan Polisi Pamong Praja dan 2. Memahami Prosedur Administrasi Rekruitmen Anggota Satlinmas
Pemadam Kebakaran 3. rv1empunyaikomitmen tingg; untuk melaksanakan Rekruitmen

2. Permendagri No. 84 Tahun 2014 Tentang Penyelenggaraan Anggota Satlinmas dengan tepat waktu dan tepat sasaran
Perlindungan Masyarakat

3. Peraturan Daerah Kota Banjarmasin NO.7 tahun 2016 tentang
Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah Kota Banjarmasin

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
1. Alat Tulis Kantor
2. Perangkat Komputer

Peringatan Pencatatan dan pendataan
1. SOP ini adalah Prosedur baku dalam Rekruitman Anggota 1. Data Intensitas Rekruitmen Anggota Satlinmas

Satlinmas, jika tidak dllaksanakan akan terjadi ketidakjelasan, 2. Dokumen Rekruitmen Anggota Satlinmas
ketidaktepatan, ketidaklancaran dan keterlambatan dalam
Rekrultman Anggota Satlinmas

1.5. SOP Bidang Pembinaan Satuan Perlindungan Masyarakat

1.5.1. Kasi Perlindungan Masyarakat

1.5.1.1. SOP Rekruitmen Anggota Linmas

((



I Pelaltsan'a fIIutu Baku

Kabld.
KlIUIPoLPP& Fungslonill K'E!toranganNo. Koglotan

Pemblnoon Instin'~1 Tor1<oll Kelongk.apan Waklu OutputKasiUnmas Damkar Umum
Sal!lnmas

1 Menyus.1SlReocana dan Telaanan Star IeIltarg telcnilmen anggqta
Program Ketja

TeJaahan dansliiliomas dan menyampalkan kepada Kabld Pembinaan r( "\ Bldarg Pembinaan 2 jam ~rcana rekrUtmenSatlirvnas
I SalilYlTa$

2 Mern~jan Tetaahan tantang rekruftmeri angqota S<!lIinmas, <> Penirnbangan I<abidspabla ~daJl peJ1u perbalkan membuat peltimba~n dan
Telaahan dan Telitaitdengan SOPrnenef'1J5ltanIta Kasal POl.PP & Domker, apablla pet1u perbatkan

Rercana rekniunen 301l'.e1l\ Pernblnaan
Pemberton DisposililSaUlnma_sma~ akandiseraN(an keinbell ke Kasf urmas Tldak

Va

Kabld J)emblnaan Salllnmas, •
Aranal1 Kasai

3 Memperhall.kao pertlmban~an I I PertJmbangan !<abld 30Meritrnernbelikan araban UnciaII' lanlut petaksanaan perekrutan anggota

I I Pembina'on Satlll"llTlaS Pbl,PP & Dairikar{laUlnmas

4; MeJJlPema~kan araran Kasal poLp? 8. Oar,nk;lr dan rneriJga~kan ~
Penugasan KabidKasel llnmas LI1I\A(rnempersiopkan keJengkapan petaksanaarrdan I I Arahan Kasal PotPP

30 Merit Pemblnaanmetaksarakan perekfutan arl!)9ola satllM1aS I I a Dam!l'ar
Saili~~

5 MemperlJatikan araran Kabid ?embiNlsn Satiinmas dan I I Pe~a!>an Kabkl Perlrt3h Kaslmempernankan Ft.r1gsional Umum untuk mempe!Slapkan Sarana I I Pemblre:an SaVlrmas 30 ~erit
UQITlaSdan Prasarana perekfUlan a~9ota SaUlilmas

6 Melak.sanakan oerlmah Kasl' Llrrnas rnempesSapl<an SatallCl'c!a'n ~
PeiSlapan Sarana Terl<allder\'Jan SOPPresarana pe!BWan anggota SalIim'la!i lill'l'l1aSU<sural·me~W'at I I Perintah I<J!,slllnmas 2Kan dan prasatar'ia Persyarelan Lall1l!fanseswaldengan~epertuan I I I\)ere~J\JI.anUwnas KCI}a

"; Mela!<sanakan petSkrutln anggota SaIllIVl1l1S, membua laporan ~ J Pers,span Sarara Pelak.sanaanda~ Fre1?fdmt'Blkan kepada Kasal PolPP 8. Oamkar melalti

I I I ] dan prasarana 10Hari Kerf<; re.Wtrr.en canKabld Pe:noinaansauinmas r I I rpereknsan Ltrmas taooran

8 Mempelajan taporan dari Kasi Linmas. rnerni>l.al peltimbangan t
Laporan I9ntang P~1imbangan Kablddan menen.sl<l!n kepada Kasal PoLP? 8. Damko! I I rekrUtmen angliota 30~e"'l Pembiraanr SillIi~s SaUlnmas

9 Merpperhallkan Pefll'mbangBn Kabld PE!fT\blnaan'Satl!n!1'la$ ,dan.
Pertimbangan Kabld Pen n-.ahpernbuetanmemberikan aranan serta mernbual SK reksuttmen anggola r I 30 Merit 5K rekrultmen'SaUjnrnas I I Pemlllna311 SaUlnmas arYilgota $.atflnm~~

10 Mernperhallkan -arahan Kasal PCII.PP & Damsar dan ~ Petlnlah pel11bualarl Perintah Kabldrnel'n!iri'1Ulhkan Kasl lInmas c,ntul( rnernbuat SK reWtmen I I 5K rekrullmen 2Jam PembiraanaFiggo.llI,S.aUlnmas I I anggota Satllnmas Saurnmas
11 Memperhallkan araban Kabid Pemblrean SaWnmas d.an l

~erinIBh kalilmerr.erintal1k.an F~onal Umun1 untuli. membmt SK rel<ruitman r 1 PEffl'(ah I<atlld 2Jam?~gota S~tlinrro?S J I Pemblnaan Sallirmas Unrnas

12 Membual SK rekrulmen angll'lta Salinmas 0 Penrnah Kasl Unmas 1 jam I SK rekrultmen Terltall depgan SOP
ar;ggpta Satimmas Pilmbualan SK

(



l.ampiran /. ]I} SOP/1,'mb/flU/III Dtttam Pcr/illlltlll/:Ilfl Masvurukut

- NomorSOP sop- /SATPOL.PP
'-':;:;'J.UI~ Tanggal Pembuatan

,~
Tanggal Revisi
Tang@al Efektif

PEM ERIN TAH KOT A BANJARMASIN Disahkan oleh KEPALA SATUAN POL PP DAN DAMKAR
KOTA BANJARMA.SIN

SATUAN POLISI PAMONG PRAJA DAN PEMADAM KEBAKARAN

BIDANG PEMBINAAN PERLINDUNGAN MASYARAKAT Judul SOP
Kegiatan Pembinaan Dalam Perlindungan

Masyarakat
DasarHukum Kualifikasi pelaksana
1. Peraturan Menteri Dalam Negeri NoAO Tahun 2011 Tentang Pedoman I. Memahami Kegiatan Pembinaan Dalam Perlindungan Masyarakat

dan Tata Kerja Satuan Poltsl Pamong Praja dan Pemadam Kebakaran 2. Memahami Prosedur Adrninistrasi Pembinaan dalam Perlindungan
2. Permendagri NO.84 Tahun 2014 Tentang Penyelenggara Perlindungan Masyarakat

Masyarskat 3. Mempunyai KQmitm en Unggi untuk m elaksanakan Kegiatan Pem binaan
3. Peraturan Daeran Kota Banjarr:nasin NQ. '7 Tahun 2016 tentang Dalam Perlindungan Masyarakat denqan tepatwaktu dan tepatsasaran

Pernbentukan dan Susunan Perangkat Daerah Kota Banjarmasin
Keterkaltan PeratatanJperlengkapan

1. Alal Peraga Pem binaan
2. Tempat Pembinaan
3. Spanduk
4. Sound System
5. Perangkat kornputer

Peringatan Pencatatan dan pendataan
1. SOP ini adalan Prosedur baku deiarn Keglatan Pembinaaan Dalam 1. Data lntensitas keglatan Pernbinaan Dalam Perllndunqan Masyatakat

Perlindunga.n Masyar-akat, jika tidal< dilaksanakan akan terjad: 2. Dokumen Kegiatan Pembinaan Dalam Perhndunqan Masyar-akat
ketidakjelasan, ketidaktepatan, ketidaklgncaran dan keterlam batan dalam
kegiatan Pernolnaan Dalam Perlindungan Masyarakat

1.5.1.2. SOP Kegiatan Pembinaan dalam Perlindungan Masyarakat

(



Terl<ahdengan
SOP Penyusunon

tallOrsn

Te~l~dllnoon
S0P Pennlnlaan

Narasumber

Te!1lalt denqan
SOP F1o(TIOO,nar,l

D,sposisl

ArsJp,Laporen
Kegialan

Pembinaan Unmas'

2 jam
PerirrlahKasl

UI1ITI8S

~n-~hKabid
Pemblnaan
Saurmas

f'erlrtah
PengasrSlpat130meril

Pertirnbangan Kabld
Pembinaan
SalUnm<is

30ment

Perintah Kabld
PembiI')Don
SaUlrmas

Perintnlt
Pang asrslpan

Portlri1banga'n
Kabid Pemblna8n

SaUirmas

Laporan
Pembinaan Llnmas

Pelaj<.sar'laan
Pemblnaar,l dan

Lacera

Persiap<lnSerena
dan Presaro(l8 1 hari ~.erja

Pemblnaan Llnmas

Pe('Siapljn'Sarena
dan Prasarena

f?emlllnaan Linmas
2hao

Perintah Kasl
Unnias.

PerilJial1,KaSi
Llnmas

Penugasar Kobld
Pembinaan 30 menl
SatJJnmas

PelVila,San Kabld
Psmblnaan
$a,lnmas

30maril

Arahan Kasal
Pol,PP & D'lmkar

Araban Kasel
Pot?P &. Demkar

Porllmbangafl
KiibfdPembfnaan 30 meril

Sellfnmas

pertrmbangan'K.ebld
Plir:nb!naan
S'atnnmas

30 meril

Telaahifn dan
Rencana.

Pamblnaart U,...mas'
2jem

Telaahan don
~en<;llna

PombinaanLinmas

Program Kerja
Bld.ang Pombil1ililn

SaUlnmll~

1

I
I
I

II
I

11 Mempc''tIaUkan mahan Kabld P.emb,naan Salil'lT.as dan memenntahltan I I
FUri(jslOnal lJmum urtuk pOlY,llll'Srpan I

1.-__ -'

II
I10 Mempcrna!l1lan amtlan Kasal Po!.?? & Oam!cat dan rnemerilffahkan Kosi

L1m1aeLrtukperqolslpan

I
9 Mempomankan ?eI1Jmbaogan Kabld Pembinaa., S5lllnmes dan. membarikan

araban lelUl Perg<u$lpan

I8 Mempclajan Laporan dari Kelll LlrvnasI. membual ~r.tirnb<!ngan dan
menerusken kepada Ka!al PoI,PP &. Oamkar

r

Instanst Tet1<aft

II
r

I

7 Molalisanakan KegioUln Pomb,"aan anggola Linmas, memb.l:Ial taooran dan
maflyampalklln !<.epada Kasel Pol.?P. s Damkar melalUi Kabid Pemblnaan I I
~~ I'-- __ .....I

6 Melaktll1r.akan peNrnah KaSI Pelatlhan dan M~fiii5aSl mernperstapkan Sarena
dnn Prasarena Pembinatlll !tosual dengan ke_pelfuall

I ]I

Fungslonal UmumKOIlIOlPoLPP&
Onmkar

5 Mempell1aUkan ar.Ihiin Kabld Pembi~an SaiJiInlaS dan memerirt.ai1kan I I
Fungslonal lJrmm I.flWII mampersiapklln Sarena dem prasarana Pemblr:aan I
Lintnal! ._ ~

I
I

4 Memperhalilcan arahan Kasal Po!.P? & 'Damlmi dan Mentl,Jasl<3n I<asi
Pelatlhall danMob<&~lltlIuj( mem~rsl~ k$l1Qllapan pelBkssllban don
meJaksar.akllnKeglalan PemblnaanUnrr.as

I
i

3 Mampe(l1aUlcan porlimb.8ngan Kabid Pemb1naan Satlinmas. membcnkan
araban Undak~ pelaksanaan PambllEan Unmas

2 Mempclajan Tefaahan Keglatan Pembinaan dan Perlirdungan Masyaro~nl
onggolon Llnmas. epnbila tiClal( perfu perbaTkan membuat pcrtlq)ba''tgen dan
'rneiiel\JS~an ke Katll1t PoliPP iI! 'O:l:Imkar. apablJa pll!lu perbarkqn maka skiln
dlaera~kan Icemoo~Ice Kosi Peli!lIhan dan Kemampuan flslk

r Mol¥!Suo Ro.-.::ana dan Tetaaban ~1af ~.egfa!an PembTnaan dan P~r1ll1dtJllgBn
MasyBmkal datI men'lampaIKal1l\ep<lcta Katro Pim1llInaan S:alJinmas

Kelcrangoo
ouwutWaktuKolengkapan

l

(

I

Kabld. Pemblnaa"
SaU£nmali

Kaal PelllUMn &
MoblJisasl

KogiatanNo,

Mutll Bar<u,

Peri'lIal1 Kasl
Unmss

I

Pelaksana

I

((
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- Nomor SOP sop- /SATPOL.PP
~JM...u;;;- Tanggal Pem buatan

~

Tanggal Revisi
Tanggal Efektif

PEMERINTAH KOTABANJARMASIN Disahkan oleh KEPALASATUAN POL PP DAN DAMKAR
KOTA BANJARMASIN

SATUAN POLISI PAMONG PRAJA DAN PEMADAM KEBAKARAN

BIDANG PEMBINAAN PERLINDUNGAN MASYARAKAT .Judul SOP Kegiatan Peningkatan Keterampilan dan
Kemampuan F!sik

Dasar Hukum Kualiflkasl pelaksana
1. Peraturan Menteri Dalam Negeri No.40 Tahun 2011 Tentang Pedoman 1. Mematiami Keglatan Penlngkatan Keterampllan dan Kemampuan Fisik

dan Tata Kerja Satuan Polis! Pamong Praja dan Pemadam Kebakaran 2. Memahami Prosedur Administrasi Pelatihan Pening'katan Keterarnpllan dan
2. Peraturan Walikota Banjarmasin NO.34 Tahun 2012 Tentang Tugas Kemampuan Fisik Perlindungan Masyarakat

Pokok, Funqal dan Tata Kerja Satpol PP Kola Banjarmasin 3. Mempunyai komitmen tinggi untuk melaksanakan kegiatan Peningkatan
3. Permendagri NO.84 Tahun 2014 Tentang Penyelenggara Perlindungan Keterampilan dan Kemampuan Fisik dengan tepat waktu dan tepat sasaran

Masyarakat

4. Permendagri No.42 Tahun 2017 Tentang Penyelenggaraan Peningkatan
Kapasitas Anggota Satuan Perlindungan Masyarakat

Keterkaitan Peralatanlperlengkapan
1. Alat Peragal Praktek Pelatihan
2. Ternpat Pelatihan
3. Spanduk
4. Sound System
5. Perangkat komputer

Peringatan Pencatatan dan pendataan
1. SOP ini adalah Prosedur baku dalam Kegiatan Peningkatan Keterampilan 1. Data Intensitas kegiatan Peningkatan Keterampilan dan Kemampuan Fisik

dan Kemampuan Fisik, jika tidak dllaksanakan akan terjadl ketldakjelasan, An.9goata Perlindungan Masyarakat
ketidaktepatan, ketldaklancaran dan keterlambatan dalam kegiatan 2. Dokumen Kegiatan Penlnqkatan Ketermpllan dan Kemampuan Fisik
Peningkatan Keterampilan dan Kemampuan Fisik Anggota Perlindungan Masyarakat

..

1.5.2. Kasi Pelatihan dan Mobilisasi
1.5.2.1. SOPKegiatan Peningkatan Keterampilan dan KemampuanFisik

(



Polaksana Mutu Baku

No. Kcgiatan Kasl Pcilltihall & Kobkl. Pemblnaan Kasat PoLPP So KetDrang.n
Funs.lonal Umum Instansl Telblt Kelengkapan Waktu OutputMobilisasl SaUlnmu Oamkal

1 Menyusun Ran:ara dan Telaahan Sial keglalall Petingkatan Kelerampdan dan I Program Kel)& Telaahan danKemampUiln Flsik dan menyampalkan ke~a KnllId Pembioasn Sa~nmas r( \
) 1

81dang Pembll180n 2,am Rencaoa Pela5han
SalhlYl1a5 Unmas

2 Mempelajan Tctaahan Keglatan Peringkalan KOlemmpHan dan Kemampuan -> Pertimbilngan KallidFlslk anggotan urvnas. apablta ~dak perlu pe1baJk8n membual pertlmbangan Telaahan dan Tcrkall dengan
dan menerusllan ke Kasat Pot.PP & Oamkar. apablla p&riu perbalkan make axan nd~~ Rencana Pelatihan 30 mel'll Perrtbfoaan SOP Pembenon
dlserahkan kemba. ~e Kasl Pela1ihan dan Kernampuan !'isilt LlOmas Sathnrnas 015P05l51v~

J Mempert1abkan peltlll1ballilan Kailld Pembinaan Sa~M1OIs; membenlcan araran PertfmbanganUrdll~ IaI'fA pelaksanaan PelaUhan Unrr.as I 1 Kabld Pernbrnaan JOmenl Arahan Kasal

I I SaUiM1llS
Pcl PP &. Oaml<a!

4 Mompetnlltilcan araNll') Kasal Po!.PP & Oaml<,ardan Mef\Ullaslcan Kasi Pelallhan D I Pe~aSBn K<lbiildan Moblhast t.riltJ< rnernpersrapasan keleng)(apan pclaksanaan dan Arahan Kasal
malalls80aken Keglatan Pelatihan Llnmas I Pol,PP & OemkDr 30 men I pembirman

Sallnmas

5 MUll1porllabkDn arahan Kab[d Pembinaan S&lliM1B5 dan memerlnlao.l<an Penugllsan Kobrd Perimah KaslI IFungslooal lkm.rn l611uk rnemperslapkan Samna dan pmsarana Pela1inan
I I Pemblnaan 30 menl Pellltl118ndanLlnmas Satflnrnas MobllisaSi

6 Molakss(1IIltan perfnlah Kasl Pelatlhan dan MobUisasl memperslapkan Sarana I I PerimahKasl Perslepan Sarana Ter1Ulitdangendon Prasarar.a PelabhansesUBI dengan kepertuan

I I Pelabhan Clan 2 han dan Prasarana SOP PetmfnlaanI Mobl~sasl Unmas NaraSl.mbor

17 Meia)l$analtan Kegi.atan PelaUhan Penrc;kalan Keterampilan dan Kema;Tlpuan . I ! PelSlapan Sam!".;! PeIaI<sanaan

I
Fl51k anggoca UMlBS. merr.bual lapor.ln can mert,amplIlkan kepada Kasal I I I dan Prasarana 1 nan 1<l!1-,a Pela'~han danPOIPP & Oatrllcarmetalti Kabtd Pemblnaan Sa:ilTllB!

I J I LJM1iIS Lapora
I 8 Mempela,an Laporan dan I<asI Pelanhan dan IAohlsas merr.buai penllnbangan 1 I Laporan Pelatlhan

Pettimlial1ganKabiddan me"ol!lUSkanI<,epadaKasal Pol PP & OanV'.ar I I lOmen1 Pembll'ClBn
I I Unrnas Salinmas

9 Memperh3nkan Peltlmbangan Kabid Pemblraan Satirmas dan membenkan J I PertJmbarc;sn PennlanMIhan seno Pengar5!pan

I I Kabld Pembinaan 30 men I Pengesrs(pan
SaUlnmas

to Mompomallkan arallan Kasal Pol,PP & Oemlcer dan I11(!merinlatlk<in KBsi ~
Pl!rintah KabldPolallhan dan Mobirosaslunluk pellOarslpan I I Perinlah

213m Pe(l]blr)aanI I Pengasrslpan Sat»nmas

1'1 Mompelha~l«In aralia" Kabld pemblrmnn Sa~lYT1as ~an me~nnlahkan 0 Perlntoh Knbld PMnlahKe~
FUI1Q$ionalUrmm IIltuIl pengarslpan Pemlilnaan 2 jam Pell1l1handanI Sal~nrnas Mobl~aasi

12 MongalSlp~BI1Lap0!8n keglatan Pelatihan Um-.as 0 Perlntah KOSI Alelp LBporan Terllait dengon
Pela\Jha" dan 1,am Keglatan pelabhan SO? PenylJSl.rl8n
Mobi~sas, Unmas Lapotan

((



Lnmpinu, l. 12 SOP Prlatllum Dusar dtlll Pelifllgkflfllll Sumber DI~IIII 1I111.~J'lllolI"(lfTllrllllrlllJl 811111:01/(/'filii K"'IIIIU1rt1l1

J\JOMORSOP
!'""Q,uoJAA_- PErviBUATAN

~

TANGGAL REF1SJ
TANGGAL EFEKTIF

.

OISAHKAN OLEH
KEPALASATIJANPOLPP DANDAMKARKOTA

PEM ERINT AH KOTA BANJARMASfN BANJARMASIN
SATUANPOLISI PAMON~ PRAJADANPEMADAMKEJ3AKARAN

Pelatihan Oasar dan Peningkatan Sumber
BIDANGPEMADAMKEBAKARAN JUOUL.SOP Oaya Masyarakat Terhadap Bencana dan

Kebakaran
OASAR HUKUM: K\.JAUFIKASIPELAKSANA :
1. Peraturan Pemerintah NO.7 Tahun 2016 tentanq Pembent.ukan dan 1. Penggunaan Anggaran

Susunan Perangkat Oaerah $afpoJ PP dan Darnkar Kota Banjarmasin; 2. PPTK dan Staf
3. Narasurnber/ OPO terkait

2. PeratLJranWaliko.ta Banjarrhasin No. 34 Tahun 2012 tentanq Tugas Pokok, 4. Kelurahan/ Kecamatan
Fungsi dan Tat.a Kerja Satpol PP Kot'aBanjarmasin 5. Peserta Pelatihan

KETERKAITAN : PERALATANI PERLENGKAPAN:
- Pelaksanaan Pelatihan Damkar 1. ATK 5. Printer

2. Spanduk 6. Ternpat/ Ruangar:l Pelatihan
3. Meja 7. Sound system/ LCD"
4. Kursl 8. PerJengkapan Lalnnya
5. Komputer

PERINGATAN.: PENCATATAN DAN PENDATAAN :
1. Distmpan sebaqai data elektronik dan manual (Jadwal dan Laporan Hasil

Kegiatan)

1.6.SOP Bidang Pemadam Kebakaran

1.6.1. Kasi Pencegahan dan Pemadam Kebakaran

1.6.1.1. SOP Pelatihan Oasar dan Peningkatan Sumber Oaya Masyarakat Terhadap Bencana dan Kebakaran

((
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i.ampiran t. 2" SOP l.nmbu AI!IIIII.I!Ii{1\/1IIIJPhl rst« ,\II'/I\IIIIi.IlIII RIIlrIIIfIllII\III

NOMOR SOP
'-'-AHJAIl""';;- PEMBUATAN

~

TANGGAL REFISI
TANGGAL EFEKTIF

DISAHKP"N OLEH
KEPALA SATUAN POL PP DAN DAMKAR KOTA

PEMERINT AH KOTA BANJARMASIN BANJARMASIN

SATUAN POLISI PAMONG PRAJA DAN PEMADAM KEBAKARAN

BIDANG PEMADAM KEBAKARAN JUDUL SOP Lomba Ketangkasan BPK! PMK Swasta Kota
Banjarmasin

DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA :
1. Peraturan Pemerintah No. 7 Tahun 2016 ten tang Pembentukan dan Sus unan 1. Pengguna Anggaran

Peranqkat Daerah Satpol PP dan Darnkar Kota Banjarmasin 2. PPTK dan Staf
2. Peraturan Walikota Baniarmasin No. 34 Tahun 2012 Tentang Tugas Pokok, Fungsi 3. Tim Lomba

dan Tata Kerja Satuan Polis1 Pamong Praja dan Darnkar Kota Banjarmasin
4. Peserta Lomba

KETERKAlTAN: PERALATANJ PERLENGKAPAN :
- Pelaksanaan Lomba 1. ATK 6. Printer

2. Spanduk 7. Ternpat/ Ruan.g Sosialisasi
3. Meja 8. Sound System! LCD
4. Kursi 9, Pertenqkapan Lainnya
5. Komputer

PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATMN:
1. 1. Dlsirnpan sebagai data elektronlk dan manual ( Laporan Has] Kegi~t~n )

, .~ " . .

1.6.1.2. SOPLomba Ketangkasan BPKl PMKSwasta Kota Banjarmasin

((



Mutu BakuPelaksana
Keterangan

KASAT Persyaratanl Waktu Output
No. UraianPros.edurl Kegiatan

KASI Staf Pelaksana K.ABID Perlengkapan
Membual Jadwal Keglatan dan Men)~apkan mated yang RKA. Nota Dinas,

Jadwal

1

( NPD, Peraturan 1 Han.akandlsampaikan dalam Lomba

Terkait Kegialan

2 Men0apkan Kegialan

SKTlmlomba 1 Han SKJ

Daltar Peserta,
Kegiatan Lomba

3 Melaksanakan Kegiatan

I I Daltar Hadir, Tanda 1 HanJ TerimaI

t
Bernas Kelengkapan

4 Menaumpulkan Data

I J Data dan Dokumen 1 Han

Membuat dan Menyampalkan Laporan

8ernas;SPTB

5
'\

SPTB 1 Hen

((
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- NOfVX)RSOP~J_- PEMBUATAN

~

TANGGAL REFISI
TANGGAL EFEKTIF"'-'.,.,.....

DISAHKAN OLE H
KEPALA SAnJAN POL PP DANDAMKAR

PEMERINTAH KOTABANJARMASIN KOTA BANJARMASIN
SATUANpoust PAMONGPRAJA DANPEMADAMKEBAKARAN

BIDANGPE-MADAMKEBAKARAN JUDUL SOP Operasional Siaqa Pasko BPK Bencana/
Kebakaran Kota Baniarmasin

DASAR HUKUM : KUALlFIKASI PELAKSANA.:
1. Peraturan Pemerintah NO.7 Tahun 2016 tentang Pembenlukan dan 1. Pengguna Anggaran

Susunan Perangkat Daerah Satpol PP dan Dam kar Kota 2. PPTK dan Staf
2. Peraturan Walikota Banjarmasin No. 34 Tahun 2012 Tentang Tugas 3. Tim Siaga Posko

Pokok, Fungsl dan Tata Kerja Saluan Polisi Pamong Praja dan 4. Anggota Dam kar

KETERKAlTAN: PERALATANI PERLENGKAPAN:
- Pelaksanaan Siaga Posko BPK 1. ATK 5. Komputer

2. Spanduk 6. Printer
3. fv1eja 7. Posko Siaga
4. Kursi 8. Perlengkapan Lainnya

PERINGATAN : PENCATAT AN DAN PENDAT AAN :
1. Oisimpan sebagai data elektronik dan manual (Jadwa:1 Sosialisasi,

Laporan Hasil Kegiatan )

1.6.2. Kasi Pembinaan Barisan Sukarela

1.6.2.1. SOPOperasional Siaga Posko BPK Bencanal Kebakaran Kota Banjarmasin

(



H. IBNU SINA

WALIKOTA BANJARMASIN

Mutu BakuPelaksana
Keterangan

KASAT Persyaratanl Waktu Output
No. Uraian Prosedurl Kegiatan

KASI Staf Pelaksana KABID Perlengkapan
Membuat Jadwal Kegiatan dan Menyiapkan Tim Siaga RKA, Nota Dinas,

Jadwal

1
\

NPD. Peraturan 1 HariPasko

Terkalt Kegiatan

2 Menyiapkan Kegiatan

I J SKTim 1Hari SK

Melaksanakan Kegiatan Dafiar Jaga. Oaftar
Kegiatan Harlan

3

f
I

Hadlr, Tanda Telma l' HariJ~
Honor

..4 MengumpulkanData

I J Dala dan Dokumen 1 Hari Berkas Ke!engkapan

5 Membual dan Menyampaikan Laporan ( \
SPTB 1 Han Berl<a!!SPTBF

c


