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WALIKOCTA MAGELANG

PERATURAN WALIKOTA MAGELANG
NOMOR 33 TAHUN 2008

TENTANG

Q.FEFEAE-IEI'NAL PROSEDUR (SOP) BIDANG PERIZINAN DAN NO
NAN YANG DIKELOLA OLEH BADAN PELAYANAN PERIZINAN '

TERPADU KOTA MAGELANG
WALIKOTA MAGELANG,

hahwa dalam rangka meningkatkan pelayanan kepada
masyarakat di bidang perizinan dan non perizinan yang dikelola
aleh Badan Pelayanan Perizinan Terpadu Kota Magelang,
diperlukan adanya suatu pedoman/petunjuk prosedural yang
jelas dan transparan,

bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana dimaksud pada
huruf a diatas, maka perlu ditetapkan Standar Operasional
Prosedur yang ditetapkan dengan Peraturan Walikota Magelang.

Undang-Undang Nomor 18 Tahun 1097 tentang Pajak Daerah
dan Retribusi Daerah sebagaimana telah diubah dengan

Undang-Undang Nomor 34 Tahun 2000,

Undang-Undang  Nomor og  Tahun 1898  tentang
Penyelenggaraan MNegara yang,.Bersih dan Bebas dari Korupsi,
Kolusi dan Nepotisme;

or 32 Tahun 2004 tentang Pemerintahan
telah diubah beberapd kali terakhir dengan
2008 tentang Perubahan
32 Tahun 2004 tentang

Undang-Undang MNom
Daerah sebagaimana
Undang-Undang Momor 12 Tahun
Kedua Atas Undang-Undang Momor
Pemerintahan Daerah;

Undang-Undang MNomor 1
Informasi Publik;

Peraturan Pemerintah No
DEE]"ah'I

4 Tahun 2008 tantang Keterbukaan

mor 65 Tahun 2001 tentang Retribusi

g5 Tahun 2005 tentang Pedoman
ndar Pelayanan Minimal;

. Peraturan Parundangd-

Peraturan Pemerintah Momor
Penyusunan dan Penerapan Sta

Peraturan Presiden Nomor 1 Tahun
pE“QUHdangan dan Pgnyaharluasaﬂ

Undan ;
e Tahun 2006 tentang

Peraturan Menteri Dalarm Negeri Nomor @ Pintu,
Pedoman Penyelenggaraan pelayandn Terpadu 82t



pgetapkan

q. peraturan Daerah Nomor 5 Tahun 2008

tentang Susunan,
Lembaga Teknis
dan Satuan Polisi

Kedudukan dan Tugas Pokok Organisasi
Daerah, Badan Pelayanan Perizinan Temady
pamong Praja;

10, Keputusan Menteri Negara Penda
" Nomor B3/KEP/M.PAN/O7/2003
Penyelenggaraan Pelayanan Publik:

yagunaan Aparatur MNegara
tentang Pedoman Umum

44, Peraturan Daerah Nomor 5 Tahun 2008 tentang Susunan,
Kedudukan dan Tugas Pokok Organisasi Lembaga Teknis
Daerah, Badan Pelayanan Perizinan Terpadu dan Satuan Polisi
pamong Praja; '

MEMUTUSKAN :

PERATURAN WALIKOTA MAGELANG TENTANG STANDAR
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) BIDANG PERIZINAN DAN NON
PERIZINAN YANG DIKELOLA OLEH BADAN PELAYANAN
PERIZINAN TERPADU KOTA MAGELANG.

BAB |
KETENTUAN UMUM

Pasal 1

Dalam Peraturan Walikota ini yang dimaksud dengan:
l. Daerah adalah Kota Magelang,

2. Pemerintah daerah adalah Walikota dan perangkat daerah

sebagai unsur penyelenggara pemerintahan daerah;
3. Walikota adalah Walikota Magelang.

4. |zin adalah dokumen yang dikeluarkan oleh Pemerintan Daerah

' litas,
atau peraturan 1ainny§1 yang mer:p:i:gnmiugkt; mu[eg; E:dan
menyatakan sah afau diperbolehkanny s

hukum untuk melakukan usaha atau kegiatan tert eseorang atau
j. Perlzinan adalah pemberian Iegallﬂas P:aa:ﬂs:ntih |zin maupun

pelaku usaha/kegiatan tertentu, baik dalam

tanda daftar; i lah kegiatan
. Pen]femnggaraaﬂ F'E.l|a'1l||’EﬂEﬁ TETFIE'I:JLI. Sﬂtuegzl?;:nadiang pgmgeg

penyelenggaraan perizinan dan MO B0 Coompai ke tahap

pengelolaannya mulai dari tahap F’E”“?Bmpat:

terbitnya dokumen dilakukan dalam sat; adaléh pedorman bagi
1. Standar Operasional Prosedur (SO ) ra langsung dengan

seca i :
aparatur pemerintah yang bern.ubungﬂf:_l lenggaraan aktivitas di
publik maupun sebagai penunjand penys

dan kewenangan
lingkungan pemerintah sasuai dengan aturan
¥ang berlaku. ; i dari unsur-unsur
8. TITI‘IQ"ﬁa}zr:::Lﬂplar:-latah kelompok kerja ?angk;ﬁrdlgang mempunyal
Satuan kerja perangkat daerah el

; n rizinan.
kﬁwananﬁﬂﬂ untuk rmemberikan palayana pe



BAB Il
MAKSUD DAN TUJUAN

Pasal 2

Maksud dan tujuan ditetapkan Standar Operasional Prosedur Bidang

orizinan dan Nen Perizinan yang dikelola oleh Badan P
!;arizinan Terpadu Kota Magelang adalah n Pelayanan

o, Sebagai pedoman bagi obyek dan subyek pelayanan sehingga
dalam pelaksanaan pelayanan dapat berjalan efektif, efisien
transparan, akuntabel dan tepat waktu: :

b Sebagai tolok ukur yang dipergunakan sebagal pedoman
penyelenggaraan pelayanan <dan acuan penilaian kualitas
pelayanan sebagai komitmen atau janji dar penyelenggara
pelayanan kepada masyarakat untuk memberikan pelayanan yang
berkualitas.

BAB Il
JENIS DAN PROSEDUR PELAYANAN

Pasal 3

Jenis-Jenis Pelayanan Perizinan dan Non Perizinan yang dikelola oleh
Badan Pelayanan Perizinan Terpadu Kota Magelang meliputi :

lzin Penyelenggaraan Rumah Bersalin
lzin Penyelenggaraan Balai Pengobatan
lzin Penyelenggaraan Balai Kesehatan Ibu dan Anak
Izin Penyelenggaraan gpﬂﬂkl
|zin Penyelenggaraan Optika
lzin Fen:elenggaraan | aboratorium Kesehatan Swasta
|zin Penyelenggaraan Pedagang Eceran Obat
|zin Penyelenggaraan Depot AIr Minum Isi Ulang
Izin Penyelenggaraan Salon Kecantikan
|zin Penyelenggaraan Pemulasaraan Jenazah
|zin Pengobat Tradisional
lzin Praktek Ahli Kecantikan ;i
lzin Penyelenggaraan Pusat Kebugaran _JSE“TEH
lzin Pelayanan Ambulance dan Evakuasi Pasie
Surat 1zin Usaha Perdagangan (SIUP)
Izin Usaha Industri (1UI) .
Surat Izin Usaha Feirdagaﬂgaﬂ Minoman EE’;&TSE
Izin Pengelolaan dan Pengusanaan Sara ngws
lzin Pemakaian Tempat Dasaran Kios 8180 "% o Los
lzin Daftar Ulang Pemakaian Tempat Dasar e ey LE®
lzin Pemindahan Pemakaian Tempat Dasard
IEzin Mendirikan Bangunan (IMB)

alik Nama IMB ,
Surat |zin L,tyl,.zqha Jasa Konstruksi (SIUJK)
lzin Gangguan
|zin Usaha Angkutan
1Zin Trayek ,
Izin Perubahan dan atau Perpanians
Perpanjangan Izin Kartu F’EHEEW%EEI.
- l1zin Pemakaian Tempat Kios Termin
- lzin Reklame

Perpanjangan Izin Rekiame

an Masa Berlaku Trayek

—'4-‘5' ﬂgﬂ'mﬂ':ﬂHiﬁtﬂpﬁrﬂnnzg.—;—‘rﬂ.—-;—p:ﬁgp a0 o
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gg- Tandai Daftar Incustri (TDI)

nn. Tanda Daftar Gudang (TDG)

i Tanda Daftar Perusahaan (TDP)
F‘asgl 4

(1) Sistem dan prosedur pelayanan melputi :

q. Tatalaksana pelayanan

b. Standar Operasional Prosedur

sistem dan prosedur pelayanan sekurang-kura ;
@ a, Tatacara pengajuan permohonan pela!;rananngwa Ll

b. Tatacara penanganan pelayanan

. Tatacara penyampaian hasil pelayanan

d. Tatacara pengaduan pelayanan.

BAE IV
TATALAKSANA PELAYANAN

Pasal 5

Tatalaksana Pelayanan Bidang Perizinan dan Non Perizinan yang
dikelola oleh Badan Pelayanan Perizinan Terpacdu Kota Magelang
tarcantum pada Lampiran | yang merupakan bagian tidak terpisahkan
Peraturan Walikota ini.

BAB V
PETA/BAGAN PROSEDUR

Pasal &

(1) Untuk menjabarkan sistern dan prosedur pelayanan perizinan dan
non perizinan dilakukan dengan membuat Peta/Bagan F*r;:sadﬁu]r. "

(2) Peta/Bagan Prosedur menggambarkan langkah operasional {2
lintas dokumen dalam bentuk gambar/simbal.

Pasal 7

an dafarﬁ Peta/Bagan Prosedur

Bentuk gambar/simbol yang digunak merupakan bagian yang tidak

tercantum pada Lampiran Il yang
terpisahkan Peraturan Walikota inl.

BAB V

I .
STANDAR OF ERASIONAL PROSEDUR,

pPasal &

iz Nan
gnan Perizinan dan
n E:re?:anan Perizinan Terpadu Pr:;cﬁ
asedur, persyraraian.l sarana ;
i tym pada Lampiran Il yang
e turan Walikota ini.

Eta@ ar Operasional Prosedur
Blizinan yang dikelola oleh Ehlauda
prZEEIangl yang meliputi jenls.t .
Sarana, biaya, dan wakiu 18T
Mefupakan bagian yang tidak terpisankan Pera



BAB v
MEKANISME PENGADUAN

Pasal 9

(1) Di lokasi pélay'anan penzinan dan non
kotak aduan dan saran,
i duan dan saran h iti i
(2) Setiap @ | arus  ditindaklanjuti
penanganan, perbaikan dan peningkatan ;E|:E:~,1ndalam i
3) Penyelesaian pengaduan diselesaikan oleh tim pengaduan
4) Hal-hal yang bersifat kebijakan dikoordinasikan dengan instansi

terkait yang dipimpin oleh Asisten Sekretari
Magelang sesuai dengan bidangnya. retaris Daerah Kota

perzinan wajib disediakan

BAB VI
SANKSI

Pasal 10

Bagl semua pihak yang melanggar Peraturan Walikota ini dapat
diberikan sanksi baik kepada pemberi layanan maupun penerima

layanan.

Pasal 11

(1) Sanksi kepada pefugas pemberi |ayanan didasarkan pada
Peraturan Perundang-undangan yang berlaku.
(2) Sanksi kepada penerima layanan dapat berupa
a. Pengembalian berkas permohonan untuk disempurnakan.
b. Penolakan izin/nan perizinan.
¢, Peringatan untuk menghentikan aktivitas usaha.

d. Percabutan izin yang sudah diterbitkan. |
at (2) dikeluarkan aleh Pejabat yang

(3) Sanksi sebagaimana pada ay :
baik pada saat masih dalam proses

berwenang memberikan izin, . :
perizinan maupun setelah perizinan dikeluarkan, atas rekomencas

dari SKPD Teknis selaku pengawas#pembina.

BAB IX
KETENTUAN LAIN-LAIN

Pasal 12

keluarkannyd izinan/non

Parmbi di
mbinaan dan pengawasan atas EiE berdasarkan Peraturan

E'Eﬁzi"a” dilakukan olen SKPD Tekn
efundang-undangan yang berlaku.

pasal 13
: ; sing jenis
Pef_ﬁ’-:’aratan—persyaralan yang diperlukan ””M};f;ﬁiﬁg;mape?muran
Perizinan/non  perizinan didasarkan pada
erundang-undangan lain yang berakt:



Pasal 14

Manusia yang mena i 2l
ymber, Daya a ngani Pelayanan Publik B
ggn'}flﬂﬁn_ dan Non Perizinan harus memiliki kompetensi EEEELE
dengan Bidang Perizinan dan Nen Perizinan yang ditanganinya.

BAB X
KETENTUAN PENUTUP

Pasal 15

Hal-hal yang belum diatur dalam Peraturan Walikofa ini, sepanjang
menyangkut teknis pelaksanaannya akan diatur lebih lanjut oieh
Kepala Satuan Kerja Perangkat Daerah yang bersangkutan,

Pasal 16

Peraturan WWalikota ini mulai berlaku pada tanggal diundang kan.

Agar setiap orang dapat mengetahuinya, ~memerintankan
pengundangan ‘Peraturan \Walikota ini dengan penempatannya dalam
Berita Daerah Kota Magelang.

Ditetapkan di Magelang
pada tanggal 30 Degewbyer 2008

WALIKOTA MAGELANG

g

=5 H. FAHRIYANTO




LAMPIRANT : PERATURAN WALIKOTA MAGELANG

NOMOR : %0 Tamuy
: 200%
TANGGAL = 20 Vetaupor sepg,

| AYANAN PERIZINAN DAN NON PERIZINAN YAN
T;TAU‘E#H A AN PELAYANAN PERIZINAN TERPADU KOTA MAGEE?_EHE:ELGLA
0

pEREIHAHIHDH PERIZINAN YANG TIDAK MEMERLUKAN
AN LAFAHGRN

Proges?

T froses B
5* Proges |
ﬁﬁnﬁ‘.‘l -..—.::,*_; ii_:_-: P :I.E' .'fé.r.“an.':."-:i_-
Administrast | Al

= g Darab

Dekumen o 2 e

| berkaitan dengan pelayanan

2
. Bemazn“ mengambil berkas/formulir permohona
Hugﬁﬁﬂﬁrmuhnnan diisi dan dilengkapi dengan

di :
butuhkan oleh pelanggan; o di loket pendaftaran.

persyaratan. diserahkan kepada

loket pendaftaran.

I;m“ﬁ I:

Bty

"*E}a?;?,a loket pendaftaran menerima berkas pe s
! Fergyg N penelitian atas berkasﬁmmuhr permon®
: wﬁﬁ*annﬁ;

®pady berkas diperiksa dan lengkap. P

) Eul,m Uhun:

" ke Egn?&rahan berkas permohonar, o

Surag 4N waktu kapan dokumen iszﬂﬂ;

b tapan Retribusi Daerah (5 :
2 Perizinan/non betizinan sesuai tarif. Yan9 digunakan se0?

. dan
ohonan dar pelanggan
of an beserta kelengkapan

stugas loket pelayanan menyerahkan




ntuk membayar, dengan temb
anggan ! : usan Bank Jaten
ﬁinarih piaya dari pelanggan dan petugas loket pangafgni;?:r?gﬂir?rasar

aratl, ; ; non
perizil as/formulir permchonan belum len
. gkap per .
{Jziiﬁta.n atas he_kurangap‘ yvang harus dipenuhi dl;n SZ?;:::ESH;? , HibAriean
‘Et:;nmn untuk dilengkapil; ] an kepada
pe ndaftaran mengagen akan permoh

as pﬂ onan dan men ra

8 Fﬂmﬂhgnan yang sudah lengkap kepada Kepala Bidang PEEin::aga:Eﬁgi

!Ffar,n;lnﬂﬁ untuk diberi paraf sebagai bukti berkas telah diterima dan lengkap

II1: :
Pose® a Bidang Perizinan dan Non Perizinan ‘melakukan Pemrosesan

1 i liputi pengolah
inistrasi yang meliputi pengolahan data atas berkas permo
g;mh jengkap dan melakukan entry data ke dalam Humuuterpdan gtzrlljapn::;agl
urtuk dijadikan dat'_ant?ase; B
ala Bidang Perizinan dan Non Perizinan mencetak dokumen perizinan/non
grzinan beserta dokurmen kelengkapannya;
Dokumen IZINED perizinan dengan dilampiri berkas permohonan disarnpaikan
' fepada Kepala Badan Pelayanan Perizinan Terpadu untuk disahkan.

proses [V o
| Kepala Badan Pelayanan Perizinan Terpadu menandatangani dokumen

perizinan/nan perizinan yang telah disetujui dan menyerahkan kepada Kepala
Rigang Perizinan dan Non Perizinan;

) Kepala Bidang Perizinan dan Non Perizinan menyerahkan Dokumen
perizinan/non perizinan dan SKRD kepada petugas loket pengambilan;

4 Petugas loket pengambilan, menyerahkan Dokumen perizinan/non perizinan
kepada pelanggan dengan bukti kwitansi pembayaran dari Bank Jateng;

{ Petugas loket pengambilan, membuat rekapitulasi dokumen perizinan/nan
perizinan pada hari itu, dan menyerahkan kepada Kepala Bidang Perizinan dan

Man Perizinan.



T Rapal lim Pemerksa
L

3

apangan, enlui reknmendas:
. Ditolak ¥ 51 -

? s~ TR
1. Uiterima  daeESr

Kelerangan Proses :

Fm I. |
: i i i it
L Petugas loket informasi menyampaikan informasi berka

Vang dibutuhkan oleh pelangaan, : daftaran.
hon mengambil berkas/formulir permahonan di lu:; ;:ndLEEH'EIhHan )
- Berkas permohonan diisi dan dilengkapi dengan persy :

Plugas I'.'Ilket pendaftaran.
Pasas | _

1 [
Pehugas Ioket pendaftaran menerima berkas pe

::hk“h““ penelitian atas ber}cas#crrmur'rr perm

- Tatannyg: an menyerahkan

1 elah ':'Erhggpdiperiksa dan lengkap, petugas loket pelayan

- Euh?ipaﬂnhﬂn: " "

5 Penyerah rmohonar, - t diambll, -

8, aus:c‘|=.:.1r11Jlr waktinkt:};kr?zgfumen jzin/non DEF'E'”?!';' .:tgiainﬂﬂv’a terdapat besaran
4t Ketetapan Retribusi Daerah (SKRD) ya"9 igunakar sebagal dasar bagl

biay Perizinan/non perizinan sesual tarif, yand dﬂaﬂk Jateng sebagal dasar

3 :
Eni;i;?iﬁﬁn Untuk membayar, dengan teMEUSAL " hengambilan

biaya dari pelanggan dan Petug®®
n

pers : Y
umdlﬁii?pdaﬂ dikembpalikan
s

an dengan pelayanan

3

! dan
anan dari pelanggan
nc::lian haserla kelengkapan

yaratannya, diberikan

i kepada
"asfformulir permohonan bel

F Alas kekyr haru
0 angan. yang
on untu dilengkapi);




endaftaran mengagendakan permohonan dan
m
g, P& hona ang sudah Iingl-:ap kepada Kepala Bidang ;;"r‘-'i’z_rahkan berkas
113““ ntuk dibert para sebagai bukti berkas telah diterima dal: ?n d;“ e
engrap.

sl perizinan dan N =

uos®® o gidang F° on Perizinan mengkoordinir Ti '

e 2905 G e Wty b
eing- ng wakil dar D teknis terkait yang didasarkan pada S at
Perintah dar Kepala Eadan Pelayanan Perizinan Terpadu, pacd wUrd
orint®h " riksa Lapangan melakukan  Pemerik '

L T’;n gnakan rapat koordinasi Tim untuk: saan Lapangan  dan
m Mgnen’fﬂ""a" permohonan diterima, ditunda atau ditolak,

" tonyaiikan data hasil pemeriksaan lapangan dan m i Beri
AMEE r%; D casan (BAP), enandatangani Berita
i Lapangan menyerahkan BAP kepad
Tim Femgrlkﬂ-ﬂ . epada Kepala Badan Pelayanan
rpadu hesera rekomendasi dan besarnya biaya Pen?_inaynfnun

=

oprizinan T€
perizindn.

proses IV: -
Kepala Badan Pelayanan Perizinan Terpadu memberikan disposisi kepada

Kepala Bidangd Perizinan dan Non Perizinan untuk dijadikan dasar pemrosesan
labih famjut;

7 Kepala Bidang Perizinan dan MNon Perizinan melakukan entry data ke dalam
komputer dan atau manual untuk dijadikan database’

1 Kepala Bidang Perizinan dan Non Perizinan mencetak dokumen perizinan/non
perizinan beseria dokumen kelengkapannya termasuk SKRD dan menyerahkan

kepada Kepala Badan Pelayanan Perizinan Terpadu.

Proses V:

!, Kepala Badan Pelayanan Perizinan Terpadu menandatangani dokumen
perizinan/non perizinan yang telah disetujui dan menyerahkannya kepada Kepala
Bidang Perizinan dan Non Perizinan untuk diagendakan;

i Hﬁpa_ia Bidang Perizinan dan Neon Perizinan menyerahkan Dokumen
terizinan/inon perizinan dan Surat Ketetapan Retribusi Daerah (SKRD) kepada
pelugas loket pengambilan yang didalamnya terdapat pesaran biaya
Perizinan/non perizinan, yang digunakan sebagal dasar bagl pelanggan untuK
membayar, dengan tembusan Bank Jateng sebagai dasar menarik biaya dan

; geemmgas i::ketinfurmasi: RO kepada pelanggan yang
- Petugas loket hkan SKRD kepada
pengambilan menyera rizinan/non perizinan ke Bank

ﬂﬁ;:;‘.ﬁa” sebagai dasar untuk membayar biaya p&
Fegua,%és loket pengambilan menyerahkan dokumen p-erizina n/nan .perizinan
g e i i S er s

p nﬂ::ﬁ:‘;i:i hil:ri ;E?J:Egiﬁgngfgkan kepada Kepala Bidang Perizinan dan

IKOTA MAGELANG

iy

H. FAHRIYANTO
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LAMPIRAN 1 © PERATURAN WALIKOTA MAGELANG

NOMOR
TANGGAL :

GL.EIMEDL vANG DIGUNAKAN DALAM PETA/BAGAN PROSEDUR
Tﬁ"hﬂ PERIZIN#H DAN NON PERIZINAN YANG DIKELOLA OLEH
N PELAYANAN PERIZINAN TERPADU KOTA MAGELANG

BADA

I.--“""' swﬂEﬂL ARTI ;
o] = 1
_ Dimulai atau berakhirnya suatu operasi/kegiatan

0 ————

e

—
'z ”/__- Pelaksanaan suatu operasifkegiatan
| e

, ' Dokumen/formulirkertas kerja yang hanya satu lembar saja

Pengambilan keputusan

Dokumen/formulirkertas kerja yang terdiri dari beberapa
i
I m lembar

b—

b | Arah gerak dokumen/form Jlirfkertas kerja atau menunjukkan

urutan operasi

e

-_'_'——I.—h-
T —

| : :‘ Dokurmen disimpan / arsip

H“_‘_‘_-_'_‘—

]

! Berpindahnya suatu sistemn/prosedur e sistem.fprcrsadur yang
\l\\ lain ;

WALIKOTA MAGELANG

Ay
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