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Nama SOP Izin Pungutan Uang Atau Barang (PUB)
Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :
1. Undang-Undang Nomor 13 Tahun 2011 tentang Penanganan Fakir Miskin ; 1. Minimal SMA

2 Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 6 Tahun 2023 Tentang Penetapan Peraturan Pemerintah Pengganti 2. Memahami tugas dan fungsi front office
Undang-Undang Nomor 2 Tahun 2022 Tentang Cipta Kerja Menjadi Undang-Undang

3 Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 16 Tahun 2015 tentang Tata Cara Pengumpulan dan 3. Mampu berkomunikasi dengan baik dan memahami persyaratan
Penggunaan Sumbangan Masyarakat bagi Penanganan Fakir Miskin; dari setiap perizinan dan Nonperizinan.
4 Peraturan Pemerintah Nomor 5 Tahun 2021 tentang Penyelenggaraan Perizinan Berusaha Berbasis Risiko 4. Mampu mengoperasikan komputer.

5 Peraturan Bupati Bombana Nomor 67 tahun 2021 tentang Pendelegasian Wewenang Penyelenggaraan Pelayanan
Perizinan Berusaha dan Non Perizinan Kepada Kepala Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu
Pintu Kabupaten Bombana

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan

1. SOP Pengadministrasian Surat Masuk 1. Komputer yang dilengkapi dengan aplikasi
2. SOP Pengadministrasian Surat Keluar 2. Formulir perizinan dan non perizinan

3. SOP Bidang Pelayanan Perizinan dan Non Perizinan 3. Form Verifikasi

4. SOP Teknis Izin Pengumpulan Sumbangan 4, Form DIl

Peringatan : Pencatatan dan Pendataan

Apabila persyaratan tidak dipenuhi/dilengkapi oleh pemohon maka permohonan izin 1. Buku Registrasi

tidak akan diproses. 2. Form Pendataan.




STANDAR PELAYANAN PUBLIK (SPP)
1ZIN PUNGUTAN UANG ATAU BARANG (PUB)

RO KOMPONEN URAIAN
1 Dasar Hukum 1 Undang-Undang Nomor 13 Tahun 2011 tentang Penanganan Fakir Miskin ;
2 Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 6 Tahun 2023 Tentang
Penetapan Peraturan Pemerintah Pengganti Undang-Undang Nomor 2 Tahun
3 Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 16 Tahun 2015 tentang
Tata Cara Pengumpulan dan
Penggunaan Sumbangan Masyarakat bagi Penanganan Fakir Miskin;
4 Peraturan Pemerintah Nomor 5 Tahun 2021 tentang Penyelenggaraan
Perizinan Berusaha Berbasis Risiko
5 Peraturan Bupati Bombana Nomor 67 tahun 2021 tentang Pendelegasian
Wewenang Penyelenggaraan Pelayanan Perizinan Berusaha dan Non
Perizinan Kepada Kepala Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu
Satu Pintu Kabupaten Bombana
2 Persyaratan 1 Mengisi Formulir Surat Permohonan;
2 FC. KTP Pemohon;
3 Memiliki kantor atau sekretariat yang tetap;
4 FC. Buku Pemilik Kendaraan Bermotor;memiliki pengurus;
s Terdaftar pada instansi sosial;
6 Rekomendasi dari instansi sosial;
7 Daftar calon penerima sumbangan;
Rencana pelaksanaan kegiatan yang telah mendapat persetujuan dari
8 instansi sosial; dan
9 Nomor rekening bank Lembaga Kesejahteraan Sosial.
3 | Bagan Alir Terlampir
4 Biaya/Tarif TIDAK DIPUNGUT BIAYA/GRATIS
5 Jangka Waktu . .
Penyelesaian 7 (tujuh) hari kerja
6 Produk Layanan Izin Pungutan Uang Atau Barang (PUB)
7 | Sarana, Prasarana, Sarana dan Prasarana:
dan/atau Fasilitas. 1 Ruang Tunggu
2 Meja Informasi
3 Ruang Pengaduan
4 Komputer
S Printer
6 Kursi Tunggu/Sofa
7 Kursi Kerja
8 Meja
9 Lemari
10 Mesin Pengganda
11 Mesin Hitung
12 Telepon/HP
13 Toilet
14 AC
15 TV Set
16 Kipas Angin
17 Kotak Saran
18 Koran dan Majalah
19 Tempat Parkir
20 CCTV
21 Kursi Roda
22 Ruang Menyusui dan Ruang Bermain Anak
8 Penanganan Tersedia Sarana Pengaduan:
Pengaduan, Saran dan 1 Kotak Saran
Masukan 2 Petugas Pengaduan
3 Formulir Pengaduan
4 Telepon/HP, 08114700045
5 Email: info.dpmptsp@gmail.com
6 Website : dpmptsp.bombanakab.go.id
7 Lembar Indeks Kepuasan Masyarakat (IKM)
8 Waktu penyelesaian pengaduan paling lambat selesai ditanggapi dalam
waktu 5 (lima) hari sejak pengaduan diterima petugas.
9 Jaminan Pelayanan Jaminan Pelayanan diberikan dalam bentuk:

1
2
3

4

Kepastian persyaratan, biaya dan waktu penyelesaian;
Diwujudkan dalam Maklumat /Janji Pelayanan:

Memberikan pelayanan dengan senyum, ramah, santun dan sepenuh hati;

Memberikan pelayanan sesuai dengan Standar Pelayanan {SP};




RO

KOMPONEN

URAIAN

5 Tidak menerima dan meminta imbalan dalam bentuk apapun selain tarif]
retribusi yang telah ditetapkan;

6 Apabila kami tidak menyelesaikan dokumen anda tepat waktu, maka kami
siap mengantarkan ke alamat anda.

7 Apabila kami tidak menepati pernyataan ini, maka kami siap menerima
sanksi sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

10

Jaminan Keamanan

SK dicetak dengan menggunakan kertas khusus, bernomor seri dan dibubuhi
tanda tangan asli dan dicap basah.
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Evaluasi Kinerja
Pelaksana

Evaluasi kinerja pelaksana dilakukan melalui:
Indeks Kepuasan masyarakat (IKM) yang dibagikan ke setiap pemohon izin
setelah menerima sertifikat izinnya.

12

Jumiah Pelaksana

1 orang Front Office

1 orang Kepala Seksi

1 orang Kepala Bidang

1 orang Back office

1 orang Sekretaris Dinas
1 orang Kepala Dinas

2 orang tim teknis

13

Kompetensi Pelaksana

DPMPTSP

1 Pendidikan minimal SMA

2 Memahami alur perizinan

3 Mampu mengoperasikan komputer

Tim Teknis

Pendidikan S1

Masuk dalam SK Bupati
Sertifikat Keahlian

NN -
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Pengawasan Internal

1. Pengawasan melekat yang dilakukan oleh Kepala Dinas
2. Sistem E-tracking sebagai pemantau kinerja pelaksana




BAGAN ALIR PROSEDUR PENERBITAN

1IN PUBGUTAR UANG ATAU BARANG (PUB)

FELAEBANA MUTU BAHU
no ARTIVITAS KETERAKQAN
BACE OFFICE / OPD TERMIS (DIMAS PERSYARATAN ADM.
FROXY OITICE OPERATOR RABID PELAYANAN 8O5IAL) EADIS PMPTSP SERRETARIAT YANG DIBUTUHEAN WAKTU OUTPUT
1 | M berkas p h izin dan
ikzn kelengkopan p trn.
; ; Surmt Pe% Surat dan Berkas
3. Lembar Verifiknsi
4. Lembar Pemantouan. diperikaa
2 |Jika izin lengkop, berkas p L
dmpnihm kr.'pnth chah Scksi, dan jika
lengkep maka berkas 1. Surat Permohonan Pemeriksoan
rmohonon dﬂ:tmbnh]mn Inepndn chon. 2. Berkna Persyasatan : Kelengkapan
pe pem 3. Lembar Verifikaxj Berkas sudah disempaikan Dokumen
4. Lembar Pemantauan. Permohonan lzin
3 |Menerima dan iksa kelengkapan berkas 1. Surnt Permohonan 1. Surat Permchonnn
pemohon : a. Jikn berkas tidak lengkap, akan 2. Berkas Perwynruton 2. Berkas Persyaratan
dikembalikan kepada FO, b. Apabila berkns 3. Lembar Verifikasi 3. Lembar Verifikasi
pemohon sudah lenghp makn aknn dnemnknn 4. Lembar Pemantauan. 4. Lembar Pemantauan.
ke BO untuk diregi p y Pemetikannn
Kelengkapan
Dokumen
Permohonan lzin
4 data p h kedalam oplikasi e- 1. Surat Permohonan 1. Surut Permohonan
mnlmgdmnenyemhkmwndntmnm 2. Berkan 1 Hari Kerja |2. Berkas Persyaratan
permohonan kepeda FO untuk diberikan kep 3. Lembar Verifikasi 3. Lembar Verifikasi
pemchon. 4. Lembar Pemantouon. 4. Lembar Pemantanan.
S. aplikasi e-trocking 5. lembar p Penging Data
berkns Pemohon
3 bunt draf surnt pengs ke Dinas Sosin} 1. Surat Permohonan 1. Surat Permohonan
kit p h Pe pul 2. Berkns Persyaratan 2. Berkns
b hken kepada Kabid. 3. Lembar Verifikasi 3. Lembar Verifikasi
Pelayanan untuk diparaf. 4. Lembar Pemantanan. 4. Lembar Pemantauan
S. form surat pengantar S. draft surat pengantar
Surat Pengantor
6 M dan f surat pengar terkait 1. Surat Permohonan 1. Surat Permohonmn
k P h Perti 2. Berkna Persyaratan 2. Berkns
Teknis lzin Pengumpulan Sumbangan 3. Lembar Verifikasi 3. Lembar Verifiknsi
4. Lembar Pemantauen. 4. Lembar Pemantauan.
$. druft surat peagantar S. draft surat pengunatar Draft Surat
telah diparaf Pengantar




7 [Menerimandan f surnt pengantar untuk
disampaiknn Kepala Dinas guna
ditnndstangani
1. Surat Permohonan 1. Surat Permohonan
2. Berkas Persyaratan 2. Berkas Persyaratan
3. Lembar Verifiknzai 3. Lembar Verifiknsi Puraf Surat
4. Lembar Pemantouen. 4. Lembar Pemantagan. Pengantar
5. draft surat pengantar 5. draft surat pengantar
telah diparaf teloh diparaf
8 M datangani surat pengs uatuk
N dian disernhknn kepada Tim Tekni 1ot
BO 1. Surat Permohonan 1. Surat Permohonan
2. Berkas Persyaratan 2. Berkas
3. Lembar Verifiknsi 3. Lembar Verifikasi Surat Pengentar
4. Lembar Pemontauon. 4. Lembar P Ditand
S. droft surnt pengaatar S. surat pengantar teloh
telah diparaf ditandatangon
9 {Menerima Surat Py dan yampaib
kepada Tim Teknis
L. Surat Permohonan 1. Surat Permohonen
2. Berkas Persyaratan 2. Berkns Persyaraton Surat Pengantar
3. Lembar Verifiknsi 3. Lembar Verifikasi dan Dokumen
4. Lembar Pemantauan. 4. Lembar Pemantavan. Pemohon
S. surat penganter 5. surat pengantar
10 [Meacrimn surat dasi DPMPTSP dan memberikan 1. Surat Permohonan 1. Surnt Permohonan
Vo ltkma todui surat s 2. Berkea Persyaratan 2. Berkas Persyarntan
PR £ 3. Lembar Verifiknsi 3. Lembar Verifikasi Surat Pengantar
teknis ditujuken kepada DPMPTSP. 4. Lembar Pemantauan. |5 Hari Kesja |4 Lembar Pemantauan. dan Dokumen
S. surat pengantar 5. surnt pengantar Pemohon
6. Dolumen Rekomendasi
1  surat haxll pertimbangan teknla dasi 1. Surat Permohonan 1. Surat Permohonan
Dmn:.. AN SR dan 2. Berkas Persyaratan 2. Berkns Persyaratan
o’ ¥ P Kabid Pelay untuk 3. Lembar Verifiknsi 3. Lembar Verifikasi
i proacn. 4. Lembay Pemantaunn. 4. Lembar Py Pertimbangan Tim
S. surat pengantar 5. surat pengantar Teknis
6. Dokumen 6. Dokumen Rekomendasi
Rekomendasi 7, Lembar 7. Lembar Disposzisi
12 Mmg:f:ndmm.mm terkait h""‘i N 1. Surat Permohonan 1. Suret Permohonan
by leknfadnn g <P 2. Berkas Persyaratan 2. Berkas Persyarntan
BO untuk surat lzin Pengumg 3. Lembas Verifikasi 3. Lembar Verifikazai
Sumbangan 4. Lembar Pemantauen, 4. Lembar Pemantauan. Disposisi
$. surat pengantar 3. surnt p Pertimbangan Tim
6. Dokumen 6. Dokumen Rekomendasi Teknis
Rekomendasi 7. Lembar Dispoaisi
7. Lembar Dispoaisi
13 [Menyampaikan dol Tain kepad
ek ol et e Bl PP TN B
3. Lembar Verifikasi 3. Lembar Verifikasi
4. Lembar Pemantauan. 4. Lembar Pemantavan.
$. surat pengantor S. surat pengantar Paraf Koordinasi
6. Dokumen 6. Dokumen Rekomendasi
Rekomendnsi 7. 7. Lembar Disposisi
Lembar Disposisi 8. Form. Suret Lrin
8. Form. Surat lzin Pengumpulan Sumbangan
14 yangt;udnh e " : . o 1. Surat Permohonon 1. Surnt Permohonan
’ " 2. Berkas Persyaraton 2. Berkns Persyaratan
d&mhnliknn kepada BO untuk diserahkon 3. Lembar Verifiknsi 3. Lembar Verifikasi
kepada Kabid Pelaysnan. 4. Lembar Pemantauan. 4. Lembar Pemantagan.
5. surnt pengantar S. surnt pengnntar o
6. Dokumen 6. Dol Rel Paraf
Rekomendasi 7. 7. Surat lzin Pengumpulan
Lembar Dispoaini Sumbangan telah diparef
8. Surat Isin

Pengumpulan
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