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WALIKOTA SOLOK
PROVINSI SUMATERA BARAT

KEPUTUSAN WALIKOTA SOLOK
NOMOR: 188.45 - 641 2022

TENTANG

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

®

SATUAN POLISI PAMONG PRAJA

WALIKOTA SOLOK,
bahwa dalam rangka meningkatkan efisiensi, efektivitas,
transparansi dan  akuntabilitas penyelenggaraan
pemerintahan dan pelayanan masyarakat, maka perlu
menetapkan Penyusunan Standar Operasional Prosedur
pada Satuan Polisi Pamong Praja;
bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana
dimaksud dalam huruf a, perlu menetapkan Keputusan
Walikota Solok tentang Standar Operasional Prosedur
Satuan Polisi Pamong Praja;
Undang-Undang Nomor 8 Tahun 1956 tentang
Pembentukan Daerah Otonom Kota Kecil Dalam
Lingkungan Daerah  Provinsi Sumatera Tengah
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 1956
Nomor 19);
Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang
Pelayanan Publik (Lembaran Negara Republik Indonesia
Tahun 2009 Nomor 112, Tambahan Lembaran Negara
Republik Indonesia Nomor 5038);
Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang
Pemerintahan Daerah (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2014 Nomor 244, Tambahan Lembaran
Negara Republik Indonesia Nomor 5587) sebagaimana
telah diubah beberapa kali terakhir dengan Undang-
Undang Nomor 11 Tahun 2020 tentang Cipta Kerja
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2020

[
A




KESATU

KEDUA

KETIGA

Menetapkan :

Nomor 245, Tambahan Lembaran Negara Republik

Indonesia Nomor 6573);

4. Peraturan Daerah Kota Solok Nomor 5 Tahun 2016,

tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah
(Lembaran Daerah Kota Solok Tahun 2016 Nomor 5,
tambahan Lembaran Daerah Kota Solok Nomor 5)
sebagaimana yang telah diubah dengan Peraturan
Daerah Nomor 2 Tahun 2021 tentang Perubahan Atas
Peraturan Daerah Nomor 5 Tahun 2016 tentang
Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah (Lembaran
Daerah Kota Solok Tahun 2021 Nomor 2, Tambahan
Lembaran Daerah Kota Solok Nomr 2);

S. Peraturan Walikota Solok Nomor 21 Tahun 2022 tentang
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi

serta Tata Kerja Satuan Polisi Pamong Praja;
MEMUTUSKAN:

Standar Operasional Prosedur Satuan Polisi Pamong Praja
Kota Solok sebagaimana tercantum dalam lampiran
keputusan ini;

Standar Operasional Prosedur (SOP) sebagaimana dimaksud
pada diktum KESATU merupakan acuan bagi pimpinan
satuan unit pelaksana untuk memberikan pelayanan sesuai
dengan tugas dan fungsi di lingkungannya dan dijadikan
pedoman dalam pekerjaan secara efektif dan efisien.
Keputusan Walikota ini mulai berlaku pada tanggal

ditetapkan.

Ditetapkan di Solok
pada tanggal 26 dstnbr 2022




LAMPIRAN : KEPUTUSAN WALIKOTA SOLOK
NOMOR 188.45 - 64% 2022
TENTANG STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
SATUAN POLISI PAMONG PRAJA
No. | NAMA SOP NOMOR
1| 2 3
SEKRETARIAT
1 | Penyusunan Bezetting Pegawai 331.1/59/SOP/Sat Pol-PP/2022
2 | Pembuatan Surat Pemberitahuan | 331.1/60/SOP/Sat Pol-PP/2022
Kenaikan Gaji Berkala Pegawai
3 | Penyusunan Penyesuaian Gaji Pegawai 331.1/61/SOP/Sat Pol-PP/2022
4 | Pengadaan Barang Inventaris 331.1/62/SOP/Sat Pol-PP/2022
5 | Penyusunan Buku Inventaris Barang 331.1/63/SOP/Sat Pol-PP/2022
6 | Pemeliharaan Gedung 331.1/64/SOP/Sat Pol-PP/2022
7 | Pendistribusian Barang 331.1/65/SOP/Sat Pol-PP/2022
8 | Pemeliharaan Barang/Asset 331.1/66/SOP/Sat Pol-PP/2022
9 | Pengelolaan Penyimpanan Arsip 331.1/67/SOP/Sat Pol-PP/2022
10 | Penyusunan Pengusulan Kenaikan | 331.1/68/SOP/Sat Pol-PP/2022
Pangkat
11 | Pembuatan Surat Izin Cuti 331.1/69/SOP/Sat Pol-PP/2022
12 | Pemeliharaan Kendaraan 331.1/70/SOP/Sat Pol-PP/2022
13 | Pengelolaan Surat Keluar 331.1/71/SOP/Sat Pol-PP/2022
14 | Pengelolaan Surat Masuk 331.1/72/SOP/Sat Pol-PP/2022
15 | Pembuatan SPJ 331.1/73/SOP/Sat Pol-PP/2022
Pembuatan Laporan Realisasi Anggaran | 331.1/74/SOP/Sat Pol-PP/2022
16 | (LRA)
17 | Pembuatan Laporan Keuangan 331.1/75/SOP/Sat Pol-PP/2022
18 | Verifikasi SPJ 331.1/76/SOP/Sat Pol-PP/2022
Laporan Pertanggungjawaban Bendahara | 331.1/77/SOP/Sat Pol-PP/2022
19 | Pengeluaran
20 | Pembuatan SPM 331.1/78/SOP/Sat Pol-PP/2022
21 | Pembuatan SPP 331.1/79/SOP/Sat Pol-PP/2022

BIDANG KETERTIBAN UMUM DAN KETENTRAMAN MASYARAKAT

22 | Prosedur Penerbitan ST Penempatan |331.1/80/SOP/Sat Pol-PP/2022
Danru
23 | Prosedur Penerbitan ST Penempatan [ 331.1/81/SOP/Sat Pol-PP/2022
Danton
24 | Prosedur Permintaan Personil Bantuan | 331.1/82/SOP/Sat Pol-PP/2022
POLRI/TNI/POM
25 | Prosedur Penunjukkan Petugas Piket 331.1/83/SOP/Sat Pol-PP/2022
26 | Prosedur Penunjukkan Petugas Piket 331.1/84/SOP/Sat Pol-PP/2022
27 | Prosedur Penunjukkan Petugas Operasi|331.1/85/SOP/Sat Pol-PP/2022
Penertiban Pelanggaran Perda dan
Perwako
28 | Prosedur Penunjukkan Personil Intel 331.1/86/SOP/Sat Pol-PP/2022
29 [ Prosedur Penunjukkan Komandan Pleton | 331.1/87/SOP/Sat Pol-PP/2022
30 | Penerbitan Surat Perintah Tugas 331.1/88/SOP/Sat Pol-PP/2022
31 | Prosedur Pembayaran Makan Minum |331.1/89/SOP/Sat Pol-PP/2022
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. NAMA SOP NOMOR
i,”r32 Prosedur Pembayaran Jasa Tenaga | 331.1/90/SOP/Sat Pol-PP/2022
i Ketentraman, Ketertiban, Umum dan
' Perlindungan Masyarakat
| 33 | Prosedur Pelaksanaan Piket Pos | 331.1/91/SOP/Sat Pol-PP/2022
Penjagaan dan Pengamanan Aset
| 34 | Prosedur Pelaksanaan Patroli Wilayah 331.1/92/SOP/Sat Pol-PP/2022
| 35 | Prosedur Pelaksanaan PAMWALKADA 331.1/93/SOP/Sat Pol-PP/2022
‘EG Prosedur Pelaksanaan Operasi | 331.1/94/SOP/Sat Pol-PP/2022
' Pengawasan Pelanggaran Perda
37 | Prosedur Laporan Kronologi Penertiban 331.1/95/SOP/Sat Pol-PP/2022
38 | Prosedur Penerbitan SK Pelatih | 331.1/96/SOP/Sat Pol-PP/2022
Pembinaan Fisik
39 | Prosedur Permintaan Pelatih BIMSIK 331.1/97/SOP/Sat Pol-PP/2022
40 | Prosedur Perencanaan Pembinaan Fisik | 331.1/99/SOP/Sat Pol-PP/2022
Personil
41 | Prosedur Perencanaan Penindakkan 331.1/99/SOP/Sat Pol-PP/2022
42 | Prosedur Penugasan Peserta DIKSAR 331.1/100/SOP/Sat Pol-PP/2022
43 | Prosedur Penugasan Peserta Diklat PPNS | 331.1/101/SOP/Sat Pol-PP/2022
44 | Prosedur Pengiriman Personil Peserta|331.1/102/SOP/Sat Pol-PP/2022
DIKSAR
45 | Prosedur Pengiriman Personil Peserta|331.1/103/SOP/Sat Pol-PP/2022
Diklat PPNS
46 | Prosedur Pengiriman Nama Personil | 331.1/104/SOP/Sat Pol-PP/2022
Peserta DIKSAR
47 | Prosedur Pengiriman Personil Peserta|331.1/105/SOP/Sat Pol-PP/2022
Diklat PPNS
48 [ Prosedur Pengawasan Personil Dalam |331.1/106/SOP/Sat Pol-PP/2022
Tugas
49 | Prosedur Pemanggilan Anggota | 331.1/107/SOP/Sat Pol-PP/2022
Indisipliner
50 | Prosedur Pelaksanaan Pembinaan Fisik 331.1/108/SOP/Sat Pol-PP/2022
51 | Prosedur Pelaksanaan HUT Satpol PP 331.1/109/SOP/Sat Pol-PP/2022
52 | Prosedur Laporan Pelaksanaan | 331.1/110/SOP/Sat Pol-PP/2022
Penindakan
| 53 | Penerbitan Surat Teguran 331.1/111/SOP/Sat Pol-PP/2022
54 | Prosedur Pelaksanaan Sanksi | 331.1/112/SOP/Sat Pol-PP/2022
Administrasi (Pembongkaran Penyegelan)
55 | Prosedur Usulan Surat Perintah | 331.1/113/SOP/Sat Pol-PP/2022
Penutupan Tempat Usaha Tanpa Izin
56 | Prosedur Usulan Surat Perintah | 331.1/114/SOP/Sat Pol-PP/2022
Pembongkaran Bangunan Liar Tanpa izin
57 | Undangan Rapat Tim Koordinasi | 331.1/115/SOP/Sat Pol-PP/2022
TNI/POLRI
58 | Undangan Rapat Internal Personil 331.1/116/SOP/Sat Pol-PP/2022
59 | Tindak Lanjut Hasil Pemeriksaan 331.1/117/SOP/Sat Pol-PP/2022
60 | Penerbitan Surat Tugas Penyidikan 331.1/118/SOP/Sat Pol-PP/2022
61 | Penerbitan Surat Teguran II 331.1/119/SOP/Sat Pol-PP/2022
62 | Penerbitan Surat Teguran I 331.1/120/SOP/Sat Pol-PP/2022
63 | Surat Pernyataan 331.1/121/SOP/Sat Pol-PP/2022
64 | Penerbitan Surat Peringatan 331.1/122/SOP/Sat Pol-PP/2022
| 65 | Penerbitan Surat Panggilan Pemeriksaan | 331.1/123/SOP/Sat Pol-PP/2022

4

L | |




No. NAMA SOP NOMOR
66 | Perencanaan Operasi Penyitaan 331.1/125/SOP/Sat Pol-PP/2022
67 | Pengamanan Barang Bukti 331.1/126/SOP/Sat Pol-PP/2022
68 | Penerbitan SK  Pembentukan Tim | 331.1/127/SOP/Sat Pol-PP/2022
Koordinasi TNI/POLRI
69 | Pendataan Terperiksa 331.1/128/SOP/Sat Pol-PP/2022
70 | Pendataan Saksi 331.1/129/SQP/Sat Pol-PP /2022
71 | Penanganan Perkara 331.1/130/SOP/Sat Pol-PP/2022
72 | Pemeriksaan 331.1/131/SOP/Sat Pol-PP/2022
73 | Pembuatan BAP Terperiksa 331.1/132/SOP/Sat Pol-PP/2022
74 | Pembayaran Makan Minum Peserta Rapat | 331.1/133/SOP/Sat Pol-PP/2022
Koordinasi TNI/POLRI
| 75 | Prosedur Pembayaran Makan Minum |331.1/134/SOP/Sat Pol-PP/2022
‘ Kegiatan
76 | Prosedur Pembayaran Honorarium Tim |331.1/135/SOP/Sat Pol-PP/2022
Koordinasi TNI/POLRI
77 | Prosedur Pembayaran Jasa Penyidik | 331.1/136/SOP/Sat Pol-PP/2022
Perkara Yustisi
78 | Pelaksanaan Rapat Tim Koordinasi|331.1/137/SOP/Sat Pol-PP/2022
TNI/POLRI
79 | Prosedur Pembayaran Jasa Penyidik |331.1/138/SOP/Sat Pol-PP/2022
Perkara Non Yustisi
80 | Pembayaran Jasa Aparat Gabungan |331.1/139/SOP/Sat Pol-PP/2022
TNI/POLRI
81 | Notulen Rapat Koordinasi TNI/POLRI 331.1/140/SOP/Sat Pol-PP/2022
82 | Laporan Mulai Penyidikan 331.1/141/SOP/Sat Pol-PP/2022
83 | Laporan Mulai Penyidikan 331.1/142/SOP/Sat Pol-PP/2022
84 | Penerbitan SK Walikota Untuk Tim |[331.1/143/SOP/Sat Pol-PP/2022
Penegakkan Perda
BIDANG PERLINDUNGAN MASYARAKAT
85 | Kegiatan Koordinasi dengan Instansi|331.1/52/SOP/Sat Pol-PP/2022
Dinas
86 | Prosedur Pembentukan Linmas RT/RW 331.1/56/SOP/Sat Pol-PP/2022
87 | Prosedur Monitoring dan Pengawasan | 331.1/57/SOP/Sat Pol-PP/2022
Kegiatan Perlindungan Masyarakat Dalam
Rangka Ketentraman dan Ketertiban
Umum
88 | Prosedur Pelaksanaan Sosialisasi | 331.1/58/SOP/Sat Pol-PP/2022
Peraturan  Daerah  dan  Peraturan
Bupati/Walikota




