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Dokumen ini adalah milik DINAS PENANAMAN MODAL DAN PTSP KOTA DENPASAR
Dilarang menggandakan sebagian maupun secara keseluruhan dengan cara apapun 
tanpa seijin DINAS PENANAMAN MODAL DAN PTSP KOTA DENPASAR
1. TUJUAN
Prosedur ini bertujuan untuk menetapkan tata cara pemberian informasi pelayanan perijinan dan penerimaan berkas permohonan perijinan, sehingga proses pelayanan selanjutnya berjalan secara efektif dan efisien.


2. RUANG LINGKUP
Prosedur ini mengatur tentang pelaksanaan pemberian informasi persyaratan dan proses pelayanan perijinan serta penerimaan berkas permohonan perijinan dari masyarakat, mencakup dengan Advice Planning maupun tanpa Advice Planning.
	
3. DASAR HUKUM
3.1. Peraturan Daerah Nomor 8 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah Kota Denpasar.
3.2. Peraturan Walikota Denpasar Nomor 1 Tahun 2017 tentang Penyelenggaraan Perijinan dan Non Perijinan.
3.3. Peraturan Walikota Denpasar Nomor 13 Tahun 2017 tentang Uraian Tugas Jabatan Dinas Daerah.

4. DEFINISI
4.1. Informasi adalah proses penyampaian persyaratan dan proses pelayanan perijinan kepada masyarakat.
4.2. Advice Planning adalah petugas pemeriksa gambar terkait administrasi dan informasi peruntukan lahan Ijin bangun-bangunan.
4.3. Customer Service Officer (CSO) adalah petugas konsultasi dan penerima berkas permohonan perijinan.

5. KETERKAITAN
5.1. SOP pada Bidang Penyelenggaraan Pelayanan Perijinan dan Non Perijinan A, B, C

6. PERINGATAN
6.1. Pelaksana bertanggung jawab atas pelaksanaan seluruh aktivitas yang telah ditetapkan.
6.2. Segala bentuk penyimpangan atas mutu baku dari SOP ini, dikategorikan sebagai bentuk kegagalan yang harus dipertanggungjawabkan oleh Pelaksana.
6.3. Apabila SOP ini tidak dijalankan sesuai dengan prosedur yang telah ditetapkan, maka akan berpengaruh pada kelancaran proses-proses selanjutnya.

7. KUALIFIKASI PELAKSANA
7.1. Memahami peraturan perundang-undangan mengenai perijinan, serta peraturan perundang-undangan lain sesuai bidang tugasnya
7.2. Memahami peraturan perundang-undangan mengenai pelayanan publik
7.3. Mampu memberikan pelayanan prima
7.4. Mampu mengoperasikan komputer

8. PERALATAN DAN PERLENGKAPAN
8.1. Ruang Kerja
8.2. Meja		
8.3. Kursi	
8.4. Tempat Arsip/Almari
8.5. Komputer
8.6. Printer
8.7. ATK

9. URAIAN PROSEDUR
9.1. Pemberian Informasi Perijinan
9.1.1. Petugas Informasi memanggil pemohon yang telah mengambil antrian;
9.1.2. Petugas Informasi memberikan penjelasan terkait dengan persyaratan, proses yang dilalui, waktu layanan penerbitan ijin dan biaya sesuai dengan spesifikasi usaha dan bangunan yang akan didirikan dengan mengacu pada peraturna perundangan yang terkait;
9.1.3. Petugas Informasi menyerahkan Formulir Persyaratan dan Formulir Permohonan atas bangunan dan usaha yang akan didirikan;
9.1.4. Petugas Informasi memberikan penjelasan tentang tata cara pengisian Formulir Permohonan atas bangunan dan usaha yang didirikan;
9.1.5. Untuk permohonan Ijin Bangun-bangunan, diberikan informasi mengenai administrasi dan tata ruang oleh Petugas Advice Planning.

9.2. Pemberian Informasi dengan Advice Planning
9.2.1. 	Petugas Advice Planning melakukan pengecekan gambar atas kesesuaian kawasan, penguasaan hak atas tanah dan fungsi bangunan dengan menggunakan Formulir Ceklis  Gambar. Jika tidak sesuai, maka Pemohon diminta untuk melakukan revisi gambar;
9.2.2. 	Pemohon melengkapi Berkas Konsultasi Gambar sesuai Ijin Bangun-bangunan yang dimohonkan berdasarkan Formulir Ceklis Gambar. 
9.2.3. Apabila gambar dinyatakan benar, maka Petugas Advice Planning memberikan paraf pada gambar dan Formulir Ceklis  Gambar, untuk selanjutnya diajukan kepada Petugas CSO. Apabila gambar belum sesuai ketentuan, maka akan dikembalikan kepada pemohon untuk dilakukan perbaikan.

9.3. Penerimaan Berkas Permohonan Ijin
9.3.1. Pemohon yang telah mengisi Formulir Permohonan dan ingin memasukkan berkas persyaratan dilayani oleh Pertugas CSO.
9.3.2. Formulir Permohonan yang sudah terisi lengkap diserahkan kepada Petugas CSO dilengkapi dengan persyaratan yang telah ditetapkan lainnya.
9.3.3. Petugas CSO memeriksa kelengkapan isian formulir disesuaikan dengan persyaratan.
9.3.4. Apabila ada hal yang perlu dilengkapi oleh pemohon setelah melakukan pemeriksaan dan konsultasi, maka Petugas CSO menuliskan kekurangan persyaratan dalam Lembar Konsultasi, kemudian diserahkan kepada pemohon untuk dilengkapi sesuai dengan catatan Petugas CSO.
9.3.5. Apabila berkas telah lengkap, maka Petugas CSO mencetak Tanda Terima Berkas dalam 3 (tiga) rangkap, kemudian menandatangani. 
9.3.6. Tanda Terima Berkas yang telah ditandatangani, diserahkan kepada pemohon sebagai bukti berkas sudah diterima dan siap diproses.
9.3.7. Sebagai bukti penerimaan berkas, pemohon menandatangani Tanda Terima Berkas.




Tanda Terima Berkas diarsip sebagai berikut:
1. Lembar 1: diserahkan kepada pemohon.
2. Lembar 2: dilampirkan pada map permohonan.
3. Lembar 3: sebagai arsip Petugas CSO.

9.4. Pemberian Informasi Penolakan Ijin dan Pembatalan Permohonan
9.4.1. Petugas Informasi menerima berkas permohonan ijin yang ditolak dan dibatalkan dari Bidang Pelayanan A, B, C.
9.4.2. Petugas Informasi menginformasikan kepada pemohon tentang penolakan ijin sesuai dengan Surat Penolakan dan pembatalan permohonan karena ijin belum diambil melebihi 30 hari.
9.4.3. Berkas permohonan diserahkan kembali kepada pemohon dan pemohonmenandatangani Berita Acara Serah Terima Permohonan. Sedangkan BAP, Catatan Proses, Lembar Kendali, gambar dan Sertifikat Ijin yang dibatalkan diarsip oleh Petugas Informasi.

10. PENCATATAN DAN PENDATAAN
10.1. Tanda Terima Berkas
10.2. BAP (Berita Acara Pemeriksaan)
10.3. Catatan Proses
10.4. Lembar Kendali
10.5. Surat Penolakan
10.6. Surat Pembatalan
10.7. Berita Acara Serah Terima Permohonan Ijin
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