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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 pemeliharaan sarana dan lingkungan kerja untuk menjamin keefektifan pelaksanaan kerja Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu Kota Denpasar dalam melayani masyarakat.
2. RUANG LINGKUP
Prosedur ini mengatur tentang pengidentifikasian sarana yang ada dan lingkungan kerja yang dibutuhkan, serta tata cara pemeliharaannya.
3. DASAR HUKUM
3.1. Peraturan Menteri Dalam Negeri RI Nomor 17 Tahun 2007 tentang Pedoman Teknis Pengelolaan Barang Milik Daerah.

3.2. Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 4 Tahun 2015 tentang Perubahan Keempat atas Peraturan Presiden Nomor 54 Tahun 2010 tentang Pengadaan 
Barang dan Jasa.
3.3. Keputusan Walikota Nomor 188.45/2009/HK/2017 tentang Penunjukan Pengurus, Penyimpan Barang di Lingkungan Pemerintah Kota Denpasar Tahun Anggaran 2017
4. DEFINISI

4.1. Sarana adalah Fasilitas yang dibutuhkan untuk mendukung pelaksanaan kerja, seperti meja, kursi, lemari, komputer dan fasilitas lain yang ada.
4.2. Atasan Langsung adalah Bertugas memberikan perintah penatausahan penerimaan, penyimpanan dan pengeluaran barang daerah serta berkewajiban untuk mengadakan pengawasan atas pelaksanaan tugas Penyimpan Barang, dan mengkoordinasikan dan mensinkronisasikan pelaksanaan kegiatan pencatatan, pelaporan, pengamanan barang invetaris serta berkewajiban untuk mengadakan pengawasan atas pelaksanaan tugas Pengurus Barang.
4.3. Pengurus Barang adalah Bertugas melaksanakan kegiatan pencatatan, pelaporan, pengamanan barang inventaris yang berada di OPD-nya dan bertanggung jawab kepada penyelenggara Pengguna Barang atau pejabat yang ditunjuk melalui Atasan Langsung Pengurus Barang dan melaksanakan pemantauan kondisi fisik barang inventaris dan mengusulkan tindak lanjut penanganannya baik usulan pemeliharaan agar barang dimaksud dapat  dioperasionalkan secara layak maupun usulan penghapusannya guna efesiensi kerja tugas pokok OPD yang bersangkutan.
4.4. Penyimpan Barang adalah Bertugas melaksanakan penatausahan penerimaan, penyimpanan dan pengeluaran barang daerah dalam pengurusannnya dan bertanggung jawab kepada penyelenggara Pengguna Barang (Kepala OPD) atau pejabat yang ditunjuk melalui Atasan Langsung Penyimpan Barang, dan membuat laporan penerimaan, pengeluaran dan persediaan barang setiap 3 (tiga) bulan kepada Walikota Denpasar.
5. KETERKAITAN
-

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 selanjutnya.

7. KUALIFIKASI PELAKSANA

7.1. Memahami peraturan perundang-undangan mengenai pengadaan barang dan jasa, serta peraturan perundang-undangan lain sesuai bidang tugasnya

7.2. Mampu mengelola barang inventaris
7.3. Mampu mengoperasikan komputer

8. PERALATAN DAN PERLENGKAPAN

8.1. Ruang Kerja
8.2. Tempat Arsip/Almari
8.3. Meja
8.4. Kursi
8.5. Komputer
8.6. Printer
9. URAIAN PROSEDUR

9.1. Pemenuhan Sarana
9.1.1. Pemenuhan sarana dan prasarana yang diperlukan untuk menciptakan lingkungan kerja yang nyaman dan memadai dilakukan dengan berkoordinasi dengan Badan Pengelolaan Keuangan dan Aset Daerah Kota Denpasar dan bila diperlukan akan berkoordinasi dengan Dinas Kominfo dan DPKPP Kota Denpasar.
9.1.2. Sarana yang telah diterima masing-masing diberi nomor register sesuai dengan kode ruangan dan kode spesifikasi barang yang telah ditetapkan.
9.1.3. Secara semester dilaporkan barang inventaris dan barang pakai habis kepada Badan Pengelolaaan Keuangan dan Aset Daerah Kota Denpasar.

9.2. Perbaikan Sarana
9.2.1. Pegawai Sub Bagian Umum mengidentifikasi sarana–sarana yang ada di tiap–tiap ruang kerja dalam lingkup Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu Kota Denpasar, kemudian mendatanya dalam Kartu Inventaris Ruangan setiap 6 bulan sekali.
9.2.2. Pegawai Sub Bagian Umum melakukan pemeliharaan terhadap sarana dan prasarana sesuai program yang ada serta mencatat realisasinya dalam Laporan Realisasi Pemeliharaan Sarana / Prasarana.
9.2.3. Apabila terjadi kerusakan sarana yang ada, pengguna melaporkan kepada Pegawai Sub Bagian Umum perihal kerusakannya.
9.2.4. Pegawai Sub Bagian Umum memeriksa kerusakan yang terjadi. Apabila terjadi kerusakan terhadap barang–barang inventaris kantor maka Pegawai Sub Bagian Umum melaporkannya kepada Kepala Sub Bagian Umum. Dengan memperhatikan anggaran yang ada dan tingkat kepentingan / pemanfaatan barang inventaris dimaksud, maka Kepala Sub Bagian Umum akan memberikan persetujuan guna pelaksanaan perbaikan yang dilaksanakan oleh pihak ketiga.
9.2.5. Setiap perbaikan barang dicatat dalam Laporan Realisasi Pemeliharaan Sarana dan Prasarana.
9.2.6. Pemeliharaan terkait Sistem Informasi Manajemen (SIM) dilakukan oleh Seksi Pengolahan Data dan Sistem Informasi Penanaman Modal dengan mengacu Instruksi Kerja Pemeliharaan dan Pemeriksaan Software SIM.
9.3. Pemeliharaan Lingkungan
9.3.1. Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu Kota Denpasar memperhatikan adanya lingkungan kerja yang memadai dan nyaman, sehingga bisa menunjang keefektifan kerja.
9.3.2. Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu Kota Denpasar memperhatikan adanya lingkungan kerja yang memadai dan nyaman merupakan ruang kerja yang cukup pencahayaan, memiliki udara yang sejuk sehingga tidak mengganggu konsentrasi kerja pegawai dan memiliki tempat penyimpanan yang cukup untuk menyimpan file-file yang ada.
9.3.3. Ruang penyimpanan / gudang arsip juga harus memiliki pencahayaan yang cukup dan sirkulasi udara yang baik serta tidak lembab.

9.3.4. Pemeliharaan gudang arsip untuk menjaga agar terhindar dari kelembaban, maka setiap hari oleh Petugas Kebersihan membersihkan Ruang arsip dengan melakukan fogging secara berkala (setahun sekali) agar terhindar dari debu dan kerusakan arsip.

10. PENCATATAN DAN PENDATAAN
10.1. Buku Barang Inventaris

10.2. Kartu Inventaris Ruangan

10.3. Laporan Realisasi Pemeliharaan Sarana dan Prasarana
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