PEMERINTAH KOTA SURAKARTA
DINAS PERDAGANGAN

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
HEREGISTRASI SHP DAN KTPP

JL. JEND. SUDIRMAN NO. 2 SURAKARTA TELP. (0271) 642020;FAX, (0271) 638738
SURAKARTA-57111



PEMERINTAH KOTA SURAKARTA
DINAS PERDAGANGAN

No. SOP . _DISDAG/BID_PENDAPATAN/SKI_PNTP/05

Tanggal Pembuatan  : 20 Januari 2019

Tanggal Revisi 23 November 2020 (02)
Tanggal Pengesahan : 25 November 2020
Disahkan oleh:
KEPALA DINAS PERDAGANGAN
KOTA SURAKARTA

mm&:ﬁm\

Pembina Utama Muda
NIP. 19640522 199303 004

BIDANG PENGELOLAAN PENDAPATAN

Nama SOP : Heregistrasi SHP dan KTPP

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Peraturan Daerah Kota Surakarta Nomor 1 tahun 2010 tentangPengelolaan dan

Perlindungan Pasar Tradisional

2. Peraturan Daerah Kota Surakarta Nomor 5 tahun 2016 tentang Perubahan atas
Peraturan Daerah Kota Surakarta Nomor 9 Tahun 2011 Tentang Retribusi Daerah

3. Peraturan Walikota Surakarta Nomor 4 Tahun 2011 Tentang Petunjuk Pelaksanaan
Peraturan Daerah Daerah Kota Surakarta Nomor 1 tahun 2010 tentang Pengelolaan

dan Perlindungan Pasar Tradisional

4. Peraturan Walikota Surakarta Nomor18-A Tahun 2014 Tentang Pedoman Penyusunan

Standar Operasional Prosedur di Lingkungan Pemerintah Kota Surakarta

5. Peraturan Walikota Surakarta Nomor 14 Tahun 2016 Tentang Petunjuk Pelaksanaan

Retribusi Pelayanan Pasar

1. Memahami kondisi pedasaran di pasar
2. Mampu mengoperasikan komputer

Keterkaitan

Peralatan/Perlengkapan

1. SOP Penempatan Pedagang
2. SOP Pemindahan Hak Penempatan

ATK, Seperangkat komputer yang dilengkapi aplikasi office (word,
excel)/sejenisnya.

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

1. Persyaratan penyerahan hakpenempataniengkap
2. Persyaratan permohonan pemindahan hak penempatan lengkap
3. Pencapaian waktu SOP dalam kondisi normal

1. Inventarisasi pedasaran (los/kios)

2. Form, Permohonan Pembaharuan SHP & KTPP
3. Surat Pernyataan Pedagang

4. KartuTanda Pengenal Pedagang (KTPP)

5. Surat Hak Penempatan (SHP)




Pelaksana Mutu Baku KET
. . Kabid.Pengel
No. Kegiatan Kasie. Kepala
Kepala Pasar Staf Penetapan olaa:aenndap Dinas Kelengkapan Waktu Output
1 | Mulai ko
[
Menerima kelengkapan berkas permohonan v ATK, Berkas Berkas
2 | heregistrasi SHP & KTPP dari pedagang dan - g perr;l ohonan 15 menit | permohonan
melakukan pengajuan jumiah SHP | lengkap
3 Menerima  kelengkapanberkas  permohonan ATK, Berkas 15 menit Be:;aoshonan
heregistrasi SHP & KTPP dari Kepala Pasar permohonanlengkap ?eigkap
. Berkas
Memverifikasi kelengkapan berkas permohonan ATK, Berkas
4 ’ 30 menit | permohonan
heregistrasi SHP & KTPP permohonan lengkap terverifikas|
Menginput data permohonanheregistrasi SHP &
. KTPPkedalam sistem Komputar File
Dokumen SH
& | Mencetak SHP dan KTPP Komputer, ATK dan KTPP 3 rangkap
" Pulpen, Dokumen SHP Dokumen SHP
7 | Memverifikasi dan memparaf SHP dan KTPP dan KTPP 1 hari dan KTPP
: P Pulpen, Dokumen SHP . SHP dan KTPP
8 | Memverifikasi dan memparaf SHP dan KTPP : dan KTPP 1 hari vang sah
o R 1 B B e
9 | Menandatangani SHP dan KTPP e — - §:hp dan KTPP yang 1 hari yang sah
SHP dan KTPP 1 berkas
10 | Mengarsipkan SHP dan KTPP v - i g:hp dan KTPP yang 1 hari yang sah asli
11 | Menyerahkan SHP &KTPP Aslikepadapedagang v -*—'—'—
v
12 | Selesai -




Keterangan :

: Mulai / Selesai

: Proses

: Pengambilan Keputusan

: Konekior

: Garis Alur

T Garis Alur Putus-Putus / Garis Kembali
: Dokumen

. : Arsip Hard File

IR : Arsip Soft File

s U

: Penggandaan Dokumen




