DEMAK

PEMERINTAH KABUPATEN DEMAK

DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN
TERPADU SATU PINTU

Nomor SOP : 053/Bid.PTSP/DPMPTSP

Tgl. Pembuatan
Tgl. Revisi
Tgl. Efektif

Disahkan oleh :

BUPATI DEMAK,

EISTI’ANAH

Nama SOP : IZIN SEWA STADION SULTAN

FATAH

1. Dasar Hukum

a. Perda Nomor 8 Tahun 2010 tentang
Retribusi Tempat Rekreasi dan olahraga;

b. Instruksi Bupati Demak Nomor 326
Tahun 2011 tentang Pelaksanaan UU
Nomor 28 tahun 2009 tentang Pajak
Daerah dan Retribusi.

c. Peraturan Bupati Demak Nomor 28 Tahun
2024 tentang Perubahan Kedua Atas
Peraturan Bupati Demak Nomor 5 Tahun
2022 Tentang Pendelegasian Pelimpahan
Kewenangan Perizinan Berusaha Berbasis
Risiko,Perizinan Berusaha Untuk Menunjang
Kegiatan Usaha dan Perizinan Non Berusaha
Kepada Kepala Dinas Penanaman Modal dan
Pelayanan Terpadu Satu Pintu Kabupaten
Demak.

2. Kualifikasi Pelaksana

a.

b.

Memahami peraturan perundang -
undangan tentang perizinan.
Mampu mengoperasikan perangkat
teknologi informasi/IT.

3. Keterkaitan
Apabila proses terhambat akan terjadi
keterlambatan pemberian Izin Sewa Stadion
Sultan Fatah

4. Peralatan/Perlengkapan

a.

b
&
d

Komputer

Printer

Scanner

Alat Tulis Kantor

5. Peringatan
Apabila proses terhambat akan terjadi
keterlambatan Izin Sewa Stadion Sultan Fatah

6. Pencatatan dan Pendataan

a.

Mencatat berkas permohonan
pemenuhan komitmen yang diterima
dalam Register;

Mencatat izin yang sudah terbit dalam
Register;

Mengarsip dokumen




1ZIN SEWA STADION SULTAN FATAH

Pelksans Mutu Baku
No KEGIATAN BENDAHARA e KOORDINATOR
PEMOHON Front Office BACK OFFICE KAS DAERAH | KOORDINATOR SEKRETARIS | KEPALA DINAS | Persyarstan/Kelengkapan Waktu Output
PENERIMAAN PTSP PTSP
1. Formds Permohons X
1 |Pemohon mengisi formulir pendafiaran | ; ‘bermaterai Rp. 10,000 15 menit Formulir yang
: 2 Folocopy buksi dirt bl
] pemohon (KTPY
3 Menerima Formulir permohonan : 3. Rencana Kerp Proposal 5 Herkas diterima
dengan dilengkapi persyaratan i Rencans Kognter, 15 menl | petugas FO
H 4. Surst kunss bermmtersi
| TIDAKLENGKAR Rp.10.000,- bl mewakcilcan.
5. Kegitan yarg mefbatian Pengecekan
Memeriksa kelengknpan berkas
3 o i orung bamynk sds 30 menit  (kelengknpan
eekomendai dar kepolnin berkas
LENGKAR
- o Mencetak resi
Diterbitkan resi afturan dan di ! i
i i purst |:‘ 10 menit pendaf
A Keabsahan Persyaratan dan
kelengkapan Persyaratan Teknis,
apabila teradi kekurangan kelenglkapan
tekrus. atau ketidaksesuaian secars
ki vk pemobios dalin wakh 3 il el
han kerja harus dapat melengkapinys, [dome barer
{3ka dalem waktu tersebut tidak dapat
| melengkapinys maka diterbitkan sumt TIDAK LESGKAP
e kan pengembulian berkas : LenGRAR
. ] TR -
penolaken/pengembalian berkas Lont i
 I—
Tercetaknya
4 |Cetak 8]
KRD I I'- 15 menit SKRD
5 Cetak ID Billing oleh Bendaharn _rj 1S menit Tercetakmya [D
Pencrimaan (- Billing
D Billing di serahkan ke pemohon r]_ 10 mentt 1D Billing diterima
untuk pembayamn T pemahon
s Proses Pembayaran secara cashless ke _r'"j Ui Proses
KASDA & T pembaynran
Tercetnknya Bukti
7 |Menenma bukti pembayaran | F 15menit  |Pembayaran
Retribusi
10 [Menyusun druf SK lzin | l 1Jam  |Konsep Dmf SK
11 [Pemeriksaan dan pemamfan draf SK 'Ij 1 Jam ?‘ﬂsrxm
12 |Pemeriksamn dan pemamfin draf SK .|J I 1 jam ::';“""
13 |Pemerksaan dan pemamfan draf SK 1_J 1 Hai ?;R;:Km
SK telah
14 |Pecandstanganasi Tria 1-' 1 [
16 |SK izn terbit 1 I 30 Menit | SK Len terbit
. Ej SK tersampaikan
18 SK Izin kepada Pemohon T ety pessbon




DEMAK

PEMERINTAH KABUPATEN DEMAK

DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN
TERPADU SATU PINTU

Nomor SOP : 054 /Bid.PTSP/DPMPTSP
Tgl. Pembuatan | :

Tgl. Revisi
Tgl. Efektif

Disahkan oleh :

BUPATI DEMAK,

EISTI’ANAH

Nama SOP : IZIN SEWA GOR KALIJAGA

1. Dasar Hukum

a. Perda Nomor 8 Tahun 2010 tentang
Retribusi Tempat Rekreasi dan olahraga;

b. Instruksi Bupati Demak Nomor 326
Tahun 2011 tentang Pelaksanaan UU
Nomor 28 tahun 2009 tentang Pajak
Daerah dan Retribusi.

c. Peraturan Bupati Demak Nomor 28 Tahun
2024 tentang Perubahan Kedua Atas
Peraturan Bupati Demak Nomor 5 Tahun
2022 Tentang Pendelegasian Pelimpahan
Kewenangan Perizinan Berusaha Berbasis
Risiko,Perizinan Berusaha Untuk Menunjang
Kegiatan Usaha dan Perizinan Non Berusaha
Kepada Kepala Dinas Penanaman Modal dan

Pelayanan Terpadu Satu Pintu Kabupaten
Demak.

2. Kualifikasi Pelaksana
a. Memahami peraturan perundang -
undangan tentang perizinan.
b. Mampu mengoperasikan perangkat
teknologi informasi/IT.

3. Keterkaitan
Apabila proses terhambat akan terjadi
keterlambatan pemberian Izin Sewa Stadion
Sultan Fatah

4. Peralatan/Perlengkapan

a. Komputer

b. Printer

c. Scanner

d. Alat Tulis Kantor

5. Peringatan
Apabila proses terhambat akan terjadi
keterlambatan Izin Sewa Stadion Sultan Fatah

6. Pencatatan dan Pendataan
a. Mencatat berkas permohonan
pemenuhan komitmen yang diterima
dalam Register;
b. Mencatat izin yang sudah terbit dalam
Register;
c. Mengarsip dokumen




1ZIN SEWA GOR KALIJAGA

Pelaksans Mutu Baku
NO KEGIATAN BEND SuB
PEMOHON Front Office BACK OFFICE PAHARA | s AN | KOORDINATOR | KOORDIMATOR | opprrpie | kepata DINAS | PersysmunKcengkapan | Wikt Outpiat
PENERIMAAN s PSP
1 Fornmir Permoboos X
1 |Pemohan mengisi formulir pendisfiumn m‘*‘ bermatersi Rp. 10,000, 15 meniy [T oTOutin yerg
. 2 Fotocopy bekti dii teriei
¢ pemoion (KTPL
. |Menerima Formulir permohonan 3 Rencars Kerja Proposa! iz Borkas diterims
* | dengan dilengkapi persyamsian | Y el | leh potugas FO
4 Surst kuses bermslerai
| TIDAK LENGKAP Rp 10.000,- bis swwakikan,
) S, Koghttan yang melatan Pengecekan
Memeriksa kelengkapan berks
3 v orang bamak s 30 menit | kelengkapan
rekomendasi dan kepolkan berkas
LENGAM
" N Mencetak resi
Diterbitkan resi pendafiaran dan diparaf’ 10 menit
" | I pendafiamn
Mcmeriksa Keabsahan Persyaratan dan
kelenglopan Persyarntan Teknss,
apabila terjadi kekurngan kelengkapan
teknis atau ketidaksesuaian secars Berkay terpenkss
ki maka pemohon dalam waktu 3 P cngan benae
hari kerja harus dupat melengkapinya,
{jika dakem waktu tersebut tidak dapat
spinya maka diterbitknn surt TIOAX LEDEXAP
penolaken/pengembalian berkas LENGKAP
p——— E: .
penol berkns 1 jam Surat Penolakan
 ———
i Tercetaknyn
4 |Cetak SKRD | l" 13ment | skRD
5 |Cetak ID Biling oleh Bendshars J_._._l 15 menit | TEToStakya ID
| Penerimasn Thlling
I Bafling di serahkan ke pemobon r\_ 10ment | Piling diterima
untuk pembayaran = pemohon
6 Proses Pombaysran secam cashless ke o ik Prosts
KASDA ’{ I pembayaran
Tercetaknyn Bukti
7 | Mencrima bukti pembayarn Ll- 1S menit | Pembayarmn
Retribusi
10 |Menyusun draf SK Lzin 1 Jam Konsep Draf SK
i Draft SK telah
11 |Pemeriksaan dan pemanafin draf SK "—l M dipamf
Draft SK telsh
12 |Pemeriksaan dan permamfan draf SK 'IJ L
| Draft SK telah
13 |Pemenksamn dan pemamian drf SK I 1 Hun diparat
. |SKichh
14 |Permodatanganan Izin 1 1 Hari diandstangani
16 |SK iin terbit || rl' 30 Menit | SK [zin tevbit
SK tersampaikan
18 Menyerahkan K zin kepads Pemobon lidan

kepada pemobon




