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KATA PENGANTAR

Puji dan syukur kita panjatkan kehadirat Tuhan Yang Maha Kuasa,
karena atas limpahan rahmat dan hidayahNya dapat disusun Standar
Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan (SOP AP) pada Badan
Penanggulangan Bencana Daerah Kabupaten Karanganyar.

Penyusunan SOP ini dilandasi suatu pemikiran bahwa untuk
mewujudkan good governance perlu diciptakan komitmen mengenai apa yang
dikeijakan oleh satuan wunit keija instansi pemerintahan. Badan
Penanggulangan Bencana Daerah Kabupaten Karanganyar sebagai salah satu
unit organisasi perangkat daerah telah menyusun Standar Operasional
Prosedur Administrasi Pemerintahan (SOP AP).

Diharapkan Standar Operasional Prosedur Administrasi
Pemerintahan (SOP AP) yang telah disusun ini menjadi pedoman atau acuan
kerja bagi pejabat dan pelaksana pada Badan Penanggulangan Bencana
Daerah Kabupaten Karanganyar sehingga pelaksanaan tugas berjalan lancar,
efektif dan efisien, serta dapat dipertanggungjawabkan dan terhindar dari
kesalahan dalam pelaksanaannya.

Semoga Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan
(SOP AP) ini bermanfaat dalam rangka sumbangsih Badan Penanggulangan
Bencana Daerah Kabupaten Karanganyar dalam percepatan reformasi
birokrasi guna mewujudkan akuntabilitas kinerja di lingkungan Pemerintah
Kabupaten Karanganyar.

Karanganyar, 27 Maret 2023

e KEPAEA
BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH
//{ TE GANYAR
\A

-

“Pembina Utama Muda
NIP. 197211041992031002
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BAB I
PENDAHULUAN

1.1. Latar Belakang
Reformasi Birokrasi yang digulirkan oleh pemerintah dalam rangka
mewujudkan pemerintah bersih sudah merupakan kebutuhan yang
sangat mendesak. Sehingga semua Organisasi Perangkat Daerah
dituntut untuk melakukan pembenahan birokrasi di jajarannya. Salah
satu langkah dari reformasi birokrasi adalah penataan organisasi dan
ketatalaksanaan dengan memodernisasi organisasi melalui pemisahan,
penggabungan, dan penajaman tugas dan fungsi organisasi. Antara lain
dengan melakukan analisis dan evaluasi jabatan, analisis beban kerja
melalui job description.
Di samping itu agenda yang sangat penting dalam rangka melaksanakan
reformasi birokrasi adalah masalah pelayanan publik. pelayanan publik
yang di berikan instansi pemerintah baik di tingkat pusat, propinsi,
kabupaten/kota sampai dengan kecamatan kepada masyarakat
merupakan perwujudan fungsi aparatur negara sebagai abdi
masyarakat. Pada era etonomi daerah fungsi pelayanan publik menjadi
salah satu fokus perhatian dalam peningkatan kinerja instansi
pemerintah daerah. oleh karenanya secara otomatis berbagai fasilitas
pelayanan publik harus lebih di dekatkan pada masyarakat sehingga
mudah di jangkau oleh masyarakat.
Pemerintah pusat telah mengeluarkan sejumlah kebijakan untuk
meningkatkan kinerja instansi pemerintah dan kualitas pelayanan
publik. Langkah ini bukanlah hal yang baru namun semua kebijakan
tersebut tidak secara otomatis menyelesaikan permasalahan pelayanan
publik oleh instansi pemerintah yang selama ini bercitra buruk, berbelit-
belit, lamban dan berbiaya mahal. Hal tersebut berkaitan dengan
persoalan seberapa jauh berbagai peraturan pemerintah tersebut
disosialisasikan di kalangan aparatur pemerintah dan masyarakat serta
bagaimana infrastruktur pemerintah, dana, sarana, teknologi,
kompetensi SDM, budaya kerja organisasi disiapkan untuk menopang
pelaksanaan berbagai peraturan tersebut sehingga kinerja pelayanan
publik menjadi terukur dan dapat dievaluasi keberhasilannya. Selain
kebijakan pemerintah upaya mewujudkan kinerja pelayanan publik di
lingkungan unit kerja pemerintah yang terukur dan dapat di evaluasi
keberhasilannya, pemerintah daerah perlu memiliki dan menerapkan
prosedur kerja yang standar, yang dikenal dengan istilah Standar
Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan (SOP AP).




Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan (SOP AP)
adalah pedoman atau acuan untuk melaksanakan tugas pekerjaan
sesuai dengan fungsi dan alat penilaian kinerja instansi pemerintah
berdasarkan indikator-indikator teknis, administrative dan procedural
sesuai dengan tata kerja, prosedur kerja dan system kerja pada unit
kerja yang bersangkutan.

Tujuan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan (SOP
AP) adalah menciptakan komitmen mengenai apa yang dikerjakan oleh
satuan unit kerja instansi pemerintah untuk mewujudkan good
governance. Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan
(SOP AP) tidak hanya bersifat internal tetapi juga eksternal, karena
Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan (SOP AP)
selain dapat digunakan untuk mengukur kinerja organisasi publik, juga
dapat digunakan untuk meilai kinerja organisasi publik di mata
masyarakat berupa responsivitas, responsibitas dan akuntabilitas
kinerja instansi pemerintah.

Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan (SOP AP)
berbeda dengan pengendalian program yang lebih di orientasikan pada
penilaian pelaksanaan dan pencapaian outcome dari suatu program
kegiatan. Namun keduanya saling berkaitan karena Standar Operasional
Prosedur Administrasi Pemerintahan (SOP AP) merupakan acuan bagi
aparat dalam melaksanakan tugas dan kewajibannya, termasuk dalam
pelaksanaan program kegiatan. Standar Operasional Prosedur
Administrasi Pemerintahan (SOP AP) dapat digunakan untuk penilaian
kinerja secara eksternal dan apabila pedoman yang sifatnya internal ini
digabungkan dengan pedoman eksternal (penilaian kinerja organisasi
publik di mata masyarakat) berupa responsivitas, responsibiltas dan
akuntabilitas akan menagarah pada terwujudnya akuntabilitas kinerja
aparatur dan instansi pemerintah.

Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan (SOP AP)
dibuat oleh Lembaga Pemerintah dalam Aturan yang dituangkan
didalam Surat Keputusan secara hukum yang sah. Dengan kata lain
suatu Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan (SOP
AP) yang hendak dipakai harus terlebih dulu dibuat Surat Keputusan.
Hal ini penting, karena Standar Operasional Prosedur Administrasi
Pemerintahan (SOP AP) merupakan suatu prosedur hukum, atau paling
tidak mempakan juknis dalam internal lembaga tersebut. Pengingkaran
terhadap Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan
(SOP AP) dapat merupakan pelanggaran hukum dan dapat dituntut
secara hukum, Untuk menilai pengingkaran perlu menelusuri atau
mengidentifikasi  pelaksanaan Standar  Operasional Prosedur
Administrasi Pemerintahan (SOP AP) dan pembuktiannya. Untuk itu,
maka perlu disusun Standar Operasional Prosedur Administrasi




Pemerintahan (SOP AP) yang mengacu pada Peraturan Menteri
Pendayagunaan Aparatur Negara Nomor 35 Tahun 2012 tentang

Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi
Pemerintahan.

1.2. Dasar Hukum

1. Undang-Undang Nomor 13 Tahun 1950 tentang Pembentukan
Daerah-Daerah Kabupaten Dalam Lingkup Provinsi Jawa Tengah;,

2. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 24 Tahun 2007 tentang
Penanggulangan Bencana (Lembaran Negara Republik Indonesia
Tahun 2007 Nomor 66, Tambahan Lembaran Negara Republik
Indonesia Nomor 4723);

3. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2009 Nomor 112,
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5038);

4. 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 Peraturan
Pemerintah pengganti Undang-Undang Nomor 2 Tahun 2022 tentang
Cipta Kerja (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2022
Nomor 238, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia
Nomor 6841)

5. Undang - Undang Nomor 11 Tahun 2020 tentang Cipta Kerja
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2020 Nomor 245,
Tamabahan Lembaran Negara Nomor 6573);

6. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi
Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan
Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan (Berita
Negara Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 649);

7. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi
Birokrasi Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pedoman Penataan
Tatalaksana (Business Process).

8. Peraturan Daerah Kabupaten Karanganyar Nomor 5 Tahun 2022
tentang Perubahan Kedua Atas Peraturan Daerah Kabupaten
Karanganyar Nomor 16 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan
Susunan Perangkat Daerah Kabupaten Karanganyar (Lembaran
Daerah Kabupaten Karanganyar Tahun 2019 Nomor 22);
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1.3. Maksud dan Tujuan

1.4.

1.5.

A. Maksud

Maksud dari penyusunan Standar Operasional Prosedur

Administrasi Pemerintahan (SOP AP) ini adalah untuk menetapkan

prosedur/ tahapan baku yang harus dilaksanakan untuk

menyelesaikan suatu proses kerja.

B. Tujuan

1. Terwujudnya pedoman dan standar kerja dalam pelaksanaan
program dan kegiatan pada Badan Penanggulangan Bencana
Daerah Kabupaten Karanganyar;

2. Terwujudnya persamaan persepsi dalam pelaksanaan tugas
dan fungsi;

3. Terwujudnya alur tugas, wewenang dan tanggung jawab dari
pelaksanaan tugas;

Ruang Lingkup

Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan (SOP AP) ini
digunakan untuk seluruh pejabat dan pelaksana di lingkungan Badan
Penanggulangan Bencana Daerah Kabupaten Karanganyar.

Manfaat

Manfaat Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan (SOP

AP) dalam lingkup pelaksanaaan tugas dan fungsi Badan

Penanggulangan Bencana Daerah Kabupaten Karanganyar meliputi

antara lain :

1. Sebagai standarisasi cara yang dilakukan pejabat dan pelaksana
dalam menyelesaikan pekerjaan yang menjadi tugasnya.

2. Mengurangi tingkat kesalahan dan kelalaian yang mungkin
dilakukan oleh seorang dalam menyelesaikan tugas.

3. Meningkatkan efisiensi dan efektivitas pelaksana tugas dan
tanggung jawab individual pejabat dan pelaksana dan organisasi
secara keseluruhan.

4. Meningkatkan akuntabilitas pelaksanaan tugas.

5. Menciptakan ukuran standar kinerja pejabat dan pelaksana dalam
memperbaiki kinerja serta membantu mengevaluasi kinerja yang
telah dilakukan.

6. Memastikan pelaksanaan tugas dan fungsi dapat berlangsung
dalam berbagai situasi, secara efektif, efisiensi dan akuntabel.

7. Memberikan informasi mengenai kualifikasi kompetensi yang harus
dikuasai oleh pejabat dan pelaksana dalam melaksanakan

tugasnya.




8. Memeberikan informasi bagi upaya peningkatan kompetensi pejabat
dan pelaksana.

9. Memberikan informasi mengenai beban tugas yang dipikul oleh
seorang pejabat dan pelaksana dalam melaksanakan tugasnya.

10. Sebagai instrument yang dapat melindungi pejabat dan pelaksana
dari kemungkinan tuntutan hukum karena tuduhan melakukan
penyimpangan.

11. Menghindari tumpang tindih pelaksanaan tugas dan fungsi.
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BAB 11
PENJELASAN FORM DAN PRINSIP PELAKSANAAN

2.1. Makna Simbol-Simbol

Makna simbol-simbol Standar Operasional Prosedur  Administrasi

Pemerintahan (SOP AP) adalah untuk mempermudah makna pembacaan

Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan (SOP AP)

hanya terdiri dari 5 (lima) simbol, yaitu : 4 (empat) simbol dasar

flowcharts (Basic Symbol of Flowcharts) dan 1 (satu) simbol penghubung

ganti halaman (Off-Page Conector).

Kelima simbol yang dipergunakan tersebut adalah sebagai berikut:

1) Simbol Kapsul/ Terminator ((CJ) untuk mendeskripsikan kegiatan
mulai dan berakhir;

2) Simbol Kotak/ Process () untuk mendeskripsikan proses atau
kegiatan eksekusi;

3) Simbol Belah Ketupat/Decision ( <> ) untuk mendeskripsikan
kegiatan pengambilan keputusan; :

4) Simbol Anak Panah/Panah/Arrow ( ¢ ) untuk mendeskripsikan arah
kegiatan (arah proses kegiatan);

5) Simbol Segilima/ Off-Page Connector (QUJ) untuk mendeskripsikan
hubungan antar simbol yang berbeda halaman.

2.2. Prosedur Yang Akan Distandarkan
a. Identitas SOP
Identitas Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan
(SOP AP) memuat data yang menjadi label identitas dan ketentuan
pokok mengenai Standar Operasional Prosedur Administrasi
Pemerintahan (SOP AP) yang terdiri atas :
1. Nama Standar Operasional Prosedur Administrasi
Pemerintahan (SOP AP)
Nama Organisasi Perangkat Daerah
Nomor
Tanggal pembuatan
Tanggal revisi
Tanggal pengesahan
Disahkan oleh
Dasar hukum
Keterkaitan : memberikan penjelasan mengenai keterkaitan

©® N LA BN

prosedur yang di standarkan dengan prosedur lain di
standarkan;

10. Peringatan : memberikan penjelasan mengenai kemungkinan-
kemungkinan yang terjadi ketika prosedur dilaksanakan atau

Siaga Peranggulangan Becara Tanpa Jeds Merjon Kararsgangar Tanggl Bercars




tidak dilaksanakan. Peringatan memberikan indikasi berbagai
permasalahan yang mungkin muncul dan berada di luar kendali
pelaksana ketika prosedur dilaksanakan, serta berbagai dampak
lain yang ditimbulkan.

11. Kualifikasi pelaksana : memberikan penjelasan mengenai
kualifikasi pegawai yang dibutuhkan dalam melaksanakan
perannya pada prosedur yang distandarkan.

12. Peralatan dan perlengkapan : memberikan penjelasan mengenai
daftar peralatan dan perlengkapan yang dibutuhkan.

13. Pencatatan : memuat berbagai hal yang perlu didata dan dicatat
oleh setiap pejabat dan pelaksana yang berperan dalam
pelaksanaan prosedur yang telah di standarkan.

b. Bagian Flowchart
Bagian Flowchart merupakan penjelasan mengenai uraian-uraian
dari langkah prosedur beserta mutu baku dan keterangan yang
diperlukan. Bagian flowchart ini menjelaskan kegiatan dengan
langkah-langkah kegiatan secara berurutan dan sistematis dari
prosedur yang distandarkan dan dari prosedur yang distandarkan
berisi : Nomor Kegiatan ,Uraian Kegiatan yang berisi langkah-
langkah (Prosedur), Pelaksana yang merupakan Pelaku (Aktor)
Kegiatan, Mutu baku yang berisi, Kelengkapan, Waktu, Output dan
Keterangan.
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BAB III
PENUTUP

Demikian Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan
(SOP AP) ini dibuat untuk menjadi pegangan bagi seluruh Pegawai Badan
Penanggulangan Bencana Daerah Kabupaten Karanganyar sehingga dapat
menunjang kelancaran dalam proses pelaksanaan tugas-tugas dan
kemudahan dalam pengendalian, mempertegas tanggung jawab dalam
pelaksanaan tugas untuk meningkatkan daya guna dan basil guna secara
berkelanjutan untuk pelaksanan dalam Penanggulangan Bencana di
Kabupaten Karanganyar.

Semoga dengan adanya Standar Operasional Prosedur Administrasi
Pemerintahan (SOP AP) ini akan lebih meningkatkan mutu dan kualitas
pelayanan pada Badan Penanggulangan Bencana Daerah Kabupaten

Karanganyar.

Karanganyar, 27 Maret 2023
,._-,-_—.,‘::‘-f-':'-:;‘.‘___'_ - KEPALA

s

YGULANGAN BENCANA DAERAH

AN

FIMOTIUS SURYADI, S.Sos, M.Si
Pembina Utama Muda
NIP. 197211041992031002
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PEMERINTAH KABUPATEN KARANGANYAR

BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH

Alamat : JI. Brigjen Slamet Riyadi No.- Bibis, Jungke, Karanganyar

Telp/ Faks (0271) 495997 E-mail : bpbd@karanganyarkab.go.id Kode Pos 57713

KEPUTUSAN KEPALA

BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH

Nomor ©¢#/28 Tahun 2023

TENTANG

PENETAPAN STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR ADMINISTRASI PEMERINTAH
PADA BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH

Menimbang

Mengingat

KEPALA BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH,

a.

bahwa dalam rangka terlaksananya penanggulangan bencana
yang  terkoordinir, terencana dan terpadu di Kabupaten
Karanganyar, serta untuk mewujudkan akuntabilitas dan
konsistensi dalam prosedur kerja untuk mewujudkan kepastian
tentang hak, tanggung jawab, kewajiban dan kewenangan
seluruh pihak terkait dalam penyelengaraan penanggulangan
bencana, maka perlu ditetapkan Standar Operasional Prosedur;

bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana dimaksud pada
huruf a di atas, perlu ditetapkan Keputusan Kepala Badan
Penanggulangan Bencana Daerah tentang Penetapan Standar
Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan (SOP AP) pada
Badan Penanggulangan Bencana Daerah.

Undang-Undang Nomor 13 Tahun 1950 tentang Pembentukan
Daerah-daerah Kabupaten dalam Lingkungan Provinsi Jawa
Tengah;

Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2007 tentang Penanggulangan
Bencana (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2007
Nomor 66, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia
Nomor 4723);

Peraturan Pemerintah Nomor 21 Tahun 2008 tentang
Penyelenggaraan Penanggulangan Bencana (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2008 Nomor 42, Tambahan Lembaran
Negara Republik Indonesia Nomor 4828);

Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur Negara dan
Reformasi Birokrasi Nomor; 35 tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional Prosedur (SOP) Administrasi
Pemerintah;

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 46 Tahun 2008 tentang
Pedoman Organisasi dan Tata Kerja Badan Penanggulangan
Bencana Daerah;




Menetapkan
KESATU

KEDUA

KETIGA

KEEMPAT

KELIMA

Tembusan :

MEMUTUSKAN :

Keputusan Kepala Badan Penanggulangan Bencana Daerah
Kabupaten Karanganyar tentang Penetapan Standar Operasional
Prosedur Administrasi Pemerintahan (SOP AP) pada Badan
Penanggulangan Bencana Daerah.

Menetapkan  Standar Operasional Prosedur Administrasi
Pemerintahan (SOP AP) pada Badan Penanggulangan Bencana
Daerah dengan penjabaran sebagaimana dalam lampiran
keputusan ini.

Standar Operasional Prosedur sebagaimana dijabarkan dalam
lampiran keputusan ini wajib dilaksanakan dan sebagai acuan
dalam penilaian kinerja pelayanan oleh pimpinan pelaksana,
aparat pengawasan, dan masyarakat dalam penyelenggaraan
tugas pokok dan fungsi Badan Penanggulangan Bencana Daerah
Kabupaten Karanganyar;

Biaya yang timbul dengan ditetapkannya Keputusan ini,
dibebankan kepada Anggaran Pendapatan dan Belanja Daerah
Kabupaten Karanganyar

Keputusan ini berlaku pada tanggal ditetapkan dan apabila
dibutuhkan akan dievaluasi dan dilaksanakan perubahan
sebagaimana mestinya.

Ditetapkan di Karanganyar,
pada tanggal 27 Maret 2023

KEPALA
BADAN-PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH
KABUPATEN KARANGANYAR

A\ L

TIMOTIUS SURYADI, S.Sos, M.Si

Bupati Karanganyar;
Sekretaris Daerah Kabupaten Karanganyar;

Kepala Bagian Hukum Setda Kabupaten Karanganyar;

1
2.
3. Inspektur Kabupaten Karanganyar;
4
5

Kepala Bagian Organisasi Setda Kabupaten Karanganyar.
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