DASAR HUHUM :

1. [ Undang-Undang Nomor 32 Tahun 2009 tentang Perindungan dan Pengelolaan Lingkungan Hidup;
2
3
Berbahaya dan Beracun;

Barbahaya dan Beracun oleh Pemerintah Daerah,

KETERKAITAN :

1. | Pelaku Usaha/Perusahaan/nstansi yang menghasilkan limbah bahan berbahaya dan beracun,

PERINGATAN :

s 14\_.3_._.5:5_ persyaratan admniskrasi dan teknis sesual dengan ketentuan perundang-undangan.

- Nomor S0P DLH/SOPPLBA.001/2018
Tanggal Pembuatan 12 Janueri 2018
Tangoal Revisi
Tanggal Pen n 12 Januar 201
i =N Wﬁﬂﬂﬂuﬁf
Disahkan Tanggal AS {
PEMERINTAH KABUPATEN REMBANG
DINAS LINGKUNGAN HIDUP
Nama SOP TATA LAKSAN.
= = : _ B3 -
KUALIFIKASI PELAKSANA :
Peraturan Pemerintzh Nomor 101 Tahun 2014 tentang Pengeiolaan Limbah Bahan Barbahaya dan Beracun; 1 w__wﬂﬁﬂﬂ_ﬁuﬁﬂqgn%ﬁﬁﬂw
Peraturan Menteri Negara Lingkungan Hidup Nomor 16 Tahun 2009 lentang Tala Cara Perizinan Pengelolaan Limbah Bahan | 5 | yoib oo v oling mmax__ﬂ_wﬁﬂﬂ a1 s Sidae menoiicised igksngon fidip;
4. | Memiliki kemampuan bekerja tepat waklu v
4, | Peraturan Menteri Negara Lingkunpan Hidup Nomor 30 Tahun 2009 fentang Tata Laksana Perizinan dan Pengawasan ks )
Pengelolaan Limbah Bahan Berbahaya dan Beracun serla Pengawasan Pemulihan Akibat Pencemeran Limbah Bahan 5 ”ﬁﬂﬂ_ﬁ__ﬂwmﬂha&% untuk berkoordinasi, berkomunikasi serta berkolaboras depgan
PERALATAN | PERLENGKAPAN :
R 1. [ KomputeriLaplop S
2. | Form Kelengkapan/Ceklis Persyaratan Administrasi lzin Penyimpanan Limbah B3
i - - i 3. | Berita Acara Verifikasi Teknis lzin Penyimpanan Limbah B3
PENCATATAN DAN PENDATAAN :
1. | Disimpan sebagal data
2. | Arsip 5K Izin Penyimpanan Limbah B3




|

PEMOHON | BIDANG PENGELOLAAN SEKSI LIMBAH B3 | KEPALA DINAS BUPATI KETERANGAN
SAMPAH, LIMBAH B3 &
PENINGKATAN
il KAPASITAS jir
- = Lzin Penyimpanan
Mengajukan Memberikan informasi - Sementara Limbah B3
permaohonan persyaralan administrasi diterbitkan selambal -
dan teknis serta lambatnya 45 (empat |
\\.lﬂw..wl/;. memberikan formulir i lima) hari ketja
formulir dan penmobionan izm vﬁ Menerima dan memeriksa 4_ M.“,_,EH_EE i
: iterimanya surat
melengkapi = o berkas permohonan izin
persyaraizn penyimpanan sementara
(administras! limbah B3  secara
| &teknis) lengkap dan izin berlaku
Penjadwalan selama 5 (lima) tahun,
Melengkapi — cek lapangan ;
kekurangan
persyaratan -
SRR M BA Verifikasi Tlﬁ Pemeriksaan teknis / ;
dan teknis s :
verifikasi lapangan \...|l)..
Menanda-
o e tangani SK
Pembuatan Menanda- (=i
BA draft SK m:.___m__ tangani nota Penyimpanan
Hhaniakan E_:m:m lzin — 1 EE.E P
diterima i XN pengajuan LB3
Sementara LB3 SK ke Bupati

BAGAN ALUR TATA LAKSANA IZIN PENYIMPANAN LIMBAH B3

|

N
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MNomor SOP DLH/SOP/Sekl IPLC00212018
[KAEUPATEY REVBAND | e
Il Tanggal Pembuatan 02 Januari 2016
Tanggal Revis -
Tanggel Pengesahan 03 Janueri 2018 N
i DisahkanTanggal
PEMERINTAH KABUPATEN REMBANG
DINAS LINGKUNGAN HIDUP
Nama SOP PROSES PENGAJUAN IPLC
DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA ;
; mwzw,a_ﬂmwh._ =ﬁ_”,u._w_””-w_._ __mw__.ﬁmh%_: ﬁnﬁn&hﬂﬂ@? dan Pengelalaan Lingkungan Hidup mm.ammm__ pengganti UL No. 23 t. | Saiana Teknik Lingkungan Kimia, Biokgi
2. | Sural Keputusan Menteri Negara Lingkungan Hidup No.111 Tahun 2003 tenitang pedoman mengenai syarat Tata Cara | 2 | Memitki kemampuan mengidentifkasi berkas sesuai kelantuan yang berieku
By i ; : : ; 3 | Memiiiki tingkal kelalitian yang baik
3. | Peraluran Daerah Pravinsi Jawa Tengah No.5 Tahun 2012 tentang Perubahan alas Peraturan Deerah Provinsi Jawa Tengah : h ;
004 Baky Muty air Limbah 5. | Memilki kemampuan bekerja lepat wakiu )
N, 10 Eann 2204 tantang CaKil Wut) & ' 6. | Memiliki kemampuan unluk menganalisa, barkoordinasi, berkomunikasi  serla
4. | Peraluran Menter Lingkungan Hidup No.5 Tahun 2014 tentang Baku Mulu Alr Limbah herkolaborasi dengan bak dalam tim
KETERKAITAN PERALATAN | PERLENGKAPAN :
LR o 1. | Formilir Isian
1. | Pelaku usena dan | ata Kagidian 2. | Pela Lokasi pembuangan air imbah cair dan pengambilan sampel
3. | Gambar denah drainase
4. | Gambar desain teknis IPAL dengan dimensi
5. | Deskripsi Melode Pengelalaan IPAL
8. | SOP IPAL dan susunan Organisasi pengelolaan Lingkungan (IPAL)
7. | SOF Penanganan koondisi danural
8. | Hasill Analisa swapantau selamma 3 Bulan terakhir
8. | Daflar Bahan baku dan bahan panolong beserta MSDS nya
10. | Neraca aklual dan desain
11 | Rekapitulasi pemakaian Air PAM / Air Tanah selama 1 Tahun
12| Diagram alir proses produksl
13 | Reakapilulasi Pencatatan Debil hadan selama 3 bulan teraldir
Nl e |14 | Folocopy akle pendirian perusahaan e T




S (i . \ [ 16 | Fod  lzin Usaha
| 16. | Fatocuuy IMB

17. | Folocopy izin lokasiIPR/AP

18, | Fotocopy UUGHO

18, | Fotocopy izin lingkungan/Rekomendast RKL/RPL atau UKLIUPL alau SPPL

20. | Fotocopy SIPA

21, | Sural pemyataan kesanggupan untuk mentaali persyaratan yang berlaku

92, | Surat Pemyalaan lidak dalam sengketa lingkungan, mangetahui ketua RT, RW dan
Lurah

PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN :

1. | Pelayanan maksimal 30 har sejak berkas dinyalakan lengkap

_—

Disimpan sebagal data
2 | Arsip




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
PROSES PENGAJUAN IPLC
SUB BAGIAN PENCEMARAN LINGKUNGAN DINAS LINGKUNGAN HIDUP KABUPATEN REMBANG

¥ ¥ ... b
i - A
ril [ 3 i =
fiag
12_...1.25__ zin ﬁﬂ.&:uzmn:_..__._.rzcnr S Formulir lzin IPLC  den 1 hari Berkas permohonan  izin
K IPLE lampiran Barkas IPLC yang sudah lengkap
Iml.l_: Kepala Dinas mendisposisikan  Surel Berkas permohonan izin | ] han | Berkes permahonan IPLG
permahonan zin pembuangan Limbah ke IPLC yang sudah lengkep
Sekratarial
E “Sekrelaris  Dinas  Mendisposisikan ke Berkas permahonan izin 1 har Berkas kelenghapan IPLC
Kalid Pangendalian Pencemaran dan Disposisl IPLC yang lelah  didisposici
Kensaskan Lingkungsn unluk di proses Enﬁi-ﬂm!_ Kabid
4 Kebld  Mendieposisikan ke Kasi | Berkas kelengkapan Thari | Berkas kelengkapan IPLC
Pencemaran Lingkungan untuk di proses permahonan izin IPLC yang telah didisposisi Kagi

B Kasi Pencemaran Lingkungan melakukan ‘Surat izin IPLC yang telah | Ghai | Berkas IPLC yang telah di

verifikas: atas permohaonan lzin IPLC didispasisi Kadin verfikasl
I Sub  midang Pencemaran  Lingkungan Sural lzin IPLC, Sural | {hari | Suralizin IPLC
membual drafl izin  IPLC  dan  Sureal Pengentar dan
Pengantar unluk diajukan Re Sekrelaris Kelengkapan Berkas
Daarah dan Bupsti
7 Kazi Pancemaran Lingkungen, Habid Surat izin IPLC yang sudah 3 hani Surat zin IPLC vang sudeh
Pencemaran dan Kerusakan Lingkungan diparaf Kasl Pencemaran diparaf Kasi, Kebid dan
aorla Kepala Dings melakukan paral atas Ferandatangan | dg Lirgkungan, Habid Kedn
Draft lzin dan Suret Fengantar IPLC I oligh Kadin Pancemaran dan
Kerusakan  Lingkungan,
den  Kadin  Lingkungan
|7 || it Hidup
8 Sekrelafis  Dacrah  (bagian  Hukum) Surat izin IPLC yang sudah 7 hari Surat izin IPLC yang sudah
melakukan verilikasi drafl 1zin IPLC diparal Kasi Pencomaran diparaf Kasi, Kabid dan
Lirnggkungar, Kabid Kadin
Pencamaran dan

Kerusakan  Lingkungan,
dan  Kadin  Lingkungan
Hiduip




9 Bupali mernaral dan disarahkan ke Kepala Surgl izin IPLC yang sudah 3 hari Surat izin IPLC yang sudah

Dinas Panand slangan dipsraf Bupati  kab. diparaf Bupati Rembang
i oy Buga mﬂ.ﬂﬂg
178 | Kepala Dinas menandisposisi surat @n | — Suralizin IPLC yang sudah | Jhari | Sursl izin IPLC yang sudah

IPLC yang bersangkutan dan disarahkan Penyerahan dipers! Bupall dan izinkan diparaf Bupati Rembang
ke Sekrelariat; [ k Kadin

1 Pengadminislrasi  surat  memegistiasi, Surat izin IPLC yang sudah 1 hari Surel izin IPLC yang sudah
membed nomor den member stempel i di teid Bupali distempel dan diregistrasi dan di stempel

dicatat dibuku registrasi

1z Pengadministiagi surat menyefahkan sural 7 Surat izin IPLC yang sudah 1 har Pengusul IPLC menerima
izin IPLC ka Pefaku ussha Yyang diregistrasi dan di stempel : sural IPLC yang sudeh di
bersangkutzn. tid dan diregistrasi dan di

atempel
13 Pangadminsatrasi surat mengarsipkan sursl - Map Sural IPLC Thari | Surat izin IPLC terarsipkan

izin IPLC

dengen baik




Nomor S0P DLH/SOP/Sek!.Umpeg-004/2018
TanpgalPembuatan 12 Januan 2018
TanggalRevis
TanpgalPengesahan 12 Januari 2018~
DisahkanTanggal KEPALADINAS LINGKUNGAN HIDUP
[/ i [KABUP,
PEMERINTAH KABUPATEN REMBANG T\
DINAS LINGKUNGAN HIDUP \, 8 AR
NIP. 18590312 198711 1 001
Wama SQOP SURAT MASUK
DASAR HUKUM ; KUALIFIKASI PELAKSANA ;
- _ —
1. | Perwako Nomor 30 Tahun 2010 tentang Tata Naskah 1. SarjanaSosialiHukum/Administrasi/ SLTA
2. | Perwako Nomaor 02 Tahun 2015 o Memiliki kemampuan mengldentifikasi surat masuk
3. | BukuIndaks 3 Memiliki tingkat ketelitian yang baik
4. | SK Mandagri Mo. 30 Th 1978 tentang Klasifikasi Kearsipan 4 Memiliki kemampuan lerkait mekanisme pengarsipan
5. Memillki kemampuan bekera tepat waktu
6. Memiliki kemampuan untuk berkoordinasi, berkomunikasi serta berkolaborasi dengan
[ baik dalam fim
KETERKAITAN : PERALATANIPERLENGKAPAN :
1. | Semua pengampu kepantingan 1. Surat Maguk
_ 2, Kertas Disposisi
3. ATK
d, Komputer
PERINGATAN : PENCATATAN DAN FENDATAAN :
1. 1. FC, scanning
2z Map arslp, Box file, Lemari arsip




Manerime surat masuk dari luar

Sural masuk dari luar

NGKUNGAN HIDUP KABUPATEN REMBANG

sesusl dangan isi sural dan mengarsipkan
sural fargebut

disposisi aleh Kadis

dan diarsipkan

5 menit
Mencatal surat masuk di Buku Regisler Sural masuk yang sudah | 5 menit Sural edaran
Surat Masuk diberi nomar/registar dan
) |ambar disposis
Manyarahkan surat masuk ke Sekrotaris Surat masuk yang sudah | 10 menil | Tanda Terima
Dengan dilampiri Lembar Disposisi diberi nomarfregister dan
lembar dispasisi
| Sekratarls memkigca dun Sl maeuk dan lembsr [ 10menil | suel owsuk yeng
menginformasikan surat dan diserahkan disposisi telah di
Kepada Kepala Dinas dispasizidan
i diregistrasi
Kepala Dinas mendisposlsikan  surat Surat masuk dan lembar 5 menit Suwal masuk yanp
sesual dengan  perhel sural  dan AV disposisi telah di disposlsl
menyerahkan kepada Sekretaris ~ oleh Kadis
Sakretarta menginstrukeiken aurat kepada Surat masuk yang talah di 5 menit Swrat masuk yang
Bidang terkail disposis olah Kadie telah di disposisl
oleh Kadis
Katid tarkal menyerahkan surat masuk + Surat masuk yang lalah di 5 menil Surat mosuk yang
tersebut  kepada  fungsl  terkail, dan D disposis olah Kadis telah i disposlsl
mengambli lembar  kedua Disposisi 1 aleh Kadis
setelah diparaf oleh fungsl terkail sebagai —
landa terima; . : =)
Fungsl terkait  menindaklanjuti surat * Sural masuk yang telah di 1 hari Surat dilindak |anjuli|




PEMERINTAH KABUPATEN REMBANG
DINAS LINGKUNGAN HIDUP

MNomor SOP DLHISOP/Sek/ Umpeg-005/2018
TanpgalPembuatan 12 Januari 2018
qm:mnumm.,_.m D
TanpgalPengesahan ._u,_m.==w.__ 2018
| DisahkanTangga xmn.,,n._hwg_. cz . /
, 711 001
Nama SOP TSURATKELUAR

DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA : m
1. | Perwako Nomor 30 Tahun 2010 tentang Tata Naskah 1. SarjanzSosialHukurniAdministrasi/ SLTA
2. | Perwako Momor 02 Tahun 2015 2 Memilikl kerampuan mengidentifikasi sural masuk
3. | BukuIndeks 3. Memiliki tingkat ketelitian yang baik
4. | SK Mendagri No. 30 Th 1879 tentang Klasifikasl Kearsipan 4, Memiliki kernampuan terkail mekanisme pengarsipan
3 Memilikl kemampuan bekerja lapat waktu
6. Memilikl kemampuan untuk berkoordinasi, berkamunikasi serla berkolaborasi dengan
e baik dalam tim -
KETERKAITAN ; PERALATAN/PERLENGKAPAN :
1. | Bidang-bidang 1. Surat keluar
2. | Lintas Saktor 2 Kertas Disposisi
.3 ATK/Amplop
- 4. Komputer o ) o
PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN :
1. 1| FC, scanning
2 Map arsip, Box file, Lemari arsip




( (

__STANDAR OP

==t ST _Sh SR = =———— = SR R E e — a2 i 2

2 : © SUB BAGIANUMUM DAN KEPEGAWAIAN DINAS LINGKUNGAN HIDUP KABUPATEN REMBANG

e o T —= ey

eSS o g T T —— — —

E Kasi membuat dan memearal surat keluar

sesual  dengan  kebutuhan  program
dankegiaten urluk disarahkan kepada
K.abid;

B Surat keluar §menit | Suratkeluar yang
—C sudah diparaf kasl

salinansural keluar

tarkait

Kabid melakukan  koreksi  terhadap Sural keluar yang sudeh | Smenit | Surat yang sudah

suratkeluar yang diterima; D diparaf kasi Dikoreksi

Kabid mamaral sural keluar untuk diajukan Sural yang sudah | 10 menit | Sural yang sudah .

kepada Sekretarns dikoreksi di paral Kabbd dikoreksi dan paral

Kabid

Sekretarls | melakukan  koreksi Sural  yang  stdah | Sment | Sural yang sudsh

terhadapsurat keluar yang diterima: dikoraksi dan paraf Kabid dikoreksi clah
) e Sekretaria

Sekretarls  memaral  surat  keluar Swat yang sudah dlparaf 5 menit Sural yang sudah

untukdialukan kepada Kepala Dinas kabid di paraf Sekretaris

apaln Dinas menandatangani Burat yang sudeh diperaf 5 menit Surat  di  tanda

danmanyerahkan surat keluar kepada = gakretaris tangani Kadis

stalSubag Umum dan Kepegewaian; i

Stal Subag Unnum dan Surat yang sudah difanda | S ment | Surat diregister di

kepepawaiiunereyisle:  sural  keluse i tangani Kadia buku surat kelusr

Huku Regisler 7

Surat kaluar

Staf Subag Umum dan i, Sural diregister di buku | 5 menit | surat diserahkan

Kepegawsaianmenyerahkan sural keluar ke sural keluar ke hidang terkait

Bidang larkait . . ..

Kabid larkeit menyerahkan surat keluar ke ! sural  diserahkan ke 5 menit Sural diserahkan

kasi terkall bldang terkait ke ka Sie terkait

Kasi  terhal  _menyershkan  surat Slral  diserahkan ke | Sment | Swal  diserahkan

keluarkepada Stal gaksi tarkailt ko Sie terkait ke Stafl terkail

untukmenpggandakan aurat kaluar

sesualkebutuhan, yang asll diserahkan ke

wjuan

dibukfikan dengan buku tanda terima; - s

Stal  seks!  terkalt  mengarsipkan _ Sural diserabkan ke Stafl 1inenit Sural diarsipkan




e e
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Nomor SOP DLHISOP/Seki Umpeg-003/2018
TanggalPembualan 12 Januari 2018
TanggalRevis
TanggalPengesahan 12 Januari 2018
DisahkanT anggal m\mm&.} E:ﬂm _.__.._m_Ezm.__.z HIDUP
f S
PEMERINTAH KABUPATEN REMBANG |
DINAS LINGKUNGAN HIDUP
_ Ca Eu _m%a 1987111001
Narria SOP | PEME _._Enbbmv KEN \ugz DINAS
DASAR HUKUM ; KUALIFIKASI PELAKSANA : __
1. | DPA Dinas Lingkungan Hidup Kab. Rembang 1. | Sarjana SosialHukurvAdministrasi’SLTA
2. | Memillki kemampuan mangldentiikasi kerusakan kendaraan
3. | Memiliki ingkat ketelitian yang baik
4. | Memillki kemampuan bekerja lepat waktu
5. | Memiliki kemampuan untuk berkoordinasi, barkomunikasi sarta berkolaborasi dangan
6. | baik dalam im
KETERKAIATAN : PERALATAN / PERLENGKAPAN :
1, | Pengguna kendaraan dinas 1. | Surat permohonan servis
2. | Surat memo
3 uﬂE kendaraan dinas
PERINGATAN ; _...,mznh._....._.bz DAN PENDATAAN !
1. | Pengajuen servis kendaraan 1. | Disimpan sebagai data
2. | Arsip




I.ll.l. -

=3 m_._w mpmsﬁgﬁz :mvﬁb

_._Euezm__pz :E:v KABUPATEN REMBANG

Kahid/Kasiazsubag dan UPT mengajukan Surat uﬁﬂ.ﬁ_.ﬁ_ﬂ:. Surat permohonan
suratpermohon servis ke Kepala Dinas dan :
mendisposisikanya ke Ka,Sub bag servis servis yang sahdi
Umum Lo _ (Hip o
Kasubag Umum dan  Kepegawaian | Surat permohonan Surat permehonan
melakukan evaluasl kendaraan tersebut | TR servis yang sah di
bersama dengan koordinator kendaraan .
: disposisl

Jika kendaraan belum wektunya unluk

diservie atau lidak ada kerusakan proses
_berhentl

Koordinator kendaraan mambual memo | Sural mamo ke Memo servis yang
sefvica kandaraan ke bengkel yang sudah b 5 it

diunjuk kemudian diajukan ke Ka,Sub,Bag ngkel Sarvia men sudah ditanda
Umum dan Kepegawalan unluk ditanda tangani

tangani

Ka.5ub.Bag Uimum dan Memo servis yang Memo servis yang
kepagawaianmenandatangani mema 2 it audah ditenda
service kendaraan kemudian diserahkan | Mm_nmnﬂ_._ﬁm:nm:_ L s f

ke koordingtor untuk diindak lanjuti 2 E_._Mm._.__
Koordinator  kendaraan  menyarahkan Bengkel Bengkel

memo sefvice kendarsan ks sapir unluk | 2 menit

dibawa ka bengkel

Sopir malpkukan perbaiakan wm_._nm_mm: i hMemo Kendaraan yang
bengkel yang sudah ditunjuk Senvis Kendaraan T

¥ang
akan disenvis

Koardinalor menerima buktl servis dari Bukti Servis 2 menil Kendaraan yang
bengkel yang Dilunjuk _ sudah di servis
Koardinalor membuat kuitansi _um:_ﬂ__.mqm: Faktur, Kuitansi 10 menit Kelengkapan
sgsual dengan buklik servie dar bengkel ;

dan kemudian dizerahkan ke Bendahara RS SE VIR
uniuk proses pembayaran

Koordinalor  kendaraan  menparsipkan Berkas kuitansi 5 menit Berkas kuitansi
kuitans] Pembayaran Senvis Serds




(Standar Operasional Prosedur)

FASILITAS OPERASIONAL

UPT PENGELOLAAN SAMPAH

DINAS LINGKUNGAN HIDUP KABUPATEN REMBANG



e | PROSEDUR

L

PENGELOLAAN
SAMPAH \
UNIT |:PENGEMUDI |
KERJA | TRUK NOMOR :
PENGANGKUT 1.G.32/SOP/TPA/bulan/tahun
s I TANAH PENUTUP REVISIKE : 0
JUDUL | : MEMELIHARA & ' BERLAKU : Tanggal-Bulan-

KERJA | MENGOPERASIKAN Tahun

TRUK PENGANGKUT HALAMAN : 1 dari 8
TANAH PENUTUP

I. UNIT KERJA TERKAIT
1. Pengemudi Truk Pengangkut Tanah Penutup
2. Kepala TPA

II. TUJUAN

ProsedurinidibuatsebagaiacuanPengemudiTruk
Pengangkut Tanah Penutupdalam memelihara dan
mengoperasikan Truk Pengangkut Tanah Penutup.

III. RUANG LINGEKUF

Ruang lingkup aktivitas yang harus dilakukan
PengemudiTruk Pengangkut Tanah Penutupdalam
memelihara dan mengoperasikan Truk Pengangkut
Tanah Penutup

IV. REFERENSI

Permen PU No. 03/PRT/M/2013 Tentang
Penyelenggaraan Prasarana Dan Sarana Persampahan
Dalam Penanganan Sampah Rumah Tangga Dan
Sampah Segjenis Sampah Rumah Tangga




P PROSEDUR

PENGELOLAAN
SAMPAH
UNIT |: PENGEMUDI
KERJA | TRUK NOMOR
PENGANGKUT 1.G.32/SOP/TPA/bulan/tahun
TANAH PENUTUP | REVISIKE : 0
JUDUL | : MEMELIHARA & BERLAKU : Tanggal-Bulan-
KERJA | MENGOPERASIKAN | Tahun
TRUK PENGANGKUT | HALAMAN :2dari8
TANAH PENUTUP

V. PERALATAN DAN BAHAN

BEM

Ol

Alat Pelindung Kepala/Helmet

Alat pelindung Pernafasan/Masker
Alat Pelindung Mata/Kacamata

Alat Pelindung Tangan/Sarung Tangan
Alat Pelindung Kaki/Sepatu Boot

Jas Hujan

oc b I = o

V1. PROSEDUR

A. PENGECEKAN RUTIN SEBELUM KENDARAAN
DIOPERASIKAN

1. Pengemudi memeriksa isi oli danmelakukan
penambahan oli apabila diperlukan atau
melakukan penggantian oli secara berkala setiap
5.000 atau 10.000 km (tergantungpemakaian).

2. Pengemudi memeriksa air accudan melakukan

penambahan atau pengisian air accu apabila
diperlukan.




| LOGO

PENGELOLAAN
SAMPAH

UNIT |: PENGEMUDI |

KERJA | TRUK NOMOR
PENGANGKUT 1.G.32/SOP/TPA/bulan/tahun
TANAH PENUTUP REVISI KE : 0

JUDUL | : MEMELIHARA & BERLAKU : Tanggal-Bulan-

KERJA | MENGOPERASIKAN | Tahun
TRUK PENGANGKUT | HALAMAN : 3 dari 8
TANAH PENUTUP

Pengemudi memeriksa tekanan angin pada ban,
kondisi dan ketebalan ban. Apabila diperlukan,
petugas melakukan penambahan angin dan
penggantian ban.

Pengemudi memeriksa isi bahan bakar dan
melakukan pengisian apabila bahan bakar
hampir habis.

Pengemudi memeriksa kelengkapan dan fungsi
peralatan serta instrument kendaraan .

Pengemudi memberikan pelumasan Bearing
Roda apabila diperlukan.

PENGOPERASIAN TRUK

1,

2.

Pengemudi menghidupkan mesin kendaraan
hingga mencapai suhu operasi.

Pengemudimenuju  lokasi sumber  Tanah
Penutup

Pengemudi menghentikan kendaraan pada
tempat vang rata dan keras.

Pengemudi mematikan mesin Trukpada saat
pemuatanTanah Penutup ke dalam Truk
sehingga mampu menghemat bahan bakar.
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5. Setelah selesai pemuatan Tanah Penutup,
Pengemudi mengoperasikan Truk ke Sel Kerja
yang telah ditentukan atau ke Lokasi Tempat
cadangan Tanah Penutup diletakkan untuk stok
saat terjadi hujan.

6. Selama operasi berlangsung, Pengemudi tidak
menginjak pedal gas kendaraan  secara
berlebihan.

C. PEMELIHARAAN

1. Pengemudimengajukan kepada Kepala TPA
untuk service dan mengganti oli secara berkala
setiap 5.000 km atau 10.000 km (tergantung
pemakaian).

2. Pengemudi mengisi bahan bakar apabila bahan
bakar hampir habis.

3. Pengemudi memberikan pelumasan Bearing
Roda apabila diperlukan.

4. Petugas memeriksa Truk apabila mengalami
kerusakan.

5. Petugas melaporkan kepada Kepala UPTD
Pengelolaan Sampahapabila Trukmengalami
kkerusakan.
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6. Kepala UPTD Pengelolaan Sampahmengusulkan
anggaran perbaikan/penggantian Truk.

VII. INDIKATOR UKURAN KEBERHASILAN

Truk Pengangkut Tanah Penutup selaludalam
keadaanbaikdanstabilsetiapsaatdioperasikan.

VIIL. LAMFIRAN

Diagram Alir ProsedurMemelihara dan
mengoperasikan Truk Pengangkut Tanah Penutup.

Disahkan Oleh
Kepala Dinas Lingkungan Hidup
Kabupaten Rembang

Drs. Suharso
Pembina Utama Muda
NIP. 19590312 198711 1001
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I. UNIT EERJA TEREKAIT
1. Operator Alat Berat
2. Kepala TPA

II. TUJUAN

ProsedurinidibuatsebagaiacuanOperator Alat  Berat
dalam memelihara dan mengoperasikan Alat Berat.

III. RUANG LINGEUP

Ruang lingkup aktivitas yang harus dilakukan
Operator Alat Berat dalam memelihara dan
mengoperasikan Alat Berat.

IV. REFERENSI

Permen PU No. 03/PRT/M/2013 Tentang
Penyelenggaraan Prasarana Dan Sarana Persampahan
Dalam Penanganan Sampah Rumah Tangga Dan
Sampah Sejenis Sampah Rumah Tangga

V. PERALATAN DAN BAHAN
1. BBM
2. Ol
3. Alat Pelindung Kepala/Helmet
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VI. PROSEDUR

A. PENGECEKAN RUTIN SEBELUM ALAT BERAT
DIOPERASIKAN

1.

Operator Alat Berat memeriksa isi oli
danmelakukan  penambahan oli apabila
diperlukan atau melakukan penggantian oli
secara berkala setiap 5.000 atau 10.000 km
(tergantungpemakaian).

Operator Alat Berat memeriksa air accudan
melakukan penambahan atau pengisian air accu
apabila diperlukan.

Operator Alat Berat memeriksamur baut pada
roda

Operator Alat Berat memeriksa isi bahan bakar
dan melakukan pengisian apabila bahan bakar
hampir habis.

Operator Alat Berat memeriksa kelengkapan dan
fungsi peralatan serta instrument kendaraan.

Tahun
HALAMAN :2dan7 _______J

Alat pelindung Pernafasan /Masker
Alat Pelindung Mata/Kacamata

Alat Pelindung Tangan /Sarung Tangan
Alat Pelindung Kaki/Sepatu Boot

Jas Hujan
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6. Operator Alat Berat memberikan pelumasan
Bearing Roda apabila diperlukan.

B. PENGOPERASIAN ALAT BERAT

1. Operator Alat Berat menghidupkan mesin
kendaraan hingga mencapai suhu operasi.

2. Operator Alat Beratmenuju lokasi Sel Kerja yang
telah ditentukan

3. Operator Alat Beratmengoperasikan Alat Berat
sesuai ketentuan.

4. Operator Alat Berat memastikan Alat Berat
sudah dibersihkan sebelum kembali masuk
Hanggar.

C. PEMELIHARAAN

1. Operator Alat Beratmengajukan kepada Kepala
TPA untuk service dan mengganti oli secara
berkala setiap 5.000 km atau 10.000 Ikm
(tergantung pemakaian).

2. Operator Alat Berat mengisi bahan bakar apabila
bahan bakar hampir habis.

3. Operator Alat Berat memberikan pelumasan
Bearing Roda apabila diperlukan.

4. Operator Alat Berat memeriksa Alat Berat
apabila mengalami kerusakan.
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5. Operator Alat Berat melaporkan kepada Kepala
UPTD Pengelolaan Sampahapabila Alat
Beratmengalami kerusakan.

6. Kepala UPTD Pengelolaan Sampahmengusulkan
anggaran perbaikan/penggantian Alat Berat

VII. INDIEATOR UKURAN KEEBERHASILAN

Alat Beratselaludalam
keadaanbaikdanstahbilsetiapsaatdioperasikan.

VIII. LAMPIRAN

Diagram Alir ProsedurMemelihara dan
Mengoperasikan Alat Berat di TPA.

Disahkan Oleh
Kepala Dinas Lingkungan Hidup
Kabupaten Rembang

Drs. Suharso
Pembina Utama Muda
NIP. 19590312 198711 1001
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UNIT |:TATA USAHA
KERJA NOMOR

JUDUL | : MENYUSUN A.1/SOP/ADM/bulan/tahun

REVISI KE : 0
KERJA | RENCANA KERJA _ } _
DAN ANGGARAN | BERLAKU : Tanggal-Bulan-Tahun

DI SPA HALAMAN :_ 1 _cian B

I. UNIT KERJA TERKAIT

1. Tim Kerja (Ad Hoc)
Administrasi Umum
Tata Usaha
Ka UPTD PengelolaanSampah
Ka DinasLingkunganHidup

aok @ N

II. TUJUAN

Memberikan panduan langkah-langkah yang harus
ditempuh kepada Unit Kompetensi terkait di
lingkungan UPTDPengelolaanSampahdalam menyusun
Rencana Kerja dan Anggaran.

III. RUANG LINGKUP

Prosedur ini meliputi langkah penyiapan &
pemberitahuan kepada seluruh Unit Kompetensi di
lingkungan UPTD PengelolaanSampahmelalui
pengarahan Pimpinan dan pemberitahuan/perintah
tertulis, pembentukan Tim Kerja, proses penyusunan
Rencana Kerja & Anggaran oleh Tim Kerja dan proses
persetujuan Ka Dinas Lingkungan Hidup.
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IV. PROSEDUR

1. Ka UPTD Pengelolaan Sampah memberikan arahan
kepada Unit-Unit Kompetensi di UPTD Pengelolaan
Sampahuntuk menyusun Rencana Kerja &
Anggaran sesuail Eenstra
DinasLingkunganHidupdan memerintahkan Tata
Usaha untuk menyiapkan Konsep Surat Perintah
Penyusunan.

2. Tata Usaha menylapkan Konsep Surat Perintah
Penyusunan Usulan Rencana Kerja & Anggaran
UPTD Pengelolaan Sampahdan menyerahkan ke Ka
UPTD Pengelolaan Sampah.

3. Ka UPTD Pengelolaan Sampah meneliti Konsep
Surat. Bila perlu perbaikan, Konsep Surat
dikembalikan ke Tata Usaha. Bila sudah setuju
dgn usulan, maka Ka UPTD Pengelolaan Sampah
menandatangani Surat Perintah Penyusunan
Rencana Kerja &Anggaran UPTD Pengelolaan
Sampah dan menyerahkannya kepada Tata Usaha.

4, Tata Usaha menerima Surat Perintah Penyusunan
Rencana Kerja & Anggaran UPTD Pengelolaan
Sampahyg sudah ditanda tangani Ka UPTD
Pengelolaan Sampah untuk didistribusikan ke
Administrasi Umum.

5. Administrasi Umum mendistribusikan Surat
Perintah Penyvusunan Rencana Kerja & Anggaran
UPTD Pengelolaan Sampah kepada Tim Kerja.
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JUDUL ‘ . MENYUSUN ' A.1/SOP/ADM/bulan/tahun

6. Tim Kerja menerima Surat Perintah Penyusunan
Rencana Kerja & Anggaran Ka UPTD Pengelolaan
Sampah dari Administrasi Umum dan menyusun
Draft Usulan Rencana Kerja & Anggaran mengacu
pada Usulan Program-Program Teknis yang
diterima dari Unit Kompetensi yang ada di UPTD
Pengelolaan Sampah.

7. Ka UPTD Pengelolaan Sampahmemeriksa dan
memproses persetujuan Draft Usulan Rencana
Kerja & Anggaran. Bila masih diperlukan
perbaikan, maka Draft Usulan akan dikembalikan
ke Tim Kerja untuk dikoreksi. Bila Draft Usulan
sudah dianggap baik, maka Ka UPTD Pengelolaan
Sampahmenyetujui dengan menanda tangani
Usulan Rencana Kerja & Anggaran UPTD
Pengelolaan Sampah.

8. Ka. UPTD Pengelolaan Sampahmenyerahkan Usulan
Rencana Kerja & Anggaran UPTD Pengelolaan
Sampah kepada Ka DinasLingkunganHidup.

9. Ka Dinas Lingkungan Hidup Induk menerima
Usulan Rencana Kerja dan Anggaran UPTD
Pengelolaan Sampah. Bila masih memerlukan
perbaikan, maka Berkas Usulan dikembalikan ke
Ka UPTD Pengelolaan Sampah. Bila disetujui,
maka akan diproses pada tahapan berikutnya.

10. Proses pengusulan RK&A UPTD selesai.
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VI.

INDIKATOR UKURAN KEBERHASILAN

Proses penyusunan & pengusulan Rencana Kerja &
Anggaran tepat waktu.

LAMPIRAN

Diagram Alir Prosedur Menvusun Rencana Kerja &
Anggaran UPTD Pengelolaan Sampah.

Disahkan Oleh

Kepala Dinas Lingkungan Hidup

Kabupaten Rembang

Drs. Suharso

Pembina Utama Muda

NIP. 16590312 198711 1001
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I. UNIT KERJA TERKAIT

Tim Kerja (ad Hoc)
Administrasi Umum

Tata Usaha

Ka UPTD Pengelolaan Sampah
Ka Dinas Lingkungan Hidup

U R B

II. TUJUAN
1. Memberikan panduan kepada Unit Kompetensi
terkait yang terlibat dalam kegiatan menyusun
Laporan Triwulanan agar dapat melaksanakan
tugasnya sesuai dengan ketentuan yang berlaku.

2. Kegiatan penyusunan Laporan  Triwulanan
terselenggara tepat waktu.

III. RUANG LINGEUP

Prosedur ini meliputi langkah penyiapan &
pemberitahuan kepada seluruh Unit Kompetensi di
Lingkungan UPTD Pengelolaan Sampah melalui
pengarahan Pimpinan dan pemberitahuan/perintah
tertulis, pembentukan Tim Kerja, Proses Penyusunan
Laporan Triwulanan oleh Tim Kerja dan Proses '
Persetujuan Ka Dinas Lingkungan Hidup.
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LAPORAN KINERJA
TRIWULANAN

Iv.

PROSEDUR

3.

Ka. UPTD Pengelolaan Sampahmemberikan arahan
kepada Unit-Unit kompetensi di UPTD Pengelolaan
Sampahagar menyusun Laporan Kinerja UPTD
Pengelolaan Sampahdan memerintahkan Kepala
Tata Usaha untuk menyiapkan Konsep Surat
Perintah dari Ka UPTD Pengelolaan Sampah.

Tata Usaha menerima perintah menyiapkan
Konsep Surat Perintah Menyusun Laporan Kinerja
Triwulanan dan SK Pembentukan Tim Kerja dari
Ka UPTD Pengelolaan Sampah.

Tata Usaha menyerahkan Konsep Surat Perintah
menyusun Laporan Kinerja Triwulanan UPTD
Pengelolaan Sampah dan Konsep SK Tim Kerja

Ka UPTD meneliti Konsep Surat Perintah
menyusun Laporan Kinerja Triwulanan dan Konsep
SK Tim. Bila perlu perbaikan, Konsep Surat
dikembalikan ke Tata Usaha. Bila sudah setuju
dengan Draft, maka Ka UPTD Pengelolaan Sampah
menandatangani  Surat Perintah  Menyusun
Laporan Kinerja UPTD Pengelolaan Sampah dan SK
Tim Penyusun.

Tata Usaha menerima Surat Perintah Menyusun
Laporan Kinerja Triwulanan UPTD Pengelolaan
Sampah dan SK Tim Penyusun yg sudah ditanda
tangani Ka UPTD Pengelolaan Sampahuntuk
didistribusikan.




]

LOGO
w5 | PROSEDUR
PENGELOLAAN
SAMPAH
UNIT : TATA USAHA
KERJA NOMOR

—— o

JUDUL | : MENYUSUN A.2/S0P/ADM/bulan/tahun

REVISIKE : 0
KERJA | LAPORAN KINERJA _ i :
TRIWULANAN BERLAKU : Tanggal-Bulan-Tahun

HALAMAN :3dari5

6. Administrasi Umum mendistribusikan Surat
Perintah Menyusun Laporan Kinerja Triwulanan
UPTD Pengelolaan Sampah dan SK Tim kepada
seluruh Anggota Tim Kerja.

7. Tim Kerja menerima Surat Perintah Menyusun
Laporan Kinerja Triwulanan UPTD Pengelolaan
Sampah dari Administrasi Umum dan menyusun
Draft Usulan Laporan Kinerja Tnwulanan UPTD
Pengelolaan Sampah mengacu pada Laporan
Kinerja dari setiap Unit Kompetensi yang ada di
UPTD Pengelolaan Sampah.

8. Ka UPTD Pengelolaan Sampahmemeriksa dan
memproses persetujuan Draft Laporan Kinerja
UPTD Pengelolaan Sampah. Bila masih diperlukan
perbaikan, maka Draft Laporan Kinerja akan
dikembalikan ke Tim Kerja untuk dikoreksi. Bila
Draft Laporan Kinerja sudah dianggap baik, maka
Ka UPTD Pengelolaan Sampahmenyetujui dengan
menanda tangani Laporan Kinerja UPTD
Pengelolaan Sampah.

9. Ka UPTD Pengelolaan Sampahmenyerahkan
Laporan Kinerja UPTD Pengelolaan Sampah
kepada Kepala Dinas Lingkungan Hidup.

10. Ka Dinas Lingkungan Hidup menerima Laporan
Kinerja UPTD Pengelolaan Sampah. Bila masih
memeriukan perbaikan, maka Berkas Usulan
dikembalikan ke Ka UPTD Pengelolaan Sampah.
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Bila disetujui, maka akan diproses pada tahapan

berikutnya.

Proses menyusun Laporan Kinerja Triwulanan

selesai,

V. INDIKATOR UKURAN KEBERHASILAN

Penyerahan

Laporan Kinerja Triwulanan dapat

dilakukantepat waktu.

VI. LAMPIRAN
Diagram Alir Prosedur Menyusun Laporan Triwulanan

Disahkan Qleh
Kepala Dinas Lingkungan Hidup
Kabupaten Rembang

Drs. Suharso
Pembina Utama Muda
NIP. 19590312 198711 1001
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I.

1I.

UNIT KERJA TEREKAIT

pw oD

Tata Usaha

Tim Monitoring dan Evaluasi
Ka UPTD Pengelolaan Sampah
Ka Dinas Lingkungan Hidup

TUJUAN

L

Prosedur ini dibuat sebagai panduan dalam
menyelenggarakan  kegiatan Monitoring dan
Evaluasi terhadap penyelenggaraan pengelolaan
UPTD Pengelolaan Sampah.

Untuk memastikan bahwa tata kelola yang
dilakukan di UPTD Pengelolaan
Sampahdiselenggarakan dengan prinsip efektif dan
efisien

Untuk memastikan :

Kesesuaian kegiatan dengan prosedur dan
kebijakan vang berlaku.

Pencapaian target dalam konteks rencana tahunan

Perbaikan sistem dapat dilakukan secara
berkelanjutan dan dapat dilaksanakan sesuai
rekomendasi Monitoring dan Evaluasi.
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III. RUANG LINGKUP

Prosedur ini mencakup semua tahapan kegiatan
Monitoring dan Evaluasi mulai dari penyusunan
Program Monev termasuk indikatornya, penetapan
Anggota Tim, pelaksanaan Kegiatan Monev dan
pembuatan laporan serta pemantauan tindak lanjut
hasil temuan

IV. PROSEDUR

1. Ka Dinas Lingkungan Hidup memerintahkan
Pelaksanaan Monev ke Ka UPTD Pengelolaan
Sampah dengan indikator yang sudah ditentukan,
beserta usulan Anggota Tim.

2. Ka UPTD Pengelolaan Sampahmenerima perintah
pelaksanaan kegiatan Monev dari Ka Dinas
Lingkungan Hidupdan memerintahkan Fungsi
Bagian TU untuk mempersiapkan Pelaksanaan
Program Monitoring & Evaluasi dengan membuat
Draft SK Tim beserta juklak juknisnya.

3. Tata Usaha membuat Draft SK Tim dengan
indikator yang akan diperiksa tertuang dalam SK
Tim, dilengkapi dengan Juklak & Juknis
pelaksanaan Monev.
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4.

3

Ka UPTD Pengelolaan Sampah memeriksa dan
meneliti Draft SK Tim, bila masih ada kekurangan
akan dikembalikan ke Fungsi Bagian TU. Bila
sudah setuju, maka Ka UPTD Pengelolaan Sampah
akan memaraf Draft SK Tim Monev dan
menyerahkannya ke Dinas Lingkungan Hidup.

. Ka Dinas Lingkungan Hidup Induk memeriksa
dan meneliti Draft SK Tim, bila masih ada
kekurangan akan dikembalikan ke Ka UPTD
Pengelolaan Sampah. Bila sudah setuju, maka
diproses selanjutnya.

Ka Dinas Lingkungan
Hidupmenerbitkan /menanda tangani SK
Pembentukan Tim Monev.

7. Tim Monev melakukan pertemuan perkenalan

dengan Unit- Unit kompetensi UPTD Pengelolaan
Sampah.

Tim Monev melaksanakan Kegiatan Monev
sesuai Surat Tugas dan Indikator yang mau
diperiksa.

Tim Monev melakukan analisa kesesuaian
pelaksanaan prosedur (Juklak & Juknis
Kegiatan Monev serta Peraturan, Pedoman, SOP,
TKI yang  berlaku di lingkungan UPTD
Pengelolaan Sampah) dan pencapaian hasil
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13.

14.

15.

Rencana Tahunan UPTD Pengelolaan Sampah.

Tim Monev mempelajari hasil analisa. Bila
diperlukan verifikasi, maka TimMonev membuat
dan menyerahkan Laporan Temuan Awal kepada
UPTDdan memberikan waktu kepada pihak
UPTD Pengelolaan Sampah untuk memberikan
Klarifikasi/ penjelasan kepada Tim Monev. Bila
tidak diperlukan verifikasi, maka langsung
menuju proses penyusunan Laporan Hasil
Temuan (LHP).

Ka UPTD Pengelolaan Sampah menerima
Laporan Temuan Awal dan Rekomendasi.

Ka UPTD Pengelolaan Sampah menindak lanjuti
Laporan Temuan Awal dan Rekomendasi dengan
melakukan tindakan koreksi dan klarifikasi
kepada Tim Monev, sebelum Penyusunan
Laporan Hasil Monitoring & Evaluasi difinalkan.

Tim Monev menyusun hasil temuan final ke
dalam LHP (Laporan HasilPemeriksaan) dan
menyerahkan Laporan HasilPemeriksaan kepada
Ka Dinas Lingkungan Hidupdengan tembusan
disampaikan kepada Ka UPTD Pengelolaan
Sampah.

Ka Dinas Lingkungan Hidup memeriksa Laporan
Hasil Pemeriksaan (LHP) dari Tim Monev. Bila
tidak setuju dengan LHP, Dinas Lingkungan
Hidup akan mengembalikan Laporan ke Tim
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Monev, bila setuju dengan LHP, Pelaksanaan
Monev selesai.

16. Pelaksanaan Monitoring & Evaluasi selesai

V. INDIKATOR UKURAN KEBERHASILAN

Tim Monev dapat menemukan hasil temuan yang
dapat dijadikan acuan dalam wupaya pembenahan
pengelolaan berkesinambungan.

V. LAMPIRAN
Diagram Alir Prosedur Monitoring dan Evaluasi.

Disahkan Oleh
Kepala Dinas Lingkungan Hidup
Kabupaten Rembang

Drs. Suharso
Pembina Utama Muda
NIP. 19590312 198711 1001
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KERJA
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KERJA
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BERLAKU : Tanggal-Bulan-
Tahun

| HALAMAN : 1 dari 4

II.

III.

UNIT KERJA TERKAIT

HP W

TUJUAN

Tata Usaha Dinas Lingkungan Hidup
Petugas Administrasi UPTD

Ka. UPTD Pengelolaan Sampah
Kepala Dinas Lingkungan Hidup

Prosedur ini merupakan pedoman dalam Proses
Penerimaan Surat Masuk ke Dinas Lingkungan Hidup
dan diteruskan ke UPTD Pengelolaan Sampah.

RUANG LINGKUP

Prosedur ini mencakup aktivitas proses menerima
surat masuk sampai kepada pendistribusian dan
pendelegasian untuk menindak lanjuti surat masuk

tersebut

PROSEDUR

1. Tata Usaha Dinas Lingkungan Hidup menerima
surat dan mencatat masuk yang berkaitan dengan
tupoksi UPTD Pengelolaan Sampah.

2. Tata Usaha Dinas Lingkungan Hidup menyerahkan
kepada Kepala Dinas Lingkungan Hidup




S PROSEDUR

PENGELOLAAN
SAMPAH |

UNIT : TATA USAHA
KERJA NOMOR

JUDUL | : MENERIMA SURAT | 2.+/SOP/ADM/bulan/tahun

REVISI KE : 0
| KERJA | MASUK | BERLAKU : Tanggal-Bulan-
Tahun

HALAMAN : 2 dari 4

3. Kepala Dinas Lingkungan Hidup mendisposisikan
surat tersebut kepada Kepala UPTD Pengelolaan
Sampah

4. Tata Usaha Dinas Lingkungan Hidup menerima
dan mencatat surat masuk tersebut dan
menyampaikan surat tersebut kepada Petugas
Administrasi UPTD Pengelolaan Sampabh.

5. Petugas Administrasi UPTD menyerahkan Surat
tersebut kepada Kepala UPTD Pengelolaan
Sampah.

6. Kepala UPTD Pengelolaan Sampah menindaklanjuti
isi suat tersebut sesuai tupoksi dan disposisi dari
Kepala Dinas Lingkungan Hidup.

V. INDIKATOR KEBERHASILAN

1. Seluruh Surat Masuk dipastikan sampai, direspon
dengan baik dan tepat.

2. Tidak ada komplain dari Stake Holder terkait
respon terhadap materi/substansi termaktub
dalam Surat Masuk.
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NOMOR
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A.4/SOP/ADM/bulan/tahun
REVISI KE : 0

BERLAKU : Tanggal-Bulan-
Tahun
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VI. LAMPIRAN
Diagram Alir Prosedur Menerima Surat Masuk

Disahkan Oleh

Kepala Dinas Lingkungan Hidup

Kabupaten Rembang

Drs. Suharso
Pembina Utama Muda

NIP. 19590312 198711 1001
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| KELUAR

§ 13

III.

Iv.

UNIT KERJA TERKAIT

Petugas Administrasi UPTD Pengelolaan Sampah
Tata UsahaDinas Lingkungan Hidup

Ka. UPTD Pengelolaan Sampah

Kepala Dinas Lingkungan Hidup

e s

TUJUAN

Prosedur ini merupakan pedoman dalam Proses
Penerimaan Surat Keluar ke UPTD Pengelolaan
Sampah.

RUANG LINGEUP

Prosedur ini mencakup aktivitas proses menyiapkan
Surat Keluar, dari pembuatan Draft Surat Keluar oleh
Unit Kompetensi Terkait atau Tata Usaha sampai
Surat ditanda tangani oleh Ka
UPTD Pengelclaan Sampah. Pendistribusian Surat
Keluar diatur dalam Instruksi Kerja tersendiri.

PROSEDUR

1. KepalaUPTD Pengelolaan Sampah memerintahkan
Petugas Administrasi UPTD Pengelolaan Sampah
untukmenyiapkan Konsep Surat Keluar.
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2. Petugas Administrasimenerima disposisi dari Ka
UPTD Pengelolaan Sampahuntuk mengkonsep
Draft Surat.

3. Jika Konsep surat telah siap, Kepala UPTD
Pengelolaan Sampahmemaraf Konsep  Surat
tersebut.

4. Kepala UPTD Pengelolaan Sampah menyerahkan
Konsep Surat yang telah diparaf kepada Petugas
Administrasi UPTD Pengelolaan Sampah untuk
diserahkan ke Tata Usaha Dinas Lingkungan
Hidup.

5. Petugas Administrasi menyerahkan Konsep Surat
kepada Tata Usaha Dinas Lingkungan Hidup.

6. Tata Usaha Dinas Lingkungan Hidup menyerahkan
Surat tersebut kepada Kepala Dinas Lingkungan
Hidup

7. Kepala Dinas Lingkungan Hidup mengecek surat,
Jika sudah sesuaii, maka Kepala Dinas Lingkungan
Hidup menandatangani Surat tersebut,

8. Tata Usaha mengarsipkan dan mengirim Surat
Keluar.

V. INDIKEATOR KEBERHASILAN

1. Seluruh Draft Surat Keluar dari Ka UPTD dapat
ditindaklanjuti oleh Kepala Dinas Lingkungan
Hidup.
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2. Tidak ada keluhan dari Stake Holder terkait respon
terhadap materi/substansi termaktub dalam Surat
Keluar,

VI. LAMPIRAN
Diagram Alir Prosedur Penerimaan Surat Keluar

Disahkan Oleh
Kepala Dinas Lingkungan Hidup
Kabupaten Rembang

Drs. Suharso
Pembina Utarma Muda
NIP. 19590312 198711 1001
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I. UNIT KERJA TERKAIT

Petugas Kebersihan dan Keamanan

Petugas Administrasi UPTD Pengelolaan Sampah
Tata Usaha Dinas Lingkungan Hidup

Ka UPTD Pengelolaan Sampah

Kepala Dinas Lingkungan Hidup

AR

II. TUJUAN

Memberikan panduan kepada Unit Kompetensi terkait
dalam kegiatan pengusulan Pemeliharaan /perawatan
Gedung & Kantor oleh UPTD Pengelolaan Sampah
kepada Dinas Lingkungan Hidup.

III. RUANG LINGKUP

Prosedur ini meliputi proses pengusulan kegiatan,
validasi kebenaran usulan, persetujuan usulan, hingga
pencairan biaya pelaksanaan perawatan/ pemeliharaan
Gedung.
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IV. PROSEDUR

1

2.

Petugas Kebersihan dan Keamanan melaporkan
secara tertulis usulan anggaran biaya memelihara

Gedung dan Kantor kepada Petugas Administrasi
UPTD Pengelolaan Sampah.

Petugas Administrasi menyerahkan berkas usulan
tersebut kepada Kepala UPTD Pengelolaan
Sampah.

Kepala UPTD Pengelolaan Sampah mengecek dan
memerintahkan kepada Petugas Administrasi
UPTD Pengelolaan Sampah untuk menyusun
konsep Surat pengusulan anggaran kepada Kepala
Dinas Lingkungan Hidup.

Petugas Administrasi UPTD Pengelolaan Sampah
menyerahkan Konsep Surat pengusulan anggaran
memelihara Gedung dan Kantor yang sudah
diparaf Kepala UPTD Pengelolaan Sampah kepada
Tata Usaha Dinas Lingkungan Hidup.

Tata Usaha Dinas Lingkungan Hidup menyerahkan
Konsep surat tersebut kepada Kepala Dinas
Lingkungan Hidup

Kepala Dinas Lingkungan Hidup mengecek dan
mengevaluasi Konsep surat tersebut dan
menyerahkan kepada Bendahara Dinas
Lingkungan Hidup untuk ditindaklanjuti.
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V. INDIKATOR UKURAN KEBERHASILAN

1. Proses administrasi pengajuan
pemeliharaan/perawatan gedung dan kantor

berlangsung dengan tertib, lancar, efektif dan
efisien,

2. Kerusakan Gedung & Kantor dapat diminimalisir
dengan program perawatan berkala dan rutin,

3. Umur pakai Sarana dan Prasarana UPTD dapat
dicapai secara optimum,

VI. LAMPIRAN

1. Diagram Alir ProsedurMengajukan Usulan
Pemeliharaan Gedung & Kantor.

Disahkan Oleh
Kepala Dinas Lingkungan Hidup
Kabupaten Rembang

Drs. Suharso
Pembina Utama Muda
NIP. 19590312 198711 1001
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I. UNIT KERJA TERKAIT

Bagian Mekanik

Petugas Administrasi

Tata Usaha

Ka UPTD Pengelolaan Sampah
Kepala Dinas Lingkungan Hidup

ok W

II. TUJUAN

Memberikan panduan kepada Unit Kompetensi terkait

dalam kegiatan pengusulan pemeliharaan /perawatan
Kendaraan Dinas.

IIl. RUANG LINGKUP

Prosedur ini meliputi proses pengusulan kegiatan,
validasi kebenaran usulan, persetujuan usulan, hingga
pencairan biaya pelaksanaan perawatan/pemeliharaan
Kendaraan Dinas

IV. PROSEDUR

1. Petugas Mekanik melaporkan secara tertulis
usulan anggaran biaya memelihara Kendaraan
Dinas kepada Petugas Administrasi UPTD
Pengelolaan Sampah.
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)

2. Petugas Administrasi menyerahkan berkas usulan
tersebut kepada Kepala UPTD Pengelolaan
Sampah.

3. Kepala UPTD Pengelolaan Sampah mengecek dan
memerintahkan kepada Petugas Administrasi
UPTD Pengelolaan Sampah untuk menyusun
konsep Surat pengusulan anggaran kepada Kepala
Dinas Lingkungan Hidup.

4. Petugas Administrasi UPTD Pengelolaan Sampah
menyerahkan Konsep Surat pengusulan anggaran
memelihara kendaraan Dinas yang sudah diparaf
Kepala UPTD Pengelolaan Sampah kepada Tata
Usaha Dinas Lingkungan Hidup.

9. Tata Usaha Dinas Lingkungan Hidup menyerahkan
Konsep surat tersebut kepada Kepala Dinas
Lingkungan Hidup

6. Kepala Dinas Lingkungan Hidup mengecek dan
mengevaluasi Konsep surat tersebut dan
menyerahkan kepada Bendahara Dinas
Lingkungan Hidup untuk ditindaklanjuti.

INDIKATOR UKURAN KEBERHASILAN

1. Proses administrasi pemeliharaan/perawatan
Kendaraan Dinas berlangsung dengan tertib,
lancar, efektif dan efisien.

2. Kerusakan Kendaraan Dinas dapat diminimalisir

dengan program perawatan berkala dan rutin
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3. Umur pakai Kendaraan Dinas dapat dicapail secara
optimal

8. LAMPIRAN

Diagram Alir SOP Mengusulkan Pemeliharaan
Kendaraan Dinas

Disahkan Oleh
Kepala Dinas Lingkungan Hidup
Kabupaten Rembang

Drs. Suharso
Pembina Utama Muda
NIP. 19590312 198711 1001
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I. TUNIT KERJA TEREKAIT
1. Operator Pemeliharaan
2. Operator TPA
3. Pelayanan Teknis
4. Kas & Pembukuan
5. Tata Usaha
6. Ka UPTD Pengelolaan Sampah
II. TUJUAN
Memberikan panduan proses yang harus ditempuh
kepada Unit Kompetensi terkait dalam pengusulan
Uang Muka Kerja Kegiatan
III. RUANG LINGKUP
Prosedur ini meliputi proses pengusulan kegiatan,
validasi kebenaran usulan, persetujuan usulan,
hingga Pembayaran Uang Muka Kerja untuk biaya
pelaksanaan kegiatan.
IV. PROSEDUR
1. Operator Pemeliharaan /Operator

TPAmenyiapkan berkasdan mengisi berkas
usulan Pengajuan Uang Muka Kerja.
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MUKA KERJA

V.

2. Petugas Administrasi memeriksa kelengkapan
Berkas Usulan. Bila masih ada kekurangan/
perlu perbaikan berkas dikembalikan. Bila
Berkas sudah lengkap, maka Petugas
Administrasi menyerahkan kepada kepala UPTD
Pengelolaan Sampah.

3. Kepala UPTD menandatangani usulan jika
sudah sesuai dengan ketentuan

4, Petugas Administrasi UPTD  Pengelolaan
Sampah menyerahkan Berkas Kepada Tata
Usaha Dinas Lingkungan Hidup.

5. Tata Usaha menyerahkan kepada Kepala Dinas
Lingkungan Hidup.

6. Jika Kepala Dinas Lingkungan Hidup
menyetujui . maka  Berkas  tersebut
ditandatangani dan diserahkan kepada Bendara
untuk ditindaklanjuti.

INDIKATOR KEBERHASILAN

Terjaganya jadwal pencairan biaya kegiatan sesuai

kemajuan (Uang Muka sebagai bagian dari rencana
tahapan kegiatan)




LOGO ?
UPTD
PENGELOLAAN
SAMPAH

PROSEDUR

UNIT |:PETUGAS
'KERJA | ADMINISTRASI

NOMOR
A.8/SOP/ADM/bulan/tahun

KERJA | MUKA KERJA

JUDUL | : MENGAJUKAN UANG

REVISIKE : 0

BERLAKU : Tanggal-Bulan-
Tahun

HALAMAN : 3 dari 4

Vi. LAMPIRAN

Diagram Alir Prosedur Pengajuan Uang Muka Kerja

Disahkan QOleh
Kepala Dinas Lingkungan Hidup
Kabupaten Rembang

Drs. Suharso
Pembina Utama Muda
NIP. 19590312 198711 1001
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I. UNIT KERJA TERKAIT
1. Pihak Ke-3

2. Petugas Administrasi UPTD Pengelolaan
Sampah

3. Tata Usaha
Ka UPTD Pengelolaan Sampah
5. Kepala Dinas Lingkungan Hidup

II. TUJUAN

Memberikan panduan kepada Pihak Ke-3 dan Unit
Kompetensi Internal terkait dalam proses
pembayaran Tagihan Pihak ke-3

III. RUANG LINGKUP

Prosedur ini meliputi proses pengajuan penagihan,
validasi kebenaran pengajuan sesuai dokumen
kontrak yang syah, persetujuan pembayaran,
hingga pencairan Tagihan.

IV. PROSEDUR

1. Pihak Ke-3 mengajukan penagihan kepada Ka
Dinas Lingkungan Hidup

2. Ka Dinas Lingkungan Hidup menerima Tagihan
dari Pihak Ke-3, meneliti dan mendisposisikan
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_ REVISI KE : 0
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3. kepada Ka UPTD Pengelolaan Sampah untuk
pemrosesan berikutnya.

4. Tata Usaha memeriksa kelengkapan berkas
penagihan dan kesesuaian antara Usulan dengan
jadwal pencairan dalam Kontrak. Bila ada
catatan/ketidak sesuaian antara berkas penagihan
dengan isi kontrak maka Tata Usaha
melampirkan catatan rekomendasi
penangguhan /penclakan proses.

9. Tata Usaha menyerahkan berkas tagiha tersebut
kepada Ka UPTD Pengelolaan Sampah untuk
diperiksa.

6. Kepala UPTD Pengelolaan Sampah memeriksa
berkas tagihan. Jika sudah benar, maka Ka UPTD
menandatangi Berkas tersebut dan mengembalikan
kepada Tata Usaha.

7. Tata Usaha menyampaikan Berkah kepada Kaepala
Dinas Lingkungan Hidup.

8. Jika setuju, Kepala Dinas Lingkungan Hidup
menandatangi dan Berkas disampaikan ke
Bendahara untuk ditindaklanjuti.

V. INDIEKATOR KEBERHASILAN

1. Proses pengajuan Administrasi Tagihan
berlangsung tertib dan dapat dipertanggung
jawabkan
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2. Waktu penyelesaian kewajiban kepada Pihak ke-3
berlangsung secara optimal

VI. LAMPIRAN
Diagram Alir SOP Pembayaran kepada Pihak ke-3

Disahkan Qleh
Kepala Dinas Lingkungan Hidup
Kabupaten Rembang

Drs. Suharso
Pembina Utama Muda
NIP. 19590312 198711 1001




