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KEPUTUSAN DIREKSI
PERUSAHAAN DAERAH AIR MINUM
KABUPATEN LUMAJANG
NOMOR : ¥4 TAHUN 2018

TENTANG

PENETAPAN STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
ADMINISTRASI PERUSAHAAN (SOP AP)
PADA PERUSAHAAN DAERAH AIR MINUM KABUPATEN LUMAJANG

Menimbang : a. bahwa dalam rangka membangun profil dan perilaku pegawai Perusahaan Daerah Air
Minum  Kabupaten Lumajang yang memiliki integritas, ~produktivitas dan
bertanggungjawab serta memiliki kemampuan memberikan pelayanan yang prima melalui
perubahan pola pikir (mind set) dan budaya kerja (culture set) dalam sistem manajemen
pemerintahan perlu dibuat Standar Operasional Prosedur Administrasi Perusahaan (SOP

- AP) pada Perusahaan Daerah Air Minum Kabupaten Lumajang ,

B
o

. bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana dimaksud dalam huruf a, perlu
menetapkan Standar Operasional Prosedur Administrasi Perusahaan dengan Keputusan
Direksi Perusahaan Daerah Air Minum Kabupaten Lumajang.

Mengingat : 1. Undang-undang Republik Indonesia Nomor 5 Tahun 1962 tentang Perusahaan
Daerah ;
2. Undang-undang Republik Indonesia Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik ;
3. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 54 Tahun 2017 tentang Badan Usaha
Milik Daerah ;
4. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 1 Tahun 1997 tentang Pegawan Perusahaan
Daerah Air Minum ;
5. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 2 Tahun 1997 tentang Pendidikan dan Pelatihan
Jabatan Pegawai Perusahaan Daerah Air Minum ;
6. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 2 Tahun 2007 tentang Organ dan Kepegawaian
Perusahaan Daerah Air Minum ;
7. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 35
" Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur ;
@‘; 8. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 15
Tahun 2014 tentang Pedoman Penyusunan Standar Pelayanan ;
9. Keputusan Menteri Pekerjaan Umum Nomor 690/KPTS/Ck/1981 tentang perubahan
Perusahaan Air Minum menjadi Badan Pengelola Air Minum (BPAM) ;
10. Keputusan Menteri Negara Otonomi Daerah Nomor 8 Tahun 2000 tentang Pedoman
Akutansi Perusahaan Daerah Air Minum ;
11, Peraturan Daerah Provinsi Jawa Timur Nomor 14 Tahun 2016 tentang Perubahan Atas
Peraturan Daerah Provinsi Jawa Timur Nomor 8 Tahuri 2011 tentang Pelayanan Publik ;
12.Peraturan Daerah Tingkat || Lumajang Nomor 6 Tahun 1975 tentang Pendirian
Perusahaan Air Minum Kabupaten Lumajang ;
13.Peraturan Daerah Kabupaten Lumajang Nomor 3 Tahun 2008 tentang Organ dan
Kepegawaian Perusahaan Daerah Air Minum ;
14.Peraturan Daerah Kabupaten Lumajang Nomor 8 Tahun 2016 tentang Pelayanan Publik ;
15. Peraturan Bupati Lumajang Nomor 30 Tahun 2006 tentang Penetapan Tarip Air Mmum ‘
Perusahaan Daerah Air Minum Kabupaten Lumajang ;
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16. Peraturan Bupati Lumajang Nomor 38 Tahun 2009 tentang Kepegawaian Perusahaan
Daerah Air Minum (PDAM) Kabupaten Lumajang ;

17. Peraturan Bupati Lumajang Nomor 39 Tahun 2009 tentang Organ Perusahaan Daerah Air
Minum Kabupaten Lumajang ;

18.Peraturan Bupati Lumajang Nomor 91 Tahun 2016 tentang Petunjuk Pelaksanaan
Peraturan Daerah Kabupaten Lumajang Nomor 8 Tahun 2016 tentang Pelayanan Publik ;

19.Keputusan Bupati Kepala Daerah Tingkat II Lumajang Nomor 212 Tahun 1983
tentang perubahan status Badan Pengelola Air Minum (BPAM) menjadi Perusahaan
Daerah Air Minum (PDAM). : B

20.Keputusan Direksi Perusahaan Daerah Air Minum Kabupaten Lumajang Nomor 279
Tahun 2013 tentang Perubahan Besaran Biaya Pemasangan Sambungan Pelanggan
Baru pada Surat Keputusan Direksi PDAM Kab, Lumajang nomor : 171 Tahun 2012 ;

21.Keputusan Direktur Perusahaan Daerah Air Minum Kabupaten Lumajang Nomor 241
Tahun .2015 tentang Susunan Organisasi Dan Tata Kerja Dilingkungan Perusahaan
Daerah Air Minum Kabupaten Lumajang.

MEMUTUSKAN

: Standar Operasional Prosedur Administrasi Perusahaan (SOP AP) pada Perusahaan Dagerah

Air Minum Kabupaten Lumajang

: Standar Operasional Prosedur Administrasi Perusahaan (SOP AP) sebagaimana dalam

diktum Kesatu, sebagai berikut ;

Pendaftaran Sambungan Pelanggan Baru ;
Pembayaran Rekening Air ;

Penanganan Pengelolaan Pengaduan ;
Pengadaan Barang ;

Pengajuan Realisasi Biaya ;

Administrasi Surat Masuk ;

Administrasi Surat Keluar.

e~pooop

: Surat Keputusan ini mulai berlaku sejak tanggal ditetapkan.

DITETAPKANDI : LUMAJANG
PADA TANGGAL  : 2y Hes"2018
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Keputusan Direksi Perusahaan Daerah Air Minum Kabupaten
Lumajang Nomor 240 Tahun 2015 tentang Sambungan
Pelanggan.

Memiliki kemampuan melayani pelanggan dengan sopan,
ramah dan beretika dan memahami persyaratan serta prosedur
pemasangan pelanggan baru.

KETERKAITAN PERALATAN / PERLENGKAPAN
1. Kepala Bagian Umum & Keuangan 1. Pipa Galvanis (Gl)
2. Kepala Bidang Teknik 2. Pipa HDPE
3. Kepala Bagian Hubungan Langganan 3. Stop Kran
4., Kepala Seksi Perencanaan Teknik 4. Water Meter Pelanggan
5. Kepala Sub. Bag. Keuangan 5. Box Meter
6. Kepala Seksi Pemeliharaan 6. Kran
6. Penanggungjawab Gudang 7. Klem Sadle
7. Kasir Unit layanan 8. Plugkran
8. Bank 9. Knie GI
10. Double Neple
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Pengadministrasian persyaratan & prosedur menjadi
pelanggan baru serta pelaksanaan pemasangan sambungan
baru yang tidak sesuai ketentuan yang berlaku
mengakibatkan pelayanan menjadi tidak tertib dan
cenderung terjadi penyalahgunaan tugas dan wewenang.

Petugas harus mencatat dan memasukkan dalam data base
pelanggan baru secara tertib dan benar, agar dapat
ditindaklanjuti untuk proses berikutnya.
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Peraturan Bupati Lumajang Nomor 30 Tahun 2006 tentang
Penetapan Tarif Air Minum Perusahaan Daerah Air Minum
Kab. Lumajang.

Memiliki kemampuan melayani pelanggan dengan sopan,
ramah dan beretika dan memahami tentang perhitungan tarif
pemakaian air minum pelanggan serta klasifikasi pelanggan.

@KHERKAITAN

tentang pembayaran rekening air.

PERALATAN / PERLENGKAPAN
1. Kepala Bagian Umum & Keuangan 1. Seperangkat komputer
2. Kepala Sub. Bag. Keuangan 2, Printer
3. Kasir Unit Layanan 3. Kertas Rekening
4. Pihak ketiga yang bekerjasama dengan PDAM 4, Internet

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Pengadministrasian pelayanan pembayaran rekening air &
etoran ke kas perusahaan melalui bank yang tidak sesuai

ketentuan mengakibatkan terjadi penyelewengan keuangan.

Petugas loket pembayaran (kasir) harus mencatat dan
menyetorkan uang hasil pembayaran rekening ke kas
perusahaan melalui Bank setiap hari secara tertib dan benar.




“jueq UeJ0}as
1»ng ueyesahuad dd1 ‘uen33uiy uesode] ueeyesnJiad eleyepuag
ewuslepuely HeyT ueg uelolas 133Ny ; 2y jueq ue103as Ng ueyesdiuan| €
jueq 2y Jie Sujuayad uesedequiad
jueq uesoas ng| welt jueq ueso3as di|s ‘duen A jisey Suen ueioyas ueynieRN| 7
Suiuayal
yelsauaw ne| ‘ueseAequiad Buen
“Jie uelexewsd 'n|ej SueA Sujuayal neye ueddueed
J1e Sujuayal eAelq 73 ejSue ‘uedduejad Ql/vs "oN uepynfunuaw ueduap
‘edBuejad e3eq| Juaw o1 |aseq elep / seauapul ming J1e Suiuaxal ueseAequiad BWLBUIN| T
6 8 L 9 S 14 € z T
. Wvad
: nding npem uedexy3udja)y AR 3p ewesef1axaq Aly Buluzyay
NYONYHILIN. eleyepuag Suel yueg ueseAequiad 39307 NV.LYIOIN ON
miva Nninn

VNVSAV13d




. : NOMOR SOP 427.81/93./94 /2018
e TANGGAL
(O“ PEMBLATAN 16 April 2018
_ TANGGAL REVISI
TIRTA DHARMA T
PENGESAHAN
PERUSAHAAN DAERAH AIR MINUM
KABUPATEN LUMAJANG
DISAHKAN OLEH
NAMA SOP PENANGANAN PENGELOLAAN PENGADUAN
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

Keputusan Direksi Perusahaan Daerah Air Minum

: [Kabupaten Lumajang Nomor 240 Tahun 2015 tentang

ISambungan Pelanggan.

Memiliki kemampuan melayani pelanggan dengan sopan, ramah dan
beretika dan memahami serta mampu menangani pengaduan
pelanggan / masyarakat sesuai ketentuan yang berlaku.

KETERKAITAN

PERALATAN / PERLENGKAPAN

1. Kepala Bagian Umum & Keuangan
2. Kepala Bidang Teknik

3. Kepala Seksi Produksi & Distribusi
4. Kepala Unit Layanan

5. Kepala Seksi Pemeliharaan

6. Kepala Seksi Perencanaan Teknik
7. Ka. Sub. Bag. Keuangan

8. Penanggungjawab Gudang

1. Formulir Pengaduan
2. Buku Register
3. Telephone, media cetak, media elektronik

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Pengadministrasian pelayanan dan penanganan
pengaduan pelanggan yang tidak sesuai ketentuan
mengakibatkan terjadi komplain dan ketidakpuasan
pelanggan / masyarakat serta merugikan perusahaan.

Petugas menerima pengaduan secara sopan sesuai dengan standar
pelayanan dan segera menindaklanjuti penyelesaian pengaduan
dimaksud berdasarkan aturan yang berlaku.




edid :muc_._m_:mw:.mﬂ.om

edid ueBupe] ueyeqiad W yedn ueyyesahua
ueyjeqiad yedn Suen| weyt yedn ewy3) epUR) T edid ueSuuel
Jaypnoa] J3YanoA \,“ _ uexyiequad yedn pquesuay
Suey epuey sueyny| ww ST | sequap unpjang istsodsig )
kiclaim BEUTSIp edid uedupe[ ueyiequad
Jequia) ‘yedn _mawznuhﬁ QW_ _ yedn isesyeas infnjaAuay
anppang ssodsig|  Wey T ueuoyowsad sexs2g
yedn —1 edid veduye[ ueyieqrad
Jnyyanq isisodsip tses)jeas veuoyouad _ S yedn jsesijeay uexnleduapy
JamSassowoN| weHT ueuode| 73 JRINS
. uee(1ayad ueeuesyejad l._A avy 1ensas edid ueSuue]
va ueyesahuad IseuauImiop /0104 _Il_ ueyteqsad yedn ueynfedua
ewuayepuel| WWEE | ‘nieqys ueduesewad vg
ueyieqsad eledy| L
eluiag “senAuQuOY . Eliax .._ﬂcmﬂwu \_h uenpeduad siuaf iensas
uep seyjueny ‘seyeny J.uNs “SUNa) ueje) ueef1axyad uejeueniejdW
lenses eduawi y| Ueyg ‘s31053308 uep edid
L 1P “s21105320Y
sauosae| nl_/ 3 edid \queduap
‘jueeesad gedid| veyt diiy
V__ _ {ddy) uele|esad veyningay
eUedUdY 1eNquID
o) 3uw og avy ol Y 1enquiay
‘venpeduad avd
gvy ueluex epue)| wel| iseyo] Jequied uep gvy . uenfmasiad ueynleuapy
‘uenpeduad NepiL _
uenpe3uad 1Se)0| e1ep ‘sauosadie f\_ < eheig
tsexop seques vep gyy| welT - 13 edid uenjes ediey uese83ue euesual unsnAuajpy
uejesaj@Auad
yepun yepulj euedud. _ _mll 1nfuepepunip ynjun
BUedUas ISepuawoyay| ueyt uep uenpesuad oy3ue|g uenpeduad siual ueysodejapy
! uenpesuad
ugsnqusipuad
uveewyauad auoyda|al n\,u JeyJa) e[1ay yun 3y
mynq /ewpal epuey] Juwg neje uep Isipadsya nyng uenpeduad uexjisnquIsIpuag
. -uenpeduad| uenpeduad nynq 3
siuaf yeyesehsew uenpeduad Jaysidal oyBue|q Ip 1e3eausw ueSuap
. fueB3ueiadeieg| wws | nyng ‘venpe3uad oy3uelg uenpeduad ewauapy
4 ET [4} It ot 6 8 L 9 S v 3 Z
ueduenay ueeleylpwagd L 3
indinp npem uedex8uajay Jnyjasa Juepno °rd NER— - ueeueduasad | yuyaL ‘pig ey neRR uenpesuad
.Ex eg ‘qns “ey 1)35 "e) (5535 ‘e eflsayun ewlauad sednmad NYLVIOIN :
P niva NLAW YNVSAVI3d f

et e

B
Thwd ¢




;
|
E

i
TIRTA DHARMA

PERUSAHAAN DAERAH AIR MINUM
KABUPATEN LUMAJANG

NOMOR SOP 427.81/.94./04/2018

TANGGAL

PEMBUATAN 16 April 2018

TANGGAL REVISI

TANGGAL # Mei 2018 —

PENGESAHAN P e

DISAHKAN OLEH

NAMA S0P

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

Keputusan Direksi Perusahaan Daerah Air Minum
Kabupaten Lumajang Nomor 4 Tahun 2013 tentang
Pengadaan Barang & Jasa.

Memiliki kemampuan melaksanakan pengadaan barang / jasa
sesuai ketentuan yang berlaku.

@i.’EI'ERKA[TAN

PERALATAN / PERLENGKAPAN

1. Kepala Bagian Umum & Keuangan

2. Kepala Sub. Bag. Administrasi & Umum
3. Kepala Sub. Bag. Keuangan

4. Unit Kerja pemohon pengadaan barang
5. Penanggungjawab Gudang

6. Tim Penerimaan & Pemeriksaan Barang

1. Form permohonan pengadaan barang
2, Buku Register

3. Berita Acara

4., Gudang / tempat penyimpanan barang

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Pengadministrasian pengadaan barang / jasa serta
penyimpanan barang.

Petugas melaksanakan pengadaan barang berdasarkan aturan yang
berlaku.

.
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Keputusan Menteri Negara Otonomi Daerah Nomor 8
Tahun 2008 tentang Pedoman Auntansi Perusahaan
Daerah Air Minum.

Memiliki kemampuan akuntansi / pembukuan sehingga dapat
melaksanakan pekerjaan sesuai ketentuan yang berlaku.

COKETERKAITAN

PERALATAN / PERLENGKAPAN

N Kepala Bagian Umum & Keuangan
2. Kepala Sub. Bag. Administrasi & Umum
3. Unit Kerja pemohon realisasi biaya

1. Surat permachonan realisasi biaya
2. Buku Register
3. Lembar disposisi

4. Bendahara 4. SPMU
5. Voucher
6. LHK
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Pengadministrasian debid kredit (penerimaan
pengeluaran) uang secara tertib dan benar sesuai
peraturan yang berlaku.

Petugas melaksanakan pembukuan berdasarkan aturan yang
berlaku.

&
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HARMA

PERUSAHAAN DAERAH AIR MINUM
KABUPATEN LUMAJANG

NOMORSOP | 427.81/0%./94/2018

TANGGAL
PEMBUATAN 16 April 2018

TANGGAL REVISI

TANGGAL
PENGESAHAN

DISAHKAN OLEH

NAMA SOP

DASAR HUKUM

Keputusan Direksi PDAM kab. Lumajang Nomor 140
Takun 2016 tentang Pedoman Tata Naskah Dinas
Dilingkungan Perusahaan Daerah Air Minum,

Memiliki kemampuan mengadministrasi Tata Naskah Dinas dan
Kearsipan sesuai ketentuan yang berlaku.

KETERKAITAN

PERALATAN / PERLENGKAPAN

1. Kepala Bagian Umum & Keuangan
2, Kepala Sub. Bag. Administrasi & Umum
3. Unit Kerja terkait

1. Surat masuk
2. Buku Register
3, Lembar disposisi

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

tertib dan benar sesuai peraturan yang berlaku.

Pengadministrasian surat masuk dan pengarsipan secara

Petugas melaksanakan agenda surat masuk dan kearsipan
berdasarkan aturan yang berlaku.
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; NOoMORsop | 427.81/91/% /2018
; TANGGAL 16 April 2018
PEMBUATAN
: BN TANGGAL REVIS!
TIRTA DHARMA TANGGAL
PENGESAHAN
PERUSAHAAN DAERAH AIR MINUM
KABUPATEN LUMAJANG
DISAHKAN OLEH
NAMA SOP
DASAR HUKUM KUALIFIKAS] PELAKSANA
Xeputusan Direksi PDAM kab. Lumajang Nomor 140 Memiliki kemampuan mengadministrasi Tata Naskah Dinas dan
ffahun 2016 tentang Pedoman Tata Naskah Dinas Kearsipan sesuai ketentuan yang berlaku.
Dilingkungan Perusahaan Daerah Air Minum.
: CETERKAITAN PERALATAN / PERLENGKAPAN
i Kepala Bagian Umum & Keuangan 1. Naskah surat
2. Kepala Sub. Bag. Administrasi & Umum 2. Buku Register
{3. Kurir surat 3. Nota pengajuan tata naskah dinas
4, Stempel perusahaan
5. Amplop
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
Pengadministrasian surat keluar dan pengarsipan secara |Petugas melaksanakan agenda surat keluar dan kearsipan
tertib dan benar sesuai peraturan yang berlaku. berdasarkan aturan yang berlaku.
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BAB IV
PENUTUP

Berdasarkan dari uraian dan data-data yang telah kami sajikan dalam
Rancangan Standar Pelayanan, maka perusahaan dalam menjalankan operasionalnya
diharapkan untuk lebih memperhatikan peningkatan mutu pelayanan.

Penyusunan Rancangan Standar Pelayanan ini lebih difokuskan pada program
peningkatan kinerja perusahaan.

Standar Pelayanan yang telah disusun perlu dilakukan perbaikan secara
berkelanjutan sesuai hasil pemantauan dan evaluasi sebagai upaya peningkatan kualitas

dan inovasi pelayanan publik.

Keberhasilan penyusunan dan pelaksanaan Standar Pelayanan ditentukan oleh |

komitmen dan konsistensi para pelaksana dalam penyelenggaraan pelayanan publik.

Sehubungan dengan hal tersebut di atas, maka kami sangat berharap adanya
bantuan dan kerjasama dari semua pihak terutama dari Pemerintah Kabupaten Lumajang

dalam hal ini Bupati Lumajang selaku pemilik Perusahaan Daerah Air Minum Lumajang,

Dewan Pengawas, masyarakat dan seluruh pegawai perusahaan. 3 |

Lumajangyé Maret 2018
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