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	PEMERINTAH   KABUPATEN   PONOROGO
KECAMATAN  BADEGAN
Jalan Raya Ponorogo- Solo Nomor 123 A
BADEGAN




	Nomor SOP
	 1.1.1

	
	Tanggal Pembuatan
	[image: Description: TT Sus-1]28  Desember 2017.

	
	Tanggal Revisi
	 

	
	Tanggal Efektif
	 2  Januari  2018.

	
	Disahkan oleh
	CAMAT BADEGAN




[image: Description: TT Sus-1]SUSANTO, SH
Pembina Tk I
NIP. 19600203 198301 1 003

	SEKSI TATA PEMERINTAHAN  ( TAPEM )
	Nama SOP
	Verifikasi dan Rekomendasi  Camat tentang Permohonan Penyaluran ADD Desa Se-Kecamatan Badegan

	Dasar Hukum :
	Kualifikasi Pelaksana :

	1. UU Nomor 6 tahun 2014; tentang Desa
2. Peraturan Pemerintah Nomor 38 Tahun 2007, tentang Pembagian urusan Pemerintahan antara Pemerintah, Pemerintah  Daerah Propinsi  dan Pemerintah Daerah Kabupaten/Kota (Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 82 Tahun 2007);
3. Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2018, tentang Kecamatan (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2018 Nomor 73 ;
4. Peraturan  Menteri  Negara  Pendayagunaan  Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor : 35 Tahun 2012, tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur (SOP) Administrasi Pemerintahan;
5. Peraturan Daerah Kabupaten Ponorogo Nomor  Tahun 84 Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan Orgnaisasi, Uraian Tugas, Fungsi dan Tata Kerja Kecamatan;Peraturan 
6. Bupati Ponorogo Nomor 78 tahun 2017 tentang Pedoman Pelaksanaan Alokasi Dana Desa.
	
1. Memahami Peraturan tentang Desa
2. Memahami Peraturan tentang Pedoman Pelaksanaan Alokasi Dana Desa
3. Memahami Tata Administrasi Penyaluran

	Keterkaitan :
	Peralatan/Perlengkapan :

	1. SOP  Verifikasi dan Rekomendasi Camat tentang Permohonan Penyaluran ADD.
	1. Komputer dan  kelengkapannya 2. Laporan Keuangan   Desa  3. ATK

	Peringatan :
	Pencatatan dan Pendataan :

	1.	Agar memperhatian petunjuk teknis  Mekanisme Penyaluran ADD 
	1. Rekomendasi Camat agar bermanfaat untuk terrealisasinya ADD Desa Se Kec. Badegan
2. Mendukung tercapainya pencapaian target kinerja yang diamanatkan Pemerintah Kabupaten.




	
NO 
	
KEGIATAN
	PELAKSANA
	MUTU BAKU
	

KET.

	
	
	
PEMOHON
	PETUGAS KECAMATAN
	KASI 
TAPEM
	
SEKCAM 
	
CAMAT
	
KELENGKAPAN
	
WAKTU
	
 OUTPUT 
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	1
	Kades membuat pengajukan permohonan Penyaluran ADD kepada Bupati Melalui Camat 
	
	
	
	
	
	
Berkas Pesyaratan Pengajuan ADD
	
2 menit
	
Berkas pengajuan ADD diterima
	

	2
	Menerima berkas dan meneliti kelengkapan persyaratan administrasi                     
	

Tidak Lengkap
	
	Lengkap
	
	
	
Berkas Pengajuan ADD
	
2 menit
	Kelengkapan pesyaratan Berkas Pengajuan ADD
	

	3
	Verifikasi kelengkapan persyaratan permohonan Penyaluran ADD
	
	
	
	
	
	Kelengkapan berkas Pesyaratan Pengajuan ADD
	3 menit
	
Berkas Pengajuan ADD
	

	4
	Penetapan hasil verifikasi dan penyiapan Rekomendasi Camat 
	



	
	
	
	
	
Penetapan Hasil Verifikasi
	60  menit
	
Rekomendasi Camat
	

	5
	Meneliti, mengoreksi dan memberikan paraf
Rekomendsi Penyaluran ADD 
	



	
	
	
	
	Rekomendasi dan Pengantar Permohonan  ke Bupati
	
2 menit
	Rekomendasi dan Pengantar ADD telah di Paraf
	

	6
	Penandatanganan berkas Permohonan  ADD Kepada Bupati dan Rekomendasi
	



	
	
	
	
	Berkas Permohonan yang ditandatangani
	2 menit
	Berkas Permohonan ADD yang ditandatangani
	

	7
	Berkas usulan kegiatan  selesai dan dikirim ke Bupati melalui Dinas Pemberdayaan Masyarakat dan Desa Kab. Ponorogo
	



	
	
	
	
	Berkas Permohonan di Tanda tangani
	2 menit
	Berkas di Kirim
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	PEMERINTAH   KABUPATEN   PONOROGO
KECAMATAN  BADEGAN
Jalan Raya Ponorogo- Solo Nomor 123 A
BADEGAN




	Nomor SOP
	 1.1..2 

	
	Tanggal Pembuatan
	28  Desember 2017.

	
	Tanggal Revisi
	 

	
	Tanggal Efektif
	 2  Januari  2018.

	
	Disahkan oleh
	CAMAT BADEGAN


[image: Description: TT Sus-1]

[image: Description: TT Sus-1]SUSANTO, SH
Pembina Tk I
NIP. 19600203 198301 1 003

	SEKSI TATA PEMERINTAHAN  ( TAPEM )
	Nama SOP
	Evaluasi Produk Hukum Desa tentang APB Desa Desa Se-Kecamatan Badegan

	Dasar Hukum :
	Kualifikasi Pelaksana :

	1. UU Nomor 6 tahun 2014; tentang Desa
2. Peraturan Pemerintah Nomor 38 Tahun 2007, tentang Pembagian urusan Pemerintahan antara Pemerintah, Pemerintah  Daerah Propinsi  dan Pemerintah Daerah Kabupaten/Kota (Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 82 Tahun 2007);
3. Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2018, tentang Kecamatan (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2018 Nomor 73 ;
4. Peraturan  Menteri  Negara  Pendayagunaan  Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor : 35 Tahun 2012, tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur (SOP) Administrasi Pemerintahan;
5. Peraturan Daerah Kabupaten Ponorogo Nomor  Tahun 84 Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan Orgnaisasi, Uraian Tugas, Fungsi dan Tata Kerja Kecamatan;Peraturan 
6. Peraturan Bupati Ponorogo Nomor 15 tahun 2015 tentang Tata Cara Penyusunan Peraturan di Desa.
	
1. Memahami Peraturan tentang Desa
2. Memahami Peraturan tentang Tata Cara Penyusunan Peraturan di Desa
3. Memahami Tata Administrasi Penyaluran

	Keterkaitan :
	Peralatan/Perlengkapan :

	
1. SOP  tentang Evaluasi Produk Hukum Desa tentang APB Desa.
	
1. Komputer dan  kelengkapannya  2.Laporan Keuangan   Desa  3. ATK

	Peringatan :
	Pencatatan dan Pendataan :

	1.	Agar memperhatian petunjuk teknis  tentang Tata Cara Penyusunan Peraturan di Desa
	1. Hasil Evaluasi Camat sebagai acuan untuk penetapan Produk Hukum APB Desa 
2. Mendukung tercapainya pencapaian target kinerja yang diamanatkan Pemerintah Kabupaten.



	
NO 
	
KEGIATAN
	PELAKSANA
	MUTU BAKU
	

KET.

	
	
	
PEMOHON
	PETUGAS KECAMATAN
	KASI 
TAPEM
	
SEKCAM 
	
CAMAT
	
KELENGKAPAN
	
WAKTU
	
 OUTPUT 
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	1.
	Kades menyampaikan permohonan Evaluasi APB Desa kepada Camat 
	
	
	
	
	
	Berkas Permohonan Evaluasi APBDesa
	
2 menit
	Berkas Permohonan diterima
	

	2.
	Menerima berkas Rancangan APB Desa yang telah dibahas dengan BPD                  
	
belum dibahas dengan BPD 
	
	Lengkap
	
	
	
RAPB Desa dan Berita Acara Kesepakatan
	
2 menit
	RAPB Desa dan Berita Acara Kesepakatan diterima
	

	3.
	Meneliti berkas Rancangan APB Desa dan kesepakatan bersama Kades dengan BPD 
	
	
	
	
	
	RAPB Desa dan Berita Acara Kesepakatan siap dibahas
	3 menit
	RAPB Desa siap untuk dibahas oleh Tim
	

	4.
	Ketua Tim bersama Anggota melakukan Pembahasan RAPB Desa oleh Tim Pelaksana Evaluasi Kecamatan Badegan
	



	
	
	



TIM Kecamatan
	
	
RAPB Desa dibahas oleh Tim Pelaksana Kecamatan
	60  menit
	
Hasil Evaluasi Tim
	

	5.
	Sekretaris merekap Hasil Evaluasi dari Koreksi bersama Tim Kec. Badegan
	



	
	
	
	
	Berkas Hasil Evaluasi siap di rekap
	
2 menit
	Berkas Hasil Evaluasi siap di rekap
	

	6.
	Menyiapkan berkas Hasil Evaluasi dan Berita Acara  Rancangan APB Desa
	



	
	
	
	
	Hasil Evaluasi telah tercetak
	2 menit
	Hasil Evaluasi telah tercetak
	

	7.
	Hasil Evaluasi ditandatangani Camat
	



	
	
	
	
	Hasil Evaluasi ditandatangani Camat
	2 menit
	Hasil Evaluasi telah ditandatangani Camat
	







	
	
NO 
	
KEGIATAN
	PELAKSANA
	MUTU BAKU
	

KET.

	
	
	
PEMOHON
	PETUGAS KECAMATAN
	KASI 
TAPEM
	
SEKCAM 
	
CAMAT
	
KELENGKAPAN
	
WAKTU
	
 OUTPUT 
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	8.
	Hasil Evaluasi di sampaikan kepada Kepala Desa
	

	
	
	
	
	Hasil Evaluasi Camat disampaikan kepada Kepala Desa
	2 menit
	Hasil Evaluasi Camat disampaikan kepada Kepala Desa
	

	9.
	Desa memperbaiki Rancangan APB Desa sesuai Hasil Evaluasi dan menyampaikan hasil perbaikan kepada Camat 
	
	
	
	
	
	RAPB Desa diperbaiki oleh Desa sesuai Hasil Evaluasi Camat
	60 menit
	APB Desa dicetak sesuai hasil evaluasi dan siap untuk ditetapkan oleh Kepala Desa
	

	10
	Rancangan APB Desa siap untuk ditetapkan dan selanjutnya dikirim ke Dinas Pemberdayaan Masyarakat dan Desa Kabupaten Ponorogo.
	
	
	
	
	
	APB Desa telah ditetapkan oleh Kepala Desa dan dikirim ke Bupati c.q. Dinas PMD
	10 menit
	APB Desa siap dikirim ke Dinas PMD
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