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Standar Operasional Prosedur (SOP) Penerbitan PAS Bandar
Udare ini disusun sebagai pedoman dalam pelaksanaan
pelayanan Penerbitan PAS Orang dan Kendaraan Kantor
Otoritas Bandar Udara Wilayah X Merauke sesuai dengan
ketentuan peraturan perundang-undangan vyang berlaku,
khususnya Undang-Undang Nomor 1 Tabhun 2009 tentang
Penerbangan dan peraturan furunannya.

Dengan ini SOP Penerbitan PAS Bandar Udara imi dinyatakan
SAH dan berlaku sejak tanggal ditetapkan,

Kepala Kantor Otoritas ’le




DAFTAR ISI

1.2 DASKR FURIIM |t i i e i e i v b bbb e

Boan W ha

o

2.1 JENIS PAS BANDAR UDARA UNTUK ORANG ORANG
PERSEORANGAN DAN PAS BANDAR UDARA UNTUK KENDARAAN: ... 12

2.1.1Pas Bandar Udara Untuk Orang Orang Perseorangan
Berdasarkan masa berlakunya Pas Bandar Udara Orang Orang
Poracorangen tontin] atas . s s e e s 13

Z.1.2Jenis Pas Bandar Udara Untuk Kendaraan ..o 14
o PR R A P oo v et b e b o e e s e e

2.3 02Pa8 Kendaramm. i s e s s ms st msmrsne L
PN A A P i e L it e s B it p et b e v s e B
2.5 PAS HILANG ...oveveemmr e e s . , ereee 18

3. KETENTUAN PENERBITAN PAS BANDAR UDARA DAN DOKUMEN
PERSYARATAN PENERBITAN PAS BANDAR UDARA ... ... 19

3.1 KETENTUAN PENEREITAN PAS ORANG PERORANGAN DAN PAS

e S g T OO 19
3.1.2Ketentuan Penerbitan Pas Tidak Tetap/ Pas Tamu (Visitor)......... 19
3.2 DOKUMEN PERSYARATAN PERMOHONAN PAS BANDAR UDARA ... 20
3.2.1Pas Tetap Orang Orang PErscOrangin ... o 20




DA PEE Vo TR e o e i i et b e 4
3.2.3Pa= Bandar Udara Untuk Kengaraam . oo 24

4. WILAYAH KERJA PAS BANDAR UDARA DAN PENGKODEAN JENIS
KEGIATAN PAS BANDAR UDARA ....coooiiiiiiiaiiinmamnrirsnnso A N A A o 26

4.2 PENGKODEAN JENIS KEGIATAN PAS BANDAR UDARA.. RRRARES i |
3. KUOTA PAS BANDAR UDARA ORANG PERORANGAN ...........oovevvon. 28

5.1 PENETAPAN JUMLAH KUQOTA PAS BANDAR UDARA ORANG

5.2 SURAT EEPUTUSAN KUOTA PAS BANDAR UDARA MOPAH .
5.3 PENAMBAHAN KUOTA PAS BANDAR UDARA.......cooovvvvvninnnisnmssinanans
5.4 EVALUAS] PENAMBAHAN KUOTA PAS BANDAR UDARA ................. 20

6. KEWAJIBAN PENGGUNA FPAS BANDAR UDARA, PELANGGARAN,
PEEAPORAN AN SN i e L i iveweneais 30

6.1 KEWAJIBAN PENGGUNA PAS BANDAR UDARA ......ccovvviiiiiiiniininans 30
6.3 SANKSI ADMINISTRATIF .ocooviiiiniissssnsnsnnnbosnsssnssenersssnsmns sssmsassssssssses 31
7.1 DATABASE PAS BANDAR UDARA . _....orerrrnmsnsrissrsssrssnsssasssss 33

7.3 PEMBAHARUAN DOKUMEN PERSYARATAN PENGGUNA PAS
I AR T R e e B B o i i e a5

9. DAFTAR STANDAR OPERASIONAL FROSEDUR PENERBITAN PAS

Ma%a



1. PENDAHULUAN

15 I

LATAR BELAKANG
Kantor Otoritas Bandar Udara merupakan Unit Pelaksana Telnis

di lingkungan Kementerian Perthubungan yang berada di bawah
dan bertanggpung jawab kepada Menternn Perhubungan melaln
Direktur Jenderal Perhubungan Udara. Kantor Otoritas Bandar
Udara mempunyal tugas melaksanakan  pengaturan,
pengendalian, dan pengawasan kegiatan penerbangan di bandar
udara.
Kepala Unit Penyelenggara Bandar Udara/ UPBU, Badan Usaha
Bandar Udara/ BUBU bertangpung jawab terhadap keamanan
bandar udara yang dioperasikan, untuk kepentingan keamanan
penerbangan UPBU/ BUBU wajib mengidentifikasi daerah-
daerah wang digunakan untuk kepentingan operasional
penerbangan dan menetapkan sebagai daerah keamanan bandar
udara/ Dacrah Keamanan Terbatas (DKT). Untuk peningkatan
Keamanan di bandar Udara ditetapkan Peraturan Menter
Perhubungan Nomor: 33 Tahun 2015 yang telah dirubah menjadi
Peraturan Mentenn Perhubungan Nomor: 16¥ Tahun 2015
menegaskan bahwa Daerah Keamanan Terbatas (DKT) di bandar
udara dilindung secara fisik untuk mencegah masuknya orang
perorangan, kendaraan, kargo dan pos vang tidak memaliki izn
serta mencegah masuknya hewan yang dapat membahayakan
keamanan dan keselamatan penerbangan.
Tanda jjin masuk menuju Daerah Keamanan Terbatas (DKT)
adalah tanda {jin masuk yang merupakan tanggung jawab dari
Kantor Otoritas Bandar Udara {Ref : PM 41 Tahun 2011), vang
dapat di delegasikan kepada UPBU/ BUBU yang berada diluar
tempat kedudukan Kantor Otoritas Bandar Udara.
Bandar Udara Mopah Merauke merupakan Bandar Udara yang
berada di wilayah kedudukan Kantor Otoritas Bandar Udara
5
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Wilayah X, sehingga tanda ijin masuk ke daerah keamanan
terbatas berupa Pas Bandar Udara diterbitkan oleh Kantor
Otoritas Bandar Udara Wilayah X. Prosedur penerbitan Pas
Bandar Udara mengatur tentang persyaratan, prosedur dan
ketentuan tentang penggunaan Pas Bandar Udara serta tugas
dan fungsi masing — masng unmt kerja vang terkait dengan
pemberian ijin Pas Bandar Udara.

Pelaksanaan Penerbitan Pas Bandar Udara di Kantor Otoritas
Bandar Udara Wilayah X maka perlu ditetapkan Standar
Operasional Prosedur (SOP) Pelayanan Pas Bandar Udara
Bandar Udara Mopah Merauke.

DASAR HUKTIM
1. Undang-Undang Nomor: 1 Tshun 2009 tentang
Penerbangan;

2. Peraturan Pemerintah Nomor: PP 3 Tahun 2001 tentang
Keamanan dan Keselamatan Penerbangan;

3. Peraturan Pemerntah Republik Indonesia Nomor: PP 15
Tahun 2016 Tentang Tarif Atas Jenis Penerimaan Nepara
Bukan Pajak Yang berlaku Pada Kementerian Perhubungan;

4, Peraturan Menteri Perhubungan Nomor: PM 41 Tahun 2011
tentang Organisasi dan Tata Kerja Kantor Otoritas Bandar
Udara;

5. Peraturan Menteri Perhubunpgan Nomor: PM 22 Tahun 2015
Tentang Peningkatan Fungsi Pengendalian dan Pengawasan
oleh Kantor Otoritas Bandar Udara;

6. Peramran Menteri Perhubungan Nomor: PM 51 Tahun 2020
tentang Kemanan Nasional;

7. Keputusan Menteri Perhubungan Nomor: KM 211 Tahun
2020 Tentang Program Keamanan Penerbangan Nasional;

8. Peraturan Menteri Nomor: PM 33 Tahun 2015 Tentang
Access Control /Pengendalian Jalan Masuk;
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10.

11.

12,

13.

14.
i

16.

Peraturan Menteri Perhubungan Nomor; PM 167 Tahun
2015 tentang perubahan atas Peraturan Menten
Perhubungan MNomor: M 33 Tahun 2015 Tentang
Pengendalian  Jalan Masuk [Aeccess Coaitroff Daerah
Keamanan Terbatas di Bandar Udara;

Peraturan Menteri Perhubungan Nomor: PM 92 Tahun 2015
Tentang Pengawasan Keamanan Penerbangan Nasional;
Keputusan Direkiur Jenderal Perhubungan Udara Nomor:
SKEP/100,/X1/ 1085 tentang Peraturan dan Tata Tertib
Bandar Udara;

Peraturan Dircktur Jenderal Perhubungan Udara Nomor:
SKEP/2765/XIl/Tashun 2010 Tentang Tata Cara
Pemeriksaan Keamanan Penumpang, Personel Pesawat
Udara dan Barang Bawaan Yang Diangkut Dengan Pesawat
Udara dan Orang Orang Perseorangan;

Keputusan Dircktur Jenderal Perhubungan Udara Nomor:
PR 27 Tahun 2022 Tentang Pendelegasian Penerbitan Pas
Bandar Udars;

Proprarn Keamanan Bandar Udara Kelas | Mopah Merauke;
Rizalah Rapat Nomor: ND.16/KAUK/KP/1/2024 Tentang
Pembahasan Harmonizssi Standar Operasional Prosedur
(SOP) Pas Bandar Udara dan Jumlah Kueta Pas Bandar
Udara Mopah Merauke Pada Tanggal : 05 Januari 2024,
Surat Kepala Kantor CHoritas Bandar Udara Wilayah X
Nomor: UM.004/0016/KOBU WIL.X/I/2024 Hal Risalah
Rapat Pas Bandar Udara Pada Tanggal 23 Januan 2024.

RUANG LINGEUP
Ruang lingkup Standar Operasional Prosedur (SOP]) Penerbitan

Pas Bandar Udara Kantor Otoritas Bandar Udara Wilayah X di
Bandar Udara Mopah Merauke adalah bagl unit pelaksana
penerbitan Pas Bandar Udara khususnya di Bandar Udara

Mopah.
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TUJUAN
Prosedur Penerbitan Pas Bandar Udara Mopah Merauke

mempunyai tujuan, sebagai berikut:
a. Schagai pedoman yang mengatur Uentang persyaratan,

prosedur dan ketentuan tentang penerbitan Pas Bandar Udara
di Bandar Udara Mopah Merauke;

.Sebagai sarana pengendalian dan pengewasan dalam

penerbitan Pas Bandar Udara di Bandar Udara Mopah
Merauke;

- Menmgkatkan pelayaman dalam proses penerbitan Pas Bandar

LUdara;

. Peningkatkan koordinasi internal dan ecksternal dalam

pelaksanaan tugas schingga menjadi lebih efektif dan efisien;

. Meminimalkan resiko terhadap pelanggaran di bidang

penerbitan Pas Bandar Udara;
Meminimalkan kesalahan prosedur pelaksanaan tugas di
lapangan.

DEFINISI

1.

Otoritas Bandar Udara adalah lembaga Pemerintah yang
diangkat oleh Meteri dan memililki kewenangan untuk
menjalankan  dan  melakukan  pengawasan  terhadap
dipenuhinya ketentuan peraturan Perundang-Undangan
untuk menjamin keselamatan, keamanan dan pelayanan
penerbangan.

Unit Penyelenggara Bandar Udara adalah lembaga
pemerintah di Bandar Udara yang bertindak sebagai
penvelenggara Bandar Udara, yang memberikan jasa
pelayanan kebandarudarsan untuk Bandar Udara yang
belum diusahakan secara komersial.



Badan Usaha Anpkutan Udara (Airlines) adalah badan
usaha milik negara, badan nsaha milik daersh, ateu badan
hukum Indonesia berbentuk Persercan Terbatas atau
Koperasi, vang kegatan utamanya mengoperasikan pesawat
udara untuk digunakan mengangkut penumpang, kargo
dan / atau pos dengan memungut pembayaran.

Unit Kerja adalah instansi yang bertanggungjawab untuk
menerbitkan Pas Bandar Udara.

Keamanan Penerbangan adalah suata keadsan yang
memberikan perlindungan kepada penerbangan dari
tindakan melawa hukum melalui keterpaduan pemanfaatan
sumber daya manusia, fasilitas, dan prosedur.

Program Bandar Udara [Airport Security Programme / ASP)
adalah dokumen tertulis yang memuat prosedur dan
lanpkah-langkah serta persyaratan yang wajib dilaksanakan
olch Unit Penyelenggara Bandar Udars dan Badan Usaha
Bandar Udara untuk memenuhi ketentuan yang terkait
dengan operasi penerbangan di Indonesia.

Daerah Keamanan Terbatas | DKT (Security Restriced Area)
adalah daerah-daerah tertentu didalam Bandar Udara
maupun diluar Bandar Udara yang diidentifikasi sebagai
daerah berisiko tinggi untuk dipunakan kepentingan
Keamanan Penerbangan, penyelenggara bandar udara, dan
kepentingan lain untuk digunakan  kepentingan
penerbangan  dimanan  daerah  tersebut  dilakukan
pengawasan dan untuk masuk dilakuakn Pemeriksaan
Keamanan.

Daerah Stenl |Sterile Area) adalah daerah tertentu di dalam
Daerah Keamanan Terbatas /| DKT |Security Restriced Area)
yvang merupakan daerah pergerakan penumpang sampai
dengan naik ke pesawat udara dan daerah tersebut selalu
dalam pengendalian dan pengawsan.



9.

10.

11.

12.

13:

14.

15.

16.

17.

18.

Sisi Darat adalah di Bandar Udara dan gedung-gedung
dimanan penumpang dan non penumpang mempunyai
akses tanpa batas.

Sigi Udara adalah daerah perperakan di bandar Udara,
termasuk daerah sckitarmnya dan gedung-gedung atan
bagisanya didalam akses masuk daerah tersebut
Personil Pengamanan adalah personel yang mempunyai
lisensi dan diberi tuges dan tangpungjawab di Bidang
Keamanan Penerbangan.d

Apron / Platform adalah suatu daerah atau tempat yvang
telah ditentukan guna menempatkan peaswat uwdara,
menurunkan dan menaikkan penumpang, kargo, pos,
pengisian bahan bakar dan parkar.

Daerah Kargo adalah arean Pergudangan | Wharehoushing)
di Badara Udara Mopah.

Diplomatik adalah kegiatan yvang berhubungan dengan
kepentingan perwakilan Negara sahabat atau perwaldlan
Badan Dunia di Indonesia.

Tanda lzmn Masuk ke Daerah Keamanan Terbatas yang
selanjutnya disebut Pas Bandar Udara sdalah tanda izin
terhadap corang dan kendaraan untuk dapat masuk ke
daerah terbatas di Bandar udara.

Tarif pas bandar udara adalah sejumiah biaya yang harus
dibayar olch pengguna Pas Bandar Udara vang besarannya
ditetapkan dengan persturan perundang-undangan vang
berlaku.

Protokoler adalah kegatan penyambutan atan pengantaran
kedatangan atau keberangkatan pejabat setingkat esclon I
atau lebih tinggi.

Service Road adalah Bagian dar sisi udara wvang
dipergunaka untuk melintas kendaran atau peralatan yvang
dibatasi dengan garis berwarna putih.

10



19.

20,

21.

23.

24.

25.

Acces Road adalah Jalan lingkungan vang menghubungkan
lempat-tempal tertentu di s15i udara.

Gate adalah Jalur tertentu di bandar Udara yvang disediakan
unituk pesawat udara dari apron menuju taxi way dan
scbalilkaya.

Taxi Way adalah Suatu bidang tertentu di dalam lokasi
bandar udara yang menghubungkan antara landasan pacu
dengan apron dan daerah bangunan terminal atau runway
dengan apron di daerah hanggar pemeliharaan,

Runway adalah Suatu bidang persegi panjang tertenta di
dalam lokasi bandar udara yang dipergunakan untuk
pendaratan dan lepas landas pesawat udara.

Kendaraan |/ peralatan adalah Alat vang dipergunakan
untuk menunjang kegiatan operasional di bandar udara
sesuai dengan peruntukannya.

Sertifikasi: Kelaikan Operasi adalah  Sertifikasi yang
dikeluarkan oleh Direktorat Jenderal Perhubungan Udara
sehagai bukti terpenuhinya persyaratan tekmis dan
spesifikas fungsional suatu GSE.

Uji Laik Operasi adalah Pemeriksaan kelaikan kendaraan
vang akan beroperasi di sisi udara meliputi pemeriksaan
perlengkapan teknis dan keselamatan penerbangan.

Il



2. EETENTUAN UMUM

2.1 JENIS PAS BANDAR UDARA UNTUK QORANG ORANG
PERSEORANGAN DAN PAS BANDAR UDARA UNTUK
KEENDARAAN:

2.1.1 Pas Bandar Udara Untuk Orang Orang Perseorangan

Berdasarkan masa berlakunya Pas Bandar Udara Orang
Orang Perseorangan terdin atas :
a. Pas Tetap
1) Pas Tahunan
Yaitu Pas Bandar Udara yang diberikan kepada orang
yang karena tugas dan fungsinya harus berada di
daerah terbatas untuk jangka waktu 1 {satu) tahun.
Pas Tahunan diterbitkan dengan masa berlaku 32 (tiga
puluh dua) hari kalender dan paling lama 365 (tiga
ratus enam puluh lima hari) kalender.
Pengguna Pas Bandar Udara wajib mengajukan
Bandar Udara berakhir. Pengguna Pas Bandar Udara
wajib mengembalikan Pas Bandar Udara yang telah
berakhir masa berlakunya atau pengguna Pas Bandar
Udara sudah tidak menjalankan tugas di Bandar Udara
Mopah Merauke. Pengajuan Pas Tahunan yvang masa
berlakunya telah habis/ kedaluwarsa selama & (enam)|
bulan maka harus mengajukan Pas Bandar Udara
Inisial (pengajuan awal). Bagi pemohon baru Pas
Tahunan schagsl masa percobasn diberikan Pas
Bulanan dengan jangka waktu paling lama 3 (tiga)
bulan kecuali pegawail tetap instansi pemerintah dan
BUMN vang berkantor di Bandar Udara.
2| Pas Bulanan

Yaitu Pas Bandar Udara yang diberikan kepada orang
vang karena tugas dan fungsinya harus berada di

12



daerah terbatas dengan masa berlaku 8 (delapan) hari
kalender hingga paling lama 31 (tga puluh satu) hari
kalender dan PAS Bulanan hanya dapat di perpanjang
1 {satu) kali.
Pas bulanan wmjib dikembalikan kepada Kantor
Otoritas Bandar Udara setelah masa berlako Pas
Bulanan berakhir,
3} Pas Mingguan
Yaitu Pas Bandar Udara yang diberikan kepada orang
vang karena tugas dan fungsinya harus berada d&i
daerah terbatas dengan masa berlaku 2 (dua) har
kalender hingga paling lama 7 {tujuh) hari kalender dan
hanya dapat di perpanjang 1 {satu] kali.
Pas Mingguan wmjib dikembalikan kepada Kantor
Otoritas Bandar Udara setelah masa berlaku Pas
b. Pas Tidak Tetap
Pas Tamu (Visitor)
Yaitu Pas Bandar Udara vang diberiken untuk para tamu
resmu yang melakukan kunjungan kedinasan dalam
keadaan tertentu berada di daerah keamanan terbatas
diberikan untuk kegiatan meliputi @ kunjungan
kedinasan, survei dan, atsu praktek pendidikan dan
pelatihan yang berlaleu 1 (satu) har dan penggunaannva
harus di dampingi oleh petugas pengamanan bandar
udara dan pengguna Pas Bandar Udara Tahunan.
Pas Tamu (Visitor) wajib dikembalikan setelah digunakan
pada hari vang sama dan akan diberikan sanksi berupa
stop list kepada penjamin Pas Tamu (Visitor] apabila tidak
mengembalikan,

13



2.1.2 Jenis Pas Bandar Udara Untuk Kendaraan
Pas Bandar Udara untuk kendaraan, mermalila sifat:
a. Tetap (Permanen)

Pas Bandar Udara untuk kendaraan diberikan kepada

kendaraan vang beroperasinal pada sisi udara Bandar

Udara Mopah Merauke, diantaranya |

a. Kendaraan supply bahan bakar;

b. Katering

¢. Perawatan;

d. Patroli bandar udara;

c. Pendukung bangunan dan pengembangan bandar
udara;

f. Pelaksana pembinaan kegiatan penerbangan

Masa berlaku Pas Bandar Udara untuk kendaraan :

1} Pas Bandar Udara Kendaraan Tahunan
Pas Kendesraan Tahunan memililkd masa berlaku 32
(tiga puluh dua) hari kalender dan paling lama 365 (tiga
ratus enam puluh lima hari) kalender.
Pengguna Pas Bandar Udara untuk kendaraan wajib
mengajukan perpanjangan 1 {satu) bulan scbelum
masa berlaky Pas Bandar Udara berakhir.

2} Pas Bandar Udara Kendaraan Bulanan
Pas Bandar Udara untuk kendaraan yang diberikan
kendaraan yang karena tugas dan fungsinya harus
berada di daerah terbatas dengan masa berlaku 8
(delapan) hari kalender hingga paling lama 31 [tiga
puluh  satu) hari kalender dan hanya dapa t
diperpanjang 1 (satu) kali Pengajuan perpanjangan
Pas bulanan terhitung 1 (satu) minggu sebelum masa
berlaku berakhir.

3) Pas Bandar Udara Untuk Kendaraan Mingguan
Pas Bandar Udara yang diberikan kepada kendaraan
vang karena tugas dan fungsinya harus berada di

14



daerah terbatas dengan masa berlaku 2 (dua) hari
kalender hingga paling lama 7 (tujuh) hari Kalender
dan hanya dapat diperpanjang 1 (satu) kali. Insidental

Pas Bandar Udara untuk kendaraan bersifat isidental

diberikan untuk kematan:

1. Pertolongan medis;

2. Pemerintah di bandar udara selain pembinaan kegiatan
penerbangan;

3. Pemerintah dalam bidang penegakan hukum;

4. Protokoler kenegaraan.

2.2 PENGGUNA PAS

221

1}
2]

3

4)

3
©)
7

8)

9

Orang
Unit Pelaksana Teknis [UPT] Lkarantina [Hewan,
Tumbuhan dan Ikan);
Unit Pelaksana Telknis (UFT) Meteorologi dan Geofisika;
Instansi Pemerintah vang tidak berkantor di Bandar
Udara namun mempunyai kepentingan di bidang
penerbangan.
Organisasi yang ditetapkan oleh Pemerintah yang
mempunyai kepentingan di bidang penerbangan (KNKT,
KNEP, Tim Audit vang dibentuk khusus oleh Menteri
Perhubungan/Difjen Hubud, dan Kantor Otoritas
Bandar Udara Wilayah X).
Penyelenggara Bandar Udara.
Perusahaan Angloutan Udara / Airlines.
Perusahaan atau perorangan vang melakukan kegiatan
usaha penunjang kegiatan penerbangan.
Perusahaan atau percrangan yang melakukan kegiatan
usaha penunjang kegiatan bandar udara.
Protokoler pejabat pemerintah minimal Eselon 10
maksimal 2 orang,



10} Pekerja kontraktor wvang melakukan pekerjaan
pembangunan atau perbailkan bangunan di daerah
kcamanan terbatas di bandar udara.

11} Peserta pendidikan 8 pelatihan atau karya wisata di
bidang pendidikan.

12) Instansi/ Perusahaan vang tidak melakukan operasional
di bandar udara wajib mendapatkan rekomendasi dar
Bandar Udara Mopah Merauke.

2.2.2 Kendaraan

Kendaraan tertentu yang karema fungsinya atau karena

alasan tertentu, pada waktu tertentu harus berada di

daerah keamanan terbatas Bandar Udara Mopah,

2.3 BENTUK DAN WARNA PAS BANDAR UDARA
2.3.1 Pas Orang

a. Pas Tetap Tshunan
1] Berbentuk persegi panjang posisi vertikal (portrait)
berukuran 8,5 x 5.5 cm;
2} Terbuat dari bahan plastic PVC / blank card.
b. Pas Tetap Bulanan
1) Berbentuk persegi panjang posisi  horizontal
(landscape);
2] Terbuat dari bahan kertas dibunglous plastik bening
tempat ID Card.
. Pas Tetap Mingguan
1) Berbentuk persegi panjang posisi  horizontal
(landscape);
2) Terbuat dari bahan dibungikus plastik bening tempat
ID Card,
d. Pas Tidak Tetap, Pas Tamu (Visitor)
1) Berbentuk persegi panjang posisi posisi vertikal
fportrait) berukuran 18 x 13 cm;
2} Terbuat dari bahan stiker GSE.

16



e. Wamna Latar Belakang Pas Bandar Udara

1)

]

3]

Merah  diperuniukan  bagi personil yang
melaksanakan tugas sehari- harinya dominan di sisi
udara bandar udara;

Kuning [Diperuntukan bagi personil yang
melaksanakan tugas sehari- harinys dominan di
terminal penumpang Bandar Udara;

Biru diperuntukan bagi personil dari
instansi/institusi vang melaksanakan tugas sehari-
harinya dominan diluar daerah keamanan terbatas
bandar udara.

f. Format Pas

1)
2)
3)
1)
S
B)
7
8]
2.3.2

Nama Bandar Udara;

Foto Pemilik / Pemegang Pas;

Nama Pemilik/Pemegang Fas;

Nama Instans: fPerusabhaan;

Area Kerja Berlakunya Pas;

Jangka Waltu berlaltunya Pas;

Pengesahaan Pas dan Stempel tanda tangan ;
Nomor registrasi dan fitur keamanan.

Pas Eendaraan

Pas Tetap
a. Pas Tahunan

al

b

c

Berbentuk bulatan (bundar] gars tengah berukuran
15 cm;

Terbuat dar bahan stker yvang menempel pada
bagian kaca kendaraan;

Warna sesuai dengan area dan disain yang berlaku.

b. Pas Bulanan

a

Berbentuk bulatan (bundar] garis tengah berukuran

15 cm;
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b) Terbuat dari bahan stiker yang menempel pada
bagian kaca kendaraan;
¢) Warna sesuai dengan area dan disain yang beriaku.

2.4 PENOLAKAN PAS
Permohonan Pas Bandar Udara ditolak apabila:

1. Tidak memenuhi persyaratan kepemilikan Pas,

2. Melanggar prosedur pengajuan permohonan Pas;

3. Memberikan keterangan palsu mengenai data seria identitas
calon pengguna Pas dan Perusahaan dimana calon Pengguna
Pas bekerja;

4, Pas Pemohon sebelumnya sudah pemah dicabut |masuk
dalam BLACK LIST),

5. Jumlah kuota Pas Bandar Udara yang melebihi dari yang telah
ditentukan dan tidak mendapatkan persetujusn penambahan
kuota dari Kepala Kantor Cttoritas Bandar Udara Wilayah X.

2.5 PAS HILANG
Pengguna Pas Bandar Udara/ Petugas Pengamanan Bandar Udara

Mopah Merauke wajib melaporkan jika terdapat Pas Bandar Udara
yang hilang kepada Kepala Kantor Otoritas Bandar Udara Wilayah
X dengan melampirkan surat keterangan kehilangan dan
Kepolisian, pengguna Pas DBandara wajib membayar biaya
pencetakan Pas Bandara sesual dengan tand yang ditetapkan.



3.

KETENTUAN PENERBITAN PAS BANDAR UDARA DAN DOEUMEN
PERSYARATAN PENERBITAN PAS BANDAR UDARA

3.1 KETENTUAN PENERBITAN PAS ORANG PERORANGAN DAN PAS
UNTUK KENDARAAN

3.1.1

Pas Tetap

a. Pas Bandar Udara diberikan kepada orang perorangan

atan kendaraan wyang melakukan kepatan atau
mempunyai kepentingan dibidang penerbangan  di
daerah terbatas di Bandar Udara Mopah Merauke;

. Pemohon Pas Bandar Udara wapb mengajukan dan

melengkapi persyaratan yang telah ditctapkan oleh
Kepala Kantor Otoritas Bandar Udara Wilayah X

Pas Bandar Udara akan disetujui dan diterbitlkan
berdasarkan jumlah kuota Pas Bandar Udara vang
telah ditetapkan oleh Kepala Kantor Otoritas Bandar
Udara Wilayah X;

.Seluruh Pas Bandar Udara yang terbit wajib

mendapatkan disposisi tertulis dari Kepala Kantor
Ortoritas Bandar Udara Wilayah 3
Ketentuan Penerbitan Pas Tidak Tetap/ Pas Tamu
(Visitor)
Pas Tamu (Visifor) hanya diberikan untuk kunjungan
kedinasan, survei atau praktik pendidikan dan
pelatihan;
Surat permohonan Pas Tamu (Visttor) diberikan oleh
instansi/ perusahaan paling lambat 1 [satu) hari
schelum Pas Tamu (Visttorn digunakan dengan
melampirkan foto copy KTP/ atau Pas Bandar Udara
Tahunan;
Pas Tamu (Vistor) akan dikeluarkan setelah
mendapatkan persetujuan dari Kepala Kantor Otoritas
Bandar Udara Wilayah X atau EKoordinator yang
ditunjuk;



d Pas Tamu (Visito) diserahkan kepada instansi/
perusahaan penanggung jaweb dengan menyerahkan
jaminan berupa KTP asli;

e Wajib mendapatian pendampmegan dari personil yang
memiliki Pas (etap [permanen] yang berlakua sesuai
dengan wilaysh kerja dan petugas pengamanan bandar
udara;

f Jumlah permohonan Pas Tidak Tetap, Pas Tamu
(Visitor] wang akan diberikan disesuaikan dengan
kebutuhan;

g Menaati peraturan yang ada di Bandar Udara Mopah
dan memakai Pakaian vang rapi serta bersepatu;

h Bopan terhadap Pejabat Bandar Udara dan para
petugas Avsec Bandar Udara Mopah.

3.2 DOKUMEN PERSYARATAN PERMOHONAN PAS BANDAR UDARA
3.2.1 Pas Tetap Orang Crang Perseorangan
1) Pas Tahunan,/Bulanan Initial berdasarkan dengan
Kuota Pas Bandar Udara, terdiri atas:
a) Surat Permohonan Penerbitan Pas Bandar Udara;
b} Surat pernyvataan dan atasan di tempat pemohon
bekenja sesum  dengan  format  yvang  telah
ditetapkan:
c] Daftar riwayat hidup;
d) Foto copy identitas dird (KTP, Pasport atau KITAS);
e¢] Salinan Surat Keterangan Catatan Kepolisan
{SKCK) dari kepolisian [Kecuali PNS, Polisi, TNI dan
pegawai tetap di Bandar Udara);
Foto copy SK Pegawai dan Konirak Kerjs;
g Pas foto berwarna terbaru (latar belakang merah)
ukuran 3x4 cm sebanyak 2 (dua) lembar;

Lo}
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2)

h) Rekomendasi/kontrak kerjasama pengelola UPBU
Kelas 1 Mopah bagi konsesioner atau dengan
perusahaan penerbangan yvang beroperasi;

i} Surat dan Kedutsan Besar Negara permohonan
bagi Warga Negara Asing (WNAJ;

jl Foto copy NPWP Instansi dari tempat pemohon
bekerja.

Pas Tahunan/Bulanan initial vang tidak tercantum

dalam kuota Pas Bandar Udara, terdin atas:

a) Surat Permohonan Penerbitan Pas Bandar Udara

b} Suret permyataan dari atasan di tempat pemohon
bekerja sesuai dengan format yang telah
ditetaphan;

c¢] Daftar riwayat hidup;

d) Foto copy identitas diri (KTP, Pasport atau KITAS);

e] Sallnan Surat Keterangan Catatan Kepolisan

[SKCK) dari kepolisian {(Kecuali PNS, Polisi, TNI dan

pegawal tetap di Bandar Udaral;

Fotocopy SK Pegawai dan Kontrak Kerja;

gl Pas foto berwarma terbaru (latar belakang merah)
ukuran 3x4 cm sebanyak 2 (dua) lembar;

h) Surat dan Kedutsan Besar Negara permohonan
bag Warga Negara Asmng (WNAJ;

i] Fotocopy Sertifikat/STEP ([License] vang masih
berlaku bagi operator GSE (Ground Support
Equipment};

j| Kontrak kerjasama pengelola UPBU Kelas 1 Mopah
bagi konsesioner atau dengan perusahaan
penerbangan yang beroperasi;

k) Surat Penambahan kuota Pas Bandar Udara dari
Kepala Bandar Udara Mopah untuk penambahan
kuota Pas Bandar Udara tahunan:

.

ra |



3)

%)

l)

Surat rekomendasi dari Eepala Bandar Udara
Mopah untuk penambahan kuota Pas Bandar
Udara bulanan;

m) Foto copy NPWP [nstansi dari tempatl pemohon

bekerja.

Perpanjangan Pas Tahunan /Bulanan, terdiri atas:

al
bj

Surat Permchonan Penerbitan Pas Bandar Udara;
Sural pernyataan dari atasan di tempat pemohon
bekerja sesual  dengan format  yang telah
ditetapkan;

Fotocopy Pas Lama;

Foto copy NPWP Instansi darn tempat pemohon
bekenja.

Pas Bandar Udara Udara mitial Tehunan/Bulanan
protokoler, terdin atas:

a)
by

d

e

hj

Surat Permohonan Penerbitan Pas Bandar Udarsa;
Surat pernyvatasn dari atasan di tempat pemohon
belcerja  sesumi  dengan format  yang  telah
ditetapkan /

Daftar mwayat hidup;

Foto copy identitas diri (KTP, Pasport atau KITAS);
Pas foto berwarna terbaru (latar belakang merah)
ukuran 3x4 cm schanyak 2 [dua) lembar;

Surat pengusulan Kantor  Induk/Markas
Komando/Divisi masing-masing kesatuan;

Surat Penambahan kuota Pas Bandar Udara dan
Kepala Bandar Udara Mopah untuk penambahan
kuota Pas Bandar Udara tghunan apabila belum
terdapat pada kuota Pas Bandar Udara

Surat rekomendas dar Kepala Bandar Udara
Mopah apabila belum terdapat pada kuota Pas
Bandar Udara Bulanan;

Fotocopy I}/ Instansi perusahaan tempat beketja;
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3)

6)

m) Foto copy surat keputusan (SK) Sprint Penugasan
Dikawasan Bandar Udara Mopah;

n} Foto copy NPWP Instansi dari tempat pemohon
bekerja.

Perpanjangan Pas Tahunan /Bulanan protokoler terdiri

atas:

a] Surat Permohonan Penerbitan Pas Bandar Udara;

b) Surat pernyataan dari atasan di tempal pemohon
bekerja sesuai dengan format wang telah
ditetapkan;

¢} Pas foto berwama terbaru (latar belakang merah)
ukuran 3x4 cm sebanvak 2 [duaj lembar;

d} Surat pengusulan Kantor Induk/Markas
Komando/Divisi masing-masing kesatuan;

e] Fotocopy Fas Lama;

fi Foto copy surat keputusan {(SK] Sprint Penugasan
Dikawasan Bandar Udara Mopah;

g] Foto copy NPWP Instansi dari tempat pemohon
bekerja.

Pas Mingguan berdasarkan dengan Kuota Pas Bandar

Udara, terdin atas:

a) Surat Permohonan Penerbitan Pas Bandar Udara;

b] Mengisi Formulir permohonan Pas Bandar Udara
dari Kantor Otoritas Bandar Udara Wilayah X
sesual dengan format yang telah ditetapkan;

c] Sural pernyatasn dari atasan di tempat pemohon
bekerja sesuai dengan format yang telah
ditetapkan:

d) Fotocopy Pas dan surat pemyalaan pendamping
selama memasuki area yang dimohonkan;

o) Foto copy identitas diri (KTP, Pasport atau KITAS);

p) Foto copy NPWP [Instansi dan tempat pemohon
bekerja.
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7] Pas Mingguan vang tidak tercantum dalam kuota Fas
Bandar Udara, terdin atas:

3.2.2

b}

c}

3.4.3

a.
b.

b

e}

d)

e}

T

Surat Permohonan Penerbitan Pas Bandar Udara;
Mengisi Formulir permohonan Pas Bandar Udara
dan Kantor (tontas Bandar Udara Wilayah X
sesual dengan format yang telah ditetapkan;

Burat pernvataan dari atasan di tempat pemohon
bekerja secsuai dengan format yang telah
ditetapkan;

Fotocopy Pas dan surat pernyataan pendamping
selama memasuki area yang dimohonkan;

Foto copy identitas diri (KTP, Pasport atau KITAS);
Salinan Surat Keterangan Catatan Kepolisan
[SKCK) dari kepalisian (Kecuali PNS, Polisi, TNI dan
pegawai tetap di Bandar Udaral;

Surat rekomendasi dan Kepala Bandar Udara
Mopah wuniuk penerbitan Pas Bandar Udara
Mingguian;

Foto copy NPWP Instanasi dan tempat pemohon
bekerja.

Pas Visitor (Tamu)

Surat permohonan penggunaan Pas Visitor (Tamu) dari
pengguna Pas Visitor (Tamul;

Foto copy Pas Pendamping;

Folo copy KTF pengsuna FPas Visitor (Tamuj,

Pas Bandar Udara Untuk Kendaraan

Melampirkan surat permohonan dari instansi;
Mengisi formulir permohonan Pas Kendaraan;

c. Fotocopy KTP pemilik/penanggung jawab kendarsan;
d. Fotocopy STNK kendaraan yang masih berlaku;
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e. Fotocopy Pas Bandar Udara dan Tanda lzin Mengemudi
(TIM)} pengemudi kendarasn yang diusulkan;

f Hasmil uji Iaik/cek fisik kendarsan untuk dapat
beroperasi di daerah terbatas di bandar udara dan
Bandar Udara Mopah Merauke berupa rekomendasi
jjin operasional;

g Sertifikat uji laik dari Direktorat Jenderal Perhubungan
Udara wuntuk peralatan GSE [(Ground Support

Ecuiipment).



&. WILAYAH KERJA PAS BANDAR UDARA DAN PENGEODEAN JENIS
EEGIATAN PAS BANDAR UDARA

4.1 WILAYAH KERJA PAS TETAP
Wilayah Kerja Pas Orang Perscorangan

Pemohon Pas Bandar Udara yang telah melengkapi dokumen
mendapatkan wilayah kerja. Wilayah kerja yang diberikan harus
sesuai dengan tinglat resiko, bidang pekerjaan dan aksesibilitas,

Wilayah kerja pada Pas Bandar Udars, sesum dengan peraturan

yang berlaku :

A : Dacrah kedatangan (arrival) penumpang

: Ruang tunggu keberangkatan | boarding lounge) penumpang

: Daerah pelaporan din (check-in)

: Bagian luar gedung kargo (kade) atau halaman gudang

kargo

: Bagian dalam gudang kargo

1 Gedung listrik {main poter Rouse)

: Dacrah fasilitas metcorolog

» Gedung daerah peralatan navigasi dan telekomunikasi

: Daerah fasilitas suplai bahan bakar (fuel supply)

: Platform f apron area

: Gedung radar

; Tower

: Daerah penviapan bagasi tercatat (bagagge make-up areq)

sisi udara (@rside} kecuali apron.

V  :seluruh daerah famlitas wvital bandar udara (antara lain:
tower, gedunpg radar, gedung daerah navigasi dan
telekomunikasi, gedung listrk, fasilitas perawatan, suplai
air, meteorologi, fasilitas PKP-PK)

o M m

cHmTOoZ2EtEDQ0
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4.1,

a (A

WILAYAH KERJA PAS BANDAR UDARA UNTUE KENDARAAN
: Untuk kendaraan yang hanya beroprasi pada

seruice road sisi udara

b. (P

: Untuk kendaraan vang beroprasi pada sisi udara

dan tempat mengakses masuk dalam daerah
platfiorm [/ apron

: Untuk kendarasn yang beroprasi di sisi darat

wilayah kargo.

4.2 PENGKODEAN JENIS KEGIATAN PAS BANDAR UDARA

d. A (Aarhine)

e. B [Bandara)
H {(Handling)
I (Instansi)

P (Penunjang) :

: Badan Usaha Angkutan Udara
: Penyelengpara

Udara
Penyelenggara Navigasi Penerbangan.

Bandar dan

: Jasa Pelayanan Opeérasi Pesawat Udara di

Bandar Udara.,

: Untuk jenis kepiatan pemerintahan di

bandar udara.

Jasa penunjang pelayanan  hegiatan
penumpang dan barang serta kegiatan jasa
terkait yang memberikan nilai tambah bag:
perusahaan Bandar Udara

iy



3.

KUOTA PAS BANDAR UDARA ORANG PERORANGAN

5.1 PENETAPAN JUMLAH KUOTA PAS BANDAR UDARA ORANG
PERORANGAN

1]

2

Penerbitan Pas Bandar Udara diberikan secara terbatas
dengan menctapkan kuota Pas Bandar Udara. Kuota Pas
Bandar Udara ditetapkan berdasarkan kebutuhan operasional
pada setiap bandar udara. Bandar Udara Mopah menetapkan
jumlah kuota berdasarkan hasil evaluasi kebutuhan
operagional, dengan memperhatikan :

a. Pemohonan instansi / entitas;

b. Jenis kegiatan dan wilayah kerja;

c. Jumlah personel;

d. Penetapan personel;

e. Penggunaan dan jumiah kendaraan;

{. Tingkat resiko keamanan penerbangan.

Kepala Bandar Udara Mopah mengajukan jumlah kuota Pas
Bandar Udara secara resmi kepada Kepala Kantor Otoritas
Bandar Udara Wilayah X.

5.2 SURAT KEPUTUSAN KUOTA PAS BANDAR UDARA MOPAH

1

4]

1)

Kepala Kantor Otoritas Bandar Udara Wilayah X melakukan
evaluasi terhadap pengajuan jumlah kuota Pas Bandar Udara
Maopah.

Hasll evaluasi kuots Pas Bandar Udars dibuat dalam bentuk
Surat Keputusan yvang ditanda tangani oleh Kepala Kantor
Otoritas Bandar Udara Wilayah X. Jumlah Pas Bandar Udara
yang diterbitkan oleh Kantor Otoritas Bandar Udara Wilayah X
harus sesuai dengan jumlah kuota Pas Bandar Udara yang
telah ditetapkan.

5.3 PENAMBAHAN KUOTA PAS BANDAR UDARA

Pemohon Pas Bandar Udara wajib mendapat surat persetujuan
penambahan kuota Pas Bandar Udara dari Kepala Bandar



Udara Mopah dilengkapi dengan data dukung dalam kegiatan
di bandar udara.

2] Suratl penambahan kuota akan dilakukan evaluasi oleh Kepala
Kantor Otoritas Bandar Udara Wilayah X. Apabila disetujui
maka diberikan penambahan jumiah kuota pada Surat
Keputusan Kuota Pas Bandar Udara.

5.4 EVALUASI PENAMBAHAN KUOTA PAS BANDAR UDARA
Evaluasi kuota Pas Bandar Udara di dasarkan pada :

I} Pemohon Fas Bandar Udara harus memiliki kepentingan
operasional di Daerah Keamanan Terbatas [(DKT) Bandar
Udara Mopah Merauke.

2) Adanyva kunjungan kedinasan, protokeler kenagaraan serta
pendidikan wisata.

3) Kondisi wilayah Papua Selatan dalam keadaan tidak kondusif
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EEWAJIBAN PENGGUNA PAS BANDAR UDARA, PELANGGARAN,
PELAPORAN DAN SANKSI
6.1 KEWAJIBAN PENGGUNA PAS BANDAR UDARA

1.
2.

Menjaga keamanan dan ketertiban di bandar udara;
Menjaga Pas Bandar Udara dari penggunaan yang tidak
berhak;

Mematuhi penggunaan Pas Bandar Udara sesuai ketentuan;
Mengembalikan Pas Bandar Udara yang sudah selesal
penggunaannya,; berakhir masa berlakunya ke Kantor
Otoritas Bandar Udara Wilayah X;

Mematuhi tata terib dan ketentuan lmin pada Daerah
Keamanan Terbatas bagi pemegang Pas Bandar Udara untuk
kendaraan.

6.2 JENIS PELANGGARAN

1)

3)

Pelanggaran Ringan

a. Pas ditempatkan tidak sesual dengan ketentuan;

b. Melanggar tata tertib di bandar udara.

Pelanggaran sedang

a. Tidak memakai Pas saat berada di Daerah Keamanan
Terbatas bandar udars;

b. Memakai nama perusahaan bukan tempatnya bekerja;

c. Menggunakan Pas tidak sesuai dengan tugas dan
fungsinya.

Pelangparan berat

a. Keluar masuk daerah keamanan terbatas Bandar Udara
Mopah Merauke tidak melalui pintu yang ditentukan;

b. Tidak dapat menunjukan Pas yang masih berlaku di
daerah keamanan terbatas Bandar Udara Mopah Merauke;

c. Memakai Pas Bandar Udara yang tidak sesuai dengan area
vang telah disetujui;

d. Merusak atau mengubah bentuk Pas Bandar Udara,



e. Melakukan tindakan gangeruan melawan hukum di Bandar
Udara Mopah Merauke;

f. Meminjamkan pas kepada orang lain. Bagi peminjam
dikenakan sanksi berupa black list sebagal pemohon Pas.

6.3 SANKSI ADMINISTRATIF
1) Pelangparan terhadap kewajiban sebagai pemegang Pas

3)

4)

Bandar Udara akan dikenakan sanksi administratif berupa:

a. Peringatan;

b, Pembekuan;

c. Pencabutan;

d. Denda administrarif.

Sanksi administratif melalui tahap scbaga bertkut:

a. Sanksi peringatan diberikan berupa surat peringatan
sebanyak 3 (tga) kali berturut-turot dan memberikan
penandaan terhadap Pas Bandar Udara dengan
melobang Pas Bandar Udars;

b. Apabila surat peringatan tertulis tidak dindahkan maka
Pas Bandar Udara akan dibekukan dan dapat
mengajukan kembali.

Pas Bandar Udara dapat dibekukan selama 5 (lima) hari kerja

tanpa proses peringatan, dikenakan dalam hal personel

pendamping tidak mendampingi dan mengawasi pengguna

Pas Bandar Udara sementara (visitor]. Apabila selama proses

pembekuan pengeguna Pas Bandar Udara masith melakukan

pelanggaran maka Pas Bandar Udara akan dicabut dan dapat
mengajukan kembah.

Ketentuan pengajuan Pas Bandar Udara setelah

mendapatkan sanksi admimstratif berupa pencabutan

adalah:

a. Setelah 3 (tige) bulan;

b. Mengajukan permohonan dan melengkap: persyaratan
(inirial).
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3]

6}

7)

Pas Bandar Udara dapat dicabut tanpa proses peringatan

atau pembekuan, dalam hal pengguna:

a. Melakukan tindak pidana;

b, Membahayakan keamenan dan keselamatan
penerbangan.

Pas Bandar Udara sudah tidak dapat diterbitkan kembali dan

pengguna masuk dalam daftar blolar (stop Hst).

Pasz Bandar Udara yang telah mendapatkan sanksi

administratil berupa pembekuan dan pencabutan wajib

diinformasikan kepada Bandar Udara Mopah Merauke secara

resmi.

Pas Bandar Udara yang telah mendapatkan sanksi

administratif berupa pencabutan wajib dimusnahkan dan

diinformasikan kepada pimpinan instansi/ perusahaan

personiel yang bersanghutan.

FELAPORAN PELANGGARAN DAN TINDAK LANJUT

I)

2)

3

4

Bandar Udars Mopah Merauke wajib membuat laporan
secara tertulis kepada Kepala Kantor Otoritas Bandar Udara
Wilayah X apabila terdapat adanya pelanggaran yang
dilakukan oleh pengguna Pas Bandar Udara.

Laporan melampirkan foto Pas Bandar Udara pengguna Pas
Bnadar Udara yang melakukan pelanggaran dan dilengkapi
dengan kronologi kejadian.

Kantor Otoritas Bandar Udara Wilayah X melakukan evaluasi
terhadap jenis pelanggaran yang dilakukan cleh pengguna
Pas Bandar Udara.

Pengguna Pas Bandar Udara akan diberikan sanksi sesuai
dengan jenis pelanggaran dan menginformasikan hasil
tindaklanjut kepada Bandar Udara Mopah Merauke.
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T. DATABASE DAN PELAPORAN

7.1 DATABASE PAS BANDAR UDARA
Pelaksana penerbitan Pas Bandar Udara membuat sistem

database Pas Bandar Udara, meliputa:

1. Kuota Pas Bandar Udara;
Jumlah kuota Pas Bandar Udara Mopah dapat dibenkan
penpurangan dan penambahan berdasarkan kebutuhan
operasional bandar udara. Penambahan jumlah kuota haras
mendapatkan rekomendasi dari Kepala Bandar Udara Mopah
Merauke den persetujuan dari Kepala Kantor Otoritas
Bandar Udara Wilayah X.

2. Pas Bandar Udara yang telah diterbitkan;
Jumlah keseluruhan Pas Bandar Udara yvang diterbitkan
harus sesual dengan jumlah kuota Pas Bandar Udara yang
telah ditetapkan oleh Kepala Kantor Otoritas Bandar Udara
Wilayah X

3. Pas Bandar Udara Yang mash berlaku;
Pas Bandar Udara Yang masih berlaku meliputi Pas Bandar
Udara Tetap vaitu Pas Tahunan, Pas Bulanan dan Pas
Mingguan.

4. Pas Bandar Udara Yang Hilang atau Rusak;
Pas Bandar Udara Yang Hilang atau Rusak tidak menambah
jumlah Pas Bandar Udara yang masih berlaku, dan akan
menambah jumlah data base pada Pas Bandar Udara yang
telah diterbitkan.

5. Pas Bandar Udara Yang Habizs Masa Berlakunya;
Melakukan evaluasi data setiap bulan terhadap masa berlaku
pengeuna Pas Bandar Udara., Pelaksana penerbitan Pas
Bandar Udara akan memberikan informasi kepada pengguna
Pas Bandar Udara vang akan habis masa berlaku Pas Bandar

Udaranya.



6.

Pas Bandar Udara Yang Bersifat Sementara (Visitor);

Jumlah Pas Visitor dicetak setiap tahun sebanyak 10
(sepuluh) buah. Pas Visitor akan dilakukan monitoring
setelah digunakan, apabila terdapat Pas Visitor yang hilang
maka harus dilaporkan kepada Kepala Kantor Otoritas
Bandar Udara Wilayah X serta menginformasikan kepada
Bandar Udara Mopah.

Pas Yang Terkena Sanksi.

Memuat data pengguna Pas Bandar Udara yang
mendapatkan sanksi  peringatan, pembekuan dan
pencabutan.

Pelaksana penerbitan Pas Bandar Udara membuat daftar blolkir
{stop lisf), vang memuat:

1

Pas Bandar Udara yang habis masa berlakunya;

2. Pas Bandar Udara vang dibekukan;

3. Pas Bandar Udara vang hilang.

Daftar blokir (stop lisf} wajib didistribusikan kepada Bandar
Udara Mopah untuk disampaikan kepada Petugas Pengamanan
Bandar Udara.

7.2 PELAPORAN
Pelaksana penerbitan Pas Bandar Udara wajib membuat laporan

dalam hal :

.

Membuat laporan database kepada Kepala Kantor Otoritas
Bandar Udara Wilayah X setiap bulan secara tertulis, paling
lambat 7 (tujuh) har kerja di minggu pertarma.

Membuat laporan tahunan database kepada Kepala Kantor
Otoritas Bandar Udara Wilayah X paling lambat 14 [empat
belas) hari kerja ditahun berikutnya.



7.3 PEMBAHARUAN DOKUMEN PERSYARATAN PENGGUNA PAS
BANDAR UDARA
Kantor Otoritas Bandar Udara Wilayah X melakukan pembaruan

[updating) terhadap dokumen pengguna Pas Bandar Udara setiap
5 (lima) Tahun. Bagi pemohon pengguna Pas Bandara wajb
melengkapi persyaratan penggajuan Pas Bandara sesuai dengan
persyaratan Initial,
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TARIF PAS

Pemohon Pas Bandar Udara diwajibkan membayar tanf Pas scsuai
dengan Peraturan Pemerintah Nomor: PP 15 Tahun 2016 Tentang Jenis
Dan Tarifl Atas Jenis Penerimaan Negara Bukan Pajak Yang Berlaku
Pada Kementernman Perhubungan.

Adapun tarifl bagi pegguna Pas sesual denpgan Peraturan Pemerintah
Nomor: PP 15 Tahun 2016, yaitu :

JENIS PENERIMAAN NEGARA BUKAN PAJAK SATUAN TARIF
b. Pas Bendar Udara Manual
1. Orang
1} Penvelenggara Bandar Udara,
Navigasi dan Penerbangan
2. Bulanan Per orang Per | Rp.  35.000,00
Bulan
3. Tahunan Per orang Per | Bp.  100.000,00
Tahun
il FPerusahaan Terkait dan Penunjang
Penerbangan
1. Mingguan Per orang Per | Rp.  35.000,00
Minggu
2, Bulanan Per orang Per | Bp. 70,000,000
Bulan
3. Tabunan Per orang Per | Bp. 200.000,00
Tahun
fii.  Instansi Penyelenggara
Pemerintahan di Bandar Udara
1. Bulanan Per orang Per | Bp. 35.000,00
Minggu
2. Tahunen Per orang Per | Rp.  100.000,00
Bulan
iv, Umum
1. Mingguan Per orang Per | Ep. T0.000,00
Mirgeu
2. Bulanan Rp. 200.000,00




3. Tahunan

4, Kendaraan
a) Penvelengpara bandar udara,
navigasi dan penerbangan
b) Perusahaan terkait dan penunjang
penerbangan
(1) Mingguan

(2) Bulanan
(3} Tehunan

] Instansi Penyvelengsara
Pemerintahan di Bandar Udara

(1) Bulanan

(2} Tahunan

b, Iein Mepgemudi

a, Pada Badan Usaha Bandar Udara

b. Pada Unit Peoyelenggara Bandar Udara

Per orang Per

Bulan
!'l‘.f orang Per

Per Kendarsan

Per Kendaraan
Per Bulan

Per Tahun

Per orang Per
Tahun
Per orang Per

Ep. 1.600.000,00

Rp.  200.000,00

Ep. 30.000,00
Rp. 50.000,00

200.000,00

=0.000,00

150.000,00

Rkp. 150.000,00

Rp. 100.000,00

Besar hiaya sesuai Peraturan Pemerintah Nomeor: PP 15 Tahun 2016

sebagai berikut

. Bandara : Rp. 100.000,00
2. CIQ : Rp. 100.000.00
3. AirNav : Rp. 100.000.00
4. Protekoler - Rp. 100.000,00
5. Airline /Maskapai : Rp. 200.000,00

v



6. Ground Handling / Catering : Bp. 200,000,000
7. Kopcras / Wrapping : Rp. 200.000,00
. Konsensioner : Rp. 200.000,00
9. Asuransi : Rp. 200.000,00

Pemohon untuk umum mitra kergja di luar Bandar Udara Mopah
Merauke dikenakan biaya sesuai Peraturan Pemerintah Nomor: PP 15
Tahun 2016 sebesar Rp. 1.600.000,00 (Satu Juta Enam Ratus Ribu
Rupizh) atau kebijakan dari Kepala Kantor Otoritas Bandar Udara
Wilayah X.

Penerbitan Pas hilang dan rusak, pengguna Pas Bandara wajib
membayar biaya pencetakan Pas Bandara sesuai dengan FP 15 Tahun
2015.



DAFTAR STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR PENERBITAN PAS
BANDARE UDARA DAN LAMFIRAN

SIIRAL O AR P
No r (SOP) Nomor S0
SOP Penerbitan Pas Orang
1 | (Baruj SOP.001/KAMPEN, KOBUWIL.X/1/2024
g |20F F“.‘“h““;‘ Pas Orang | oop 002/ KAMPEN/KOBUWIL X/ 1/2024
(Perpanjangan
3 Sﬂu o P':"’""‘h] tan Pas Orang | op no3/KAMPEN/ KOBUWIL.X/1/2024
4 f;;‘;ﬂtﬂ“hm Pas Orang | cnp po4 /KAMPEN/ KOBUWIL X/ 1/2024
S0P Penerbitan Pas
5 Kend SOP.005/KAMPEN / KOBUWIL X/ Ifi.’ﬂﬂd-_
No Nama Lampiran Nomor Lampiran
1 | Surat Permohonan Kampen.Pas-001
2 | Lembar Wawancara Kampen.Pas-002
3 | Surat Pernvataan Kampen.Pas-003
4 | Daftar Riwayat Hidup __Kampen.Pas-004
5 Pas Tahunan ) Kampen.Pas-005
6 | Pas Bulanan dan MingFuan Kampen.Pas-006
8 | Pas Tamu (Visttor} Kampen.Pas-007 |
9 Pas Kendaraan Kampen.Pas-008
10 Daftar Tugas dan Tangung Jawab Tim Kampen.Pas-009
Penerbitan Pas Bandar Udara iy




10.

PENUTUP

Standar Operasional Prosedur (SOP) Penerbitan Pas Handar Udars
Kantor Otoritas Bandar Udara Wilayah X di Bandar Udara Mopah
Merauke merupakan pedoman pelaksanaan pelayanan kepada
pemohon Pas Bandar Udara di Bandar Udara Mopah Merauke, serta
ketentuan-ketentuan yang tertuang wajib dilaksanakan oleh Pelaksana
Penerbitan Pas Bandar Udara serta pemchon Pas Bandar Udara.
Kantor Ctoritas Bandar Udara Wilayah X wajib melakukan pengawasan
terhadap pelaksanaan Penerbitan Pas Bandar Udara, penpawasan
Standar Operasional Prosedur (SOP} Penerbitan Pas Bandar Udara
Kantor Otoritas Bandar Udara Wilayah X di Bandar Udara Mopah
Merauke akan dievaluasi secara penodik berdasarkan peraturan yang
berlalu. Masa berlaku Standar Operasional Prosedur (SOP) m
terdapat pada Lembar Pengesahan yang di tanda tangani oleh Kepala
Kantor Otoritas Bandar Udara Wilayah X,
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Standar Operasional Prosedur (SOF) Penerbitan Pas Bandar Udara
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Standar Operasional Prosedur {SOP) Penerbitan Pos Bandar Udara
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Pas Tahunan
Nomor Lampiran : Kampen.Pas-005
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Standar Operasional Prosedur (SOP) Penerbitan Pas Bandar Udara
Kantor Otoritas Bandar Udara Wilayah X di Bandar Udara Mopah Merauke



Pas Bulanan dan Mingguan
Momor Lampiran : Kampen.Pas-006
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Stondor Operasional Prosedur {SOP) Penerbinan Pas Bandar Udara
Kontor Otoritas Bandar Udara Wilayah X di Bandar Udara Mapah Merauke



Pas Tamu (Visitor)
Nomor Lampiran : Kampen.Pas-007

Tampak belakang

Tampak depan

© Al P Viesny

KITAS BANDAR UDARA

e

Standar Operasional Prosedur (SOP) Penerbitan Pas Bandar Udara
Kantor Otoritas Bandar Udara Wilayah X di Bandar Udara Mapah Merauke



Pas Kendaraan
Momor Lampiran : Kampen.Pas-008
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Daftar Tugas Dan Tanggung Jawab Tim Penerbitan Pas Bandar Udara
Nomor Lampiran : Kampen. Pas-009

No

Penanggung
Jawab

Deskripsi

Koordinator
Administrasi Pas
Bandar Udara

L.

Memastikan administrasi
melaksanakan tugas dan tanggung jawab
Memastikan tersedianya laporan pelaksanaan
wawancara/ screening dan  Kepedulian
Keamanan Penerbangan (Aviation Security
Awareness)

Memastikan tersedianya laporan bulanan dan
tahunan

Melakukan monitoring database pengguna Pas
Bandar Udara serta melakukan evaluasi
penerbitan Pas Bandar Udara

Mengakomodir kebutuhan peralatan penunjang
penerbitan Pas Bandar Udara dan mengajukan

Tugas dan SJawab
petugas

Koordinator
Petugas
Wawancara/
Sereening dan
Kepedulian
Keamanan
Penerbangan
(Aviation Security

I il
Memastikan terlaksananya pelaksanaan
wawancara/ screening dan  Kepedulian
Keamanan Penerbangan (Aviation Security
Awarencss)

Memastikan pemberian wilayah kerja yang
diberikan sesuai dengan tingkat resiko, bidang
pekerjaan dan aksesibilitas

Melakukan pengawasan selama kegiatan
wawancaraf screening  dan Kepedulian
Keamanan Penerbangan (Aviation Security
Awareness)

Memastikan tersedianya laporan pelaksanaan
wawancara |/ screening dan Kepedulian
Keamanan Penerbangan (Aviation Security
Awarcness)

Membuat disposisi kepada petugas
administrasi apabila terdapat berkas yang tidak
memenuhi persyaratan

Melalkukan monitorning database pengguna Pas
Bandar Udara serta melakukan evaluasi
penerbitan Pas Bandar Udara

Membaiat disposisi kepada pctugas
administrasi apabila Pas Bandar Udara dapat
dilakukan pembayaran dan pencetakan Pas
Bandar Udara

Stondar Operusional Prosedur (SOP) Penerbitan Pas Bandar Udara
Kantor Otoritas Bandar Udara Wilayah X di Bandar Udarn Mopah Merauke




1. Menerima berkas permohonan penerbitan Pas
Bandar Udara dari pemohon

2. Melakukan verifikasi data pemohon dan
melakukan penyusunan berkas wawancara
serta mengsi check list berkas

3. Mengembalikan dokumen persyaratan Pas
Bandar Udara kepada pemohon Pas Bandar
Udara jika terdapat kekurangan atau tdak
MMWIW

4. Menyiapkan TEAS T NINE AN
metvierabkan: b ‘.':-..J- fciriahior ."}-. 2 Bandoar
dara yvang telah lengkap berupa

1 Uheck Tist I-'ru engkapan herkas
I Formulir pengsian data Pas Bandara

|:l.".'ii:J.'i.' .I.:.. WawanceFa
1 I|':".| IWancam
e Berleay |- enegkapan pemohon  sesuni check
3 Petugas I Daltar hidir
Administrasi 3. Illnnhual jadwal kegiatan wawancara

dan Kepedulian Keamanan
Pene:rha.ugn (Aviabion Security Awareness).

6. Menginformasikan kepada devisi keuangan
PNBP terkait pembayaran PNBP Pas Bandar

Udara sectelah pemohon dinyatakan lulus
screening dan Aviation Security Awareness

7. Menyampaikan kode e-Billing kepada pemohon

Pas Bandar Udara
8. Menyampaikan kepada berkas pemohon
kepada petugas foto untuk ditindaklanjuti

9. Menyampaikan berkas pemohon Pas Bandar
Udara vang telah diterbitkan kepada petugas
database

10. Mengarsipkan dokumen permohonan Pas
Bandar Udara vyang telah diterbitkan pada
odner setelah Pas Bandara diproscs

11. Menginformasikan kepada Pemohon bahwa Pas
Bandar Udara sudah dapat diambil

1. Menyiapkan ruangan kegiatan wawancara [

Petu screening dan Kepeduban Keamanan
&8s Penerbangan {Aviation Security Awareness)
4 | wawancara/ 2. Melakukan validasi keabsahan dokumen
i persyaratan permohonan Pas Bandar Udara

3. Melakukan wawancara kepada pengguna Pas

Stanelar Operasional Prosedur (SOF) Penerbitan Pas Bandar Udara
Kantor Otaritas Bandar Udara Wilayah X di Bandar Udara Mopah Merauke



Bandar Udara sesuai dengan  lembar
WAWANCATE

Memberikan wilayah kerja vang diberikan
sesual dengan tingkat resiko, bidang pekerjaan
dan aksesibilitas

Menyampaikan berkas pemohon Pas Bandar
Udara kepada petugas administrasi unok
ditindaklanjut

Membuat laporan pelaksansan wawancara [
screening dan Kepedulian Keamanan
Penerbangan (Aviation Security Awareness|

Permugas Pelaksana
Kepedulian
5 Keamanan

| Penerbangan
| |Aviation Security
Awareness)

Menyiapkan ruangan kegiatan

Memberikan sosialisasi Kepedulian Keamanan
Penerbangan (Aviation Security Awareness)
kepada pengguna Pas Bandar Udara
Melaksanakan ujian kepada pengguna Pas
Bandar Udara serta menilai hasil ujian
Membuat laporan pelaksanaan wawancara [
screening  dan Kepedulian Keamanan
Penerbangan (Aviation Security Awarenessj

6 Devisi Keuangan
PNEF

i

Membuat kode e-Billing dan menyampaiakan
kepada petugas administrasi untuk pemohon
melakukan pembayaran melalui Bank
Membuat laporan hasil PNBP dari Pas Bandar
Udara

7 | Petugas Folo

M W ke

Menviapkan peralatan foto

Menyiapkan berkas pemohon yang telah
diterima dari tim administrasi

Mengambil dokumentasi foto pemohon Pas
Bandar Udara

Melakukan pencetakan Pas Bandar Udara
Menginformasikan kepada petugas administrsi
bahwa Pas Bandar Udara telah selesai dicetak
dan dapat ditindaklanjuti

8 | Petugas Data Base

Menginput data base Pas bandar udara pada
aplikasi yang tersedia

Menyiapkan data dukung laporan bulanan Pas
Bandar Udara

Standar Operasional Prosedur [SOF] Fenerbitan Pas Bandar Udaro
Kantor Ctoritas Bandar Udara Wilayoh X di Bandar Udara Mopah Merauke
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