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PEMERINTAH KOTA PALEMBANG

KECAMATAN SAKO

Jalan Musi Raya Nomor. | Palembang, Propinsi Sumatera Selatan
Telp. (0711) 811923 Fax. 0711-811923 Kode Pos 30163

KEPUTUSAN CAMAT SAKO KOTA PALEMBANG
NOMOR : 3\ /KPTS/CS/IITAHUN 2023

TENTANG

PENYELENGGARA ADMINISTRASI TERPADU KECAMATAN (PATEN)

Menimbang

Menimbang

DI KECAMATAN SAKO

bahwa sesuai ketentuan pasal 17 huruf ¢ Peraturan Menteri
Dalam Negeri Nomor 4 Tahun 2010 tentang Pedoman
Pelayanan Administrasi Terpadu Kecamatan,bahwa Camat
menetapkan pelaksana teknis PATEN;

bahwa Kecamatan telah ditetapkan sebagai Penyelenggara
PATEN berdasarkan Keputusan Walikota Palembang Nomor:
295/KPTS/1/2015 tentang Penetapan Kecamatan Sebagai
Penyelenggara Pelayanan Administrasi Terpadu Kecamatan;

bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana dimaksud pada
huruf a dan b di atas serta untuk efektivitas penyelenggaraan
PATEN di Kecamatan Sako,perlu menetapkan Keputusan
Camat tentang Penyelenggaraan PATEN di Kecamatan Sako.

Undang-Undang Nomor 33 tahun 2004 tentang Perimbangan
Keuangan antara Pemerintah Pusat dan Pemerintah Daerah;
Undang-undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan
Publik;

Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan
Daerah (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2014
Nomor 244, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia
nomor 5587) sebagaimana telah diubah beberapa kali, terakhir
dengan Undang-Undang Nomor 9 Tahun 2015 tentang
Perubahan kedua atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014
tentang Pemerintahan Daerah (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2015 Nomor 58, Tambahan Lembaran Negara

Republik Indonesia Nomor 5679),
Peraturan Pemerintah Nomor 19 Tahun 2008 tentang

Kecamatan,
Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 24 Tahun 2006 tentang

Pedoman Penyelenggaraan Pelayanan Terpadu Satu Pintu;

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 20 Tahun 2008 tentang
Pedoman Organisasi dan Tata Kerja Unit Pelayanan Perizinan di

Daerah;
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Pedoman Pelayanan Administrasi Terpadu Kecamatan;

Peraturan Daerah Kota Palembang Nomor 11 Tahun 2008
tentang Pembentukan Organisasi dan Tata Kerja Kecamatan dan
Kelurahan,

Peraturan Daerah Kota Palembang Nomor 25 Tahun 2010
tentang Tugas Pokok,Fungsi dan Uraian Tugas Kecamatan;
Peraturan Daerah Kota Palembang Nomor 7 Tahun 2010 tentang
lzin Penyelenggaraan Reklame;

Peraturan Daerah Kota Palembang Nomor 14 Tahun 2010
tentang Pajak Reklame;

Peraturan Daerah Kota Palembang Nomor 5 Tahun 2011 tentang
Pembinaan dan Retribusi Pemakaman dan/atau Pengabuan
Jenazah;

Peraturan Walikota Palembang Nomor 50 Tahun 2012 tentang
Persyaratan,Mekanisme dan Prosedur Tetap Pemungutan Pajak
Reklame;

Peraturan Walikota Palembang Nomor 54 Tahun 2015 tentang
Pelimpahan sebagian kewenangan pemerintahan dari Walikota
kepada Camat;

Peraturan Walikota Palembang Nomor 57 Tahun 2015 tentang
Uraian tugas personil Kecamatan dalam penyelenggaraan
Pelayanan Administrasi Terpadu Kecamatan;

Peraturan Walikota Palembang Nomor 58 Tahun 2015 tentang
Standar Pelayanan Administrasi Terpadu Kecamatan;

Keputusan WalikotaPalembang Nomor 388 Tahun 2014 tentang
Tim Teknis Pelayanan Administrasi Terpadu Kecamatan; dan
Keputusan Walikota Palembang Nomor 295/KPTS/1/2015 Tahun

2015 tentang Penetapan Kecamatan sebagai penyelenggara
Pelayanan Administrasi Terpadu Kecamatan.

MEMUTUSKAN

Visi pelayanan adalah "Terwujudnya Sistem Pelayanan Prima

Kepada Masyarakat dengan Cepat, Tepat, Efektif dan Efisien dalam

Rangka Optimalisasi Pelaksanaan Reformasi Birokraksi Menuju

Palembang Emas 2023"

Untuk mewujudkan Visi Pelayanan ditetapkan Misi Pelayanan, yaitu :

1. Mewujudkan tertib administrasi pelayanan untuk memberikan
kapasitas hukum dalam proses maupun produk hukum pelayanan
sebagai wujud tanggungjawab pelaksanaan tugas;

Meningkatkan profesionalisme petugas dan sistem pelayanan

umtuk memperoleh pelayanan berkualitas sesuai dengan azas
penyelenggaraan pelayanan publik;

3 Menjujung tinggi nilai-nilai akuntabilitas dan integritas serta
membangunmekanisme  kontrol yang partisipatif  untuk

menumbuhkan pelayanan yang bersih dari kolusi dan nepotisme
(KKN) ; dan
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. Pemunikan petugas pelayanan ditetapkan lebih lanjut dalam Surat

Permiah Camat
1. Loket Pelayanan o

2 Lokst pelayanan terdin atas 4 (empat) loket,dengan rnincian:
1) Lokst 1, melayani pendaftaran dan penerimaan berkas
Z) Lokst 2. meisyani pendafiaran dan penernmaan berkas

permohonan bidang non perizinan; -
3) Lokst 3, untuk penyerahan dokumen yang telah selesai
diproses.dan
£) Loket 4, melayani pembayaran retribusi perizinan

5. Setizp lokst dilayani oleh 1 (satu) orang petugas teratih (front
line officer).

c. Untuk mengawasi kinerja petugas loket, ditempatkan 1 (satu)
orang pengawas sekaligus bertugas sebagai penanggung
jawab harian yang berasal dari pejabat struktural kecamatan.

2. Mejz Pelayanan

2. Msjz petugas customer service, melayani pemberian informasi
pelzyanan dan penerimaan/penanganan pengaduan.

b. Meiz petugas pengawas/penanggungjawab harian.

2 Dztz / mformasi pelayanan ditampilkan secara jelas terbuka dan
mudzh dizakses meliputi:

a. Jenis Pelayana

b. Persyaratan

¢. Prosedur

d. Biaya

e. Waktu Penyelesaian

f Mekanisme Pengaduan

g. Informasi tambahan

4 Fasilitas pendukung , meliputi :

a. Ruang Tunggu

b. Akses internet gratis

c. Toiet



d. Televisi

e. Air minum

f. Bahan bacaan (surat kabar
g. Kotak Saran /pengaduan

KEDELAPAN : Untuk meningkatkan aksesibilitas masyarakat terhadap informasi
pelayanan, disediakanline telepon pusat pelayanan yang aktif 24 jam
setiap hari kerja.

KESEMBILAN : Keputusan ini dimulai berlaku pada tanggal ditetapakan

i Palembang
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LAMPIRAN | KEPUTUSAN CAMAT SAKO

NOMOR : /KPTS/CS/N/2023
TANGGAL : JANUARI 2023
PERIHAL - PENYELENGGARAAN PELAYANAN ADMINISTRASI TERPADU

KECAMATAN (PATEN) DI KECAMATAN SAKO

M
RINCIAN JENIS PELAYANAN

(Peraturan Daerah Kota Palembang Nomor 54 tahun 2015 tentang Pelimpahan Sebagian
Kewenangan Pemerintah dari Walikota Palembang)

|. BIDANG PERIZINAN
1. Pembenan izin Pemakaman dan Pengabuan Jenazah
2. Pembenan lzin Penyelenggaraan Media Reklame Insidentil

Il. BIDANG NON PERIZINAN
1. Pelayanan Pengurusan Pendaftaran Surat Pernyataan Ahli Waris.
2. Pelayanan Pengurusan Pendaftaran Surat Pengakuan Hak atas Tanah Usaha.
3. Pelayanan Pengurusan Surat Pengoperan Hak Tanah Usaha.
4. Pelayanan Pengurusan Surat Keterangan Domisili Usaha
5. Pelayanan Pengurusan Surat-Surat Keterangan Camat Lainnya.

KOTA PALEMBANG

» AMIRUDDIN SANDY, S.STP., M.Si
“FEMBINA TINGKAT |
NIP. 1984062520031210001



LAMPIRAN Il KEPUTUSAN CAMAT SAKO

NOMOR
TANGGAL
PERIHAL

IKPTS/CS//12023
JANUARI 2023

PENYELENGGARAAN PELAYANAN ADMINISTRASI TERPADU
KECAMATAN (PATEN) DI KECAMATAN SAKO

“—

RINCIAN TUGAS PELAYANAN

1. PENGAWAS/PENANGGUNG JAWAB HARIAN:

b.
C.

Mengawasi dan memastikan seluruh proses penyelenggaraan pelayanan di ruang
pelayanan berjalan tertib, aman, nyaman dan lancar:

Memastikan kinerja petugas pelayanan sesuai dengan standar pelayanan;
Memberikan arahan teknis bagi petugas pelayanan dan mencarikan solusi apabila
ada permasalahan yang muncul dan tidak dapat ditangani oleh petugas pelayanan;
dan

Menjadi penghubung antara petugas pelayanan dengan Kepala Seksi terkait selaku
pengolah.

2. PETUGASLOKETI:

a.
b.
C.

@~oa

Menerima pendaftaran permohonan bidang perizinan;

Entry data pemohon dan jenis permohonan perizinan;

Mencatat nomor pendaftaran berkas dan memberikan resi pendaftaran kepada
pemohon;

Memeriksa kelengkapan persyaratan, dituangkan dalam checklist persyaratan;
Mengembalikan berkas yang tidak lengkap kepada pemohon;

Meneruskan berkas lengkap kepada Kepala Seksi terkait: dan

Menginformasikan jadwal verifikasi kepada pemohon (bila diperlukan verifikasi
lapangan)

3 PETUGAS LOKET Il :

a.
b.
C.

@~oa

Menerima pendaftaran permohonan bidang perizinan;

Entry data pemohon dan jenis permohonan perizinan;

Mencatat nomor pendaftaran berkas dan memberikan resi pendaftaran kepada
pemohon;

Memeriksa kelengkapan persyaratan, dituangkan dalam checklist persyaratan:
Mengembalikan berkas yang tidak lengkap kepada pemohon;

Meneruskan berkas lengkap kepada Kepala Seksi terkait; dan

Menginformasikan jadwal verifikasi kepada pemohon (bila diperlukan verifikasi
lapangan)

4 PETUGAS LOKET Il :

&
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Menyerahkan Surat Ketetapan Retribusi Daerah (SKRD) ata sejenisnya kepada
pemohon (untuk izin yang dipungut retribusi);

Meminta bukti pembayaran retribusi kepada pemohon (untuk izin yang dipungut
retribusi)sebagai dasar penyerahan izin;

Melayani Pembayaran retribusi

Menyerahkan bukti pembayaran retribusi; dan o
Melakukan rekapitulasi penerimaan harian pendapatan daerah dari retribusi
Menyerahkan produk pelayanan (izin/rekomendasi/lainnya) secara langsung
kepada pemohon;
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LAMPIRAN Ii K.EPUTIJSAN CAMAT SAKO KOTA PALEMBANG

Nemor - JKPTS/CS/1/2023
Tanggal : Januari 2023
Perihal : PENYELENGGARAAN PELAYANAN ADMINISTRAS| TERPADU KECAMATAN (PATEN) DI KECAMATAN SAKO
PROSEDUR / DIAGRAM ALUR PELAYANAN
Alur Pelay Wakte
No. URAIAN KEGIATAN Sekretaris
Pemohon Petugas | . hala Seksi Opesaior, | = = Camat
Loket p Kec
L |F t daftarh h ke loket :
- Loket 1, untuk bidang perizinan I Daftar Iﬂ
- Loket 2, untuk bidang non perizinan ? I
2. Fclugasluket
Mencatat nomor pendaftaran berkas Tidak lengkap
Memberikan resl pendaftaran
Memeriksa kelengkapan persyaratan
Berkas TIDAK LENGKAP dil ke pemohon untuk dilengkapi ‘I Pamenksaan Persypatan J Pemrosesan
Berkas LENGKAP dilanjutkan ke Kepala Seksi selaku pengolah - diselesaikan
: Kem:\:;gﬁ:fmasikan kepada pemohon jadwal verifikasi I (bila diperlukan) { Lengkap At
" |- Melakukan verfikasi lapangan I 1 (satu) hari,
- b izin/rekomendasi/lai kecuali yang
Menghitun, nzl'.n sl fzin
4. | Operator Km:p:ter ’ mern_erlukan |
Mencetak surat kep izin//rek i g verifikasi
Mencetak Surat Ketetapan M’\buy Daerah (SKRD) i kel lapangan
5. [ wewalsSersk: i i - -SKRD diselesaikan
- Mengkoreksi dan f surat izin/rek dasiflainnya
- Meneruskan ke SEKCAM maksimal 4
6, | SEKCAM: (empat)
SN si dan raf surat izin/rek fasiflainny :I formndm | /\ harl.
- kan ke CAMAT > o
7. | cAMAT i surat izin/ dasi/lainnya |_._< >
> T b izin/rek dasi yerahkan ki loket, =
8. Kepala Seksi m bt :umar e dan e petugas loke ¥ - Penomoran, dan * — \/
Petugas loket menyerahkan ke pemohon disertal bukt penyerah. setelah seb pemoh b L ks ol
membayar retribusi izin [ — Retribust
Pemohon mengisi kuesioner tingkat kepuasan pelayanan
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