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PEMERINTAH KOTA PASURUAN
KECAMATAN PANGGUNGREJO
KELURAHAN PETAMANAN

JI. Sunan Ampel No. 12 Telp. Pasuruan, Jawa Timur 67126
Laman www petamanarn.pasuruankota.go.id
Pos-el kel.petamanan@gmail.com

MITQXAXR

KIFTA PASLIRUAM

Jenis Pelavanan yang ada di Kelurahan Petamanan, melipauti ©

. SURAT KETERANGAN HARGA TANAH

SURAT KETERANGAN BERKELAKUAN BAIK ( SKCK)
SURAT KETERANGAN DOMISILI PENDUDUK

SURAT KETERANGAN BEDA IDENTITAS

SURAT KETERANGAN KEHILANGAN

SURAT PERMOHONAN LIIN KERAMAIAN

SURAT KETERANGAN TIDAK MAMPU UNTUK BEROBAT
SURAT KETERANGAN TIDAK MAMPU UNTUK SEKOLAH
SURAT KETERANGAN BELUM MENIKAH

. SURAT KETERANGAN MEMILIKI USAHA
. SURAT KETERANGAN DOMISILI USAHA
. SURAT KETERANGAN TIDAK MEMILIKI RUMAH

SURAT KETERANGAN PENGHASILAN

. SURAT KETERANGAN AHLI WARIS

. SURAT PENGANTAR KARTU KELUARGA
. SURAT PENGANTAR E-KTP

. SURAT PERMOHONAN BANTUAN SOSIAL

SURAT PENGANTAR AKTA KELAHIRAN

. SURAT PENGANTAR AKTA KEMATIAN

. SURAT PENGANTAR PINDAH KELUAR

. SURAT PENGANTAR PENDUDUK RENTAN

. SURAT PENGANTAR NIKAH

. SURAT PERMOIHONAN SANTUNAN KEMATIAN
24

SURAT KETERANGAN ASAL-USUL

NIP. 19711128 199803 2 005



PEMERINTAH KOTA PASURUAN
KECAMATAN PANGGUNGREJO

KELURAHAN PETAMANAN

JI. Sunan Ampel No. 12 Telp. Pasuruan, Jawa Timur 67126
Laman www.petamanan.pasuruankota.go.id

MTQXXX
KOTA PASURLIAN

Pos-el kel.petamanan@gmail.com

SURAT KEPUTUSAN

LURAH PETAMANAN KECAMATAN PANGGUNGREJO

KOTA PASURUAN
NOMOR : 188 /22/423.404.08/2024

TENTANG
STANDAR PELAYANAN PUBLIK

KELURAHAN PETAMANAN KECAMATAN PANGGUNGREJO

Menimbang

Mengingat

KOTA PASURUAN

bahwa untuk mewujudkan kepastian tentang hak. tanggung jawab.
kewajiban dan kewenangan selurub pihak terkait dalam penyelenggaraan
pelayanan publik pada Kelurahan Petamanan Kecamatan Panggungrejo dan
dalam rangka mewujudkan sistem pevelenggaraan pemenniaban sesuai
dengan asas-asas umum penyelenggaraan pemenntahan  yvang  baik,
terpenuhinya hak-hak masyarakat dalam memperoleh pelayanan publik
secara maksimal serta mewujudkan partisipasi dan ketaatan masyarakat
dalam meningkatkan pelavanan publik, maka perlu ditetapkan standar
pelayanan publik.

bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana dimaksud pada konsideran
huruf a, perlu ditetapkan Standar Pelavanan Publik di Kelurahan

Petamanan Kecamatan Panggungrejo Kota Pasuruan dalam Keputusan
L urah Petamanan

Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi
Kependudukan (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2006 Nomor
124, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4674)
sebagaimana lelah diubah dengan Undang-undang Nomor 24 Tahun 2013
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2013 Nomer 232, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5475):

Undang-1Indang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik;

Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019 tentang Pelaksanaan Undang-
Undang Nomor 23 Tahun 2006 Tentang Admumstrasi Kependudukan
Schagaimana Telah Diubak Dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013
Tentang Perubshan Atas Undang-Tndang Nomor 23 Tahun 2006 Tentang
Admimistras: Kependudukan (1.embaran Negara Republik Indonesia Tahun
2019 Nomor 102, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor
6354);

Peraturan Pemenniah Nomor 2 Tahun 2018 tentang Standar Pelayanan
Minimal.

Peraturan Menteri Pendavagunaan Aparatur Negara dan Reformasi
Rirokrasi Republik Indonesia Nomor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman
Standar Pelayvanan.



Menetapkan

Kesatu

Kedua

Ketiga

Keempat

Kelima

MEMUTUSKAN

Keputusan |.urah Petamanan tentang Standar Pelayanan di Lingkungan
KelurahanPetamanan Kocamatan Pangpungrejo Kota Pasuruan

Standar pelavanan sebagaimana dimaksud dalam Diktum Kesatu digunakan sebagai
Pedoman dalam pemilaian ukuran kualitas dan kinerja pelayanan bagi penyelenggara,
masvarakat , maupun aparat pengawasan dalam penvelengparaan pelavanan publik
Standar Pelavanan scbagamana dimaksud dalam dictum kesatu termasuk kategorl
pelayanan. yang melhiputi -

1. Surat Keterangan Harga Tanah

Surat Keterangan Berkelakuan Baik (Skek)

Surat Keterangan Demisili Penduduk

[ R ]

Lad

4, Surat Keterangan Beda ldentitas:

5. Suorat Keterangan Kehilangan

6. Surat Permohonan 1jin Keramaian

7. Surat Keterangan Tidak Mampu Untuk Berobat
8 Surat Keterangan Tidak Mampu Untuk Sekelah
9. Surat Keterangan Belum Menikah

10. Surat Keterangan Memiliki Usaha

11. Surat Keterangan Domisili Usaha

12, Surat Keterangan Tidak Memiliki Rumah

13. Surat Keterangan Penghasilan

14, Surat Keterangan Ahl Waris

15. Surat Pengantar Kartu Keluarga

16. Surat Pengantar E-Ktp

17 Surat Permohonan Bantuan Sosial

18, Sural Penpantar Akta Kelahiran

19. Surat Pengantar Akta Kematian

20. Surat Pengantar Pindah Keluar

21. Surat Pengantar Penduduk Rentan

22 Surat Pengantar Nikah

23, Surat Permohonan Santunan Kematian

24. Surat Keterangan Asal-Usul

Standar Pelayanan sehagaimana dimaksud dalam diktum ketiga Lampiran 1 sampai
dengan Lampiran XXIII yang merupakan bagian udak terpisahkan dari Surat
Keputusan.

Keputusan ini mulai berlaku pada tanggal ditctapkan

Ditetapkan di Pasuruan
Pada tanggal 08 Januan 2024

etanaiat | (111/d)
NIP. 18711128 189803 2 005



LAMPIRAN1

SURAT KEPUTUSAN

LURAH PETAMANAN,

KECAMATAN PANGGUNGREJO

KOTA PASURUANNOMOR : 188
/22/423.404.08/2024 TENTANG

STANDAR PELAYANAN DI LINGKUNGAN
KELURAHAN PETAMANAN

STANDAR PELAYANAN
SURAT KETERANGAN HARGA TANAH

NO KOMPONEN URAIAN
PENYAMPAIAN LAYANAN
1 Persyaratan | 1. Surat Pengantar RT/RW

2. Foto copy Kartu Keluarga Pemohon
Foto copy e-KTP Pemohon
4, Bukti Pelunasan PBB tahun berjalan

()

Sistem Mekanisme dan
Prosedur

1. Mengajukan permohonan pembuatan Surat Keterangan |
Harga Tanah

2. Menerima dan memeriksa kelengkapan berkas
permohonan Surat Keterangan Harga Tanah apabila
belum lengkap kembali ke Pemohon

3. Mengoreksi dan meneliti berkas pemohon dan apabila
belum lengkap kembali ke Pengadministrast umum

4, Mengonsep Sural Keterangan Harga Tanah

3. Mengetik konsep Surat Keterangan Harga Tanah

6, Mengoreksi dan memaral Surat Keterangan Harga
Tanah dan apabila ada koreksi kembali ke
pengadministrasi umum untuk dibetulkan

7. Mengoreksi, meneliti dan memaraf Surat Keterangan
Harga Tanah dan apabila ada koreksi dikembalikan ke

' Kasi. Pemerintahan, Trantib dan Pelayanan Umum

' 8. Mengorcksi, meneliti dan menandatangani Surat
Keterangan Harga Tanah dan apabila ada koreksi
dikembalikan ke Sekretaris

9, Meregister. memberi stempel .mengarsipkan dan

menyerahkan Surar Keterangan Harga Tanah kepada
Pemohon

10. Menerima Surat Keterangan Harga Tanah

2 Jangka Waktu Pelayanan

20 Menit

|
4, | Biaya/Tanf

Tidak ada Biaya'tarit




Produk Pelayanan

| Surat Keterangan Harga Tanah \

Penanganan Pengaduan,
Saran dan

Masukan/apresiasi

a. Lanpsung : Petugas di Kantor Kelurahan Petamanan
J). Sunan Ampel No. 12 Kota Pasuruan. |

b. Website : Petamanan pasuruankota.go.id

¢. E-mail : kel petamanan@ email.com

d. Instagram : kel petamanan
e. SPAN-LAPOR! :
hitps:’ pelamanan. pasuruankaota. eo.id/kntk-saran

f. Kotak Saran/ Kotak Pengaduan.

PENGELOLAAN LAYANAN

Dasar Hukum

1.Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang
Pelayanan Publik

2. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan
Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012 tentang
Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur
(SOP) Administrasi Pemerintahan

3. Peraturan Daerah Kota Pasuruan Nomor 01 Tahun 2013

tentang Pelavanan Publik

4. Peraturan Daerah Kota Pasuruan Nomor 7 Tahun 2016
tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah

5. Peraruran Walikolta Pasuruan Nomor 79 Tahun 2016
tentang Tugas Pokok dan fungsi Kelurahan

Sarana dan Prasarana

darv/atau Fasilitas

l.  Komputer dan printer
Alat Tulis Kantor (ATK)
Buku register

Meja Pelayanan

Kursi Ruang Tunggu

SN I

Toilet

Kompetensi Pelaksana

Pendidikan SMA atau S1
Dapat mengoperasikan komputer

Pengawasan Internal

1. Dilakukan monev atas tindakan dan kegiatan yang
dilakukan secara terus menerus oleh pimpinan dan
seluruh pegawai untuk memberikan keyakinan memadai
atas fercapainya tujuan organisasi melalui kegiatan yang
efekiif dan efisien

L

" Jumlah Pelaksana

Frontliner ( 3 orang )




Jaminan Pelavanan

1. Maklumat Pelayanan
Dengan ini kami beranji dan sanggup untuk
melaksanakan pelayanan sesuai  dengan  standar
pelavanan dan memberikan pelayanan sesuai dengan
kewajiban. akan melakukan perbaikan secara terus
menerus serta bersedia menerima sanksi, dan / atau
memberikan kompensasi apabila pelayanan yang di
berikan tidak scsuai standar

2. Motto Pelayanan

* Cepat, Tepal dan Memuaskan

Jaminan Keamanan dan

Keselamatan Pelayanan

1. Petugas yang memberikan data dan informasi telah
mendapatkan penugasan dari atasan langsung dan

2. Informasi vang diberikan dijamin keabsahannya dan
dapat dipertanggungjawabkan

Evaluasi Kinerja
Pelaksana

1. Pengaduan yang masuk akan dijawab langsung oleh

masing-masing bidang

Ditetapkan di Pasuruan

ML -
Pemata Lindkat | (11I/d)
NIP. 19711128 199803/2 005



LAMPIRAN 11 SURAT
KEPUTLISAN

LURAH PETAMANAN,

KECAMATAN PANGGUNGREJO

KOTA PASURUANNOMOR : 188
/22/423.404.08/2024 TENTANG

STANDAR PELAYANAN DI LINGKUNGAN
KELURAHAN PETAMANAN

STANDAR PELAYANAN
SURAT KETERANGAN CATATAN KEPOLISIAN (SKCK)

NO

KOMPONEN

URAIAN

PENYAMPAIAN LAYANAN

o

| Persyaratan

. Surat Pengantar RT/RW

Foto copy Kartu Keluarga Pemohon

3. Foto copy ¢-KTP Pemohon

Bukti Pelunasan PBB tahun berjalan

Sistem Mekanisme dan

Prosedur

b=

. Mengajukan permohonan pembuatan surat pengantar

untuk pembuatan Surat Keterangan Catatan
Kepolisian (SKCK)

. Menerima dan memeriksa kelengkapan herkas

permohonan surat pengantar untuk pembuatan SKCK
apabila belum lengkap kembali ke Pemohon

. Mengoreksi dan meneliti berkas pemohon dan apabila

belum lengkap kembali ke Pengadministrasi umum
Mengonsep surat pengantar untuk pembuatan Surat
Keterangan Catatan Kepolisian (SKCK)

. Mengetik konsep surat pengantar untuk pembuatan

Surat Keterangan Catatan Kepolisian (SKCK)

. Mengoreksi dan memaraf surat pengantar untuk

pembuatan Surat Keterangan Catatan Kepolisian
(SKCK) dan apabila ada koreksi kembali ke
pengadministrasi umum untuk dibetulkan

. Mengoreksi, meneliti dan memaraf surat pengantar

untuk pembuatan Surat Keterangan Catatan
Kepolisian (SKCK) dan apabila ada koreksi
dikembalikan ke Kasi. Pemerintahan, Trantib dan

Pelayvanan Umum

. Mengoreksi. meneliti dan menandatangani surat

pengantar untuk pembuatan Surat Keterangan Catatan
Kepolisian (SKCK) dan apabila ada koreksi
dikembalikan ke Sekretaris

. Meregister. memberi stempel .mengarsipkan dan

menyerahkan surat penganiar untuk pembuatan Surat




Keterangan Catatan Kepolisian (SKCK) kepada
Pemohon

10. Menerima surat pengantar untuk pembuatan Surat
Keterangan Catatan Kepolisian ( SKCK )

Jangka Waktu Pelayanan

24 Menit

Biaya/Tarif

Tidak ada Biaya/tarif

Produk Pelavanan

Ii Surat Keterangan Catatan Kepolisian (SKCK)

Penanganan Pengaduan,
Saran dan
Masukan/apresiasi

a. Langsung : Petugas di Kantor Kelurahan Petamanan
). Sunan Ampel No. 12 Kota Pasuruan.

b. Website : Petamanan.pasuruankora. co.id
¢. E-mail + kel petamanan@ gmail .com
d. Instagram : kel.petamanan

e. SPAN-LAPOR! :
hitps-/petamanan. pasuruankota.go.id/kritik-saran

f. Kotak Saran/ Kotak Pengaduan.

PENGELOLAAN LAYANAN

3

Dasar Hukum

1. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2009 tentang
Pelayanan Publik
. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan

[

Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012 tentang
Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur
(SOP) Administrasi Pemerintahan

tentang Pelayanan Publik

4. Peraturan Daerah Kota Pasuruan Nomor 7 Tahun 2016

tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah
5. Peraturan Walikota Pasuruan Nomor 79 Tahun 2016
tentang Tugas Pokok dan fungsi Kelurahan

b

Sarana dan Prasarana
dan/atau Fasilitas

|. Komputer dan printer

2. Alat Tulis Kantor (ATK)
3. Buku register

| 4, Meja Pelayanan

5. Kursi Ruang Tunggu
6. Toilet

Kompetensi Pelaksana

3. Peramuran Daerah Kota Pasuruan Nomor 01 Tahun 2013

|. Pendidikan SMA atau 51

2. Dapat mengoperasikan komputer

Pengawasan Internal

- 1. Dilakukan monev atas tindakan dan kegiatan yang

L P (R (Rt S PR LSRR LpoSTu e EESRTIE TP 2o, T e, Sy oo




atas tercapainya tujuan organisasi melalui keglatan yang

cleknf dan efisicn

Jumlah Pelaksana Frontliner ( 3 orang )

Jaminan Pelayanan 1. Maklumat Pelayanan
Dengan ini kami berjanji dan sanggup untuk
melaksanakan pelayanan sesual dengan standar
pelavanan dan memberikan pelayanan sesuai dengan
kewajiban, akan melakukan perbaikan secara ferus
menerus serta bersedia menerima sanksi, dan / atau
memberikan kompensasi apabila pelayanan vang di
berikan tidak sesuai standar

2. Motto Pelayanan

“ Cepat. Tepal dan Memuaskan

Jaminan Keamanan dan | 1. Petugas yang memberikan data dan informasi telah
Keselamatan Pelayanan mendapatkan penugasan dari atasan langsung dan
2. Informasi yang diberikan dijamin keabsahannya dan

dapat dipertanggungjawabkan
Evaluasi Kinerja 1. Pengaduan vang masuk akan dijawab langsung oleh i
Pelaksana masing-masing bidang

Ditetapkan di Pasuruan
Pada tanpgal 08 Januari 2024

LURAH PETAMANAM




LAMPIRAN I1I SURAT
KEPUTUSAN

LURAH PETAMANAN,

KECAMATAN PANGGUNGREJO

KOTA PASURUANNOMOR : 188

/22/423 .404.08/2024 TENTANG

STANDAR PELAYANAN DI LINGKUNGAN
KELURAHAN PETAMANAN

STANDAR PELAYANAN
SURAT KETERANGAN DOMISILI PENDUDUK
. NO KOMPONEN ’ URAIAN
PENYAMPAIAN LAYANAN
1. | Persyaratan l. Surat Pengantar RT/RW

. Foto copy Kartu Keluarga Pemohon

. Foto copy e-KTP Pemohon

. Sural Pemyataan Bermaterai Rp. 10.000
. Bukti Pelunasan PBB tahun berjalan

)

Sistern Mekanisme dan
Prosedur

- Mengajukan permohonan Surat Keterangan Domisili

Penduduk

. Menerima dan memeriksa kelengkapan berkas

permohonan Surat Keterangan Domisili Penduduk
apabila belum lengkap kembali ke Pemohon

. Mengoreksi dan meneliti berkas pemohon dan apahila

belum lengkap kembali ke Pengadministrasi umum

. Mengonsep Sural Keterangan Domisili Penduduk
. Mengetik konsep Surat Keterangan Domisili

Penduduk

. Mengoreksi dan memaraf Surat Keterangan Domisili

Penduduk dan apabila ada koreksi kembali ke
pengadministrasi umum untuk dibetulkan
Mengoreksi, meneliti dan memaraf Surai Keterangan
Domisili Penduduk dan apabila ada koreksi
dikembalikan ke Kasi. Pemerintahan, Trantih dan

Pelavanan Umum

. Mengoreksi, meneliti dan menandatangani Surat

Keterangan Domisili Penduduk dan apabila ada
koreksi dikembalikan ke Sekretaris

. Meregister, memberi stempel .mengarsipkan dan

menyerahkan Surat Keterangan Domisili Penduduk
kepada Pemohon

10. Menerima Surat Keterangan Domisili Penduduk




Jangka Wakiu

Pelayanan

24 Menit

Biava/Tarif

Tidak ada Biava/tarif

Produk Pelayanan

Surat Keterangan Domisili Penduduk

Penanganan Pengaduan,
Saran dan
Masukan/apresiasi

a. Langsung : Petugas di Kantor Kelurahan Petamanan

. Instagram : kel petamanan

JI. Sunan Ampel No. 12 Kota Pasuruan.

Website : Petamanan. pasuruankoto. go.id

E-muail : kel pstamananywemadl.com

SPAN-LAPOR! :
hitps./petamanan. pasursankota.go.id kritik-saran

Kotak Saran/ Kotak Pengaduan.

PENGELOLAAN LAYANAN

Dasar Hukum

lad

. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang

. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan

. Peraturan Dasrah Kota Pasuruan Nomor 7 Tahun 2016

. Peraturan Walikota Pasuruan Nomor 79 Tahun 2016

Pelayanan Publik

Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012 tentang
Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur
(SOP) Administrasi Pemerintahan

1
. Peraturan Dacrah Kota Pasuruan Nomor 01 Tahun 2013 [

tentang Pelayanan Publik

tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah

tentang Tugas Pokok dan fungsi Kelurahan

{3 ]
L]

Sarana dan Prasarana
dan/atan Fasilitas

. Komputer dan printer

. Alat Tulis Kantor (ATK)
. Buku register

. Meja Pelayanan

. Kursi Ruang Tunggu

. Tailet

Kompetensi Pelaksana

. Pendidikan SMA atau 81
. Dapat mengoperasikan komputer

Pengawasan Internal

. Dilakukan monev atas tindakan dan kegiatan vang

dilakukan secara terus menerus olch pimpinan dan

seluruh pegawai untuk memberikan keyakinan memadai




atas tercapainya tujuan organisasi melalui kegiatan yang

efektif dan efisien
Jumlah Pelaksana  Frontliner ( 3 orang )
Jaminan Pelayanan 1. Maklumat Pelayanan

Dengan ini kami berjanji dan sanggup untuk
melaksanakan pelayanan sesuai dengan  standar

pelayanan dan memberikan pelayanan sesusi dengan
kewajiban, akan melakukan perbaikan secara terus
menerus seria bersedia menerima sanksi, dan / atau
memberikan kompensasi apabila pelayanan yang di
berikan tidak sesuai standar

bd

. Motto Pelayanan
** Cepat, Tepat dan Memuaskan “

Jaminan Keamanan dan | 1. Petugas yang memberikan data dan informasi telah
Keselamatan Pelayanan mendapatkan penugasan dari atasan langsung dan
2. Informasi yang diberikan dijamin keabsahannva dan

dapat dipertanggungjawabkan
Evaluasi Kinerja 1. Pengaduan yang masuk akan dijawab langsung oleh
Pelaksana masing-masing bidang

Ditetapkan di Pasuruan
Pada tanggal 08 Januari 2024

LURAH FETAMANAN

hﬂﬁ

1129 199803 2




LAMPIRAN IV

SURAT KEPUTUSAN

LURAH PETAMANAN,

KECAMATAN PANGGUNGREJO

KOTA PASURUANNOMOR : 188
/22/423.404.08/2024 TENTANG

STANDAR PELAYANAN DI LINGKUNGAN
KELURAHAN PETAMANAN

STANDAR PELAYANAN
SURAT KETERANGAN BEDA IDENTITAS

NO

KOMPONEN

URAIAN

PENYAMPAIAN LAYANAN

1.

Persyaratan

[

12

o

. Surat Pengantar RT/RW;

Foto Copy ¢-KTP vang masih berlaku

Foto Copy Kartu Keluarga;

Foto Copy Dokumen Pendukung ( Misal : Akia
Kelahiran. Kutipan Akta Nikah, ijazah atau Dokumen
lainnya)

Bukti Pelunasan PBB tahun berjalan

Sistem Mekanisme dan
Prosedur

(¥ 1)

. Mengajukan permohonan Beda Identitas

Menerima dan memeriksa kelengkapan persyaratan
berkas pengajuan dan apabila berkas kurang lengkap
dikembalikan ke Pemohon

Mengeniry data pemohon sesuai dokumen pengajuan
Mengoreksi kelengkapan dokumen dan mengonsep
Sural Keterangan Beda [dentitas dan apabila berkas
ada revisi dikembalikan ke Pengadministrasi Umum

. Mengetik Konsep Surat Keterangan Beda Identitas

Mengoreksi dan memaraf Surat Keterangan Beda
Identitas dan apabila ada revisi dikembalikan ke
Pengadministrasi Umum

Mengoreksi dan memaraf Surat Keterangan Beda
Identitas dan apabila ada revisi dikembalikan ke Kasi
Pemerintahan, I'rantib dan Pelayanan Umum
Mengoreksi dan menandatangani Surat Keterangan
Beda ldentitas dan apabila ada revisi dikembalikan ke
Sekretaris

Meregister, memberi stempel , mengarsipkan dan
menyerahkan Surat Keterangan Beda Identitas kepada

pemohan

10. Pemohon menerima Surat Keterangan Beda [dentitas

Jangka Waktu

Pelayanan

32 Menit




4. Biaya/Tarif ' Tidak ada Biaya‘tarif
5. Produk Pelayanan Surat Keterangan Beda [dentitas
6. Penanganan P :
ganan Pengaduan, | Langsung : Petugas di Kantor Kelurahan Petamanan
Saran dan JI. Sunan Ampel No. 12 Kota Pasuruan.
Masukan/apresiasi
b. Website  : Petamanan. pasuruankots.go.id
¢. E-mail : kel petamanan( email.com

d. Instagram : kel.petamanan

€. SPAN-LAPOR! :
hitps://petamangan. pasuruankota.co.id/kritik-saran

. Kotak Saran/ Kotak Pengaduan.

PENGELOLAAN LAYANAN

L.

| Dasar Hukum

on ]

. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang
Pelayanan Publik

. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan
Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012 tentang
Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur
(SOP) Administrasi Pemerintahan

. Peraturan Daerah Kota Pasuruan Nomor 01 Tahun 2013
tentang Pelayanan Publik

4. Peraturan Daerah Kota Pasuruan Nomor 7 Tahun 2016

tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah
. Peraturan Walikota Pasuruan Nomor 79 Tahun 2016
tentang Tugas Pokok dan fungsi Kelurahan

Sarana dan Prasarana
dan/atau Fasilitas

G v B W R

. Komputer dan printer

. Alat Tulis Kantor (ATK)
. Buku register

. Meja Pelayanan

. Kursi Ruang Tunggu

. Toilet

Kompetensi Pelaksana

. Pendidikan SMA atau S1

2. Dapat mengoperasikan komputer

Pengawasan Internal

. Dilakukan monev atas tindakan dan kegiatan vang
dilakukan secara terus menerus oleh pimpinan dan
seluruh pegawai untuk memberikan kevakinan memadai
alas lercapainya tujuan organisasi melalui kegiatan yang
efektif dan efisien

Jumlah Pelaksana

Frontliner ( 2 orang )




Jaminan Pelayanan

L.

Maklumat Pelayanan

Dengan ini kami berjanji dan  sanggup  untuk
melaksanakan pelayanan sesuai dengan  standar
pelayanan dan memberikan pelayanan sesuai dengan
kewajiban, akan melakukan perbaikan secara terus
menerus serta bersedia menerima sanksi. dan / atau
memberikan Kompensasi apabila pelayanan yang di
berikan tidak sesuai standar

2. Motto Pelayanan
* Cepat. Tepat dan Memuaskan
Jaminan Keamanandan | 1. Petugas vang memberikan data dan informasi telah
Keselamatan Pelayanan mendapatkan penugasan dari atasan langsung:dan
2. Informasi yang diberikan dijamin keabsahannya dan
dapat dipertanggungjawabkan
Evaluasi Kinerja 1. Pengaduvan yang masuk akan dijawab langsung oleh
Pelaksana masing-masing bidang

Ditetapkan di Pasuruan
Pada tanggal 08 Januari 2024

LUFEAH PETAMANAN




LAMPIRAN 'V

SURAT KEPUTUSAN

LURAH PETAMANAN,

KECAMATAN PANGGUNGREIOQ

KOTA PASURUANNOMOR : 188
/22/423.404.08/ 2024 TENTANG

STANDAR PELAYANAN DI LINGKUNGAN

KELURAHAN PETAMANAN
STANDAR PELAYANAN
SURAT KETERANGAN KEHILANGAN
NO KOMPONEN URAIAN
PENYAMPAIAN LAYANAN

Y. Persyaratan 1. Surat Pengantar RT/RW;
2. Foto Copy Kartu Keluarga Pemohon Asli
3. Foto Copy e-KTP Pemohon Asli
4. Surat Pernyataan Bermaterai Rp. 10.000
5. Bukti Pelunasan PBB tahun berjalan

2.5 Sistem Mekanisme dan | 1. Mengajukan permohonan Surat Pengantar Keterangan

Prosedur Kehilangan

b

Menerima dan memeriksa kelengkapan berkas

permohonan Surat Pengantar Keterangan Kehilangan

apabila belum lengkap kembali ke Pemohon

3. Mengoreksi dan meneliti berkas pemohon dan apabila
belum lengkap kembali ke Pengadministrasi umum

4. Mengonsep Surat Pengantar Keterangan Kehilangan

5. Mengeiik konsep Surat Pengantar Keterangan
Kehilangan

6. Mengoreksi dan memaraf Surat Pengantar Keterangan
Kehilangan dan apabila ada koreksi kembali ke
pengadministrasi umum untuk dibetulkan

7. Mengoreksi, meneliti dan memaraf Surat Pengantar
Keterangan Kehilangan dan apabila ada koreksi
dikembalikan ke Kasi. Pemerintahan. Trantib dan
Pelavanan Umum

8. Mengoreksi, meneliti dan menandalangani Surat
Pengantar Keterangan Kehilangan dan apabila ada
koreksi dikembalikan ke Sekretaris

9. Meregister. memberi stempel. mengarsipkan dan
menverahkan Surat Pengantar Keterangan Kehilangan
kepada Femohon

10. Pemohon menerima Surat Pengantar Keterangan

Kehilangan untuk diajukan ke Dinas Kependudukan

dan Pencatatan Sipil




3. | Jangka Waktu

Pelayanan

24 Menit

4. Biava/Tarif

Tidak ada Riava/tarif

5. Produk Pelayanan

Surat Keterangan Kehilangan

6. Penanganan Pengaduan,
Saran dan
Masukan/apresiasi

a. Langsung : Petugas di Kantor Kelurahan Petamanan
JI. Sunan Ampel No. 12 Kota Pasuruan.

b. Website  : Petamanan pasuruankota.go.id

¢. E-mail : kel petamanan’'d amail.com

d. instagram : kel.petamanan

e. SPAN-LAPOR! :
hilps./ petamanan.pasuruankota.go. id kritik-saran

{. Kotak Saran/ Kotak Pengaduan.

PENGELOLAAN LAYANAN

1. | Dasar Hukum

1. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang
Pelavanan Publik

2. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan

Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012 tentang
Pedoman Penvusunan Standar Operasional Prosedur
(SOP) Administrasi Pemerintahan

3. Peraturan Dacrah Kota Pasuruan Nomor 01 Tahun 2013

tentang Pelavanan Publik

4. Peraturan Daerah Kota Pasuruan Nomor 7 Tahun 2016

tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah

5. Peraturan Walikoia Pasuruan Nomor 79 Tahun 2016

tentang |'ugas Pokok dan fungsi Kelurahan

2. Sarana dan Prasarana
dan‘atau Fasilitas

sl

1. Komputer dan printer

. Alat Tulis Kantor (ATK)
. Buku register

. Meja Pelayanan

. Kursi Ruang l'unggu

. Toilet

@ W

(W}

Kompetensi Pelaksana

| 2]

. Pendidikan SMA atau S1
. Dapat mengoperasikan komputer

—

4. Pengawasan Internal

1. Dilakukan monev atas tindakan dan kegiatan yang
dilakukan secara terus menerus oleh pimpinan dan
seluruh pegawai untuk memberikan keyakinan memadai




atas lereapainyd (ujuan organisasi melalui kegiatan yang
clektif dan efisien

Jumlah Pelaksana

Frontliner ( 3 orang )

Jaminan Pelayanan

L.

I

Maklumat Pelayanan

Dengan ini kami berjanji dan sanggup untuk
melaksanakan pelayanan sesuai dengan standar
pelayanan dan memberikan pelayanan sesuai dengan
kewajiban, akan melakukan perbaikan secara terus
menerus serta bersedia menerima sanksi. dan / atau
memberikan kompensasi apabila pelayanan yang di
berikan tidak sesuai standar

. Moo Pelayanan

* Cepat, Tepat dan Memuaskan *

Jaminan Keamanan dan
Keselamatan Pelayanan

3]

. Petugas yang memberikan data dan informasi telah

mendapatkan penugasan dari atasan langsung dan

. Informasi yang diberikan dijamin keabsahannya dan

dapat dipertanggungjawabkan

Evaluasi Kinerja

Pelaksana

. Pengaduan yang masuk akan dijawab [angsung oleh

masing-masing bidang

Ditetapkan di Pasuruan
Pada tanggal 08 Januari 2024

LURAH PETAMANAN

.' = -

Bakat | (1I1/d)
9711128 199803 2 005




LAMPIRAN VI

SURAT KEPUTUSAN

LURAH PETAMANAN,

KECAMATAN PANGGUNGREJO

KOTA PASURUANNOMOR : 188
/22/423.404.08/2024 TENTANG

STANDAR PELAYANAN DI LINGKUNGAN
KELURAHAN PETAMANAN

STANDAR PELAYANAN
SURAT PERMOHONAN LJIN KERAMAIAN

NO

KOMPONEN

LURATAN

b

PENYAMPAIAN LAYANAN

L

Persyaratan

i

2

X
4.

Surat Pengantar RT/RW;

. Folo copy Kartu Keluarga

Foto copy e-KTP
Bukti Pelunasan PBB tahun berjalan

Sistern Mekanisme dan
Prosedur

| 1.
&

Pemohonan mengajukan permohonan ijin keramaian
Menerima dan memeriksa kelengkapan berkas
permohonan surat keterangan ijin keramaian apabila
belum lengkap dikembalikan ke Pemohon

. Mengoreksi dan meneliti berkas pemohon dan

mengonsep surat keterangan ijin keramaian apabila

ada revisi dikembalikan ke Pengadministrasi umum

. Mengetik konsep surat keterangan ijin keramaian

. Mengoreksi dan memaraf surat keterangan ijin

keramaian dan apabila ada revisi dikembalikan ke
pengadministrasi umum

. Mengoreksi. meneliti dan memaraf surat keterangan

ijin keramaian dan apabila ada revisi kembali Kasi
Pemerintahan, Trantib dan Pelayanan Umum

. Mengoreksi, meneliti dan menandatangani surat

keterangan 1jin keramaian dan apabila ada revisi
dikembalikan ke Sckretaris

Meregister, memberi stempel dan menparsipkan surat
keterangan ijin keramaian dan menyerahkan kepada
Pemohon

Pemohon menerima berkas surat keterangan ijin
keramaian untuk digjukan ke POLSEK atau
POLRESTA

Jangka Waktu

Pelayanan

22

Menit

Biaya/Tarif

Tidak ada Biaya/tarif




Produk Pelayanan

Surat Permohonan ljiin Keramaian

Penanganan Pengaduan.
Saran dan
Masukan/apresiasi

a. Langsung : Petugas di Kantor Kelurahan Petamanan
J1. Sunan Ampel No. 12 Kota Pasuruan.

Website  : Pelamanan.pasurpankota.go.id

F-mail : kel petamanan/@ email.com

=TR L

. Instagram : kel.petamanan

SPAN-LAPOR! : .
hitps;/ petamanan pasuruankota.go.id kriuk-saran

f. Kotak Saran/ Kotak Pengaduan.

i

PENGELOLAAN LAYANAN

L.

| Dasar Hukum

1. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang
Pelayanan Publik

. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan
Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012 tentang
Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur
(SOP) Administrasi Pemerintahan

3. Peraturan Daerah Kota Pasuruan Nomor 01 Tahun 2013

[

tentang Pelayanan Publik
4. Peraturan Daerah Kota Pasuruan Nomor 7 Tahun 2016
tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah
5. Peraturan Walikota Pasuruan Nomor 79 Tahun 2016
tentang Tugas Pokok dan fungsi Kelurahan

Sarana dan Prasarana
dan/alau Fasilitas

A ek B =

Kumpetensﬁ’éﬁswa_ | 1. Pendidikan SMA atauS1

. Komputer dan printer
. Alat Tulis Kantor (ATK)
. Buku register

. Meja Pelayanan

iy

. Kursi Ruang Tunggu
6. Toilet

(o

. Dapat mengoperasikan komputer

Pengawasan Internal

1. Dilakukan monev atas tindakan dan kegiatan vang
dilakukan secara terus menerus oleh pimpinan dan
seluruh pegawai untuk memberikan keyakinan memadai
atas tercapainya tujuan organisasi melalui kegiatan yang

efektif dan efisien

Jumlah Pelaksana

Frontliner ( 3 orang )




6.

Jaminan Pelayanan

. Maklumat Pelayanan

Dengan ini kami berjanji dan sanggup untuk
melaksanakan pelayanan sesuai  dengan  standar
pelavanan dan memberikan pelayanan sesuai dengan
kewajiban. akan melakukan perbaikan secara terus
menerus seria bersedia menerima sanksi. dan / atau
memberikan kompensasi apabila pelayanan yang di

berikan tidak sesuai standar

. Motto Pelayanan

* Cepat, Tepat dan Memuaskan *

Jaminan Keamanan dan

Keselamatan Pelayanan

. Petugas yang memberikan data dan informasi telah

mendapatkan penugasan dari atasan langsung dan

. Informasi yang diberikan dijamin keabsahannya dan

dapat dipentanggungjawabkan

Evaluasi Kinerja
Pelaksana

. Pengaduan yang masuk akan dijawab langsung oleh

masing-masing bidang

Ditetapkan di Pasuruan
Pada tanggal 08 Januari 2024

LURAH PETAMANAN

128 198803 2&!05




LAMPIRAN VI

SURAT KEPUTUSAN

LURAH PETAMANAN,

KECAMATAN PANGGUNGREJO

KOTA PASURUANNOMOR : 188
/22/423.404.08/2024 TENTANG

STANDAR PELAYANAN DI LINGKUNGAN
KELURAHAN PETAMANAN

STANDAR PELAYANAN
SURAT KETERANGAN TIDAK MAMPU UNTUK BEROBAT

NO

KOMPONEN

URAIAN N

' PENYAMPAIAN LAYANAN

Persyaratan

!\.'ll

. Surat Pengantar RT/RW;

Fotokopi e-KTP yang masih berlaku

Foto Copy Kartu Keluarga;

Surat pernyatasn bermaterai Rp. 10.000
Fotokopi Bukti Pelunasan PBB tahun berjalan

Sistern Mekanisme dan

Prosedur

[ s

Mengajukan permohonan Tidak Mampu Untuk
Berobat

. Menerima dan memeriksa kelengkapan persvaratan

berkas pengajuan identitas mengetahui pada format
Surat Keterangan Tidak Mampu untuk Berobat dan
apabila berkas kurang lengkap dikembalika ke
Pemohon untuk dilengkapi sesuai ketentuan

. Meneliti kelengkapan dokumen dan mengorcksi serta

memaraf Format Surat Keterangan Tidak Mampu dari
RT / RW dan apabila berkas masih ada yang kurang
dikembalikan ke Pengelola Pemberdayaan Masyarakat
Meneliti kelengkapan dokumen dan mengoreksi serta
memaral Formal Surat Kelerangan Tidak Mampu
untuk Berobal dan apabila ada kekurangan dan revisi
dikembalikan asi Pemerintahan . Trantib dan

Pelayanan Umum

. Meneliti kelengkapan dokumen dan mengoreksi serta

menandatangani Format Surat Keterangan Tidak
Mampu untuk Berobat dan apabila ada revisi
dikembalikan ke Sekretaris

. Meregister, memberi stempel , mengarsipkan dan

menyerahkan Surat Keterangan Tidak Mampu untuk
berobat kepada pemohon

Pemohon menerima Surat Keterangan Tidak Mampu
untuk berobat




Jangka Waktu

Pelayanan

17 Menit

Biava/Tarif

Tidak ada Biaya/tarif

Produk Pelayanan

“Surat Keterangan Tidak Mampu Untuk Berobat

Penanganan Pengaduan.
Saran dan
Masukan/apresiasi

a. Langsung : Petugas di Kantor Kelurahan Petamanun
71. Sunan Ampel No. 12 Kota Pasuruan.

b. Website

¢. E-mail

d. Instagram : kel.petamanan
e. SPAN-LAPOR! : .
hitps./petamanan. pasuruankota,go.wd kritik-sarun

f. Kotak Saran/ Kotak Pengaduan.

+ kelpetamanan/y gmail.com

PENGELOLAAN LAYANAN

L.

Dasar Hukum

I-d

l. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang

Pelayanan Publik

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan
Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012 tentang
Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur
(SOP) Administrasi Pemerintahan

3. Peraturan Daerah Kota Pasuruan Nomor (01 Tahun 2013

tentang Pelavanan Publik

4, Peraturan Daerah Kota Pasuruan Nomor 7 Tahun 2016

tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah

3. Peraturan Walikota Pasuruan Nomor 79 Tahun 2016

tentang Tupas Pokok dan fungsi Kelurahan

(e

Sarana dan Prasarana
dan/atau Fasilitas

v s W=

. Komputer dan printer

. Alat Tulis Kantor (ATK)
. Buku register

. Meja Pelayanan

Kursi Ruang Tunggu
Toilet

Lad

Kompetensi Pelaksana

1. Pendidikan SMA atau S1
2, Dapat mengoperasikan komputer

Pengawasan Internal

1. Dilakukan monev atas tindakan dan kegiatan yang

dilakukan secara terus menerus oleh pimpinan dan
seluruh pegawai untuk memberikan keyakinan memadai




seluruh pegawai untuk memberikan keyakinan memadal

alas tercapainya tujuan organisasi melalui kegiatan yang

efektif dan efisien
Jumlah Pelaksana Frontliner ( 3 orang )
Jaminan Pelayanan 1. Maklumat Pelayanan

Dengan ini kami berjanji dan sanggup untuk

melaksanakan pelayanan sesuai dengan standar
pelayanan dan memberikan pelavanan sesuai dengan
kewajiban, akan melakukan perbaikan secara terus
menerus serta bersedia menerima sanksi. dan / atau
memberikan kompensasi apabila pelayanan yang di
berikan tidak sesuai standar
2. Motto Pelayanan
* Cepat. Tepat dan Memuaskan *

Jaminan Keamanan dan | 1. Petugas vang memberikan data dan informasi telah
Keselamatan Pelayanan mendapatkan penugasan dari atasan langsung:dan
2. Informasi yang diberikan dijamin keabsahannya dan

dapat dipertanggungjawabkan
Evaluasi Kinerja |. Pengaduan yang masuk akan dijawab langsung oleh
Pelaksana masing-masing bidang

Ditetapkan di Pasuruan

Pada tanggal 08 Januan 2024

LURAH PETAMANAN




LAMPIRAN VIII

SURAT KEPUTUSAN

LURAH PETAMANAN, KECAMATAN
PANGGUNGREJO KOTA PASURUAN
NOMOR : 188 /22/423.404.08/2024
TENTANG

STANDAR PELAYANAN DI LINGKUNGAN
KELURAHAN PETAMANAN

STANDAR PELAYANAN
SURAT KETERANGAN TIDAK MAMPU UNTUK SEKOLAH

NO KOMPONEN ' URAIAN

PENYAMPAIAN LAYANAN

—

1. Persyaratan . Surat Pengantar RT/RW;

Foto Copy Kartu Keluarga Pemohon
Foto Copy e-KTP Pemohon

Surat Pernyataan Bermaterai Rp. 10.000

Bukti Pelunasan PBB tahun berjalan

= W D

L

(e

2 Sistem Mekanisme dan . Mengajukan Permohonan Surat Keterangan Tidak

Prosedur Mampu Untuk Sekolah

2, Menerima dan memenksa kelengkapan berkas
permohonan Surat Keterangan Tidak Mampu Untuk
Sekolah apabila belum lengkap kembali ke Pemohon

3. Mengoreksi dan meneliti berkas pemohon dan apabila

belum lengkap kembali ke Pengadministrasi umum

4. Mengonsep Surat Keterangan Tidak Mampu Untuk
Sekolah

5. Mengetik konsep Surat Keterangan Tidak Mampu

Jntuk Sekolah

6. Mengoreksi dan memaraf Surat Keterangan Tidak
Mampu Lintuk Sekolah dan apabila ada koreksi
kembali ke pengadministrasi umum untuk dibetulkan

7. Mengoreksi. meneliti dan memaraf Surat Keterangan
Tidak Mampu Untuk Sekolah dan apabila ada koreksi
dikembalikan ke Kasi. Pemerintahan, Trantib dan

Pelayanan Umum

8. Mengoreksi. menelit dan menandatangani Surat
Keterangan Tidak Mampu Untuk Sekolah dan apabila
ada koreksi dikembalikan ke Sekretaris

9. Meregister, memberi stempel, mengarsipkan dan
menyerahkan Surat Keterangan Tidak Mampu Untuk
Sekolah kepada Pemohon

10. Menerima Surat Keterangan Tidak Mampu Untuk
Sekolah




3. Jangka Waktu 24 Menit
Pelayanan
4, Biaya/Tarif Tidak ada Biava/tarif
5. | Produk Pelayanan Surat Keterangan Tidak Mampu Untuk Sekolah
6. | Penanganan Pengaduan. -, | anocung © Petugas di Kantor Kelurahan Petamanan
Saran.don 71, Sunan Ampel No, 12 Kota Pasuruan.
Masukan/apresiasi _
R b. Website  : Petamanan pasaruankota.go.id
¢c. E-mail : kel petamanun/d gmail com
d. Instagram : kel petamanan
¢. SP4N-LAPOR! :
hitps:  petamanan.pasuruankola.ge.id kritik-saran
[. Kotak Saran/ Kotak Pengaduan.
PENGELOLAAN LAYANAN
1. Dasar Hukum . Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang
Pelavanan Publik
2. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan
Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012 tentang
Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur
(SOP) Administrasi Pemerintahan
3. Peraturan Dacrah Kota Pasuruan Nomor 01 Tahun 2013
tentang Pelayanan Publik
4, Peraturan Dacrah Kota Pasuruan Nomor 7 Tahun 2016
tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah
5. Peraturan Walikota Pasuruan Nomeor 79 Tahun 2016
tentang Tugas Pokok dan fungsi Kelurahan
2. | Sarana dan Prasarana 1. Komputer dan printer
tonaf fasitineg 2. Alat Tulis Kantor (ATK)
3. Buku register
| 4. Meja Pelavanan
5. Kursi Ruang Tunggu
6. Toilet
3, Kompetensi Pelaksana . Pendidikan SMA atau 51
2. Dapat mengoperasikan komputer
4. Pengawasan Internal 1. Dilakukan monev atas tindakan dan kegiatan yang
dilakukan secara terus menerus oleh pimpinan dan
seluruh pegawai untuk memberikan keyakinan memadai




z . . r M ¥ —1
alas tercapainya tujuan organisasi melalui kegiatan yang

efektif dan efisicn
Jumlah Pelaksana Frontliner ( 3 orang )
Jaminan Pelayanan 1. Maklumat Pelayanan

Dengan ini kami berjanji dan sanggup untuk

melaksanakan pelayanan sesuai dengan  standar
pelayanan dan memberikan pelayanan sesuai dengan
| kewajiban, akan melakukan perbaikan secara lerus

menerus serta bersedia menerima sanksi, dan / atau

memberikan kompensasi apabila pelayanan yang di
berikan tidak sesuai standar

(2]

. Motto Pelayanan

“ Cepal, Tepat dan Memuaskan *

Jaminan Keamanan dan | |. Petugas vang memberikan data dan informasi telah

Keselamatan Pelayanan mendapatkan penugasan dari atasan langsung dan
' 2. Informasi vang diberikan dijamin keabsahannya dan

| dapat dipertanggungjawabkan
Evaluasi Kinerja | 1. Pengaduan vang masuk akan dijawab langsung olch
Pelaksana masing-masing bidang

Ditetapkan di Pasuruan
Pada tanggal 08 Januari 2024

LURAH PETAM&NAN




LAMPIRAN IX SURAT
KEPUTUSAN

LURAH PETAMANAN,

KECAMATAN PANGGUNGREJO

KOTA PASURUANNOMOR : 188
/22/423.404.08/2024 TENTANG

STANDAR PELAYANAN DI LINGKUNGAN
KELURAHAN PETAMANAN

STANDAR PELAYANAN
SURAT KETERANGAN BELUM MENIKAH

NO KOMPONEN URAIAN
. |
PENYAMPAIAN LAYANAN
Persyaratan |. Surat Pengantar RT/RW;

Foto Copy Kartu Keluarga Pemohon
Foto Copy e-KTP Pemohon
Bukti Pelunasan PBB tahun berjalan

Sistemn Mekanisme dan

Prosedur

Mengajukan Permohonan Surat Keterangan Belum

Menikah

2. Menerima dan memeriksa kelengkapan berkas
permohonan Surat Keterangan Belum Menikah Untuk
Sekolah apabila belum lengkap dikembalikan ke
Pemohon

3. Mengoreksi dan meneliti berkas pemohon dan apabila
belum lengkap dikembalikan ke Pengadministrasi
umum

4. Mengonsep Sural Keterangan Belum Menikah

5. Mengetik konsep Surat Keterangan Belum Menikah

6. Mengoreksi dan memaraf Surat Keterangan Belum
Menikah dan apabila ada koreksi dikembalikan ke
pengadministrasi umum untuk dibetulkan

7. Mengoreksi, meneliti dan memaraf Surat Keterangan
Belum Menikah dan apabila ada koreksi dikembalikan
ke Kasi. Pemerintahan, Trantib dan Pelayanan Umum

8. Mengoreksi, meneliti dan menandatangani Surat
Keterangan Belum Menikah dan apabila ada koreksi
dikembalikan ke Sekretaris

9. Meregister, memberi stempel, mengarsipkan dan
menyerahkan Surat Keterangan Belum Menikah
kepada Pemohon

10. Menerima Surat Keterangan Belum Menikah

Jangka Wakitu

Pelayanan

24 Menit




Biaya/ lanif

| Tidak ada Biaya/tarif

Produk Pelavanan

Surat Keterangan Belum Menikah

Penanganan Pengaduan,
Saran dan
Masukan/apresiasi

a. Langsung : Petugas di Kantor Kelurahan Petamanan
J1. Sunan Ampel No. 12 Kota Pasuruan.

b. Website  : Pelamanan.pasuruankols go.id

¢. E-mail : kel peamanan/@email.com
d. Instagram : kel.petamanan

g. SPAN-LAPOR! :
https: /petamanan. pesuruankota go.id 'Krilik-saran

f. Kotak Saran/ Kotak Pengaduan.

PENGELOLAAN LAYANAN

1.

Dasar Hukum

1. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang
Pelavanan Publik

2. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan
Reformasi Birokrasi Nomor 335 Tahun 2012 tentang
Pedoman Penvusunan Standar Operasional Prosedur
(SOP) Administrasi Pemerintahan

3. Peraturan Daerah Kota Pasuruan Nomor 01 Tahun 2013
tentang Pelayanan Publik

4. Peraturan Daerah Kota Pasuruan Nomor 7 Tahun 2016
tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah

5. Peraturan Walikota Pasuruan Nomor 79 Tahun 2016
tentang Tugas Pokok dan fungsi Kelurahan

Ted

Sarana dan Prasarana
dan/atan Fasilitas

1. Komputer dan printer
. Alat Tulis Kantor (ATK)

. Buku register

]

. Meja Pelayanan

. Kursi Ruang Tunggu

o n B L

. Toilet

Kompetensi Pelaksana

1. Pendidikan SMA atau 81
2. Dapat mengoperasikan komputer

Pengawasan Internal

1. Dilakukan monev atas tindakan dan kegiatan vang
dilakukan secara terus menerus oleh pimpinan dan
seluruh pegawai untuk memberikan keyakinan memadai
alas tercapainya lujuan organisasi melalui kegiatan vang
efektif dan efisien

3.

" Jumiah Pelaksana

Frontliner ( 3 orang )




Jaminan Pelayanan

.

., Maklumat Pelayanan

Dengan ini kami berjanji dan sanggup untuk
melaksanakan pelayanan scsuai dengan standar
pelayanan dan memberikan pelayanan sesual dengan
kewajiban, akan melakukan perbaikan secara terus
menerus serta bersedia menerima sanksi, dan / atau
memberikan kompensasi apabila pelayanan yang di
berikan tidak sesuai standar

. Motto Pelayanan

“ Cepat, Tepat dan Memuaskan ™

Jaminan Keamanan dan

Keselamatan Pelayanan

. Petugas yang memberikan data dan informasi telah

mendapatkan penugasan dari atasan langsung dan

. Informasi yang diberikan dijamin keabsahannya dan

dapat dipertanggungjawabkan

8.

Evaluasi Kinerja
Pelaksana
|

. Penpaduan vang masuk akan dijawab langsung oleh

masing-masing bidang

Ditetapkan di Pasuruan
Pada tanggal 08 Januari 2024

LURAH PETAMANAN

v

Gkat | (1I/d)
11128 199803 2 005



LAMPIRAN X

SURAT KEPUTUSAN

LURAH PETAMANAN,

KECAMATAN PANGGUNGREJO

KOTA PASURUANNOMOR : 188
/22/423.404.08/2024 TENTANG

STANDAR PELAYANAN DI LINGKUNGAN
KELURAHAN PETAMANAN

STANDAR PELAYANAN
SURAT KETERANGAN MEMILIKI USAHA
NO | KOMPONEN URAIAN
PENYAMPAIAN LAYANAN

L. Persyaratan

.~ P % ]

L

. Surat Pengantar RT/RW;

. Foto copy Kartu Keluarga Pemohon :
. Foto copy e-KTP Pemohon ;

. Surat Keterangan Domisili Usaha

. Bukti Pelunasan PBB tahun berjalan

F. Sistem Mekanisme dan

Prosedur

LM

- Mengajukan permohonan Surat Keterangan Memiliki

Usaha

- Menerima dan memeriksa kelengkapan berkas

permohonan Surat Keterangan Memiliki Usaha dan
apabila berkas tidak lengkap dikembalikan ke
Pemohon untuk dilengkapi dahulu

. Mengoreksi dan meneliti berkas pemohon dan apabila

ada revisi dikembalikan ke Pengadministrasi Umum

. Mengonsep surat keterangan memiliki usaha
. Mengetik konsep surat keterangan memiliki usaha
. Mengoreksi dan memaraf surat keterangan memiliki

usaha dan apabila ada revisi dikembalikan ke
Pengadministrasi Umum

Mengoreksi, meneliti dan memaraf surat keterangan
memiliki usaha dan apabila ada revisi dikembalikan ke

Kasi Pemerintahan, Trantib dan Pelayanan Umum

. Mengoreksi, meneliti dan menandatangani surat

keterangan memiliki usaha dan apabila ada revisi
dikembalikan ke Sekretatris

. Meregister. memberi stempel dan mengarsipkan surat

keterangan memiliki usaha dan menyerahkan kepada

Pemohon

10. Menerima Surat Keterangan Memiliki Usaha

- Jangka Waktu

Pelayanan

23 Menit




|4.

l Biaya/Tarif

| Tidak ada Biaya/tarit

=

Produk Pelayvanan

Surat Keterangan Memiliki Usaha

6.

Penanganan Pengaduan,
Saran dan
Masukan/apresiasi

a Langsung : Petugas di Kantor Kelurahan Petamanan
JI. Sunan Ampel No, 12 Kota Pasuruan.

b. Website : Petamanan. pasuruankota. go.id

¢. E-mail : kel.petamanon'@ pmail.com

d. Instagram : kel petamanan
e. SPAN-LAPOR! :
https:// petamangn pasuruankota.go.idkritik-saran

f. Kotak Saran/ Kotak Pengaduan.

PENGELOLAAN LAYANAN

1.

2

Dasar Hukum

1. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang
Pelayanan Publik
2. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan
Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012 tentang
Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur
(S0OP) Administrasi Pemerintahan
. Peraturan Daerah Kota Pasuruan Nomor 01 Tahun 2013
tentang Pelayanan Publik
4. Peraturan Daerah Kota Pasuruan Nemor 7 Tahun 2016
lentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah

Lsd

. Peraturan Walikota Pasuruan Nomor 79 Tahun 2016
tentang Tugas Pokok dan fungsi Kelurahan

l_'"

_§ar'alladanPrasar&na

dan/atau Fasilitas

1. Komputer dan printer

2, Alat Tulis Kantor (ATK)
3. Bukuregister

4, Meja Pelayanan

5. Kursi Ruang Tunggu

6. Toilet

Kompetensi Pelaksana

1. Pendidikan SMA atau §1
2. Dapat mengoperasikan komputer

Pengawasan Internal

|. Dilakukan monev atas tindakan dan kegiatan yang
dilakukan secara terus menerus oleh pimpinan dan
seluruh pegawal untuk memberikan keyakinan memadai
atas tercapainya tujuan organisasi melalui kegiatan vang
efektif dan efisien

Jumlah Pelaksana

Frontliner ( 3 orang )




6.

Jaminan Pelgavanan

1. Maklumat Pelayanan

Dengan  ini kami  berjanji dan sanggup unmk
melaksanakan pelayanan  sesuai dengan standar
pelayanan dan memberikan pelayanan sesuai dengan
kewajiban, akan melakukan perbaikan secara terus
menerus serta bersedia menerima sanksi, dan / atau
memberikan kompensasi apabila pelayanan yang di
berikan tidak sesuai standar

2. Motto Pelayanan

™ Cepat, Tepal dan Memuaskan

7. | Jaminan Keamanan dan | . Petugas vang memberikan data dan informas: telah
Keselamatan Pelayanan mendapatkan penugasan dari atasan langsung dan
2. Informasi yang diberikan dijamin keabsahannya dan
dapat dipertanggungjawabkan
8. | Evaluasi Kinerja I. Pengaduan yang masuk akan dijawab langsung oleh
Pelaksana masing-masing bidang

Ditetapkan di Pasuruan
Pada tanggal 08 Januari 2024

LURAH PETAMANAN

1

munﬁﬁl. A. Md

at1 (I1/d)




LAMPIRAN X1

SURAT KEPUTUSAN

LURAH PETAMANAN,

KECAMATAN PANGGUNGREJO

KOTA PASURUANNOMOR : 188
/22/423.404,08/2024 TENTANG

STANDAR PELAYANAN DI LINGKUNGAN
KELURAHAN PETAMANAN

STANDAR PELAYANAN
SURAT KETERANGAN DOMISILI USAHA

NO

KOMPONEN

URAIAN

PENYAMPAIAN LAYANAN

1.

Persyaratan

|1 ]

- Surat Pengantar RT/RW;
. Foto copy Kartu Keluarga Pemohon ;

Foto copy ¢-KTP Pemohon ;

Foto Copy Akta Pendirian Usaha (bila ada)

Foto Copy NIB/SIUP/TDP (bila ada)

Surat Pernyataan memiliki usaha bermaterai Rp 10.000
Bukti Pelunasan PBB tahun berjalan

Sistem Mekanisme dan
Prosedur

il o - ol .

Mengajukan Permohonan Surat Keterangan Domisili
Usaha

Menerima dan memeriksa kelengkapan berkas
permohonan Surat Keterangan Domisili Usaha dan
apabila berkas tidak lengkap dikembalikan ke
Pemohon untuk dilengkapi dahulu

- Mengoreksi dan meneliti berkas pemohon dan apabila

ada revisi dikembalikan ke Pengadministrasi Umum
Mengonsep Surat Keterangan Domisili Usaha
Mengetik konsep Surat Keterangan Domisili Usaha
Mengoreksi dan memaraf Surat Keterangan Domisili
Usaha dan apabila ada revisi dikembalikan ke
Pengadministrasi Umum

Mengoreksi. meneliti dan memaraf Surat Keterangan
Domisili Usaha dan apabila ada revisi dikembalikan
ke Kasi Pemerintahan, Trantib dan Pelayanan Umum
Mengoreksi. meneliti dan menandatangani Surat
Keterangan Domisili Usaha dan apabila ada revisi
dikembalikan ke Sekretatris

Meregister, memberi stempel dan mengarsipkan Surat
Keterangan Domisili Usaha dan menyerahkan kepada

Permnohon

10. Menerima Surat Keterangan Domisili Usaha

Jangka Waktu
Pelayanan

23 Menit




Petamanan JI. Sunan Ampel No. 12 Kota

hitps:‘petamanan. pasurvankota_po, id/kriti k-saran

4. | Biaya/Tarif I Tidak ada Biaya/tarif
| 5. | Produk Pelayanan Surat Keterangan Domisili Usaha
6. Penanganan Pengaduan, 2 ; i
a. Langsung : Petugas di Kantor Kelurahan
Saran dan
Masukan/apresiasi | Pasivan.
b. Website: Petamanan.pasuruankota go.id
¢. E-mail : kel petamanan@ gmail.com
d. Instagram : kel.petamanan
€. SPAN-LAPOR!:
. Kotak Saran/ Kotak Pengaduan.
|
PENGELOLAAN LAYANAN

1. | Dasar Hukum

. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang
Pelayanan Publik

. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan
Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012 tentang
Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur
(SOP) Administrasi Pemerintahan

. Peraturan Daerah Kota Pasuruan Nemor 01 Tahun 2013
tentang Pelayanan Publik

. Peraturan Daerah Kota Pasuruan Nomor 7 Tahun 2016

tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah
. Peraturan Walikota Pasuruan Nomor 79 Tahun 2016
tentang Tugas Pokok dan {ungsi Kelurahan

|

J

Sarana dan Prasarana
dan/atau Fasilitas

. Komputer dan printer

. Alat Tulis Kantor (ATK)
. Buku register

. Meja Pelayanan

. Kursi Ruang Tunggu

. Toilet

b

Kompetensi Pelaksana

. Pendidikan SMA atau 81
. Dapat mengoperasikan computer

4. Pengawasan Internal

. Dilakukan monev atas tindakan dan kegiatan yang
dilakukan secara terus menerus oleh pimpinan dan
seluruh pegawai untuk memberikan keyakinan memadai
atas tercapainya tujuan organisasi melalui kegiatan vang
efektif dan efisien




Jumlah Pelaksana

Frontliner ( 3 orang )

Jaminan Pelayanan

1.

Maklumat Pelayanan
Dengan ini kami berjanji dan sangpup  untuk
melaksanakan pelavanan sesuai  dengan  standar
pelayanan dan memberikan pelayanan sesuai dengan
kewajiban, akan melakukan perbaikan secara fterus
mencrus serta bersedia menerima sanksi, dan / atay
memberikan kompensasi apabila pelayanan yang di
berikan tidak sesuai standar

2. Motto Pelayanan
~ Cepat, Tepat dan Memuaskan *
Jaminan Keamanan dan | |. Petugas yang memberikan data dan informasi telah
Keselamatan Pelayanan mendapatkan penugasan dari atasan langsung dan
2. Informasi yang diberikan dijamin keabsahannyva dan

dapai dipertanggungjawabkan

Evaluasi Kinerja
Pelaksana

. Pengaduan yang masuk akan dijawab langsung oleh

masing-masing bidang

Ditetapkan di Pasuruan
Pada tanggal 08 Januari 2024

LURAH PETAMANAN

ehehs TrfGkat | (111/d)

NIP. 19711128 199803 2 005




LAMPIRAN XII

SURAT KEPUTUSAN

LURAH PETAMANAN,

KECAMATAN PANGGUNGREIO

KOTA PASURUANNOMOR : |88
/22/423.404.08/2024 TENTANG

STANDAR PELAYANAN DI LINGKUNGAN
KELURAHAN PETAMANAN

STANDAR PELAYANAN
SURAT KETERANGAN TIDAK MEMILIKI RUMAH

NO

KOMPONEN

URATAN

PENYAMPAIAN LAYANAN

1.

Persyaratan

1. Surat Pengantar RT/RW:

2. Foto copy Kartu Keluarga Pemohon :
3. Foto copy e-KTP Pemohon :

4. Sural Pernyataan bermaterai Rp. 10.000
5. Bukti Pelunasan PBB tahun berjalan

Sistem Mekanisme dan
Prozedur

—_—

[

[ 6]

- Mengajukan permohonan Surat Keterangan Tidak

Memiliki Rumah

. Menerima dan memeriksa kelengkapan persyaratan

berkas pengajuan identitas mengetahui pada format
Surat Keterangan Tidak Memiliki Rumah dan apabila
tidak lengkap dikembalikan ke Pemohon

. Meneliti kelengkapan dokumen dan mengoreksi serta

memaral Format Surat Kelerangan Tidak Memiliki
Rumah dan apabila ada kekurangan dan revisi
dikembalikan ke Pengadministrasi Umum

. Meneliti kelengkapan dokumen dan mengoreksi serta

memaraf Format Surat Keterangan Tidak Memiliki
Rumah dan apabila ada kekurangan dan revisi
dikembalikan ke Kasi Pemberdavaan Masyarakat dan
Sarana Prasarana

. Meneliti kelengkapan dokumen dan mengoreksi serta
menandatangani Format Surat Keterangan Tidak
Memiliki Rumah dan apabila ada kekurangan dan revisi
dikembalikan ke Sekretaris

. Meregister, memberi stempel , mengarsipkan dan
menyerahkan Surat Keterangan Surat Keterangan
Tidak Memiliki Rumah

. Pemohon menerima Surat Keterangan Surat Keterangan
Tidak Memiliki Rumah




Jangka Waktu

Pelayanan

18 Menit

Biaya/Tarif

Tidak ada Biayartarit

bl L] ‘

Produk Pelayanan

Surat Keterangan Tidak Memiliki Rumah

Penanganan Pengaduan,
Saran dan
Masukan/apresiasi

4. Langsung : Petugas di Kantor Kelurahan Petamanan
Il. Sunan Ampel No. 12 Kota Pasuruan.

b, Wehsite

€. BE-mail

: Pelamanan, pasuruankola. go.id

: kel.petamanan@ gmail com

d. Instagram : kel petamanan
e. SPAN-LAPOR! :

hitps: ‘petamanan. pasursankota,go, id/kritik-saran

f. Kotak Saran/ Kotak Pengaduan.

PENGELOLAAN LAYANAN

Dasar Hukum

1. Undang-tIndang Nomor 25 Tahun 2009 tentang
Pelayanan Publik

2. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan

Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012 tentang
Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur
(SOP) Administrasi Pemerintahan

3. Peraturan Dacrah Kota Pasuruan Nomor 01 Tahun 2013

tentang Pelayanan Publik

4, Peraturan Daerah Kota Pasuruan Nomor 7 Tahun 2016

tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah

5. Peraturan Walikota Pasuruan Nomor 79 Tahun 2016

tentang Tugas Pokok dan fungsi Kelurahan

Sarana dan Prasarana
dan/atau Fasilitas

]

- T R

1. Komputer dan printer
. Alat Tulis Kantor (ATK)
. Buku register

Lad

. Meja Pelayanan
. Kursi Ruang Tunggu
. Toilet

Kompetensi Pelaksana

1. Pendidikan SMA atau S1

2. Dapat mengoperasikan komputer

Pengawasan Internal

1, Dilakukan monev atas tindakan dan kegiatan yang
dilakukan secara terus menerus oleh pimpinan dan

seluruh pegawai untuk memberikan keyakinan memadai




alas tercapainyd tujuan organisasi melalui kegiatan yang

efeknif dan efisien
Jumlah Pelaksana Frontliner { 3 orang )
Jaminan Pelavanan 1. Makhumat Pelayanan
Dengan ini kami berjanji dan sanggup untuk
melaksanakan pelayanan sesuai dengan standar
pelayanan dan memberikan pelayanan sesuai dengan
kewajiban, akan melakukan perbaikan secara terus
menerus serta bersedia menerima sanksi, dan / atau
memberikan kompensasi apabila pelayanan yang di
berikan tidak sesuai standar
2. Motto Pelayanan
* Cepat, Tepat dan Memuaskan “ ]
Jaminan Keamanandan | 1. Petugas vang memberikan data dan informasi telah

Keselamatan Pelayanan

mendapatkan penugasan dari atasan langsung dan
2. Informasi yang diberikan dijamin keabsahannya dan
dapat dipertanggungjawabkan

Evaluasi ﬁincrja
Pelaksana

1. Pengaduan yang masuk akan dijawab langﬁung oleh
masing-masing bidang

Ditetapkan di Pasuruan
Pada tanggal 08 Januari 2024

LURAH PETAMANAN




LAMPIRAN X111

SURAT KEPUTUSAN

LURAH PETAMANAN,

KECAMATAN PANGGUNGREJO

KOTA PASURUANNOMOR : 188
/22/423.404.08/2024 TENTANG

STANDAR PELAYANAN DI LINGKUNGAN
KELURAHAN PETAMANAN

STANDAR PELAYANAN

SURAT KETERANGAN PENGHASILAN

NO

KOMPONEN

URAIAN

PENYAMPAIAN LAYANAN

1.

Persyaratan

. Surat Pengantar RT/RW;

Foto copy Kartu Keluarga Pemohon :
Fato copy e-KTP Pemohon ;

Surat Pernyataan Bermaterai Rp. 10,000
Bukti Pelunasan PBB tahun berjalan

Sistem Mekanisme dan

Prosedur

= b . B

'Mengajukan Permohonan Surat Keterangan

Penghasilan

2. Menerima dan memeriksa kelengkapan berkas
permohonan Surat Keterangan Penghasilan dan
apabila berkas lidak lengkap dikembalikan ke
Pemohon untuk dilengkapi dahulu

3. Mengoreksi dan meneliti berkas pemohon dan apabila
ada revisi dikembalikan ke Pengadministrasi Umum

4. Mengonsep Surat Keterangan Penghasilan

3. Mengetik Surat Keterangan Penghasilan

6. Mengoreksi dan memaraf Surat Keterangan
Penghasilan dan apabila ada revisi dikembalikan ke
Pengadministrasi Umum

7. Mengoreksi, meneliti dan memaraf Surat Keterangan
Penghasilan dan apabila ada revisi dikembalikan ke
Kasi Pemerintahan, Trantib dan Pelayanan Umum

8. Mengoreksi, meneliti dan menandatangani Surat
Keterangan Penghasilan dan apabila ada revisi
dikembalikan ke Sckretatris

9. Meregister, memberi stempel dan mengarsipkan Surat

Keterangan Penghasilan dan menverahkan kepada

Pemohon

10. Menerima Surat Keterangan Penghasilan

Jangka Waktu

Pelavanan

23 Menit

Biaya/Taril

Tidak ada Biaya/tarif




Produk Pelayanan

Surat Keterangan Penghasilan

Penanganan Pengaduan,
Saran dan
Masukan/apresiasi

4. Langsung : Pectugas di Kantor Kelurahan Petamanan
JI. Sunan Ampel No. 12 Kola Pasuruan.

b. Website  : Petamanan. pasurvankots go.id
¢. F-mail 1 kel petomanan@ email com

d. Instagram : kel.petamanan

¢. SPAN-LAPOR! ;

https.‘pelamanan, pasuruankota.eo.id kritik-saran
f. Kotak Saran/ Kotak Pengaduan.

PENGELOLAAN LAYANAN

I.

Dasar Hukum

. Undang-lndang Nomor 25 Tahun 2009 tentang
Pelayanan Publik

. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan
Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012 tentang
Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur
(SOP) Administrasi Pemerintahan

. Peraturan Daerah Kota Pasuruan Nomor 01 Tahun 2013
tentang Pelayanan Publik

. Peraruran Dacrah Kota Pasuraan Nomor 7 Tahun 2016
tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah

. Peraturan Walikota Pasuruan Nomor 79 Tahun 2016

tentang Tugas Pokok dan fungsi Kelurahan

Sarana dan Prasarang

dan‘atau Fasilitas

. Komputer dan printer

. Alat Tulis Kantor (ATK)
. Buku register

. Meja Pelavanan

. Kursi Ruang Tunggu

. Toilet

Kompetensi Pelaksana

. Pendidikan SMA atau S1

. Dapat mengoperasikan komputer

Pengawasan Internal

. Dilakukan monev atas tindakan dan kegiﬁtan vang
dilakukan secara terus menerus oleh pimpinan dan
seluruh pegawai untuk memberikan kevakinan memadai
atas tercapainya tujuan organisasi melalul kegiatan yang
efektif dan efisien

Jumlah Pelaksana

Frontliner ( 3 orang )




Jaminan Pelayanan

. Maklumat Pelayanan

Dengan ini kami berjanji dan sanggup untuk
melaksanakan  pelayanan sesuai  dengan  standar
pelayanan dan memberikan pelayanan sesuai dengan
kewajiban, akan melakukan perbaikan secara terus
menerus serta bersedia menerima sanksi, dan / atau
memberikan kompensasi apabila pelayanan vang di
berikan lidak sesuai standar

2. Motto Pelayanan
* Cepal, Tepat dan Memuaskan “
Jaminan Keamanan dan | 1. Petugas yang memberikan data dan informas: telah
Keselamatan Pelayanan mendapatkan penugasan dari atasan langsung dan
2. Informasi yang diberikan dijamin keabsahannya dan
dapat dipertanggungjawabkan
Fvaluasi Kinerja I. Penpaduan yang masuk akan dijawab langsung oleh
Pelaksana masing-masing bidang

Ditetapkan di Pasuruan
Pada tanggal 08 Januari 2024

LLIRAH PETA MANAN

Fe 1‘!#;.1'*";' at | (I1/d) |
NIP. 19711128 189803 2 005




LAMPIRAN XIV

SURAT KEPUTUSAN

LURAH PETAMANAN,

KECAMATAN PANGGUNGREIO

KOTA PASURUANNOMOR : 188
/22/423.404.08/2024 TENTANG

STANDAR PELAYANAN DI LINGKUNGAN
KELURAHAN PETAMANAN

STANDAR PELAYANAN
SURAT KETERANGAN AHLI WARIS

NO

KOMPONEN

URATAN

PENYAMPAIAN LAYANAN

Persyaratan

b=
L]

oo W

Bl

. Surat Pengantar RT/RW;

Foto copy Kartu Keluarga Semua Ahli Waris
Foto copy e-KTP semua Ahli Waris

- Foto copy Akia Kelahiran semua Ahli Waris (bila ada)

Foto copy Surat Nikah Pewaris (bila ada)
Surat Keterangan Kematian / Akte Kematian pewaris
Foto copy Sertifikat / Bukti Kepemilikan Surat ‘Tanahyang

lain

. Surat Pernyataan Ahli Waris bermaterai Rp. 10.000

(rangkap tiga)

. Bukd Pelunasan PBB tahun berjalan

Sistem Mekanisme dan

Prosedur

[t
H

. Mengajukan permohonan Surat Keterangan Ahli

Waris

Menerima dan memeriksa kelengkapan berkas
permohonan Surat Keterangan Ahli Waris dan apabila
berkas kurang lengkap dikembalikan ke Pemohon
Mengoreksi dan meneliti berkas pemohon dan apabila
berkas ada kesalahan dikembalikan ke Pengadministrasi
Umum

Mengonsep surat keterangan ahli waris

Mengetik konsep surat keterangan ahli waris
Mengoreksi dan memaral surat keterangan ahli warisdan
apabila ada revisi dikembalikan ke Pengadministrasi
umum

Mengoreksi. meneliti dan memaraf surat keterangan ahli
waris dan apabila ada revisi dikembalikan ke Kasi
Pemerintahan, Trantib dan Pelayanan Umum
Mengoreksi, menelili dan menandatangani surat
keterangan ahli waris dan apabila ada revisi
dikembalikan ke Sekretaris

Meregister, memberi stempel dan mengarsipkan surat

Lataramaona alll sicaets e vwammarkmwnblemim taa o W o 8 =




Saran dan
Masukan/apresiasi

3. | Jangka Wakm | 25 Menit
Pelavanan
4. | Biaya/Tarif Tidak ada Biaya/taril i
5, | Produk Pelayanan Surat Keterangan Ahli Waris .
6 | Penanganan Pengaduan,

a. Langsung : Petugas di Kantor Kelurahan
Petamanan JL. Sunan Ampel No. 12 Kota
Pasuruan,

b. Website: Petamanan. pasuruankota.eo.id

c. E-mail : kel.petamanania pmail.com

d. Instagram : kel.petamanan
e. SP4N-LLAPOR! :
hiips:/ petamanan. pasuritankota oo id/k it k-saran

f. Kotak Saran/ Kotak Pengaduan.

PENGELOLAAN LAYANAN

Dasar Hukum

- Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang

Pelavanan Publik

- Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan

Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012 tentang
Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur
(SOP) Administrasi Pemerintahan

. Peraturan Daerah Kota Pasuruan Nomor 01 Tahun 2013

tentang Pelayanan Publik

. Peraturan Daerah Kota Pasuruan Nomor 7 Tahun 2016

lentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah

. Peraturan Walikota Pasuruan Nomor 79 Tahun 2016

tentang Tugas Pokok dan fungsi Kelurahan

b

Sarana dan Prasarana
dan/atau Fasilitas

. Komputer dan printer

. Alat Tulis Kantor (ATK)
. Buku register

. Meja Pelayanan

. Kursi Ruang Tunggu

. Toilet

Kompetensi Pelaksana

1. Pendidkan ( Formal ) SD, SMP, SMLJ, §1, 82

. Dapat mengoperasikan computer

Pengawasan Internal

. Dilakukan monev atas tindakan dan kegiatan vang

dilakukan secara terus menerus oleh pimpinan dan
seluruh pegawai untuk memberikan keyakinan memadai




atas lercapainya tujuan organisasi melalui kegiatan vang

efektif dan efisien

Jumlah Pelaksana

| Frontliner { 3 orang )

Jaminan Pelayanan

. Maklumal Pelayanan

Dengan ini kami berjanji dan sanggup untuk
melaksanakan pelayanan sesuai  dengan  standar
pelayanan dan memberikan pelayanan sesuai dengan
kewajiban, akan melakukan perbaikan secara terus
menerus serta bersedia menerima sanksi., dan / atau
memberikan kompensasi apabila pelayanan yang di
berikan tidak sesuai standar

* Cepal, Tepat dan Memuaskan “

. Petugas yang memberikan data dan informasi telah

mendapatkan penugasan dari atasan langsung dan

. Informasi yang diberikan dijamin keabsahannya dan

dapat dipertanggungjawabkan

- Pengaduan yang masuk akan dijawab langsung oleh

2. Motto Pelayanan
Jaminan Keamanan dan | |
Keselamatan Pelayanan
2
Evaluasi Kinerja 1
Pelaksana

masing-masing bidang

Ditetapkan di Pasuruan
Pada tanggal 08 Januari 2024




LAMPIRAN XV

SURAT KEPUTUSAN

LURAH PETAMANAN.

KEECAMATAN PANGGUNGREJO

KOTA PASURUANNOMOR : 188
/22/423.404.08/2024 TENTANG

STANDAR PELAYANAN DI LINGKUNGAN
KELURAHAN PETAMANAN

STANDAR PELAYANAN
SURAT PENGANTAR PEMBUATAN KARTU KELUARGA (KK)

NO

KOMPONEN

URAIAN

PENYAMPAIAN LAYANAN

1.

Persyaratan

Sistem Mekanisme dan
Prosedur

. Surar Pengantar RT/RW (kondisional);

. Kartu Keluarga asli

. Foto copy akta kelahiran

. Foto copy akia nikah atau akta cerai

. Foto copy ijasah terakhir

. Surat Keterangan pindah/datang (kondisional)
. Foto copy Akta Kematian (kondisional)

. Bukti Pclunasan PBB tahun berjalan

b~ =1 h Lh Bl R e

Tad

Mengajukan permohonan pembuatan Kartu Keluarga
Menerima dan memeriksa kelengkapan persyaratan
berkas pengajuan dan apabila berkas kurang lengkap
dikembalikan ke Pemohon untuk dilengkapi sesuai
Ketentuan

Mengentry data pemohon sesuai dokumen pengajuan
berdasarkan Formulir F-1.02, F-1.05

Mengoreksi kelengkapan dokumen Formulir F-1.02,
F-1.05 dan memaraf dan apabila ada kekurangan dan
revisi dikembalikan ke Pengadministrasi Umum
Menandatangani Formulir permohonan pembuatan
Kartu Keluarga yang tercetak

Meregister. memberi stempel , mengarsip dan
menyerahkan Kepada pemohon pembuatan

Kartu Keluarga

Pemohon menerima berkas pembuatan Kartu

Keluarga untuk diajukan ke Dinas Kependudukan dan
Pencatatan Sipil

Jangka Waktu

Pelayanan

20 Menit

Biaya/Tanf

EJI

Tidak ada Biava/tarif

Produk Pelayvanan

Surat Pengantar Pembuatan Kartu Keluarga (KK)




I
6. | Penanganan Pengaduan, a. Langsung : Petugas di Kantor Kelurahsn Petamanan
Saran dan J1. Sunan Ampel No. 12 Kota Pasuruan,
Masukan/apresiasi
b. Website  : Pelamanan.pasuruanketa.go.id
¢. E-mail : kel.petamanan(@ gmail.com
d. Instagram : kel.petamanan
e. SPAN-LAPOR! :
https: ' ‘petamanan. pasuruankota.ge.id kritik-saran
f. Kotak Saran/ Kotak Pengaduan.
| PENGELOLAAN LAYANAN
1. | Dasar Hukum . Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang

Pelayanan Publik

- Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan
Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012 tentang
Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur
(SOP) Administrasi Pemerintahan

. Peraturan Daerah Kota Pasuruan Nomor 01 Tahun 2013
tentang Pelayanan Publik

. Peraturan Daerah Kota Pasuruan Nomor 7 Tahun 2016
lentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah

. Peraturan Walikota Pasuruan Nomor 79 Tahun 2016
tlentang Tugas Pokok dan fungsi Kelurahan

!‘-J

Sarana dan Prasarana
dan/atau Fasilitas

e g

-

. Komputer dan printer

. Alat Tulis Kantor (ATK)

. Formulir F-1.01 dan F - 1.15
Buku register

. Meja Pelayanan

. Kursi Reang Tunggu

. Toilet

Lad
L

Kompetensi Pelaksana

(=]

3. Mengetahui dan memahami peraturan perundang -

, Pendidikan SMA atau S1
. Dapat mengoperasikan computer

undangan tentang Kependudukan

Pengawasan Internal

. Dilakukan monev atas tindakan dan kegiatan yang
dilakukan secara terus menerus olch pimpinan dan
seluruh pegawai untuk memberikan keyakinan memadai
atas lercapainya tujuan organisasi melalui kegiatan yang
efektif dan efisien

Jumliah Pelaksana

F

rontliner ( 3 orang )




Jaminan Pelayanan

bd

Maklumat Pelayanan

Dengan  ini kami berjanji dan  sanggup untuk
melaksanakan pelayanan sesuai dengan  standar
pelayanan dan memberikan pelavanan sesuai dengan
kewajiban, akan melakukan perbaikan secara terus
menerus serta bersedia menerima sanksi, dan / atau
memberikan kompensasi apabila pelayanan yang di
berikan tidak sesuai standar

. Motto Pelayanan

* Cepat, I'cpat dan Memuaskan *

Jaminan Keamanan dan
Keselamatan Pelayanan

. Petugas yang memberikan data dan informasi telah

mendapatkan penugasan dari atasan langsung dan

. Informasi yang diberikan dijamin keabsahannva dan

dapat dipertanggungjawabkan

Evaluasi Kinerja
Pelaksana

- Pengaduan yang masuk akan dijawab langsung oleh

masing-masing bidang

Ditetapkan di Pasuruan
Pada tanggal 08 Januari 2024

LURAH PETAMANAN

§kat | (111/d) |
28 199803 2 005




LAMPIRAN XVI

SURAT KEPUTUSAN

LURAH PETAMANAN,

KECAMATAN PANGGUNGREJIO

KOTA PASURUANNOMOR ; 188
(22/423.404.08/2024 TENTANG

STANDAR PELAYANAN DI LINGKUNGAN
KELURAHAN PETAMANAN

STANDAR PELAYANAN
SURAT PENGANTAR PEMBUATAN &-KTP
NO KOMPONEN URAIAN
PENYAMPAIAN LAYANAN
1. Persyaratan ] 1. Surat Pengantar RT/RW (kondisional):

2. Foto copy Kartu Keluarga

3. Surat Keterangan Kehilangan dari kepolisian (Jika e-K TP
Hilang)

4. E-KTP asli (jika terdapat perubahan data pada e-KTP )

5. Kartu Keluarga Asli (jika terdapat perubahan data pada e-
KTP)

6. Bukti Pelunasan PBB tahun berjalan

7. Mengisi Formulir F-1.02

*)Catatan : Melampirkan Dokumen Pendukung Perubahan
Data ( Misal : Akta Kelahiran, ljazah, Akta Perkawinan atau
Dokumen pendukung lainnya)

<M Sisten Mekanisme dan | 1. Mengajukan permohonan Surat Pengantar Pembuatan
Prosedur e-KTP

Menernima dan memeriksa kelengkapan persvaratan
berkas pengajuan dan apabila berkas kurang lengkap
dikembalikan ke Pemohon untuk dilengkapi sesuai

ketentuan

!-qu

3. Mengentry data pemohon sesuai dokumen Formulirk-

1.02 serta memaraf Surat Pengantar Pembuatan e-K TP

' 4. Mengoreksi kelengkapan dokumen Formulir F-1.02
serta memaral Surat Pengantar Pembuatan e-KTP dan
apabila ada kekurangan dan ada revisi dikembalikan ke
Pengadministrasi Umum

5. Memarafl Surat Pengantar Pembuatan e-KTP

6. Menandatangani Surat Pengantar Permohonan e-KTP

7. Meregisier, memben stempel , mengarsipkan dan
menyerahkan Surat Penganiar Pembuatan ¢-KTP
kepada pemohon

8. Pemohon menerima Surat Pengantar Pembuatan e-
KTP untuk diajukan ke Dinas Kependudukan dan

Pencatatan Sipil

3. Jangka Wakm 20 Menit




4, |

Biaya/Tarif

|

| Tidak ada Biaya/tarif

Produk Pelayanan

Sural Pengantar Pembuatan e-KTP

6. | Penanganan Pengaduan,

Saran dan
Masukan/apresiasi

a. Langsung : Petugas di Kantor Kelurahan Petamanan J1.
Sunan Ampel No. 12 Kota Pasuruan,

b. Website  : Petamanan pasuruankota.go.id

c. E-mail : kedpetamanan'email.com
d. Instagram : kel.petamanan
g. SPAN-LAPOR!:
iips: petamonan. pasuruankot. go, id kritik-saran

' £ Kotak Saran/ Kotak Pengaduan.

PENGELOLAAN LAYANAN

Dasar Hukum

1. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang
Pelavanan Publik

[

. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan
Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012 tentang
Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur
(SOP) Administrasi Pemerintahan

3. Peraturan Daerah Kota Pasuruan Nomor 01 Tahun 2013

tentang Pelayanan Publik

4. Peraturan Daerah Kota Pasuruan Nomor 7 Tahun 2016

tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah

5. Peraturan Walikota Pasuruan Nomor 79 Tahun 2016

tentang Tugas Pokok dan fungsi Kelurahan

Sarana dan Prasarana

dan/atau Fasilitas

|. Komputer dan printer

. Alat Tulis Kantor (ATK)
. Formulir F-1.02

. Buku register

[

i

. Meja Pelayanan
. Kursi Rusmg Tunggn

) o th g

. Toilet

Kompetensi Pelaksana

|, Pendidikan SMA atau S|

2. Dapat mengoperasikan computer

3. Mengetahui dan memahami peraturan perundang -
undangan tentang Kependudukan

Pengawasan Internal

1. Dilakukan monev atas tindakan dan kegiatan vang
dilakukan secara terus menerus oleh pimpinan dan
seluruh pegawai untuk memberikan keyakinan memadai




atas lercapainya tujuan organisasi melalui kegiatan yang
efektif dan efisien

Jumlah Pelaksana

Frontliner ( 3 orang )

Jaminan Pelavanan

I. Maklumat Pelayanan

Dengan ini kami berjanji dan sanggup untuk
melaksanakan pelayanan sesuai  dengan  standar
pelayanan dan memberikan pelayanan sesuai dengan
kewajiban, akan melakukan perbaikan secara terus
menerus serta bersedia menerima sanksi. dan / atau
memberikan kompensasi apabila pelayanan yang di
berikan tidak sesuai standar

. Motio Pelayanan

" Cepat, Tepat dan Memuaskan

i

Jaminan Keamanan dan
Keselamatan Pelavanan

. Petugas vang memberikan data dan informasi telah

mendapatkan penugasan dari atasan langsung dan

. Informasi yang diberikan dijamin keabsahannya dan

dapat dipertanggungjawabkan

Evaluasi Kinerja
Pelaksana

- Pengaduan vang masuk akan dijawab langsung oleh

masing-masing bidang

Ditetapkan di Pasuruan
Pada tanggal 08 Januan 2024

URAH PETAMANAN

5711128 199803 2 005




LAMPIRAN XVII

SURAT KEPUTUSAN

LURAH PETAMANAN,

KECAMATAN PANGGUNGREJO

KOTA PASURUANNOMOR. : 188
/22/423.404.08/2024 TENTANG

STANDAR PELAYANAN DI LINGKUNGAN
KELURAHAN PETAMANAN

STANDAR PELAYANAN
SURAT PERMOHONAN BANTUAN SOSIAL

NO KOMPONEN URAIAN

PENYAMPAIAN LAYANAN

1. | Persvaratan 1. Surat Pengantar RT/RW (kondisional);

. Foto copy Kartu Keluarga

bd

and

. Foto copy KTP
4. Bukti Pelunasan PBB tahun berjalan

2. | Sistem Mekanismedan | 1. Mengajukan Surat Permohonan Bantuan Sosial
Prosedur

a2

. Menerima dan memeriksa kelengkapan persyaratan
berkas pengajuan dan apabila berkas kurang lengkap
dikembalikan ke Pemohon untuk dilengkapi sesuai

ketentuan

Lid

. Mengentrv data pemohon sesuai dokumen
4, Mengoreksi kelengkapan dokumen danapabila ada
kekurangan dan ada revisi dikembalikan ke

Pengadministrasi Umum

5. Memaraf Surat Permohonan Bantuan Sosial
6. Menandatangani Surat Permohonan Bantuan Sosial
7. Meregister. memberi stempel , mengarsipkan dan

menyerahkan Surat Permohonan Bantuan Sosial

kepada pemohon
§. Pemohon menerima Surar Permohonan Banman

Sosialuntuk diajukan ke Dinas Sosial Kota Pasuruan

3 Jangka Waktu 20 Menil
Pzlayanan

1 P
I| 4. | Biaya/Tarif | Tidak ada Biayaftarif
1

=X Produk Pelayanan Surat Pengantar Pembuatan Permohonan Bantuan Sosial




Penanganan Pengaduan,
Saran dan
Masukan/apresiasi

. Langsung * Petugas di Kantor Kelurahan Petamanan_]

J1. Sunan Ampel No. 12 Kota Pasuruan.

. Website : Petamanan.pasutuankotn.go.id

. E-mail + kel petomananiaemail .com

. Instagram : kel.petamanan
. SPAN-LAPOR! :

hitps:/petamaensn pasuruankoteo.idkrttk-saran

. Kotak Saran/ Kotak Pengaduan.

PENGELOLAAN LAYANAN

L.

| Dasar Hukum

. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang

Pelayanan Publik

. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan

Reformasi Birokrasi Nomeor 35 Tahun 2012 tentang
Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur
(SOP) Administrasi Pemerintahan

. Peraturan Daerah Kota Pasuruan Nomor 01 Tahun 2013

tentang Pelayanan Publik

. Peraturan Daerah Kota Pasuruan Nomor 7 Tahun 2016

tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah

. Peraturan Walikota Pasuruan Nomor 79 Tahun 2016

tentang Tugas Pokok dan fungsi Kelurahan

Narana dan Prasarana
dan/atau Fasilitas

[

wh s

. Komputer dan printer
. Buku register

. Meja Pelayanan

. Kursi Ruang Tunggu
. Tonlet

|_-|-?

Kompetensi Pelaksana

b2

. Pendidikan SMA atau S1
. Dapat mengoperasikan komputer
. Mengetahui dan memahami peraturan perundang -

undangan tentang Kependudukan

Penpgawasan Internal

- Dilakukan monev atas tindakan dan kegiatan vang

dilakukan secara terus menerus oleh pimpinan dan
seluruh pegawai untuk memberikan keyakinan memadai
atas tercapainya tujuan organisasi melalui kegiatan yang
efektif dan efisien

| Jumlah Pelaksana

Frontliner ( 3 orang )




Jaminan Pelayanan 1. Maklumat Pelayanan
Dengan ini kami berganji dan sanggup untuk
melaksunakan pelayanan sesuai dengan standar
pelayanan dan memberikan pelayanan sesuai dengan
kewajiban. akan melakukan perbaikan secara lerus
menerus serta bersedia menerima sanksi, dan / atau
memberikan kompensasi apabila pelayanan yang di
berikan tidak sesuai standar

. Motto Pelayanan

“ Cepat. Tepat dan Memuaskan ™

Id

Jaminan Keamanandan | 1. Petugas vang memberikan data dan informasi telah

Keselamatan Pelayanan mendapatkan penugasan dari atasan langsung dan

2. Informasi yang diberikan dijamin keabsahannya dan
dapat dipertanggungjawabkan
Evaluasi Kineria 1. Pengaduan yang masuk akan dijawab langsung oleh
Pelaksana masing-masing bidang

Ditetapkan di Pasuruan
Pada tanggal 08 Januari 2024

LU RAH PEI'AMANAN

NIP 19711128 1998032 005




LAMPIRAN XVIII

SURAT KEPUTUSAN

LURAH PETAMANAN,

KECAMATAN PANGGUNGREJO

KOTA PASLURUANNOMOR : 188
[22/423.404.08/2024 TENTANG

STANDAR PELAYANAN DI LINGKUNGAN
KELURAHAN PETAMANAN

STANDAR PELAYANAN

SURAT PENGANTAR PEMBUATAN AKTA KELAHIRAN

NO

KOMPONEN

URAIAN

PENYAMPAIAN LAYANAN

1.

Persyaratan

| 1. Surat Pengantar RT/RW (kondisional);

2. Formulir Pelaporan Pencatatan Sipil Di Dalam
Wilayah NKRI (F2.01):

3. Surat keternngan lahir dari dokter/bidan;

4. Fotocopy kutipan akta nikah/akta perkawinan orang
tua (legalisir):

5. Fotocopy Kartu Keluarga dimana penduduk akan
didaflarkansebagai anggota keluarga;

6. Folocopy E-K'1Porang tua/wali/pelapor atau paspor
bagi WNI bukan penduduk dan orang asing:
7. Fotocopy E-KTP2 (dua) orang saksi;
8. Surat Pernyvataan Belum Memiliki Akta Kelahiran;
Catatan :
*) Dalam hal persyaratan berupa surat keterangan lahir
dari dokter/bidan. tidak terpenuhi pemohon
melampirkan SPTIM Kebenaran Data Kelahiran
*#) Dalam hal persvaratan berupa kutipan akta nikah / akta
perkawinan orang twa, tidak dapat membuktikan
kepemilikan, sedangkan di Kartu Keluarga sudah
lercantum nama Ayah dan Ibu, pemohon melampirkan
SPTIM Kebenaran Sebagai Pasangan Suami Isteri dan
SPTIM Tidak Dapat Menunjukkan Kartu Keluarga dan
Kutipan Akta Perkawinan atau Akta NikahOrang Tua.
#+4) Dalam hal persyaratan berupa E-KTPorang tua,
apabila orang tua Avah/Ibu dari pemohon
sudah meninggal dunia, pemohon melampirkan Akta
Kematian Ayah/Ibu vang meninggal dan
apabila tidak memiliki Akta Kematian, pemohon
melampirkan SPTIM Data Kematian

ba

Sistem Mekanisme dan
Prosedur

1. Mengajukan permohonan surat pengantar pembuatan
Akta Kelahiran




2. Menerima dan memeriksa kelengkapan berkas
permohonan sural pengantar pembuatan Akte
Kelahiran apabila belum lengkap kembali ke Pemohon

3. Mengoreksi dan meneliti berkas pemohon dan apabila
belum lengkap kembali ke Pengadministrasi umum

4. Mengonsep permohonan surat pengantar pembuatan
Akte Kelahiran

5. Mengetik konsep permohonan surat pengantar

pembuatan Akte Kelahiran
6. Mengoreksi dan memaraf permohonan surat pengantar
pembuatan Akte Kelahiran dan apabila ada koreksi
kembali ke pengadministrasi umum untuk dibetulkan
7. Mengoreksi, meneliti dan memaral permohonan surat
pengantar pembuatan Akte Kelahiran dan apabila ada
koreksi dikembalikan ke Kasi. Pemerintahan, Trantib

dan Pelayanan Umum

8. Mengoreksi, meneliti dan menandatangani

| permohonan surat pengantar pembuatan Akte
Kelahiran dan apabila ada koreksi dikembalikan ke
Sekretaris

9. Meregister, memberi stempel, mengarsipkan dan
menyerahkan surat pengantar pembuatan Akte
Kelahiran kepada Pemohon

10. Pemohon menerima Surat Pengantar Permohonan
Akte Kelahiran untuk diajukan ke Dinas
Kependudukan dan Pencatatan Sipil

Jangka Waktu 24 Menit
Pelayanan

| Biava/Tarnif Tidak ada Biaya'tarif
Produk Pelayanan Surat Pengantar Pembuatan Akta Kelahiran
Penanganan Pengaduan, 4. Langsung : Petugas di Kantor Kelurahan Petamanan
Saran dan J1. Sunan Ampel No. 12 Kota Pasuruan.
Masukan/apresiasi

b. Website ¢ Petamanan, pasuruankoueo, id
¢. E-mail : kel petamanan’@ gmail.com

d. Instagram : kel.petamanan
2. SPAN-LAPOR! :
hittyss:  petamanan.pasuruankola. go.ad Kritik-saran

. Kotak Sarun/ Kotak Pengaduan.




"PENGELOLAAN LAYANAN

1. | Dasar Hukum 1. Undang-1/ndang Nomor 25 Tahun 2009 tentang
Pelayanan Publik

]

. Peraturan Menteri Pendavagunaan Aparatur Negara dan
Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012 tentang

Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur
{SOP) Administrasi Pemeriniahan

3. Peraturan Daerah Kota Pasuruan Nomor 01 Tahun 2013

|  tentang Pelayanan Publik

4. Peraturan Daerah Kota Pasuruan Nomor 7 Tahun 2016
tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah

5. Peraturan Walikota Pasuruan Nomor 79 Tahun 2016
tentang Tugas Pokok dan fungsi Kelurahan

2, Sarana dan Prasarana
dan/atau Fasilitas

1. Komputer dan printer
. Alat Tulis Kantor (ATK)
. Formulir F-2.01

. Buku register

i o® ]

. Meja Pelayanan

. Kursi Ruang Tunggu

. Toilet

~ & kn B L

3. Kompetens) Pelaksana

—

. Pendidikan SMA atau S1
2. Dapat mengoperasikan computer

3. Mengetahui dan memahami peraturan perundang -
undangan tentang Kependudukan

4, Pengawasan Internal 1. Dilakukan monev atas tindakan dan ke%:ﬁmn y_ang
dilakukan secara terus menerus oleh pimpinan dan

seluruh pegawai untuk memberikan keyakinan memadai
atas tercapainya tujuan organisasi melalul kegiatan vang

efektif dan efisien
5. | Jumlah Pelaksana Frontliner ( 3 orang )
é. Jaminan Pelavanan !, Maklumat Pelayanan

| Dengan ini kami berjanji dan sanggup untuk
melaksanakan pelavanan sesuai  dengan standar
pelayanan dan memberikan pelayanan sesuai dengan
kewajiban, akan melakukan perbaikan secara terus

meneris serta bersedia mensrima sanksi, dan / atau
memberikan kompensasi apabila pelayanan yang di
berikan tidak sesuai standar

2. Mortto Pelayanan

“Cenat. Tepat dan Memuaskan *




Jaminan Keamanan dan | 1. Petugas yang memberikan data dan informasi telah

Keselamatan Pelayanan mendapatkan penugasan dari atasan langsung dan

2. Informasi vang diberikan dijamin keabsahannya dan
dapat dipertanggungjawabkan

Evaluasi Kinerja 1. Pengaduan yung masuk akan dijawab langsung oleh

Pelaksana masing-masing bidang
l J

Ditetapkan di Pasuruan
Pada tanggal 08 Januari 2024

LURAH PETAMANAN

dia BE
AT TR |

WJ’ at | (Illfd]

P=+8711128 199803 2 005




LAMPIRAN XIX

SURAT KEPUTUSAN

LURAH PETAMANAN,
KECAMATAN PANGGUNGREIO
KOTA PASURUANNOMOR : 188
/22/423.404.08/2024 AYANAN DI

LINGKUNGANKELURAHAN
PETAMANAN
STANDAR PELAYANAN
SURAT PENGANTAR PEMBUATAN AKTA KEMATIAN
T NO | KOMPONEN ‘ URAIAN
E
"PENYAMPAIAN LAYANAN

1. Persyaratan

1. Surat Pengantar RT/RW (kondisional):

2. Formulir Pelaporan Kematian (F-2.28);

3. Formulir Pelaporan Pencatatan Sipil Di Dalam Wilayah
NERI (F2.01);

4. Asli Surat Keterangan Kematian dari dokter/paramedis;*)

5. Fotocopy Akta Kelahiran (Jenazah) bila memiliki:

6. Fotocopy Kartu Keluarga & e-KTP (Orangtua dan
Jenazah);

7. Fotocopy E-KTP pelapor:

8. Fotocopy Akta Perubahan Nama vang bersangkutan
(apabila mengajukan perubahan nama);

Y. Fotocopy E-KTP2 (dua) orang saksi;

10, Surat Pernyataan Belum Memiliki Akta Kematian

Catatan

*) Dalam hal persvaratan berupa surat kematian dari

dokter/paramedis, tidak terpenuhi. pemohon melampirkan

SPTIM Data Kematian dan Surat Pernyataan Kematian

Mengetahui BT

2. | Sistem Mekanisme dan
Prosedur

1. Mengajukan permohonan Surat Pengantar Akte
Kematian

2. Menerima dan memeriksa kelengkapan persyvaratan
berkas pengajuan dan apabila berkas kurang lengkap
dikembalikan ke Pemohon untuk dilengkapi sesuai
ketentuan

Lad

. Mengentry data pemohon sesuai dokumen pengajuan
berdasarkan Formulir F-2.28 dan F-2.01 dan membuat
surat pengantar permohonan Akte Kematian

4. Mengoreksi kelengkapan dokumen . Formulir F-2.28 dan

F-2.01 dan memaraf Surat Pengantar permohonan Akte




Kematian dan apabila ada kekurangan dan ada revisi
dikembalikan ke Pengelola Administrasi Pemerintahan
Memaraf Surat Pengantar Permohonan Akte Kematian

Lo ]

6. Menandatangani Surat Pengantar Permohonan Akte
Kematian

7. Meregister, memberi stempel . mengarsipkan dan
menyerahkan surat permohonan Akte Kematian kepada
pemohon

8. Pemohon menerima Sural Pengantar Permohonan Akre
Kematian untuk diajukan ke Dinas Kependudukan dan
Pencatatan Sipil

Jangka Wakiu

Pelayanan

24 Menit

Biava/Tan{

Tidak ada Biaya/tarif

Produk Pelayanan

Surat Pengantar Pembuatan Akta Kematian

| Penanganan Pengaduan,

Saran dan
Masukan/apresiasi

a. Langsung : Petugas di Kantor Kelurahan Petamanan Jl.

Sunan Ampel No. 12 Kota Pasuruan.

b. Website + Petamanan. pasurnankota.po.id

¢. E-mail + kel.petamanani@ gmail.com

d. Instagram : kel.petamanan
g. SPAN-LAPOR!:

https petamanan pasuruankota.eo, il hritik-saran

f. Kotak Saran/ Kotak Pengaduan.

PENGELOLAAN LAYANAN

L.

| Dasar Hukum

1. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang

Pelavanan Publik

2. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan

Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012 tentang
Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur
(S0P) Administrasi Pemerintahan

3, Peraturan Daerah Kota Pasuruan Nomor (0] Tahun 2013

tentang Pelayanan Publik

4, Peraturan Daerah Kota Pasuruan Nomor 7 Tahun 2016

tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Dacrah

3. Peraturan Walikota Pasuruan Nomor 79 Tahun 2016

tentang Tugas Pokok dan fungsi Kelurahan

Sarana dan Prasarana

dan/atau Fasilitas

1. Komputer dan printer

| 2. Alar Tnlis Kantor (ATEK)}




O Do Oh o Ln e i

. Formulir F-2.28

. Formulir F-2.01

. Buku register

. Meja Pelayanan

. Kursi Ruang Tunggu
. Toilet

| Kompetensi Pelaksana

3. Mengetahui dan memahami peraturan perundang -

. Pendidikan SMA atau S1

. Dapat mengoperasikan computer

undangan tentang Kependudukan

Pengawasan Internal

. Dilakukan monev atas tindakan dan kegiatan yang

dilakukan secara terus menerus oleh pimpinan dan seluruh
pegawai unluk memberikan keyakinan memadai atas
tercapainya tujuan organisasi melalui kegiatan yang
efektif dan efisien

Jumlah Pelaksana

Frontlinger ( 3 orang }

Jaminan Pelayanan

1.

[

. Motto Pelayvanan

Maklumat Pelayanan

Dengan ini kami berjanji dan sanggup untuk
melaksanakan pelavanan sesuai dengan standar pelayanan |
dan memberikan pelayanan sesuai dengan kewajiban,
akan melakukan perbaikan secara lerus menerus serta
bersedia menerima sanksi, dan / atau memberikan
kompensasi apabila pelayanan yang di berikan tidak
sesual standar

* Cepat, Tepat dan Memuaskan

Jaminan Keamanan dan

. Petugas vang memberikan data dan informasi telah

Keselamatan Pelayanan mendapatkan penugasan dari atasan langsung dan
2. Informasi yang diberikan dijamin keabsahannya dan
dapat dipertanggungjawabkan
Evaluasi Kinerja I. Pengaduan vang masuk akan dijawab langsung oleh
Pelaksana

masing-masing bidang

Ditetapkan di Pasuruan
Pada tanggal O8 Januari 2024

Penata Tingkat | (lll/d) |

Al AA-AYJd A 4808 ASARATS A\ RAFE



LAMPIRAN XX

SURAT KEPUTUSAN

LURAH PETAMANAN,

KECAMATAN PANGGUNGREIO

KOTA PASURUANNOMOR : 188
/22/423.404.08/2024 TENTANG

STANDAR PELAYANAN DI LINGKTUNGAN
KELURAHAN PETAMANAN

STANDAR PELAYANAN
SURAT PENGANTAR PINDAH KELUAR

NO

KOMPONEN

PENYAMPAIAN LAYANAN

URAIAN

1.

Persyaratan

b3

O e ~1 o o B

. Sural Pengantar RT/R'W (kondisional);

. Foto Copy Kartu Keluarga

. Kartu Keluarga Asli

. e-K'TP Asli

. Foto copy Kutipan Akta Perkawinan bila status menikah
. Foto copy Akta Cerai bila status Cerai Hidup

. Foto copy ijazah terakhir

. Foto copy Akte Kelahiran

. Formulir F.1 03

10.  Bukti Pelunasan PBB tahun berjalan

1

Sistem Mekanisme dan
Prosedur

L.
2,

Mengajukan permohonan sural pengantar pindah keluar
Menerima dan memeriksa kelengkapan berkas
permohonan surat pengantar pindah keluar apabila belum
lengkap kembali ke Pemohon

Mengoreksi dan meneliti berkas pemohon dan apabila
belum lengkap kembali ke Pengadministrasi umum
Mengonsep permohonan surat pengantar pindah keluar
Mengetik konsep permohonan sural pengantar surat

pengantar pindah keluar

Mengoreksi dan memaraf permohonan surat pengantar
pindah keluar dan apabila ada koreksi kembali ke
pengadministrasi umum untuk dibetulkan
Mengoreksi, meneliti dan memaraf permohonan surat
pengantar pindah keluar dan apabila ada koreksi
dikembalikan ke Kasi, Pemerintahan, Trantib dan
Pelayanan Umum

Mengoreksi, meneliti dan menandatangani permohonan
surat pengantar pindah keluar dan apabila ada koreksi
dikembalikan ke Sekretaris




Meregister, memberi stempel .mengarsipkan dan
menyerahkan surat pengantar pindah keluar kepada

Pemohon

10. Pemohon menerima Surat pengantar pindah keluar untuk

diajukan ke Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil

L

Jangka Waktu

Pelayanan

24 Menit

Biaya/Taril

Tidak ada Biava/taril

Produk Pelayanan

Surat Pengantar Pindah Keluar

Penanganan Pengaduan.
Saran dan
Masukan/apresiasi

a. Langsung : Petupas di Kantor Kelurahan Petamanan
JI. Sunan Ampel No. 12 Kota Pasuruan.

Website  ; Peiamanan.pasurusnkola.go.id

E-muail

: kel petamanan(d email.com

Instagram : kel.petamanan

. SPAN-LAPOR! :

hitps: petamanan. pasuruankota go.ad kritik-saran
Kotak Saran/ Kotak Pengaduan.

PENGELOLAAN LAYANAN

Dasar Hukum

. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan

Publik

. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan

Reformasi Birokrasi Nomer 35 Tahun 2012 tentang
Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur (SOP)

Administrasi Pemerintahian

. Peraturan Daerah Kota Pasuruan Nomor 01 Tahun 2013

tentang Pelayanan Publik

. Peraturan Daerah Kota Pasuruan Nomor 7 Tahun 2016

tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Dacrah

. Peraturan Walikota Pasuruan Nomor 79 Tahun 2016

tentang Tugas Pokok dan fungsi Kelurahan

Sarana dan Prasarana
dan/atau Fasilitas

13

L 4 W

=]

. Komputer dan printer

. Alat Tulis Kantor (ATK)
. Formulir F-1.03

. Buku register

. Meja Pelayanan

. Kursi Ruang Tunggu




. Toilet

Kompetensi Pelaksana

_ Pendidikan SMA atzu S1

. Dapat mengoperasikan computer
. Mengetahui dan memahami peraturan perundang -

undangan tentang Kependudukan

Pengawasan [nternal

. Dilakukan monev atas tlindakan dan kegiatan yang

dilakukan secara terus menerus oleh pimpinan dan seluruh
pegawai untuk memberikan keyakinan memadai atas
tercapainya tujuan organisasi melalui kegiatan yang efektif

dan efisien

Jumlah Pelaksana

Frontliner ( 3 orang )

Jaminan Pelayanan

Maklumat Pelayanan

Dengan ini kami berjanji dan sanggup untuk
melaksanakan pelayanan sesuai dengan standar pelayanan
dan memberikan pelayanan sesuai dengan kewajiban,
akan melakukan perbaikan secara terus menerus serta
bersedia menerima sanksi, dan / atau memberikan
kompensasi apabila pelavanan yang di berikan tidak

sesual standar

2. Motto Pelayanan
* Cepat, Tepat dan Memuaskan
Jaminan Keamanan dan | 1. Petugas vang memberikan data dan informasi telah
Keselamatan Pelavanan mendapatkan penugasan dari atasan langsung dan
2. Infurmasi vang diberikan dijamin keabsahannya dan dapat
dipertanggungjawabkan
Evaluasi Kineria 1. Pengaduan vang masuk akan dijawab langsung oleh
Pelaksana masing-masing hidang

Ditetapkan di Pasuruan
Pada tangeal 08 Januari 2024

LLIRAH PETAMHNAN




LAMPIRAN XXI

SURAT KEPUTUSAN

LURAH PETAMANAN,

KECAMATAN PANGGUNGREJQ

KOTA PASURUANNOMOR : 188
/22/423.404.08/2024 TENTANG

STANDAR PELAYANAN DI LINGKUNGAN
KELURAHAN PETAMANAN

STANDAR PELAYANAN
SURAT PENGANTAR PENDUDUK RENTAN

NO

KOMPONEN

URAIAN

PENYAMPAIAN LAYANAN

1.

Persyaratan

oW

. Surat Pengantar RT/RW;

Pass foto 2x3 sebanyak 2 lembar
Formulir pendataan orang terlantar

Formulir Surat Pernvataan tidak memiliki dokumen
kependudukan

Sistem Mekanisme dan
Prosedur

b

Mengajukan Permohonan Surat Pengantar Penduduk
Rentan

Menerima dan memeriksa kelengkapan berkas
permohonan Surat Pengantar Penduduk Rentan apabila
belum lengkap dikembalikan ke Pemohon

. Mengoreksi dan meneliti berkas pemohon dan apabila

belum lengkap dikembalikan ke Pengadministrasi umum
Mengonsep Surat Pengantar Penduduk Rentan
Mengetik konsep Surat Pengantar Penduduk Rentan

. Mengoreksi dan memaraf Surat Pengantar Penduduk

Rentan dan apabila ada koreksi dikembalikan ke
pengadministrasi umum untuk dibetulkan

Mengoreksi, meneliti dan memaraf Surat Pengantar
Penduduk Rentan dan apabila ada koreksi dikembalikan
ke Kasi, Pemerintahan, Trantib dan Pelayanan Umum
Mengoreksi, meneliti dan menandatangani Surat
Pengantar Keterangan Kehilangan dan apabila ada
koreksi dikembalikan ke Sekretaris

Meregister. memberi stempel . mengarsipkan dan
menyerahkan Surat Pengantar Penduduk Rentan kepada

Pemohon

10. Pemohon menerima Surat Pengantar Penduduk Rentan

untuk diajukan ke Dinas Kependudukan dan Pencatatan
Sipil

Janpgka Waktu

Pelayanan

1 hari {menvesuaikan)




4. Biaya/Taril Tidak ada Biaya/tarif
<F Produk Pelayanan Surat Pengantar Penduduk Rentan
6. Penanganan Pengaduan, a. Langsung : Petugas di Kantor Kelurahan Petamanan JL
Surancan Sunan Ampel No. 12 Kota Pasuruan.
Masukan/apresiasi
b. Website  : Petamanan.pasuruankoto.eo.id
¢. E-mail : kel petamanan @'gmail com
d. Instagram : kel.petamanan
e. SPAN-LAPOR! :
hps:‘petnmanan.pasuruankota. go.id/kitik-suran
f. Kotak Saran/ Kotak Pengaduan.
PENGELOLAAN LAYANAN
I Dasar Hukum 1. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan
Publik
2. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan
Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012 tentang
Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur (SOP)
Administrasi Pemerintahan
3. Peraturan Daerah Kota Pasuruan Nomor 01 Tahun 2013
tentang Pelayanan Publik
4. Peraturan Daerah Kota Pasuruan Nomor 7 Tahun 2016
tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah
5. Peraturan Walikota Pasuruan Nomor 79 Tahun 2016
lentang Tugas Pokok dan fungsi Kelurahan
2 Sarana dan Prasarana - ]
désiiviibiit FiuciTitis 1. Komputer dan printer
2. Alat Tulis Kantor (ATK)
3. Buku register
4, Meja Pelayanan
5, Kursi Ruang Tunggu
6. Toilet
3. | Kompetensi Pelaksana | 1. Pendidikan SMA atau S1 .
2. Dapat mengoperasikan computer
3. Mengetahui dan memahami peraturan perundang -
undangan tentang Kependudukan
4, Pengawasan Internal 1. Dilakukan monev atas tindakan dan kegiatan yang
dilakukan secara terus menerus oleh pimpinan dan seluruh
pegawai untuk memberikan keyakinan memadai atas
tercapainya tujuan organisasi melalui kegiatan yang efektif
dan efisien




Jumlah Pelaksana

| Frontliner ( 3 orang )

| Jaminan Pelayanan

. Maklumat Pelavanan

Dengan ini kami berjanji dan sanggup untuk
melaksanakan pelayanan sesuai dengan standar pelayanan
dan memberikan pelayanan sesuai dengan kewajiban,
akan melakukan perbaikan secara lerus mencrus serta
bersedia menerima sanksi, dan / atau memberikan
kompensasi apabila pelayanan yang di berikan tidak

sesuni standar

. Motto Pelayanan

* Cepat, Tepat dan Memuaskan *

Jaminan Keamanan dan

. Petugas vang memberikan data dan informasi telah

Keselamatan Pelavanan mendapatkan penugasan dari atasan langsung dan
. Informasi yang diberikan dijamin keabhsahannya dan dapat
dipertanggungjawabkan
Evaluasi Kinerja . Pengaduan yang masuk akan dijawab langsung oleh
Pelaksana masing-masing bidang

Ditetapkan di Pasuruan
Pada tanggal 08 Januari 2024

LURAH F‘ET AMANAN

31, A. Md




LAMPIRAN XXII

SURAT KEPUTUSAN

LURAH PETAMANAN,

KECAMATAN PANGGUNGREIO

KOTA PASURUANNOMOR : 188/ 15/
423.404.06/2023 TENTANG

STANDAR PELAYANAN DI LINGKUNGAN
KELURAHAN PETAMANAN

STANDAR PELAYANAN
SURAT PENGANTAR NIKAH

NO

KOMPONEN

URAIAN

PENYAMPAIAN LAYANAN

1.

Persyaratan

. Surat Pengantar RT/RW;

. Bukti Pelunasan PBB tahun berjalan ;

. Foto copy ijazah terakhir sebanyak 1 lembar;

. Foto copy Katu Keluarga (KK) calon pengantin sebanyak

| lembar

. Foto copy e-KTP calon pengantin sebanyak | lembar;
. Foto berwarna terbaru background wama biru uk. 2 x 3

schanyak 4 lembar;

. Foto berwarna terbaru background warna biru uk. 4 x 6

sebanyak 2 lembar;

. Foto copy surat keterangan suntik 17T,

Surat Pernyataan belum menikah bermaterai Rp. 10.000

Sistem Mekanisme dan

Prosedur

E'-J

i

. Mengajukan permobonan sural pengantar Nikah

Menerima dan memeriksa kelengkapan berkas
permohonan surat pengantar nikah dan apabila berkas
kurang lengkap dikembalikan ke Pemohon

Mengoreksi dan meneliti berkas pemohon dan apabila
ada kesalahan dikembalikan ke Pengadministrasi Umum
Mengonsep surat sural pengantar nikah

Mengetik konsep surat sural pengantar nikah
Mengoreksi dan memaral surat pengantar nikah dan
apabila ada revisi dikembalikan ke Pengadministrasi
Umum

Mengoreksi, meneliti dan memaraf surat pengantar nikah
dan apabila ada revisi dikembalkani ke Kasi
Pemberdayaan Masyarakat dan Sarana Prasarana
Mengoreksi, meneliti dan menandatangani surat
pengantar nikah dan apabila ada revisi dikembalikan ke
Sekretaris




9.

Meregister. memberi stempel dan mengarsipkan surat
pengantar nikah serta menyerahkan kepada Pemohon

10. Pemohon menerima surat pengantar nikah untuk

Jangka Waktu

Pelayanan

digjukan ke KUA

25 Menit

|

Biaya/ Tarif

Tidak ada Biaya/tarif

Produk Pelayanan

Surat Pengantar Nikah

Penanganan Pengaduan,
Saran dan
Masukan/apresiasi

a.

¢. E-mail

. Website

Langsung : Petugas di Kanmtor Kelurahan Petamanan J1.
Sunan Ampel No. 12 Kota Pasuruan.

: Petamanan. pasuruankota.go.id

. Instagram : kel.petamanan

SPAN-LAPOR! :

https:‘petamanan pasurvankots.go dd 'kritik-siran

Kotak Saran/ Kotak Pengaduan.

PENGELOLAAN LAYANAN

1.

Dasar Hukum

. Undang-1Indang Nomor 25 Tahun 2009 tentang

Pelayanan Publik

. Peraturan Memteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan

Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012 tentang
Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur
(SOP) Administrasi Pemerintahan

. Peraturan Daerah Kota Pasurnan Nomor (01 Tahun 2013

tentang Pelayanan Publik

. Peraturan Daerah Kota Pasuruan Nomor 7 Tahun 2016

tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah

. Peraturan Walikota Pasuruan Nomor 79 Tahun 2016

tentang Tugas Pokok dan fungsi Kelurahan

———  —— ==

12

Sarana dan Prasarana
dan‘atau Fasilitas

=] & o B L) ) e

. Formulir N-1. N-2. N-3, N-4, N-5, N-6, dan N-7
. Buku register

. Komputer dan printer

. Alat Tulis Kantor (ATK)

. Meja Pelayanan

. Kursi Ruang Tunggu

. Toilet

Kompetensi Pelaksana

—

. Pendidkan ( Formal ) SD, SMP, SMU, §1, 82

Thmmat M A aAmEarac b am Ao rmiEar




Pengawasan Tnternal

1. Dilakukan monev atas tindakan dan kegiatan vang

dilakukan secara terus menerus oleh pimpinan dan
seluruh pegawai untuk memberikan keyakinan memadai
alds lercapainya tujuan organisasi melalui kegiatan yang
efekrif dan efisien

Jumlah Pelaksana

| Frontliner ( 3 arang )

Jaminan Pelayanan

T Maklumat Pelavanan

[t

Dengan ini kami berjanji dan sanggup untuk
melaksanakan  pelayanan sesuai  dengan  standar
pelayanan dan memberikan pelayanan sesuai dengan
kewajiban, akan melakukan perbaikan secara terus
menerus serta bersedia menerima sanksi, dan / atau
memberikan kompensasi apabila pelavanan yang di
berikan tidak sesuai standar

Motto Pelayvanan
“ Cepat, Tepat dan Memuaskan =

Jaminan Keamanan dan

Keselamatan Pelayanan

—_—

. Petugas vang memberikan data dan informasi telah

mendapatkan penugasan dari atasan langsung dan

2. Informasi yang diberikan dijamin keabsahannya dan
dapat dipertanggungjawabkan
Evaluasi Kinerja |. Pengaduan yang masuk akan dijawab langsung oleh
Pelaksana masing-masing bidang

Ditetapkan di Pasuruan
Pada tanggal 08 Januari 2024

LUHAH F‘ET AMANAN




LAMPIRAN XXIII

SURAT KEPUTUSAN

LURAH PETAMANAN,

KECAMATAN PANGGUNGREIO

KOTA PASURUANNOMOR : 188
122/423.404.08/2024 TENTANG

STANDAR PELAYANAN DI LINGKUNGAN
KELURAHAN PETAMANAN

STANDAR PELAYANAN
SURAT PERMOHONAN SANTUNAN KEMATIAN (SANKEM)
NO KOMPONEN | ' URAIAN
PENYAMPAIAN LAYANAN
l. Persyaratan 1. Surat Pengantar RT/RW;

!-.l

Foto copv Akte kematian yang akan diajukan
3. Foto copy e-KTP yang diajukan (bila
ada)dilepalisir;

Fotwo copy e-KTP Pemohon

Foto copy Kartu Keluarga Pemohon

Foto copy Buku Tabungan Bank Jatim
Terdata Dalam DTKS/Kartu KIS:

Bukti Pelunasan PBB tahun berjalan

PO BN W

b

Sistem Mekanisme dan 1. Mengajukan permohonan Santunan Kemaiian
Prosedur

I

Menerima dan memeriksa kelengkapan persyaratan
berkas pengajuan dan apabila kurang lengkap
dikembalikan ke Pemohon untuk dilengkapi sesuai
ketentuan

. Mengetik berkas permohonan sesuai dokumen pengajuan
4. Mengoreksi kelengkapan berkas pemohon dan memaraf
Surat permohonan Santunan Kematian dan apabila ada
kekurangan dan ada revisi dikembalikan ke

Sl

Pengadministrasi Limum

5. Menandatangani surat permohonan Santunan Kematian
yang tercetak

f 6. Meregister. memberi stempel . mengarsipkan dan
menyerahkan kepada pemohon Santunan Kematian

7. Menerima berkas permohonan Santunan Kematian untuk
diajukan ke Dinas Sosial

3. Jangka Waktu 20 Menit
Pelayanan

4. Biaya/Tarif Tidak ada Biava/tarif




5. Produk Pelayanan Surat Permohonan Santunan Kematian (SANKEM)

§. | Penanganan Pengaduan. |4 [ angeung : Petugas di Kantor Kelurahan Petamanan JI
S e Sunan Ampel No. 12 Kota Pasuruan.
Masukan/apresiasi

b. Website : Petamanan.pasuruankota.go.id

o E-mail : kel petamanan a'gmail com

d. Instagram : kel.petamanan

¢. SPAN-LAPOR! :
hilps:/petdmanan, pasuruankola.go.id kritik-saran

f. Kotak Saran/ Kotak Pengaduan.

PENGELOLAAN LAYANAN
. | Dasar Hukum " 1. Undang-1Indang Nomor 25 Tahun 2009 tentang

Pelayanan Publik

2. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan
Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012 tentang
Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur
(SOP) Administrasi Pemerintahan

3. Peraturan Daerah Kota Pasuruan Nomor 01 Tahun 2013

| tentang Pelavanan Publik

4. Peraturan Daerah Kota Pasuruan Nomor 7 Tahun 2016
tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah

5. Peraturan Walikota Pasuruan Nomor 79 Tahun 2016
tentang Tugas Pokok dan fungsi Kelurahan

% Sarana dan Prasarana 1. Buku register
dan/atau Fasilitas 2. Komputer dan printer

3. Alal Tulis Kantor (ATK)
4. Meja Pelayanan
5. Kursi Ruang Tunggu
6. Toilet
3. Kompetensi Pelaksana . Pendidkan ( Formal ) 8D, SMP, SML, 81, 82
2, Dapal mengoperasikan computer
3. Mengetahui dan memahami peraturan perundang -
l undangan tentang Kependudukan
4, Pengawasan Internal 1. Dilakukan monev atas tindakan dan kegiatan yang
dilakukan secara terus menerus oleh pimpinan dan
seluruh pegawai untuk memberikan keyakinan memadai
atas tercapainya tujuan organisasi melalui kegiatan vang
efektif dan efisien
5 | Jumlah Pelaksana Frontliner ( 3 orang )




6. Jaminan Pelayanan

1.

Maklumat Pelayanan

Dengan  ini kami  berjanji dan sanggup untuk
melaksanakan pelayanan sesuai  dengan  standar
pelayanan dan memberikan pelayanan sesuai dengan
kewajiban, akan melakukan perbaikan secara terus
menerus serta bersedia menerima sanksi, dan [ atau
memberikan kompensasi apabila pelayanan vang di
berikan tidak sesuai standar

2. Moo Pelayanan
* Cepat, Tepat dan Memuaskan *
7. Jaminan Keamanandan | 1. Petugas yang memberikan data dan informasi telah
Keselamatan Pelayanan mendapatkan penugasan dari atasan langsung dan

Informasi vang diberikan dijamin keabsahannya dan
dapat dipertanggungjawabkan

8. | Evaluasi Kinerja
Pelaksana

. Pengaduan yang masuk akan dijawab langsung olch

masing-masing bidang

Ditetapkan di Pasuruan
Pada tanggal 08 Januari 2024

LUHAH F‘ET AMANAN




LAMPIRAN XXIV

SURAT KEPUTUSAN

LURAH PETAMANAN,

KECAMATAN PANGGUNGREJO

KOTA PASURUANNOMOR : 188
/22/423.404 0872024 TENTANG

STANDAR PELAYANAN DI LINGKUNGAN
KELURAHAN PETAMANAN

STANDAR PELAYANAN
SURAT KETERANGAN ASAL-USUL

NO KOMPONEN URAIAN

PENYAMPAIAN LAYANAN

1. Persyaratan Surat Pengantar RT/RW;
Foto copy Akle kelahiran

Foto copy e-KTP Pemohon

Foto copy Kartu Keluarga Pemohon
Bukti Pelunasan PBB tahun berjalan

th e b b e

2. | Sistem Mekanisme dan . Mengajukan surat keterangan asal-usul

bd

Prosedur Menerima dan memeriksa kelengkapan persyaratan

berkas pengajuan dan apabila kurang lengkap
dikembalikan ke Pemohon untuk dilengkapi sesuai
ketentuan

3, Mengetik berkas permohonan sesuai dokumen pengajuan

4. Mengoreksi kelengkapan berkas pemohon dan memaral’
Surat permohonan Santunan Kematian dan apabila ada
kekurangan dan ada revisi dikembalikan ke
Pengadministrasi Umum

3. Menandatangani sural surat keterangan asal-usul yvang
tercetak

6. Meregister, memberi stempel , mengarsipkan dan
menyerahkun kepada pemohaon surat keterangan asal-
usul

1. Menerima berkas surat keterangan asal-usul

3. | Jangka Wakmu 20 Menit -

Pelayanan

4, Biava/ Taril’ Tidak ada Biaya/'tarif




5. Produk Pelayanan | Surat Keterangan Asal-Usul
6. | Penanganan Pengaduan, | . 1anosung : Petugas di Kantor Kelurahan Petamanan JL.
Saran dan Sunan Ampel No, 12 Kota Pasuruan.
Masukan/apresiasi o
b. Website : Petamanan. pasuruankotago.id
¢. E-mail : kel.petamanangmail com
d. Instagram : kel.petamanan
e. SPAN-LAPOR! :
hitps petamanan pasurusnkots.pe.id/kritik-saran
f. Kotak Saran/ Kotak Pengaduan.
PENGELOLAAN LAYANAN

L. ‘Das.arHukum

1. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang
Pelayanan Publik

2. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan
Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012 tentang
Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur
(SOP) Administrasi Pemerintahan

3. Peraturan Daerah Kota Pasuruan Nomor 01 Tahun 2013
tentang Pelayanan Publik

4. Peraturan Daernh Kota Pasuruan Nomor 7 Tahun 2016
tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah

5. Peraturan Walikota Pasuruan Nomor 79 Tahun 2016
tentang Tugas Pokok dan fungsi Kelurahan

2 Sarana dan Prasarana

dan/atau Fasilitas

| 1. Buku register

2. Komputer dan printer

3. Alat Tulis Kantor (ATK)
4, Meja Pelayanan

5. Kursi Ruang Tunggu

6. Toilet

3. Kompetensi Pelaksana

1. Pendidkan ( Formal ) SD, SMP, SMU, S1, §2

2. Dapat mengoperasikan computer

3. Mengetahui dan memahami peraturan perundang -
undangan tentang Kependudukan

4. Pengawasan Internal

1. Dilakukan monev atas tindakan dan kegiatan yang

dilakukan secara terus menerus oleh pimpinan dan
seluruh pegawai untuk memberikan kevakinan memadai
atas tercapainya tujuan organisasi melalui kegiatan vang
efektif dan efisien

5 Jumlah Pelaksana

Frontliner ( 3 orang )




6. | Jaminan Pelayanan 1. Maklumai Pelayanan

Dengan ini kami berjanji dan sanggup unmk
| melaksanakan pelayanan sesuai  dengan  standar
' pelayanan dan memberikan pelayanan sesuai dengan
kewajiban, akan melakukan perbaikan sccara terus

menerus serta bersedia menerima sanksi, dan / atan

memberikan kompensasi apabila pelayvanan vang & |
berikan tidak sesuai standar

2. Motto Pelavanan
* Cepat, Tepat dan Memuaskan “

i) Jaminan Keamanan dan | 1. Petugas yang memberikan data dan informasi telah

Keselamatan Pelayanan mendapatkan penugasan dari atasan langsung dan

)

Informasi yang diberikan dijamin keabsahannya dan

dapat dipertanggungjawabkan

8. Evaluasi Kinerja 1. Pengaduan vang masuk akan dijawab langsung oleh
Pelaksana masing-masing bidang
Ditetapkan di Pasuruan
Pada tanggal 08 Januari 2024

NIP. 19711128 199803/2 005



