
PEMERINTAH KABUPATEN LANDAK 

KECAMATAN SOMPAK 
Jalan Raya Sompak, Sompak,  Kode Pos 79361 

Pos-el : sompak@landakkab.go.id 
 

         

KEPUTUSAN CAMAT SOMPAK 
NOMOR : 000.8.3.4 /6/ KEC.SOMPAK 

 
TENTANG 

STANDAR PELAYANAN PUBLIK DILINGKUNGAN 

KANTOR KECAMATAN SOMPAK 

 

CAMAT SOMPAK, 
Menimbang : a.  bahwadalam rangka mewujudkan penyelenggaraan 

pelayanan publik sesuai dengan asas penyelenggaraan 

pemerintahan yang baik dan guna mewujudkan kepastian 

hak dan kewajiban berbagai pihak terkait dengan 

penyelenggaraan pelayanan setiap penyelenggaraan 

pelayanan publik wajib menetapkan standar pelayanan 

publik; 

  b.  bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana dalam huruf 

a, standar pelayanan publik di lingkungan Kantor 

Kecamatan Sompak perlu dilengkapi sesuai dengan 

komponen standar pelayanan yang terdapat pada Peraturan 

Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi 

Birokrasi Republik Indonesia Nomor 15 Tahun 2014 tentang 

pedoman standar pelayanan; 

  c.  Bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana dimaksud 

dalam huruf a dan huruf b, perlu menetapkan Keputusan 

Camat Sompak tentang standar Pelayanan Publik di 

lingkungan Kantor Kecamatan Sompak. 

Mengingat : 1.  Undang-Undang Nomor 55 Tahun 1999 tentang 

Pembentukan Kabupaten Landak (Lembaran Negara 

Republik Indonesia Tahun 1999 Nomor 183, Tambahan 
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 3904) 

sebagaimana telah diubah dengan Undang-Undang Nomor 

15 Tahun 2000 tentang Perubahan Atas Undang-Undang 
Nomor 55 Tahun 1999 tentang Pembentukan-Kabupaten 

Landak (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2000 

Nomor 82, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia 

Nomor 3970); 
 

  2.  Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang 
keterbukaan informasi publik (Lembaran Negara Republik 

Indonesia Tahun 2008, Tambahan Lembaran Negara 

Republik Indonesia Tahun 2008 Nomor 61); 

 
  3.  Undang-undang Nomor 37 Tahun 2008 tentang 

Ombusdman Republik Indonesia (Lembaran Negara 

Republik Indonesia Tahun 2008 Nomor 139, Tambahan 
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4899); 

  4.  Undang-undang Republik Indonesia Nomor 25 Tahun 2009 

tentang pelayanan publik (Lembaran Negara Republik 
Indonesia Tahun 2009 Nomor 112, Tambahan Lembaran 



Republik Indonesia Nomor 5038); 

  5.  Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang 

Pembentukan Peraturan Perundang-Undangan (Lembaran 
Negara Republik Indonesia Tahun 2011 Nomor 82, 

Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 

5234) sebagaimana telah diubah  beberapa kali, terakhir 
dengan Undang-Undang Nomor 13 Tahun 2022 tentang 

Perubahan Kedua Atas Undang-Undang Nomor 12 Tahun 

2011 tentang Pembentukan Peraturan Perundang-
Undangan (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 

2022 Nomor 143, Tambahan Lembaran Negara Republik 

Indonesia Nomor 6801); 
  

 

6.  Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang 
Pemerintahan Daerah (Lembaran Negara Republik 

Indonesia Tahun 2014 Nomor 244, Tambahan Lembaran 

Negara Republik Indonesia Nomor 5587) sebagaimana telah 
diubah beberapa kali dan yang terakhir dengan Undang-

Undang Nomor 1 Tahun 2022 tentang Hubungan Keuangan 

Antara Pemerintah Pusat dan Pemerintahan Daerah 
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2022 Nomor 

4, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 

6757);  
  7.  Undang-Undang Nomor 30 Tahun 2014 tentang 

Administrasi Pemerintahan (Lembaran Negara Republik 

Indonesia Tahun 2014 Nomo 292, Tambahan Lembaran 
Negara Republik Indonesia Nomor 5601); 

  8.  Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 80 Tahun 2015 

tentang Pembentukan Produk Hukum Daerah (Berita 

Daerah Republik Indonesia Tahun 2015 Nomor 2036) 
sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Menteri 

Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 120 Tahun 2018 

tentang Perubahan Atas Peraturan Menteri Dalam Negeri 
Nomor 80 Tahun 2015 tentang Pembentukan Produk 

Hukum Daerah (Berita Negara Republik Indonesia Tahun 

2018 Nomor 157); 
 

  9.  Peraturan Daerah Kabupaten Landak Nomor 5 Tahun 2016 

tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah 
Kabupaten Landak (Lembaran Daerah Kabupaten Landak 

Tahun 2016 Nomor 5, Tambahan Lembaran Daerah 

Kabupaten Landak Nomor 57) sebagaimana telah diubah 

dengan Peraturan Daerah Kabupaten Landak Nomor 11 
Tahun 2020 tentang Perubahan Kedua Atas Peraturan 

Daerah Kabupaten Landak Nomor 5 Tahun 2016 tentang 

Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah Kabupaten 
Landak (Lembaran Daerah Tahun 2020 Nomor 1536, 

Tambahan Lembaran Daerah Kabupaten Landak Nomor 

98); 
 

  10.  Peraturan Daerah Kabupaten Landak Nomor 5 Tahun 2019 

tentang Urusan Pemerintah Yang Menjadi Kewenangan 
Pemerintah Daerah (Lembaran Daerah Kabupaten Landak 

Tahun 2019 Nomor 5, Tambahan Lembaran Daerah 

Kabupaten Landak Nomor 86); 



  11.  Peraturan Bupati Landak Nomor 29 Tahun 2018 tentang 
Penyelenggaraan Pelayanan Publik Pada Pemerintah 

Kabupaten Landak 
  12.  Peraturan Bupati Landak Nomor 68 Tahun 2021 tentang 

Kedudukan, Susunan Organisasi Tugas dan Fungsi Serta 

Tata Kerja Kecamatan  di Lingkungan Pemerintah 

Kabupaten Landak (Berita Daerah Kabupaten Landak 
Tahun 2022 Nomor 788); 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

MEMUTUSKAN: 

Menetapkan :   

KESATU : KEPUTUSANCAMAT SOMPAK TENTANG STANDAR PELAYANAN 

PUBLIK KANTOR KECAMATAN SOMPAK 

KEDUA : Standar Pelayanan Publik di Lingkungan Kantor Kecamatan 
Sompak sebagaimana dimaksud diktum KESATU tercantum 

dalam lampiran Keputusan Camat Sompak ini.  

KETIGA : Standar Pelayanan Sebagaimana dimaksud Diktum KEDUA 

meliputi : 

1. StandarPelayananPindahPenduduk 

2. StandarPelayananPerekaman E-KTP 

3. StandarPelayananDispensasi Nikah 

4. StandarPelayananLegalisasiUmum 

5. StandarPelayananPengajuan Dana Desa 

6. StandarPelayananPengajuanAlokasi Dana Desa dan 

BHPRD 

7. StandarPelayananPenyampaian LPJ APBDes 

8. StandarPelayananLegalisasi Proposal Bantuan 

9. StandarPelayananPersetujuanRancanganPeraturanDesa

TentangAPBDes 

KEEMPAT : Persyaratan, mekanisme prosedur, jangka waktu dan biaya 

pada standar pelayanan sebagaimana dimaksud Diktum 

KETIGA tercantum dalam lampiran keputusanCamat Sompak 
ini. 



https://v3.camscanner.com/user/download


  
LAMPIRAN  

KEPUTUSAN CAMAT SOMPAK 

NOMOR : 000.8.3.4 / 6 / KEC.SOMPAK 
TENTANG STANDAR PELAYANAN PUBLIK KANTOR KECAMATAN SOMPAK 

 

STANDAR PELAYANAN KECAMATAN SOMPAK 

PINDAH PENDUDUK 

   
 

NO KOMPONEN   URAIAN 

1 DasarHukum 

1 
Undang-undang No. 23 Tahun 2006 

tentangAdministrasiKependudukan 

2 
Undang-UndangNomor 25 Tahun 2009 

TentangPelayananPublik 

3 

PeraturanPemerintahNomor 42 Tahun 2020 
TentangAksesibilitasTerhadapPermukiman, 

PelayananPublik, Dan Pelindungan Dari 

BencanaBagiPenyandangDisabilitas 

4 
PeraturanPresidenNomor 76 Tahun 2013 
TentangPengelolaanPengaduanPelayananPublik 

5 

PeraturanBupatiLandakNomor 17 Tahun 2021 

TentangPelimpahanSebagianKewenanganBupatiK
epadaCamat 

2 Persyaratan 

1 

MembawaBlangko F.1.06 
DitandaTanganiKepalaDesauntukPerubahanElem

en Data, Blangko F.1.01 untukpecah KK dan 

F.1.03 untukpindahpenduduk 

2 Melampirkan KK Lama 

3 Melampirkan data dukung 

4 MelampirkanFc.Ijasahterakhir, AkteKelahiran 

5 
PermohonanKkHilangHarusDilampiriSuratKehila

ngandariKepolisiandan E-KTP 

6 
PermohonanKkRusakHarusDilampiriKk Yang 

Rusak 

3 Prosedur 

1 

Menerimapengajuansuratpindahtempatdanmeneli

tikelengkapanpersyaratansertamengembalikanbag

ipersyaratan yang belumlengkap 

2 

Mencatatdalambuku register 

pengajuansuratpindahtempatdanmemberikantan

daterima (bagipengajuansuratpindah yang 
telahmemenuhipersyaratan ) 

3 

Koreksi, 

penelitianulangberkaspengajuansuratpindahtemp
at (termasukpencabutan KTP dan KK), 

penerbitansurat pengantarkeBapinduk( 

bagipindahtempatkeluardaerah)  

4 
Penandatanganan Surat PengantarPindah Oleh 
Camat 

5 

PenyerahanDokumen KK 

kepadaPemohonuntukselanjutnya di tindaklanjuti 
oleh DinasKependudukan dan 



PencatatanSipilKabupatenLandak 

6 
Melaporkansecaraberkala/mingguantentangpelay

ananSuratPindahTempatkepadapimpinan 

4 WaktuPelayanan   15  Menit 

5 BiayaPelayanan   Gratis 

6 ProdukPelayanan   
SuratPengantarPindahAntarKabupaten/Kota dan 

Provinsi 

    

1 Komputer / PC 

2 Printer 

3 Koneksi Internet 

4 AlatKomunikasi 

5 ATK 

6 AC 

7 MejaKursi 

8 AlmaridanRakArsip 

8 
KompetensiPelak
sana 

1 Pendidikan Minimal SMA/Sederajat 

2 
Memahami Tata Cara 
PendaftaranPendudukdanPencatatanSipil 

3 TerampilMengoperasikanKomputer 

4 Bersikap Ramah, SopandanKomunikatif 

9 
Pengawasan 
Internal 

1 

DilakukanPengawasanolehatasanlangsungsecara
berjenjangmulaidariKepalaSeksiPemerintahan 

dan PelayananPublik, SekretarisCamat dan 

CamatSompak 

2 DilakukanSecaraKontinu 

10 Pengaduan 

1 
Pengaduan, saran, 

danmasukandapatdisampaikanmelalui : 

  

a. Petugas Kantor KecamatanSompak 

b. Kotak Saran: 

c. Facebook :KecamatanSompak 

d. Telp / WA  : 02725533507 

11 JumlahPelaksana 
1 a. Front Office : 1 Orang 

2 b. Operator : 1 Orang 

12 
JaminanPelayana
n 

1 Adanya SOP ( StandarOperasionalProsedure) 

2 AdanyaKodeEtikPegawai 

3 TerdapatMaklumatPelayanan 

4 
Pelayanandiberikandengancepat, tepat, 
dandapatdipertanggungjawabkan. 

13 
JaminanKeaman
andanKeselamata

nPelayanan 

1 
KeamananProdukLayanandijaminmenggunakank

ertaskhusus yang dijaminkeasliannya 

2 Menggunakantandatanganbasah / elektronik 

3 

Jika KK yang 

sudahjadidanbelumdiambilpemohonmakaakandis

impanolehpetugas di almariarsip 

14 
EvalusiKinerjaPel
aksana 

1 

RapatKoordinasi Intern RutinSetiap 1 

bulansekaliterkaitpelaksanaan program 

dankegiatanpelayanan 

2 

Survey 

KepuasanMasyarakatsecararutindanberkelanjuta

nsebagaiupayapeningkatankinerjapelayanan 



STANDAR PELAYANAN PEREKAMAN E-KTP 
KECAMATAN SOMPAK 

 

 

 
 

 KOMPONEN 
 

URAIAN 

DasarHukum 

1 
Undang-undang No. 23 Tahun 2006 
tentangAdministrasiKependudukan 

2 
Undang-UndangNomor 25 Tahun 2009 
TentangPelayananPublik 

3 

PeraturanPemerintahNomor 42 Tahun 2020 

TentangAksesibilitasTerhadapPermukiman, 
PelayananPublik, Dan Pelindungan Dari 

BencanaBagiPenyandangDisabilitas 

4 
PeraturanPresidenNomor 76 Tahun 2013 

TentangPengelolaanPengaduanPelayananPublik 

5 
PeratuanBupatiLandakNomor 17 Tahun 2021 
TentangPelimpahanSebagianKewenanganBupatiKepada

Camat 

Persyaratan 
1 

Membawa FC KK yang 

sudahditandatanganiKepalaKeluarga 

2 KTP yang rusakmembawa KTP yang rusak (Asli)  

 
3 

KTP yang hilangmembawasurat 

kehilangandarikepolisian, dan FC KTP jikamasihada 

Prosedur 

1 

Menerimapengajuanrekam KTP 

danmenelitikelengkapanpersyaratansertamengembalika
nbagipersyaratan yang belumlengkap 

2 

Mencatatdalambuku register KTP 

danmemberikantandaterima( bagipengajuanrekam data 
KTP yang persyaratannyatelahlengkap ) 

3 
KoreksidanpenelitianulangterhadappersyaratanRekam 

data KTP danpembubuhanparaf oleh PetugasAdminduk 

4 Perekaman E- KTP  

5 Pencatatandalambuku bantu hasilrekam data KTP 

6 
PetugasPelayananMenyerahkan E-KTP yang 

sudahjadikePemohon 

7 
Melaporkansecaraberkala/mingguantentangpelayanan
penerbitan KTP kepadaPimpinan 

WaktuPelayanan 
 

25 Menit 

BiayaPelayanan 
 

Gratis 

ProdukPelayanan 
 

E-KTP 

SaranaPrasaranad

an/ Fasilitas 

1 Laptop / PC 

2 Printer 

3 Koneksi Internet 

4 AlatKomunikasi 

5 ATK 

6 AC 

7 MejaKursi 

8 AlmaridanRakArsip 

KompetensiPelaks 1 Pendidikan Minimal SMA/Sederajat 



ana 
2 Memahami Tata Cara 

PendaftaranPendudukdanPencatatanSipil 

3 TerampilMengoperasikanKomputer 

4 Bersikap Ramah, SopandanKomunikatif 

Pengawasan 

Internal 

1 DilakukanPengawasanolehKepalaSeksiPemerintahan 
dan PelayananPublik, SekretarisCamat,  danCamat 

2 DilakukanSecaraKontinu 

Pengaduan 

1 
Pengaduan, saran, 

danmasukandapatdisampaikanmelalui : 

  

a. Petugas Kantor KecamatanSompak 

b. Kotak Saran: 

c. Facebook :KecamatanSompak 

d. Telp / WA  : 02725533507 

JumlahPelaksana 
1 a. Front Office : 1 Orang 

2 b. Operator : 1 Orang 

JaminanPelayana

n 

1 Adanya SOP ( StandarOperasionalProsedure) 

2 AdanyaKodeEtikPegawai 

3 TerdapatMaklumatPelayanan 

4 
Pelayanandiberikandengancepat, tepat, 

dandapatdipertanggungjawabkan. 

JaminanKeamana
ndanKeselamatan

Pelayanan 

1 Tersimpannyadokumen di data base Aplikasi 

2 Perekaman E-KTP dijaminkeabsahannya 

EvalusiKinerjaPel
aksana 

1 
RapatKoordinasi Intern RutinSetiap 1 
bulansekaliterkaitpelaksanaan program 

dankegiatanpelayanan 

2 

Survey 

KepuasanMasyarakatsecararutindanberkelanjutanseba

gaiupayapeningkatankinerjapelayanan 

 

 

 

STANDAR PELAYANAN KECAMATAN SOMPAK 

DISPENSASI NIKAH  

   
 NO KOMPONEN   URAIAN 

1 Dasar Hukum 

1 
Undang-UndangRepublik Indonesia Nomor 25 Tahun 2009 

TentangPelayananPublik 

2 
Undang-undangNomor 16 Tahun 2019 

tentangPerubahanatasUndang-undangNomor 1 Tahun 1974 

tentangPerkawinan 

3 PeraturanPemerintahNomor 42 Tahun 2020 

TentangAksesibilitasTerhadapPermukiman, PelayananPublik, 
Dan Pelindungan Dari BencanaBagiPenyandangDisabilitas 

4 
PeraturanPresidenNomor 76 Tahun 2013 

TentangPengelolaanPengaduanPelayananPublik 



5 PeraturanBupatiLandakNomor 17 Tahun 2021 

TentangPelimpahanSebagianKewenanganBupatiKepadaCamat 

2 Persyaratan 

1 Surat Pengantar Dari Desa 

2 suratpengajuanpernikahandari KUA 

3 KTP MempelaiLaki-laki dan Wanita 

4 Pas Foto 3x4  

5 FotocopyAkteKelahiran dan Ijazah terakhir 

6 

DokumenPendukungfoto copy Izasah, foto copy 

AkteKelahiran, foto copy Surat Cerai, foto copy Surat 

Kematian 

3 Prosedur 

1 PemohondatangkeKecamatandenganmembawapersyaratan 

2 

MenerimapengajuanRekeomendasi 
Dispensasi Nikah dan menelitikelengkapan 

persyaratansertamengembalikanbagi 

persyaratan yang belumlengkap 

3 
Mencatatdalambuku register 
pengajuanRekomendasiDispensasi Nikah  

 

4 Penandatanganan oleh Camat 

5 Surat Dispensasi Nikah diserahkankepadapemohon 

4 Waktu Pelayanan 1 10 Menit 

5 BiayaPelayanan 1 Gratis 

6 ProdukPelayanan 1 Surat Dispensasi Nikah telahdilegalisasi. 

7 
SaranaPrasarana dan/ 
Fasilitas 

1 PC/ Komputer 

2 Koneksi Internet 

3 AlatKomunikasi 

4 ATK 

5 RuangPelayanan 

6 Buku Agenda 

7 MejaKursi 

8 Almari dan RakArsip 

8 KompetensiPelaksana 

1 Pendidikan Minimal SMA/D3 

2 MemahamiPeraturan yang terkaitdenganPerkawinan 

3 TerampilMengoperasikanKomputer 

4 Bersikap Ramah, Sopan dan Komunikatif 

9 Pengawasan Internal 
1 DilakukanPengawasan oleh 

atasanlangsungsecaraberjenjangmulaidariKepalaSeksiUmum 

dan Kepegawaian, dan SekretarisCamat dan CamatWonosari 

2 DilakukanSecaraKontinu 

10 Pengaduan 

1 Pengaduan, saran, dan masukandapatdisampaikanmelalui : 

  
a. Petugas Kantor KecamatanSompak 

b. Kotak Saran: 



c. Facebook :KecamatanSompak 

d. Telp / WA  : 02725533507 

11 JumlahPelaksana 
1 a. Front Office : 1 Orang 

2 b. Operator : 1 Orang 

12 JaminanPelayanan 

1 Adanya SOP ( StandarOperasionalProsedur) 

2 AdanyaKodeEtikPegawai 

3 Terdapat Maklumat Pelayanan 

4 
Pelayanandiberikandengancepat, tepat, dan 

dapatdipertanggungjawabkan. 

13 
JaminanKeamanan dan 

KeselamatanPelayanan 

1 Pelaksanaandilaksanakansecaratransparan, bebasdari KKN  

2 
DokumenFisikAslidenganberwenang dan Tandatanganpejabat 
yang berwenang dan cap basah 

14 EvalusiKinerjaPelaksana 

1 

RapatKoordinasi Intern RutinSetiap 1 

bulansekaliterkaitpelaksanaan program dan 
kegiatanpelayanan 

2 
Survey Kepuasan Masyarakat secararutin dan 

berkelanjutansebagaiupayapeningkatankinerjapelayanan 

 

 

 

 

STANDAR PELAYANAN KECAMATAN SOMPAK 

LEGALISASI UMUM 

   
 NO KOMPONEN   URAIAN 

1 DasarHukum 

1 
Undang-UndangNomor 25 Tahun 2009 
TentangPelayananPublik 

2 

PeraturanPemerintahNomor 42 Tahun 2020 

TentangAksesibilitasTerhadapPermukiman, 

PelayananPublik, Dan Pelindungan Dari 
BencanaBagiPenyandangDisabilitas 

3 
PeraturanPresidenNomor 76 Tahun 2013 
TentangPengelolaanPengaduanPelayananPublik 

4 

PeraturanBupatiLandakNomor 17 Tahun 2021 

TentangPelimpahanSebagianKewenanganBupatiKep
adaCamat 

2 Persyaratan 

1 SuratPengantar/KeterangandariKepalaDesa 

2 
SuratKeteranganAhliWaris (Khususuntuklegalisasi 

SKW) 

3 FC KK 

4 FC KTP  



3 Prosedur 

1 
MenerimapengajuanLegalisasimenelitikelengkapanp
ersyaratansertamengembalikanbagipersyaratan 

yang belumlengkap 

2 
Mencatatdalambuku register pengajuanLegalisasi 

(bagipengajuan  yangtelahmemenuhipersyaratan) 

3 
Koreksi, penelitianulangberkaspengajuanLegalisasi, 

parafdanPenandatanganolehCamat 

4 Menyerahkankepadapemohon 

5 
Melaporkansecaraberkala/mingguantentangpelayan

anLegalisasiUmumkepadapimpinan 

4 WaktuPelayanan 1 10- 15 Menit 

5 BiayaPelayanan 1 Gratis 

6 ProdukPelayanan 1 Surat yang sudah di legalisasi 

7 
SaranaPrasaranada

n/ Fasilitas 

1 PC/ Komputer 

2 Koneksi Internet 

3 AlatKomunikasi 

4 ATK 

5 RuangPelayanan 

6 Buku Agenda 

7 MejaKursi 

8 AlmaridanRakArsip 

8 
KompetensiPelaksa

na 

1 Pendidikan Minimal SMA/D3 

2 MemahamiSuratMenyurat 

3 TerampilMengoperasikanKomputer 

4 Bersikap Ramah, SopandanKomunikatif 

9 
Pengawasan 

Internal 

1 
DilakukanPengawasanolehatasanlangsungsecarabe

rjenjangmulaidariKepalaSeksiUmum, Kepegawaian 

dan Aset, SekretarisCamatdanCamatSompak 

2 DilakukanSecaraKontinu 

10 Pengaduan 

1 
Pengaduan, saran, 

danmasukandapatdisampaikanmelalui : 

  

a. Petugas Kantor KecamatanSompak 

b. Kotak Saran: 

c. Facebook :KecamatanSompak 

d. Telp / WA  : 02725533507 

11 JumlahPelaksana 
1 a. Front Office : 1 Orang 

2 b. Operator : 1 Orang 

12 JaminanPelayanan 

1 Adanya SOP ( StandarOperasionalProsedur) 

2 AdanyaKodeEtikPegawai 

3 TerdapatMaklumatPelayanan 

4 Pelayanandiberikandengancepat, tepat, dandapat 

dipertanggungjawabkan. 

13 
JaminanKeamanan
danKeselamatanPel

1 
Pelaksanaandilaksanakansecaratransparan, 
bebasdari KKN  



ayanan 

2 
DokumenFisikAslidenganberwenangdanTandatanga

npejabat yang berwenangdan cap basah 

14 
EvalusiKinerjaPela
ksana 

1 

RapatKoordinasi Intern RutinSetiap 1 

bulansekaliterkaitpelaksanaan program 

dankegiatanpelayanan 

2 

Survey 

KepuasanMasyarakatsecararutindanberkelanjutans

ebagaiupayapeningkatankinerjapelayanan 

 

 

 

 

 



STANDAR PELAYANAN KECAMATAN SOMPAK 

PENGAJUAN DANA DESA  

   
 

NO KOMPONEN   URAIAN 

1 DasarHukum 

1 
Undang-UndangNomor 25 Tahun 2009 
TentangPelayananPublik 

2 

Undang- UndangNomor3 Tahun 2024 

tentangPerubahanKeduaatasUndang-
undangNomor 6 Tahun 2024 TentangDesa 

3 
Undang-UndangNomor 23 Tahun 2014 

TentangPemerintahan Daerah 

4 

PeraturanPemerintahNomor 8 Tahun 2016 

Tentang Dana Desa Yang Bersumber Dari 

AnggaranPendapatan Dan Belanja Negara 

5 

PMK Nomor 146 Tahun 

2023 tentangPengalokasian Dana 

DesaSetiapDesa, Penyaluran, dan Penggunaan 
Dana DesaTahunAnggaran 2024 

7 

Perbup 67 Tahun 2023 TentangPengalokasian, 

Penyaluran, PenggunaanAlokasi Dd, Add Dan 
Bprd 2024 

8 

PeraturanBupatiLandakNomor 17 Tahun 2021 

TentangPelimpahanSebagianKewenanganBupatiK

epadaCamat 

2 Persyaratan 

1 LPJ APBDesSebelumnyasudahselesai 

2 

 

Tahap I berupa Earmark dan Non Earmark 

( SesuaiKetentuan Yang Berlaku ) 
 

3 
Tahap II berupa Earmark dan Non Earmark 

( SesuaiKetentuan Yang Berlaku ) 

4 
Laporankonvergensipencegahan stunting 

tingkatDesatahunanggaranberlalu 

5 
Dokumenpersyaratanharusjelas, tidak blur, 

haruslengkapttddan cap kepaladesa. 

3 Prosedur 

1 
Menerimadanmeregister data pengajuan Dana 

Desa yang masuk 

2 
Mengecek dan 
memverifikasikelengkapanberkasajuan Dana Desa 

3 
Penandatanganankelengkapandanberkaspengajua

npencairan Dana Desa 

4 
PembuatanSuratPengantarberkaspengajuanpencai
ran Dana Desa 

5 
MembubuhkanParafpadakonsepsuratpengantarda

nmeneruskankepadaCamatmelaluiSekcam 

6 

Menandatanganisuratpengantaruntukselanjutnya 

di 

registrasidandikirimkepadaKepalaDinasPemberda
yaan Masyarakat dan PemerintahanDesa 

4 WaktuPelayanan 1 15 Menit 

5 BiayaPelayanan 1 Gratis 

6 ProdukPelayanan 1 SuratRekomendasiPencairan DanaDesa 

https://ciptadesa.com/pmk-146-tahun-2023/
https://ciptadesa.com/pmk-146-tahun-2023/


 

 

 

 

 

    

1 
SeperangkatKomputer yang dilengkapiaplikasi 
office (word, excell) 

2 AlatKomunikasi 

3 ATK 

4 RuangPelayanan 

5 Buku Agenda 

6 MejaKursi 

7 AlmaridanRakArsip 

8 
KompetensiPelaksa
na 

1 Pendidikan Minimal D3/S1 

2 MemilikiKemampuan IT  

3 Memahamipersyaratanajuan Dana Desa 

4 Bersikap Ramah, SopandanKomunikatif 

9 
Pengawasan 

Internal 

1 

DilakukanPengawasanolehatasanlangsungsecarab
erjenjangmulaidariKepalaSeksiPembinaan dan 

PengawasanPemerintahanDesa, SekretarisCamat,  

danCamat 

2 DilakukanSecaraKontinu 

10 Pengaduan 

1 
Pengaduan, saran, 

danmasukandapatdisampaikanmelalui : 

  

a. Petugas Kantor KecamatanSompak 

b. Kotak Saran: 

c. Facebook :KecamatanSompak 

d. Telp / WA  : 02725533507 

11 JumlahPelaksana 
1 a. Front Office : 1 Orang 

2 b. Operator : 1 Orang 

12 JaminanPelayanan 

1 Adanya SOP ( StandarOperasionalProsedur) 

2 AdanyaKodeEtikPegawai 

3 TerdapatMaklumatPelayanan 

4 
Pelayanandiberikandengancepat, tepat, 

dandapatdipertanggungjawabkan. 

13 

JaminanKeamanan

danKeselamatanPel
ayanan 

1 
Pelaksanaandilaksanakansecaratransparan, 

bebasdari KKN  

2 

DokumenFisikAslidenganberwenang, 

Tandatanganpejabat yang berwenangdan cap 
basah 

14 
EvalusiKinerjaPela

ksana 

1 

RapatKoordinasi Intern RutinSetiap 1 

bulansekaliterkaitpelaksanaan program 
dankegiatanpelayanan 

2 

SurveyKepuasanMasyarakatsecararutindanberkel

anjutansebagaiupayapeningkatankinerjapelayana
n 



STANDAR PELAYANAN KECAMATAN SOMPAK 

PENGAJUAN ADD DAN BHPRD 

   
 

N

O 
KOMPONEN   URAIAN 

1 Dasar Hukum 

1 
Undang-UndangNomor 25 Tahun 2009 

TentangPelayananPublik 

2 

Undang- UndangNomor3 Tahun 2024 

tentangPerubahanKeduaatasUndang-undangNomor 
6 Tahun 2024 TentangDesa 

3 
Undang-UndangNomor 23 Tahun 2014 

TentangPemerintahan Daerah 

4 

PeraturanPemerintahNomor 8 Tahun 2016 Tentang 
Dana Desa Yang Bersumber Dari 

AnggaranPendapatan Dan Belanja Negara 

5 

PeraturanPemerintahNomor 42 Tahun 2020 

TentangAksesibilitasTerhadapPermukiman, 
PelayananPublik, Dan Pelindungan Dari 

BencanaBagiPenyandangDisabilitas 

6 

PMK Nomor 146 Tahun 2023 tentangPengalokasian 
Dana DesaSetiapDesa, Penyaluran, dan 

Penggunaan Dana DesaTahunAnggaran 2024 

7 

Perbup 67 Tahun 2023 TentangPengalokasian, 

Penyaluran, PenggunaanAlokasi Dd, Add Dan Bprd 

2024 

8 

PeraturanBupatiLandakNomor 17 Tahun 2021 

TentangPelimpahanSebagianKewenanganBupatiKep

adaCamat 

2 Persyaratan 
1 Surat PengantardariDesa 

2 Dokumenbeserta data pendukung ADD dan BHPRD 

3 Prosedur 

1 
Menerima dan meregister data pengajuan ADD dan 
BHPRD 

2 
Memverifikasi data ADD dan BHPRD yang 

telahmasuk 

3 
Penandatanganankelengkapan dan 

berkaspengajuanpencairanADD dan BHPRD 

4 

Pembuatan Surat 

PengantarberkaspengajuanpencairanADD dan 
BHPRD  

5 
MembubuhkanParaf pada konsepsuratpengantar 

dan meneruskankepadaCamatmelaluiSekcam 

6 

Menandatanganisuratpengantaruntukselanjutnya di 

registrasi dan dikirimkepada DinasPemberdayaan 

Masyarakat dan PemerintahanDesa 

4 Waktu Pelayanan 1 25 Menit 

5 BiayaPelayanan 1 Gratis 

6 ProdukPelayanan 1 Surat RekomendasiPencairanADD dan BHPRD 

7 
SaranaPrasarana 
dan/ Fasilitas 

1 
SeperangkatKomputer yang dilengkapiaplikasi office 

(word, excell) dan lainnya 

2 AlatKomunikasi 

https://ciptadesa.com/pmk-146-tahun-2023/


3 ATK 

4 RuangPelayanan 

5 Buku Agenda 

6 MejaKursi 

7 Almari dan RakArsip 

8 
KompetensiPelaksa
na 

1 Pendidikan Minimal D3/S1 

2 Memilikidisiplinwaktu 

3 Memahamipersyaratanajuan Dana Desa 

4 Bisamengoperasionalkankomputer 

9 
Pengawasan 
Internal 

1 

DilakukanPengawasan oleh 
atasanlangsungsecaraberjenjangmulaidariKepalaSe

ksiPembinaan dan PengawasanPemerintahanDesa, 

SekretarisCamat,  danCamat 

2 DilakukanSecaraKontinu 

1

0 
Pengaduan 

1 
Pengaduan, saran, dan 

masukandapatdisampaikanmelalui : 

  

a. Petugas Kantor KecamatanSompak 

b. Kotak Saran: 

c. Facebook :KecamatanSompak 

d. Telp / WA  : 02725533507 

1

1 
JumlahPelaksana 

1 a. Front Office : 1 Orang 

2 b. Operator : 1 Orang 

1

2 
JaminanPelayanan 

1 Adanya SOP ( StandarOperasionalProsedur) 

2 AdanyaKodeEtikPegawai 

3 Terdapat Maklumat Pelayanan 

4 
Pelayanandiberikandengancepat, tepat, dan 

dapatdipertanggungjawabkan. 

1

3 

JaminanKeamanan 

dan 

KeselamatanPelaya
nan 

1 
Pelaksanaandilaksanakansecaratransparan, 
bebasdari KKN  

2 
DokumenFisikAslidenganberwenang dan 

Tandatanganpejabat yang berwenang dan cap basah 

1
4 

EvalusiKinerjaPela
ksana 

1 

RapatKoordinasi Intern RutinSetiap 1 

bulansekaliterkaitpelaksanaan program dan 

kegiatanpelayanan 

2 

Survey Kepuasan Masyarakat secararutin dan 
berkelanjutansebagaiupayapeningkatankinerjapelay

anan 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



STANDAR PELAYANAN KECAMATAN SOMPAK 

PENYAMPAIAN LPJ APBDes 

   
 

N

O 
KOMPONEN   URAIAN 

1 Dasar Hukum 

1 
Undang-UndangNomor 25 Tahun 2009 

TentangPelayananPublik 

2 

Undang- UndangNomor3 Tahun 2024 

tentangPerubahan Kedua atas Undang-undang 
Nomor 6 Tahun 2024 Tentang Desa 

3 
Undang-UndangNomor 23 Tahun 2014 

TentangPemerintahan Daerah 

4 

PeraturanPemerintahNomor 8 Tahun 2016 Tentang 
Dana Desa Yang Bersumber Dari 

AnggaranPendapatan Dan Belanja Negara 

5 

PeraturanPemerintahNomor 42 Tahun 2020 

TentangAksesibilitasTerhadapPermukiman, 
PelayananPublik, Dan Pelindungan Dari 

BencanaBagiPenyandangDisabilitas 

6 

PMK Nomor 146 Tahun 2023 tentang Pengalokasian 
Dana Desa Setiap Desa, Penyaluran, dan 

Penggunaan Dana Desa Tahun Anggaran 2024 

7 

Perbup 67 Tahun 2023 TentangPengalokasian, 

Penyaluran, PenggunaanAlokasi Dd, Add Dan Bprd 

2024 

8 

Peraturan Bupati Landak Nomor 17 Tahun 2021 

Tentang Pelimpahan Sebagian Kewenangan Bupati 

Kepada Camat 

2 Persyaratan 
1 Surat Pengantar dari Desa  

2 Dokumen LPJ APBDes 

3 Prosedur 

1 
Menerima dan meregister data penyampaian LPJ 
APBDes 

2 
Memverifikasidata Penyampaian LPJ APBDes 

3 
Penandatanganankelengkapan dan 

berkasPenyampaian LPJ APBDes ( Jika Lengkap ) 

4 
Pembuatan Surat Pengantarberkas permohonan 

Penymapaian LPJ APBDes  

5 
MembubuhkanParaf pada konsepsuratpengantar 

dan meneruskankepadaCamatmelaluiSekcam 

6 

Menandatanganisuratpengantaruntukselanjutnya di 

registrasi dan dikirimkepada Dinas Pemberdayaan 

Masyarakat dan Pemerintahan Desa 

4 Waktu Pelayanan 1 25 Menit 

5 BiayaPelayanan 1 Gratis 

6 ProdukPelayanan 1 Surat RekomendasiPenyampaian LPJ APBDes 

7 
SaranaPrasarana 

dan/ Fasilitas 

1 
SeperangkatKomputer yang dilengkapiaplikasi office 
(word, excell) dan lainnya 

2 AlatKomunikasi 

3 ATK 

https://ciptadesa.com/pmk-146-tahun-2023/


4 RuangPelayanan 

5 Buku Agenda 

6 MejaKursi 

7 Almari dan RakArsip 

8 
KompetensiPelaksa

na 

1 Pendidikan Minimal D3/S1 

2 Memilikidisiplinwaktu 

3 Memahamipersyaratanajuan Dana Desa 

4 Bisamengoperasionalkankomputer 

9 
Pengawasan 

Internal 

1 

DilakukanPengawasan oleh 

atasanlangsungsecaraberjenjangmulaidariKepalaSe
ksiPembinaan dan Pengawasan Pemerintahan Desa, 

SekretarisCamat,  danCamat 

2 DilakukanSecaraKontinu 

1
0 

Pengaduan 

1 
Pengaduan, saran, dan 
masukandapatdisampaikanmelalui : 

  

a. Petugas Kantor KecamatanSompak 

b. Kotak Saran: 

c. Facebook :KecamatanSompak 

d. Telp / WA  : 02725533507 

1

1 
JumlahPelaksana 

1 a. Front Office : 1 Orang 

2 b. Operator : 1 Orang 

1
2 

JaminanPelayanan 

1 Adanya SOP ( StandarOperasionalProsedur) 

2 AdanyaKodeEtikPegawai 

3 Terdapat Maklumat Pelayanan 

4 
Pelayanandiberikandengancepat, tepat, dan 

dapatdipertanggungjawabkan. 

1

3 

JaminanKeamanan 

dan 

KeselamatanPelaya

nan 

1 
Pelaksanaandilaksanakansecaratransparan, 

bebasdari KKN  

2 
DokumenFisikAslidenganberwenang dan 
Tandatanganpejabat yang berwenang dan cap basah 

1

4 

EvalusiKinerjaPela

ksana 

1 
RapatKoordinasi Intern RutinSetiap 1 
bulansekaliterkaitpelaksanaan program dan 

kegiatanpelayanan 

2 

Survey Kepuasan Masyarakat secararutin dan 

berkelanjutansebagaiupayapeningkatankinerjapelay
anan 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

STANDAR PELAYANAN KECAMATAN SOMPAK 

LEGALISASI PROPOSAL BANTUAN  

   
 

N

O 
KOMPONEN   URAIAN 

1 Dasar Hukum 

1 
Undang-UndangNomor 25 Tahun 2009 

TentangPelayananPublik 

2 
Undang-UndangNomor 23 Tahun 2014 
TentangPemerintahan Daerah 

3 

PeraturanPemerintahNomor 42 Tahun 2020 

TentangAksesibilitasTerhadapPermukiman, 
PelayananPublik, Dan Pelindungan Dari 

BencanaBagiPenyandangDisabilitas 

4 

PeraturanBupatiLandakNomor 17 Tahun 2021 

TentangPelimpahanSebagianKewenanganBupatiKepa

daCamat 

2 Persyaratan 1 
Proposal yang sudahditandatanganikepaladesa 

3 Prosedur 

1 
MenerimapengajuanLegalisasi Proposal Bantuan dan 

menelitikelengkapanpersyaratan 

2 

Mencatatdalambuku register pengajuanLegalisasi 

Proposal Bantuan (bagipengajuanLegalisasi Proposal 

Bantuan yang telahmemenuhipersyaratan) 

3 

penelitianulangberkaspengajuanLegalisasi Proposal 

Bantuan, 

jikatidaklengkapdikembalikanuntukdilengkapi 

4 
PemohonmelengkapidokumenpersyaratanjikabelumL

engkap 

5 Penandatangan oleh Camat 

6 
PengarsipanberkaspengajuanLegalisasi Proposal 

Bantuan 

7 Menyerahkankepadapemohon 

4 Waktu Pelayanan 1 10 - 15 Menit 

5 BiayaPelayanan 1 Gratis 

6 ProdukPelayanan 1 Legalisasi Proposal Bantuan 

7 
SaranaPrasarana 

dan/ Fasilitas 

1 
SeperangkatKomputer yang dilengkapiaplikasi office 
(word, excell) 

2 AlatKomunikasi 

3 ATK 

4 RuangPelayanan 

5 Buku Agenda 

6 MejaKursi 

7 
Almari dan RakArsip 

 

8 
KompetensiPelaksa

na 

1 Pendidikan Minimal D3/S1 

2 Memilikidisiplinwaktu 

3 Memahamipersyaratan proposal 

4 Bisamengoperasionalkankomputer 



9 
Pengawasan 

Internal 

1 

DilakukanPengawasan oleh 
atasanlangsungsecaraberjenjangmulaidariKepalaSek

siKetentraman, KetertibanUmum dan Kesos / 

KepalaSeksiPerekonomian dan Pemberdayaan 
Masyarakat Desa, SekretarisCamat,  danCamat 

2 DilakukanSecaraKontinu 

1

0 
Pengaduan 

1 
Pengaduan, saran, dan 

masukandapatdisampaikanmelalui : 

  

a. Petugas Kantor KecamatanSompak 

b. Kotak Saran: 

c. Facebook :KecamatanSompak 

d. Telp / WA  : 02725533507 

1
1 

JumlahPelaksana 
1 a. Front Office : 1 Orang 

2 b. Operator : 1 Orang 

1
2 

JaminanPelayanan 

1 Adanya SOP ( StandarOperasionalProsedur) 

2 AdanyaKodeEtikPegawai 

3 Terdapat Maklumat Pelayanan 

4 
Pelayanandiberikandengancepat, tepat, dan 

dapatdipertanggungjawabkan. 

1

3 

JaminanKeamana
n dan 

KeselamatanPelaya

nan 

1 
Pelaksanaandilaksanakansecaratransparan, 

bebasdari KKN  

2 
DokumenFisikAslidenganberwenang dan 

Tandatanganpejabat yang berwenang dan cap basah 

1
4 

EvalusiKinerjaPela
ksana 

1 

RapatKoordinasi Intern RutinSetiap 1 
bulansekaliterkaitpelaksanaan program dan 

kegiatanpelayanan 

2 

Survey Kepuasan Masyarakat secararutin dan 
berkelanjutansebagaiupayapeningkatankinerjapelaya

nan 

 

 

 

STANDAR PELAYANAN KECAMATAN SOMPAK 

 PERSETUJUAN RANCANGAN  PERATURAN DESA  TENTANG  APBDESA  

   
 

N
O 

KOMPONEN   URAIAN 

1 Dasar Hukum 

1 
Undang-UndangNomor 25 Tahun 2009 

TentangPelayananPublik 

2 

Undang- UndangNomor3 Tahun 2024 

tentangPerubahanKeduaatasUndang-undangNomor 6 

Tahun 2024 TentangDesa 

3 
Undang-UndangNomor 23 Tahun 2014 

TentangPemerintahan Daerah 

4 

PeraturanBupatiLandakNomor 17 Tahun 2021 
TentangPelimpahanSebagianKewenanganBupatiKepa

daCamat 

5 
PeraturanBupatiLandakNomor 59 Tahun 2023 
TentangPedomanPenyusunanAPBDesTahun 2024  

2 Persyaratan 1 Surat Pengantar 



2 RancanganPeraturanDesatentang APB Desa 

3 
RancanganperaturankepalaDesatentangpenjabaran 

APB Desa 

4 PeraturanDesatentang  RKPDesa; 

5 

PeraturanDesatentangkewenanganberdasarkanhakas

alusul dan kewenanganlokalberskalaDesa; 

6 
PeraturanDesamengenaitentangpembentukan dana 

cadangan, jikatersedia; dan; 

7 
PeraturanDesamengenaipenyertaan modal, 

jikatersedia 

8 
Keputusan BPD 
tentangkesepakatanrancanganPeraturanDesatentang 

APB Desa 

3 Prosedur 

1 
PemohonmenyerahkanRancanganAPBDesa/Perubaha
nbesertapersyaratan 

2 
Petugasmenerimaberkas, meregister dan 

mendistribusikansurat 

3 
Tim meneliti dan 

mencermatikelengkapandokumensebagaipersyaratan 

4 
PemohonmelengkapidokumenpersyaratanjikabelumLe
ngkap 

5 
Tim MemverifikasiRancanganPerdestentang APB 
Desa/Perubahan APB Desa 

6 
Tim menyusunLaporan Hasil Verifikasi (LHV) dan 

melaporkankepadaCamat 

7 
PenandatanganLaporan Hasil 

Verifikasi(LHV)dituangkandalam Keputusan camat 

8 
Laporan Hasil 
Verifikasi(LHV)disampaikankeKepalaDesauntukditind

aklanjuti. 

9 
TembusanLaporan Hasil Verifikasi (LHE) 
keKepalaDinasPemberdayaan Masyarakat 

danPemerintahanDesa 

1

0 

Arsip 

4 Waktu Pelayanan 1 max 20 hari 

5 BiayaPelayanan 1 Gratis 

6 ProdukPelayanan 1 
Keputusan 
CamattentangPersetujuanRancanganPeraturanDesate

ntangAPBDesa 

7 
SaranaPrasarana 
dan/ Fasilitas 

1 
SeperangkatKomputer yang dilengkapiaplikasi office 

(word, excell) 

2 AlatKomunikasi 

3 ATK 

4 RuangPelayanan 

5 Buku Agenda 

6 MejaKursi 

7 Almari dan RakArsip 

8 
KompetensiPelak

sana 

1 Pendidikan Minimal SMA  

2 Memilikidisiplinwaktu 



https://v3.camscanner.com/user/download

	731021600f129c8f68dbf90034a263455410d1ccdbffe28310743e9ecefb5349.pdf
	93a1dfe05f4941a246c467849c620166cc5cf6e6190c1a9d0e6d16d435e981f3.pdf

	731021600f129c8f68dbf90034a263455410d1ccdbffe28310743e9ecefb5349.pdf
	93a1dfe05f4941a246c467849c620166cc5cf6e6190c1a9d0e6d16d435e981f3.pdf

	731021600f129c8f68dbf90034a263455410d1ccdbffe28310743e9ecefb5349.pdf
	93a1dfe05f4941a246c467849c620166cc5cf6e6190c1a9d0e6d16d435e981f3.pdf

	731021600f129c8f68dbf90034a263455410d1ccdbffe28310743e9ecefb5349.pdf
	93a1dfe05f4941a246c467849c620166cc5cf6e6190c1a9d0e6d16d435e981f3.pdf


