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PEMERINTAH KABUPATEN PACITAN
KECAMATAN ARJOSARI
Jalan Raya Arjosari - Nawangan Nomor 12 Pacitan 63581
Telp. (0357) 631014
ARJOSARI
E-mail:camat _arjosariwpacitankab.go.id

SURAT KEPUTUSAN CAMAT ARJOSARI
NOMOR: 100.3.3/01/408.66/ 2024
TENTANG
STANDAR PELAYANAN DI KECAMATAN ARJOSARI
CAMAT ARJOSARI

Menimbang : Bahwa dalam rangka mewujudkan penyelenggaraan
pelayananan publik sesuai dengan asas
penyelenggaraan pemerintahan yang baik, serta
dalam rangka memberikan jaminan pelayanan
publik maka perlu menetapkan standar pelayanan
di kecamatan Arjosari.

Bahwa untuk maksud sebagaimana huruf a, perlu
menetapkan Standar Pelayanan di Kecamatan
Arjosari dengan Keputusan Camat.

Mengingat : Undang-undang nomor 25 tahun 2009 tentang
Pelayanan Publik (Lembaran Negara Republik
Indonesia tahun 2009 nomor 112 , Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia nomor 5038)
Peraturan Pemerintah Nomor 96 tahun 2012 tentang
Pelaksanaan Undang-undang nomor 25 Tahun 2009
tentang pelayanan Publik (Lembaran Negara
Republik Indoesia tahun 2014 nomor 215,
TambahanLembaran Negara RI nomor 5357);
Peraturan Menteri Dalam Negeri nomor 15 tahun
2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan,;
Peraturan Daerah Kabupaten Pacitan nomor 4
Tahun 2016 tentang Struktur Organisasi Perangkat
Daerah Kabupaten Pacitan;

Peraturan Bupati Pacitan nomor 79 Tahun 2016
tentang Kedudukan, Tugas dan Fungsi, Susunan
Organisasi, Serta Tata Kerja Kecamatan.
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Menetapkan JSKAN

KIESATU M
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tapkan  Standanr Pelayanan  Kecamatan  Arjosari

H Al ! " e » |
cbagaimana tersebut dalam Lampiran Keputusan ini
S " den ¢ H :
tandar Pelayanan di Kecamatan Arjosari  merupakan
pelayanan bidang administrasi, meliputi:

KEDUA

1. Standar Pelayanan Legalisasi Pelayanan PBB

2. Standar Pelayanan Legalisasi Surat Keterangan
Bepergian

3. Standar Pelayanan Legalisasi Surat Rekomendasi
Perijinan

4. Standar Pelayanan Legalisasi Surat Rekomendasi
Pengakatan Anak/Adopsi

S. Standar Pelayanan Perekaman KTP-EL dan

Perubahan Data
6. Standar Pelayanan Penerbitan KK

 F Standar Pelayanan Legalisasi Surat Ijin Pengecer
BBM

8. Standar Pelayanan Legalisasi Rekomendasi Akte
Kelahiran

9. Standar Pelayanan legalisasi KTP-EL,

10. Standar Pelayanan Legalisasi Kartu Keluarga,

11. Standar Pelayanan Legalisasi Surat ljin Keramaian

12. Standar Pelayanan Legalisasi Surat Keterangan
Pinjam Bank

13. Standar Pelayanan Legalisasi Surat keterangan
Domisili

14. Standar Pelayanan Legalisasi Surat Keterangan
Miskin ( SKTM )

15. Standar Pelayanan Legalisasi Surat Keterangan Ahli
Waris

16. Standar Pelayanan Surat [jin Usaha Mikro (IUM)

17. Standar Pelayanan Legalisasi dan Rekomendasi
Dispensasi Nikah

18. Standar Pelayanan Legalisasi Rekomendasi SKCK

19. Standar Pelayanan Legalisasi Rekomendasi Akte

Kelahiran
20. Standar Pelayanan Surat Keterangan Pindah Datang

antar Desa
21. Standar Pelayanan Surat Keterangan Pindah Datang

antar Kabupaten/Propinsi
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22. Standar Pelayanan Surat Keterangan Pindah Datang
antar Kecamatan dalam satu Kabupaten

23. Standar Pelayanan Surat Keterangan Pindah antar
Kabupaten/Propinsi

24. Standar Pelayanan Surat Keterangan Pindah
Kecamatan dalam satu Kabupaten.

KETIGA . Standar pelayanan sebagaimana dimaksud diktum
KEESATU wajib dilaksanakan oleh penyelenggara pelayanan
di Kecamatan Arjosari dan sebagai acuan dalam penilaian
kinerja pelayanan publik, serta sarana pengawasan dalam
penyelenggaraan pelayanan publik;

KEEMPAT . Keputusan ini mulai berlaku sejak tanggal ditetapkan
dengan ketentuan apabila dikemudian hari terdapat
kekeliruan, maka akan diadakan perbaikan sebagaimana
mestinya.

NS
,/. ARMAWAN.S.STP,MM

Pembina
NIP.19810502 200012 1 001

Tembusan disampaikan kepada:

Bupati Pacitan

Inspektur Kabupaten Pacitan
Kepala Bagian Pemerintahan
Kepala Bagian Organisasi

il o8
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1
LAMPIRAN : SURAT KEPUTUSAN CAMAT ARJOSARI

NOMOR : 100.3.3/01/408.66/ 2024
TANGGAL : 8 JANUARI 2024

TENTANG : STANDAR PELAYANAN DI KECAMATAN ARJOSARI

Jenis pelayanan yang ada di kecamatan terdiri dari :

1. STANDAR PELAYANAN LEGALISASI PELAYANAN PBB

KOMPONEN URAIJAN

Dasar Hukum Dalam penyelenggaraan pelayanan publik di kecamatan,
berdasarkan pada aturan perundangan sebagai berikut:
Undang-Undang nomor 25 Tahun 2009 tentang pelayanan
Publik

Undang-undang nomor 24 tahun 2013 tentang
Administrasi Kependudukan Undang-undang nomor 23
tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah Peraturan
Pemerintah nomor 96 tahun 2012 tentang Pedoman
Pelaksanaan Undang-undang nomor 25 tahun 2009
tentang Pelayanan Publik;

Peraturan Menteri Sosial Republik Indonesia Nomor
146 /HUK/2013 tentang Kriteria Fakir Miskin dan Orang
Tidak Mampu;

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 83 Tahun 2014
Tentang Pedoman Pemberian Izin Usaha Makro dan Kecil
Peraturan Bupati Pacitan Nomor 18 Tahun 2006 tentang
Pedoman Umum Penanganan Pengaduan Masyarakat di
Lingkungan Pemerintah Kabupaten Pacitan.

Peraturan Bupati Pacitan nomor 39 Tahun 2012 tentang
Pendelegasian sebagian wewenang bupati kepada Camat di
Kabupaten Pacitan.

Persyaratan 1. | SPPT Asli
2. | Surat Keterangan dari Desa

Sistem,
Mekanisme
dan Prosedur
1. | Pemohon menyerahkan berkas kepada petugas di
Kecamatan

2. | Petugas meneliti kelengkapan berkas (Jika Berkas
lengkap maka proses akan dilanjutkan,jika tidak lengkap
maka berkas dikembalikan kepada pemohon untuk
dilengkapi )

3. | Petugas mencatat pada buku regester

4. | Petugas menyampaikan berkas kepada Kasi untuk
diverifikasi dan divalidasi

5. | Kasi Pelayanan memberikan paraf

6. | Camat menandatangani surat legalisasi PBB

7. | Petugas menyerahkan surat yang sudah dilegalisasi
kepada Pemohon

Jangka Waktu |: 10 Menit ( apabila berkas lengkap dan pimpinan ada di _
Pelayanan tempat,kalau pimpinan dinas luar bisa ditingge}l dan nanti
dihubungi oleh petugas via telepon pemohon bila sudah
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ditanda tangani pimpinan )

5. | Biaya
Gratis
6. | Produk
Pelayanan Legalisasi Pelayanan PBB
7. | Penanganan Email: camat_arjosari@pacitankab.go.id
Pengaduan No Telp Kantor ( 0357 ) 631014,
Sri Poerwati Kasi Pelayanan Umum
No Hp.085 234 865 967
Suprihatin Petugas Pelayanan Umum
No Hp 081 334 667 071
8. | Sarana Ruang tunggu;
Prasarana Kursi tunggu;
Wifi;
Meja pelayanan;
Komputer;
Printer;
Buku regester;
Nomor antrian;
9. |Jumlah 2 (dua) Orang
10. | Kompentensi Sumber daya manusia yang terlibat dalam
Pelaksanaan penyelenggaraan pelayanan di kecamatan Arjosari adalah:
( Anjab ) Camat
Sekretaris Kecamatan
Kasi Pemerintahan
Kasi Pelayanan
Kasi Sosial, Ketemtraman dan Ketertiban
Kasi Pembangunan dan Pemberdayaan Masyarakat
Kasubag Kepegawaian
Kasubag PEP dan Keuangan
Petugas Administrasi
Tenaga Administrasi Pembantu
11. | Pengawas Pengawasan setiap petugas pelayanan dilakukan oleh
Internal atasan langsung dan rekan sejawat.
12. | Jaminan Pelayanan ini dijamin dengan petugas yang kompeten,
Pelayanan kepastian persyaratan, waktu dan biaya pelayanan
13 |Jaminan 1. Kerahasiaan dan keamanan berkas terjamin
keamanan dan 2. Kapasitas biaya yang dikleuarkan ( Gratis )
keselamatan 3. Bebas KKN
kerja
14 | Evaluasi 1. Evaluasi dilaksanakan sebulan sekali jika tidak ada
kinerja pengaduan
pelaksana 2. Melalu.i/ survei kepuasan masyarakat.
¥, N 4\

K=BARMAWAN,S.STP,MM
Pembina
NIP.19810502 200012 1 001
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2. STANDAR PELAYANAN LEGALISASI SURAT KETERANGAN BEPERGIAN

i
i

'NO KOMPONEN | | URAIAN |
1. ' Dasar Hukum | ' Dalam  penyelenggaraan pelayanan  publik  di|
| ‘ ' kecamatan, berdasarkan pada aturan perundangan |
. sebagai berikut:
1 , Undang-Undang nomor 25 Tahun 2009 tentang
1 pelayanan Publik
l | Undang-undang nomor 24 tahun 2013 tentang |
Administrasi Kependudukan Undang-undang nomor
| 23 tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah
Peraturan Pemerintah nomor 96 tahun 2012 tentang
Pedoman Pelaksanaan Undang-undang nomor 25
tahun 2009 tentang Pelayanan Publik; Peraturan
Menteri Sosial Republik Indonesia Nomor
\ 146/HUK/2013 tentang Kriteria Fakir Miskin dan
Orang Tidak Mampu; Peraturan Menteri Dalam Negeri
; Nomor 83 Tahun 2014 Tentang Pedoman Pemberian
| Izin Usaha Makro dan Kecil
|

Peraturan Bupati Pacitan Nomor 18 Tahun 2006
tentang Pedoman Umum Penanganan Pengaduan
Masyarakat di Lingkungan Pemerintah Kabupaten
Pacitan. Peraturan Bupati Pacitan nomor 39 Tahun
2012 tentang Pendelegasian sebagian wewenang
| bupati kepada Camat di Kabupaten Pacitan.

Surat Keterangan dari desa

Fc KK
FcKTP

2. Persyaratan

3. | Sistem,
Mekanisme
dan Prosedur
1. | Pemohon meminta dokumen pengantar surat
bepergian ke desa dengan membawa persyaratan;

2. | Berkas dibawa ke kecamatan untuk diverifikasi oleh
kasi pelayanan umum

3. | Setelah diverifikasi, kemudian dimintakan tanda
tangan Camat

4. | Berkas kemudian diserahkan kepada pemohon untuk
dilakukan proses berikutnya

10 Menit ( apabila berkas lengkap dan pimpinan ada

u\?;kgtl:a di tempat,kalau pimpinan dinas luar bisa ditinggal
Pelayanan dan nanti d_ihubungi oleh petugas via telepon
pemohon bila sudah ditanda tangani pimpinan )

5. | Biaya Gratis
Pelayanan

6. }r:;?:yl;ian Legalisasi Pelayanan Bepergian

7. |Penanganan |: |Email: camat_arjosari@pacitankab.go.id
Pengaduan No Telp Kantor ( 0357 ) 631014,

| Sri Poerwati Kasi Pelayanan Umum
L No Hp.085 234 865 967
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Suprihatin Petugas Pc]ayanariﬂmljrﬂ '
No Hp 081 334 667 071

8. | Sarana : Ruang tunggu,
Prasarana Kursi tunggu,
Wifi;

Meja pelayanan;
Komputer;
Printer; |
Buku regester; i
Nomor antrian, |

9. |Jumlah  |: |2 (dua)Orang |
10. ] Kompentensi | : Sumber daya manusia yang terlibat dalam
' Pelaksanaan penyelenggaraan pelayanan di kecamatan Arjosari
' ( Anjab ) adalah:
| Camat
‘ Sekretaris Kecamatan
i Kasi Pemerintahan
| Kasi Pelayanan
| Kasi Sosial, Ketemtraman dan Ketertiban
! Kasi Pembangunan dan Pemberdayaan Masyarakat
Kasubag Kepegawaian
Kasubag PEP dan Keuangan
Petugas Administrasi |
Tenaga Administrasi Pembantu i
11. | Pengawas i Pengawasan setiap petugas pelayanan dilakukan oleh |
Internal atasan langsung dan rekan sejawat. ,
12. | Jaminan i Pelayanan ini dijamin dengan petugas yang kompeten,
Pelayanan kepastian persyaratan, waktu dan biaya pelayanan. |

13 | Jaminan
keamanan dan

Kerahasiaan dan keamanan berkas terjamin
Kapasitas biaya yang dikleuarkan ( Gratis )

s b

keselamatan Bebas KKN I
kerja |
14 | Evaluasi : 1. Evaluasi dilaksanakan sebulan sekali jika tidak ada |
kinerja pengaduan ‘
pelaksana 2. Melalui survei kepuasan masyarakat. J

\ RKIAWAN,S.STP,MM
:i B/Pembina
NIP,19810502 200012 1 001
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3. STANDAR PELAYANAN LEGALISASI SURAT PENGANTAR PERIZINAN
PENGURUSAN DOKUMEN

[NO | KOMPONEN URAIAN ;
1. | Dasar Hukum Dalam penyelenggaraan pelayanan publik di |
kecamatan, berdasarkan pada aturan perundangan
sebagai berikut:

Undang-Undang nomor 25 Tahun 2009 tentang!
pelayanan Publik

Undang-undang nomor 24 tahun 2013 tentang
Administrasi Kependudukan Undang-undang nomor |
23 tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah‘
Peraturan Pemerintah nomor 96 tahun 2012 tentang\
Pedoman Pelaksanaan Undang-undang nomor 25
tahun 2009 tentang Pelayanan Publik; Peraturan
Menteri Sosial Republik Indonesia Nomor
146/HUK/2013 tentang Kriteria Fakir Miskin dan
Orang Tidak Mampu; Peraturan Menteri Dalam Negeri
Nomor 83 Tahun 2014 Tentang Pedoman Pemberian
Izin Usaha Makro dan Kecil

Peraturan Bupati Pacitan Nomor 18 Tahun 2006
tentang Pedoman Umum Penanganan Pengaduan
Masyarakat di Lingkungan Pemerintah Kabupaten
Pacitan. Peraturan Bupati Pacitan nomor 39 Tahun
2012 tentang Pendelegasian sebagian wewenang
: bupati kepada Camat di Kabupaten Pacitan.

. |2. |Persyaratan : | Surat Keterangan usaha dari desa

Fc KK

Fc KTP

SPT Tanah asli

3. | Sistem,
Mekanisme
dan Prosedur
1. | Pemohon meminta dokumen pengantar surat
bepergian ke desa dengan membawa persyaratan;

2. |Petugas desa menerima dan = memverifikasi
| kelengkapan berkas persyaratan . apabila tidak
] lengkap maka berkas dikembalikan kepada pemohon
: untuk dilengkapi. Apabila berkas sudah lengkap
maka dibuatkan surat pengantar / form dan ditanda
| tangani oleh Kepala Desa dan distempel . berkas
) permohonan selanjutnya dicatat didalam buku
: regester dan diserahkan kepada pemhon

3. | Pemohon membawa surat pengantar / form beserta
berkas persyaratan ke Kecamatan . petugas di Seksi
Pelayanan Umum menerima dan memverifikasi
kelengkapan berkas persyaratan atau meneruskan
kepada Seksi terkait yang membidangi untuk
diverifikasi. Apabila berkas persyaratan tidak lengkap
dikembalikan kepada pemohon ( Seksi terkait / yang
membidani mengembalikan melalui Seksi Pelayanan
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Umum ) . Dan apabila berkas persyaratan sudah
lengkap , maka alur layanan berikutnya dibagi
menjadi dua yaitu :

a. Layanan yang perlu penerbitan dokumen baru
dari Kecamatan , seperti surat Pengantar
Pindah  Antar Kecamatan Dalam Satu
Kabupaten / Kota dan Antar Provinsi . dalam
layanan ini petugas menginput data dan
mencetak konsep surat pengantar dan
diteruskan ke Kepala Seksi Pelayanan Umum |
untuk dikoreksi . apabila konsep tidak sesuai
dengan berkas , maka di kembalikan kepada
petugas untuk diperbaiki. Jika sudah sesuai
mak konsep surat pengantar diberi paraf dan
diteruskan kepada Camat untuk
ditandatangani.

. b. Layanan yang tidak perlu penerbitan dokumen
; baru surat pengantar / form langsung
i diteruskan kepada Camat untuk
ditandatangani.

; 4. | Petugas di Seksi Pelayanan Umum atau Seksi terkait
/ yang membidangi kemudian meregester dan
E membubuhkanstempel  Kecamatan : Langkah

selanjutnya dokumen diserahkan kepada pemohon
melalui petugas di Seksi Pelayanan Umum.
5. | Pemohon menerima surat pengantar / form
selanjutnya dibawa keOPD terkait.
4. 15 Menit ( apabila berkas lengkap dan pimpinan ada
Jangka di tempat,kalau pimpinan dinas luar bisa ditinggal
Waktu dan nanti dihubungi oleh petugas via telepon
; Pelayanan pemohon bila sudah ditanda tangani pimpinan )
j 5. |Biaya Gratis
{ Pelayanan
| |6- | Produk Legalisasi Pelayanan Perijinan
Pelayanan
. | 7. | Penanganan 4 Email: camat_arjosari@pacitankab.go.id
Pengaduan No Telp Kantor ( 0357 ) 631014,
’ Sri Poerwati Kasi Pelayanan Umum
No Hp.085 234 865 967
Suprihatin Petugas Pelayanan Umum
No Hp 081 334 667 071
8. |Sarana ; Ruang tunggu, .
Prasarana Kursi tunggu,
Wifi;
Meja pelayanan,
Komputer;
Printer;
Buku regester;,

Nomor antrian;
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9. |Jumlah 2 (dua) Orang 7 ) -
10. | Kompentensi Sumber daya manusia yang terlibat dalam
Pelaksanaan penyelenggaraan pelayanan di kecamatan Arjosari
( Anjab ) adalah:
Camat
Sekretaris Kecamatan
Kasi Pemerintahan
Kasi Pelayanan
Kasi Sosial, Ketemtraman dan Ketertiban
Kasi Pembangunan dan Pemberdayaan Masyarakat
Kasubag Kepegawaian
Kasubag PEP dan Keuangan
Petugas Administrasi
Tenaga Administrasi Pembantu |
11. | Pengawas Pengawasan setiap petugas pelayanan dilakukan oleh |
Internal atasan langsung dan rekan sejawat. |
12. | Jaminan Pelayanan ini dijamin dengan petugas yang kompeten,
Pelayanan kepastian persyaratan, waktu dan biaya pelayanan.
13 | Jaminan 1. Kerahasiaan dan keamanan berkas terjamin
keamanan dan 2. Kapasitas biaya yang dikleuarkan ( Gratis )
keselamatan 3. Bebas KKN
kerja
Evaluasi 1. Evaluasi dilaksanakan sebulan sekali jika tidak ada
kinerja pengaduan
pelaksana 2. Melalui survei kepuasan masyarakat.

——~_—~" Pembina
NIP.19810502 200012 1 001
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4. STANDAR PELAYANAN LEGALISASI SURAT REKOMENDASI
PENGANGKATAN ANAK/ADOPSI

; NO KOMPONEN URAIAN

f 1. | Dasar Hukum Dalam penyelenggaraan pelayanan publik di
kecamatan, berdasarkan pada aturan perundangan
sebagai berikut:

| Undang-Undang nomor 25 Tahun 2009 tentang
i pelayanan Publik

Undang-undang nomor 24 tahun 2013 tentang |
Administrasi Kependudukan Undang-undang nomor
23 tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah
Peraturan Pemerintah nomor 96 tahun 2012 tentang
Pedoman Pelaksanaan Undang-undang nomor 25
tahun 2009 tentang Pelayanan Publik; Peraturan
Menteri Sosial Republik Indonesia Nomor
146/HUK/2013 tentang Kriteria Fakir Miskin dan
Orang Tidak Mampu,; Peraturan Menteri Dalam Negeri
Nomor 83 Tahun 2014 Tentang Pedoman Pemberian
Izin Usaha Makro dan Kecil

Peraturan Bupati Pacitan Nomor 18 Tahun 2006
tentang Pedoman Umum Penanganan Pengaduan
Masyarakat di Lingkungan Pemerintah Kabupaten
! Pacitan. Peraturan Bupati Pacitan nomor 39 Tahun
2012 tentang Pendelegasian sebagian wewenang
bupati kepada Camat di Kabupaten Pacitan.

Persyaratan : Surat Keterangan dari desa
Fc KK
Fc KTP

Sistem,

Mekanisme

dan Prosedur
1. | Pemohon menyerahkan berkas kepada petugas di

Kecamatan ;
2. | Petugas meneliti kelengkapan berkas ( jika berkas
sudah maka proses akan dilanjutkan , jika tidak
lengkap maka berkas akan dikembalikan kepada
pemohon untuk dilengkapi )
Petugas mencatat pad buku regester
Kasi Pelayanan untuk diverifikasi dan divalidasi
Kasi memberi paraf
Camat menandatangai surat
Petugas menyerahkan kembali berkas yang sudah
dilegalisasi kepada pemohon.
Janeka : 10 Menit (apabila berkas lengkap dar} pirppinan ada
Walftu di tempat,kalau pimpinan dinas luar bisa ditinggal
Pelavanan dan nanti dihubungi oleh petugas via telepon

Y pemohon bila sudah ditanda tangani pimpinan )

Biaya : | Gratis \

ook
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| | Pelayanan I -
6. | Produk Legalisasi Surat Rekomendasi Pengangkatan Anak /
| Pelayanan Adopsi
7. | Penanganan Email: camat_arjosari@pacitankab.go.id
Pengaduan No Telp Kantor ( 0357 ) 631014,
Sri Poerwati Kasi Pelayanan Umum
No Hp.085 234 865 967
Suprihatin Petugas Pelayanan Umum
No Hp 081 334 667 071
8. | Sarana Ruang tunggu;
Prasarana Kursi tunggu;
Wifi;
Meja pelayanan;
Komputer;
Printer;
Buku regester;
Nomor antrian;
9. |Jumlah 2 (dua) Orang
10. | Kompentensi Sumber daya manusia yang terlibat dalam
Pelaksanaan penyelenggaraan pelayanan di kecamatan Arjosari
( Anjab) adalah:
Camat
Sekretaris Kecamatan
Kasi Pemerintahan
Kasi Pelayanan
Kasi Sosial, Ketemtraman dan Ketertiban
Kasi Pembangunan dan Pemberdayaan Masyarakat
Kasubag Kepegawaian
Kasubag PEP dan Keuangan
Petugas Administrasi
Tenaga Administrasi Pembantu
11. | Pengawas Pengawasan setiap petugas pelayanan dilakukan oleh
Internal atasan langsung dan rekan sejawat.
12. | Jaminan Pelayanan ini dijamin dengan petugas yang kompeten,
Pelayanan kepastian persyaratan, waktu dan biaya pelayanan.
13 | Jaminan 1. Kerahasiaan dan keamanan berkas terjamin
keamanan dan 2. Kapasitas biaya yang dikleuarkan ( Gratis )
keselamatan 3. Bebas KKN
kerja
14 | Evaluasi 1. Evaluasi dilaksanakan sebulan sekali jika tidak ada
kinerja pengaduln ==y
pelal?sana 2, Mgg%u}ﬁ‘ﬁ%gsan masyarakat.
& f -
Q RN
* SOA \RJOSARI

AN.S.STP.MM
élbina
6502 200012 1 001
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5. STANDAR PELAYANAN PEREKANAN KTP-EL DAN PERUBAHAN DATA

[NO_
1.

KOMPONEN |

~ URAIAN

Dasar Hukum

Dalam penyelenggaraan pelayanan publik di
kecamatan, berdasarkan pada aturan perundangan
sebagai berikut:

Undang-Undang nomor 25 Tahun 2009 tentang
pelayanan Publik

Undang-undang nomor 24 tahun 2013 tentang
Administrasi Kependudukan Undang-undang nomor
23 tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah
Peraturan Pemerintah nomor 96 tahun 2012 tentang
Pedoman Pelaksanaan Undang-undang nomor 235
tahun 2009 tentang Pelayanan Publik; Peraturan
Menteri  Sosial Republik  Indonesia Nomor
146/HUK/2013 tentang Kriteria Fakir Miskin dan
Orang Tidak Mampu; Peraturan Menteri Dalam Negeri
Nomor 83 Tahun 2014 Tentang Pedoman Pemberian
Izin Usaha Makro dan Kecil

Peraturan Bupati Pacitan Nomor 18 Tahun 2006
tentang Pedoman Umum Penanganan Pengaduan
Masyarakat di Lingkungan Pemerintah Kabupaten
Pacitan. Peraturan Bupati Pacitan nomor 39 Tahun
2012 tentang Pendelegasian sebagian wewenang
bupati kepada Camat di Kabupaten Pacitan.

2. | Persyaratan Legalisasi KTP
Fc KTP disertai Aslinya
( Maksimal Legalisasi KTP 5 lembar )
3. | Sistem,
Mekanisme
dan Prosedur
Pemohon menyerahkan berkas kepada petugas di
Kecamatan
Petugas meneliti kelengkapan berkas ( Jika berkas
sudah lengkap maka proses akan dilanjutkan , jika
berkas tidak lengkap maka berkas dikembalikan
kepada pemohon untuk dilengkapi )
Petugas mencatat pada buku regester
Petugas menyampaikan berkas kepada Kasi
Pelayanan untuk diverifikasi dan difalidasi
Kasi menandatangani berkas
Petugas merekam ktp-EL ataupun mencetak
4. 1 -2 hari (apabila berkas lengkap dan pimpinan
Jangka ada di tempat,kalau pimpinan dinas luar bisa
Wakiu ditinggal dan nanti dihubungi oleh petugas via telepon
Pelayanan pemohon bila sudah ditanda tangani pimpinan )
o. |Biaya Gratis
Pelayanan

B Dipindai dengan CamScanner
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6. E;j’:y‘;‘;an KTP -EL ( Kartu Tanda Penduduk )
7. | Penanganan Email: camat_arjosari@pacitankab.go.id
Pengaduan No Telp Kantor ( 0357 ) 631014,
Sri Poerwati Kasi Pelayanan Umum
No Hp.085 234 865 967
Suprihatin Petugas Pelayanan Umum
No Hp 081 334 667 071
8. | Sarana Ruang tunggu;
Prasarana Kursi tunggu;
Wifi,
Meja pelayanan,;
Buku regester;
Nomor antrian;
9. |Jumlah 2 (dua ) Orang
'10. | Kompentensi Sumber daya manusia yang terlibat dalam
' Pelaksanaan penyelenggaraan pelayanan di kecamatan Arjosari
( Anjab ) adalah:
Camat
Sekretaris Kecamatan
Kasi Pemerintahan
Kasi Pelayanan
Kasi Sosial, Ketemtraman dan Ketertiban
Kasi Pembangunan dan Pemberdayaan Masyarakat
1 Kasubag Kepegawaian
1 Kasubag PEP dan Keuangan
1" Petugas Administrasi
1 Tenaga Administrasi Pembantu
Pengawas Pengawasan setiap petugas pelayanan dilakukan oleh
Internal atasan langsung dan rekan sejawat.
Jaminan Pelayanan ini dijamin dengan petugas yang kompeten,
Pelayanan kepastian persyaratan, waktu dan biaya pelayanan.
Jaminan 1. Kerahasiaan dan keamanan berkas terjamin
keamanan dan 2. Kapasitas biaya yang dikleuarkan ( Gratis )
keselamatan 3. Bebas KKN
kerja 4. Data terhubung dengan siak terpusat
Evaluasi 3. Evaluasi dilaksanakan sebulan sekali jika tidak ada
kinerja pengaduan
pelaksana 4. Melalui survei kepuasan masyarakat.

NIP.19810502 200012 1 001

& Dipindai dengan CamScanner
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6. STANDAR PELAYANAN PENERBITAN KK BARU DAN PERUBAHAN

| KOMPONEN URAIAN R
Dasar Hukum Dalam penyelenggaraan pelayanan  publik di
kecamatan, berdasarkan pada aturan perundangan

sebagai berikut:
Undang-Undang nomor 25 Tahun 2009 tentang

pelayanan Publik

Undang-undang nomor 24 tahun 2013 tentang
Administrasi Kependudukan Undang-undang nomor
23 tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah
Peraturan Pemerintah nomor 96 tahun 2012 tentang
Pedoman Pelaksanaan Undang-undang nomor 25
tahun 2009 tentang Pelayanan Publik; Peraturan
Menteri Sosial Republik Indonesia Nomor
146/HUK/2013 tentang Kriteria Fakir Miskin dan
Orang Tidak Mampu; Peraturan Menteri Dalam Negeri
Nomor 83 Tahun 2014 Tentang Pedoman Pemberian
Izin Usaha Makro dan Kecil

Peraturan Bupati Pacitan Nomor 18 Tahun 2006
tentang Pedoman Umum Penanganan Pengaduan
Masyarakat di Lingkungan Pemerintah Kabupaten
4 Pacitan. Peraturan Bupati Pacitan nomor 39 Tahun
1 2012 tentang Pendelegasian sebagian wewenang
bupati kepada Camat di Kabupaten Pacitan.

2. | Persyaratan : Legalisasi KK

Fc KK disertai KK Aslinya

( Maksimal Legalisasi 5 KK 5 lembar )

-3

e i s A 3

3. | Sistem,
Mekanisme
dan Prosedur
1. | Pemohon menyerahkan berkas kepada petugas di
Kecamatan

2. | Petugas meneliti kelengkapan berkas ( jika berkas
lengkap maka proses akan dilanjutkan , jika tidak
lengkap maka berkas dikembalikan kepada pemohon
untuk dilengkapi )

Petugas mencatat pada buku regester

Kasi Pelayanan untu diverifikasi dan divalidasi

Kasi menandatangi berkas

Petugas mencetak ataupun merubah Format KK

1 -2 Hari ( apabila berkas lengkap dan pimpinan

ok G

Jangka ;
Walft ” a@g di tempat,kala}l pimpinan dinas luar bisa
Pelayanian ditinggal da:n nanti dihubungi oleh petugas via telepon
" pemohon bila sudah ditanda tangani pimpinan )

iaya ‘
Pelayanan Grads

B Dipindai dengan CamScanner
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Legalisasi KK ( Kartu Keluarga )

Email; camat_arjosari@pacitankab. gd'.i_d -

: Pengaduan No Telp Kantor ( 0357 ) 631014,
| Sri Poerwati Kasi Pelayanan Umum
’ No Hp.085 234 865 967
,‘ Suprihatin Petugas Pelayanan Umum
L No Hp 081 334 667 071
{ 8. |Sarana Ruang tunggu;
; Prasarana Kursi tunggu;
Wifi;
Meja pelayanan;
| Komputer;
j Printer;
| Buku regester;
l Nomor antrian;
9. | Jumlah 2 (dua ) Orang
- 10. | Kompentensi Sumber daya manusia yang terlibat dalam
; Pelaksanaan penyelenggaraan pelayanan di kecamatan Arjosari
; ( Anjab) adalah:
; Camat
| 3 Sekretaris Kecamatan
‘; Kasi Pemerintahan
] Kasi Pelayanan
5 Kasi Sosial, Ketemtraman dan Ketertiban
| Kasi Pembangunan dan Pemberdayaan Masyarakat
1 Kasubag Kepegawaian
Kasubag PEP dan Keuangan
' Petugas Administrasi
: Tenaga Administrasi Pembantu

11. | Pengawas Pengawasan setiap petugas pelayanan dilakukan oleh
Internal atasan langsung dan rekan sejawat.

' 12. | Jaminan Pelayanan ini dijamin dengan petugas yang kompeten,
| | Pelayanan kepastian persyaratan, waktu dan biaya pelayanan.

13 | Jaminan 1. Kerahasiaan dan keamanan berkas terjamin
keamanan dan 2. Kapasitas biaya yang dikleuarkan ( Gratis )
keselamatan 3. Bebas KKN

| | kerja 4. Data disimpan dalam siak terpadu

14 | Evaluasi 1. Evaluasi dilaksanakan sebulan sekali jika tidak ada

kinerja pengaduan_—..
| pelaksana 2. Melal Fsurvdinképuasan masyarakat.

NIP.19810502 200012 1 001

B Dipindai dengan CamScanner


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

14

7. STANDAR PELAYANAN LEGALISASI SURAT IJIN PENGECER BBM

NO | KOMPONEN URAIAN
1. | Dasar Hukum Dalam penyelenggaraan pelayanan publik  di
kecamatan, berdasarkan pada aturan perundangan
sebagai berikut:

Undang-Undang nomor 25 Tahun 2009 tentang
4_ pelayanan Publik

L Undang-undang nomor 24 tahun 2013 tentang'g
' Administrasi Kependudukan Undang-undang nomor |
23 tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah |
Peraturan Pemerintah nomor 96 tahun 2012 tentang
Pedoman Pelaksanaan Undang-undang nomor 25 |
tahun 2009 tentang Pelayanan Publik; Peraturani
Menteri Sosial Republik Indonesia Nomor |
146/HUK/2013 tentang Kriteria Fakir Miskin dan |
Orang Tidak Mampu; Peraturan Menteri Dalam Negeri
Nomor 83 Tahun 2014 Tentang Pedoman Pemberian
Izin Usaha Makro dan Kecil

Peraturan Bupati Pacitan Nomor 18 Tahun 2006
tentang Pedoman Umum Penanganan Pengaduan
Masyarakat di Lingkungan Pemerintah Kabupaten‘;
Pacitan. Peraturan Bupati Pacitan nomor 39 Tahun |
2012 tentang Pendelegasian sebagian wewenang
bupati kepada Camat di Kabupaten Pacitan.

|
li
|
|
|

Persyaratan : Surat Keterangan dari desa
Fc KK
Fc KTP

Sistem,

Mekanisme

dan Prosedur
1. | Pemohon menyerahkan berkas kepada petugas di
Kecamatan

2. | Petugas meneliti kelengkapan berkas ( jika berkas
lengkap maka proses akan dilanjutkan , jika tidak
lengkap maka berkas dikembalikan kepada pemohon
untuk dilengkapi )

Petugas mencatat pada buku regester

Kasi Pelayanan untu diverifikasi dan divalidasi

Kasi menandatangi berkas

Petugas menyerahkan kembali berkas yang sudah
dilegalisasi kepada pemohon

10 Menit ( apabila berkas lengkap dan pimpinan ada

AR

‘J?;ftka di tempat,kalau pimpinan dinas luar bisa ditinggal

Pela " - dan nanti dihubungi oleh petugas via telepon
yand pemohon bila sudah ditanda tangani pimpinan )

Siaya Gratis

Pelayanan

& Dipindai dengan CamScanner
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No Telp Kantor (0357 ) 631014,

Sri Poerwati Kasi Pelayanan Umum
No Hp.085 234 865 967

Suprihatin Petugas Pelayanan Umum
No Hp 081 334 667 071

8. | Sarana Ruang tunggu;
Prasarana Kursi tunggu;
Wifi;
Meja pelayanan;
Komputer;
Printer;
Buku regester;
Nomor antrian;
'9. | Jumlah 2 (dua ) Orang |
' 10.  Kompentensi Sumber daya manusia yang terlibat dalam |
- Pelaksanaan penyelenggaraan pelayanan di kecamatan Arjosari
(Anjab ) adalah:
Camat -
Sekretaris Kecamatan i
Kasi Pemerintahan ;
Kasi Pelayanan ]
Kasi Sosial, Ketemtraman dan Ketertiban ‘
Kasi Pembangunan dan Pemberdayaan Masyarakat
Kasubag Kepegawaian
Kasubag PEP dan Keuangan
Petugas Administrasi
.‘ Tenaga Administrasi Pembantu
- [ 11. | Pengawas Pengawasan setiap petugas pelayanan dilakukan oleh
Internal atasan langsung dan rekan sejawat.

12. | Jaminan Pelayanan ini dijamin dengan petugas yang kompeten,
Pelayanan kepastian persyaratan, waktu dan biaya pelayanan.

13 | Jaminan 1. Kerahasiaan dan keamanan berkas terjamin |
keamanan dan 2. Kapasitas biaya yang dikleuarkan ( Gratis ) ,
keselamatan 3. Bebas KKN |
kerja |

14 | Evaluasi 1. Evaluasi dilaksanakan sebulan sekali jika tidak ada i

inerja pengaduan |
;:;:Esana 2. Melalﬁl‘s‘ummasan masyarakat. |

T P T T

(55 02 200012 1 001

& Dipindai dengan CamScanner
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8. STANDAR PELAYANAN LEGALISASI REKOMENDASI AKTE KELAHIRAN

(NO | KOMPONEN | [ — AR .
1. | Dasar Hukum Dalam penyelenggaraan pelayanan publik di
kecamatan, berdasarkan pada aturan perundangan
sebagai berikut: |
Undang-Undang nomor 25 Tahun 2009 tentang
pelayanan Publik ‘
Undang-undang nomor 24 tahun 2013 tentang
Administrasi Kependudukan Undang-undang nomor |
23 tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah |
Peraturan Pemerintah nomor 96 tahun 2012 tentang |
Pedoman Pelaksanaan Undang-undang nomor 25 |
tahun 2009 tentang Pelayanan Publik; Peraturan
Menteri Sosial Republik Indonesia Nomor |
146/HUK /2013 tentang Kriteria Fakir Miskin dan
Orang Tidak Mampu; Peraturan Menteri Dalam Negeri
Nomor 83 Tahun 2014 Tentang Pedoman Pemberian
Izin Usaha Makro dan Kecil

Peraturan Bupati Pacitan Nomor 18 Tahun 2006
tentang Pedoman Umum Penanganan Pengaduan
Masyarakat di Lingkungan Pemerintah Kabupaten
Pacitan. Peraturan Bupati Pacitan nomor 39 Tahun
2012 tentang Pendelegasian sebagian wewenang
bupati kepada Camat di Kabupaten Pacitan.

2. | Persyaratan
Fc KK

Fc KTP

Surat keterangan lahir dari Bidan / Rumah Sakit
Form Akte Kelahiran dari desa

Foto copy Surat Nikah

3. | Sistem,
Mekanisme
dan Prosedur

1. | Pemohon menyerahkan berkas kepada petugas di
Kecamatan ;

2. | Petugas meneliti kelengkapan berkas ( jika berkas
sudah maka proses akan dilanjutkan , jika tidak
lengkap maka berkas akan dikembalikan kepada
pemohon untuk dilengkapi )

Petugas mencatat pad buku regester

Kasi Pelayanan untuk diverifikasi dan divalidasi

Kasi memberi paraf

Camat menandatangai surat

Petugas menyerahkan kembali berkas yang sudah
dilegalisasi kepada pemohon.

4. ’ 10 Menit ( apabila berkas lengkap dan pimpinan ada

bl

Jangka di tempat,kalau pimpinan dinas luar bisa ditinggal
Waktu dan nanti dihubungi oleh petugas via telepon

| Pelayanan pemohon bila sudah ditanda tangani pimpinan )

| 5. |Biaya : | Gratis \

B Dipindai dengan CamScanner
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r Pelayanan
FE'VProduk -
Pelayanan LEGALISASI REKOMENDASI AKTE KELAHIRAN
7. | Penanganan Email: camat_arjosari@pacitankab.go.id
Pengaduan No Telp Kantor ( 0357 ) 631014,
Sri Poerwati Kasi Pelayanan Umum
No Hp.085 234 865 967
Suprihatin Petugas Pelayanan Umum
No Hp 081 334 667 071
8. |Sarana Ruang tunggu;
Prasarana Kursi tunggu,
Wifi;
Meja pelayanan;
Komputer;
Printer;
Buku regester;
Nomor antrian;
9. |Jumlah 2 (dua ) Orang
10. | Kompentensi Sumber daya manusia yang terlibat dalam
Pelaksanaan penyelenggaraan pelayanan di kecamatan Arjosari
( Anjab) adalah:
Camat
Sekretaris Kecamatan
Kasi Pemerintahan
Kasi Pelayanan
Kasi Sosial, Ketemtraman dan Ketertiban
Kasi Pembangunan dan Pemberdayaan Masyarakat
Kasubag Kepegawaian
Kasubag PEP dan Keuangan
Petugas Administrasi
Tenaga Administrasi Pembantu
11. | Pengawas Pengawasan setiap petugas pelayanan dilakukan oleh
Internal atasan langsung dan rekan sejawat.
12. | Jaminan Pelayanan ini dijamin dengan petugas yang kompeten,
Pelayanan kepastian persyaratan, waktu dan biaya pelayanan.
13 | Jaminan 1. Kerahasiaan dan keamanan berkas terjamin
keamanan dan 2. Kapasitas biaya yang dikleuarkan ( Gratis )
keselamatan 3. Bebas KKN
kerja
Evaluasi 1. Evaluasi dilaksanakan sebulan sekali jika tidak ada
kinerja pengaduan
pelaksana

B Dipindai dengan CamScanner
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9. STANDAR PELAYANAN LEGALISASI KTP -EL

KOMPONEN
Dasar Hukum

URAIAN - 7
penyelenggaraan  pelayanan  publik  di
kecamatan, berdasarkan pada aturan perundangan
sebagai berikut:

Undang-Undang nomor 25 Tahun 2009 tentang

pelayanan Publik |
Undang-undang nomor 24 tahun 2013 tentang!‘
Administrasi Kependudukan Undang-undang nomor |
23 tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah
Peraturan Pemerintah nomor 96 tahun 2012 tentang |
Pedoman Pelaksanaan Undang-undang nomor 25 |
tahun 2009 tentang Pelayanan Publik; Peraturan
Menteri  Sosial Republik  Indonesia ~ Nomor |
146/HUK /2013 tentang Kriteria Fakir Miskin dan |
Orang Tidak Mampu; Peraturan Menteri Dalam Negeri I
Nomor 83 Tahun 2014 Tentang Pedoman Pemberian |
Izin Usaha Makro dan Kecil ‘
Peraturan Bupati Pacitan Nomor 18 Tahun 2006

tentang Pedoman Umum Penanganan Pengaduan
Masyarakat di Lingkungan Pemerintah Kabupaten
Pacitan. Peraturan Bupati Pacitan nomor 39 Tahun
2012 tentang Pendelegasian sebagian wewenang
bupati kepada Camat di Kabupaten Pacitan.

Dalam

Persyaratan

Form KTP dari Desa
Foto copy KK
Bagi Pemohon KTP baru dilampiri Foto copy ljazah

Sistem,
Mekanisme
dan Prosedur

Jangka
Waktu
Pelayanan

Biaya

N

Pelayanan

Pemohon menyerahkan berkas kepada petugas di
Kecamatan

Petugas meneliti kelengkapan berkas(Jika Berkas
lengkap maka proses akan dilanjutkan,jika tidak
lengkap maka berkas dikembalikankepada pemohon
untuk dilengkapi )

Petugas mencatat pada buku regester

Petugas menyampaikan berkas kepada
Pelayanan untuk diverifikasi dan divalidasi
Kasi Pelayanan menandatangani berkas
Petugas memproses pembuatan KTP

Kasi

30 Menit (apabila berkas lengkap dan pimpinan ada
di tempat,kalau pimpinan dinas luar bisa ditinggal
dan nanti dihubungi oleh petugas via telepon

‘pemohon bila sudah ditanda tangani pimpinan )

Gratis

|

B

B Dipindai dengan CamScanner
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6. Produk (o] —— -
| Pelayanan | ==EARL KTP -
7. | Penanganan Email: camat_arjosari@pacitankab.go.id |
| Pengaduan No Telp Kantor ( 0357 ) 631014, |
' Sri Poerwati Kasi Pelayanan Umum ‘
No Hp.085 234 865 967
Suprihatin Petugas Pelayanan Umum i
No Hp 081 334 667 071 |

8. |Sarana Ruang tunggu; {3

Prasarana Kursi tunggu; |
Wifi;
Meja pelayanan; 1
Komputer;
Printer;
Buku regester;
Nomor antrian;

9. Jumlah 2 ( dua) Orang

10. | Kompentensi Sumber daya manusia yang terlibat dalam
Pelaksanaan penyelenggaraan pelayanan di kecamatan Arjosari
( Anjab ) adalah:

Camat

Sekretaris Kecamatan

Kasi Pemerintahan

Kasi Pelayanan

Kasi Sosial, Ketemtraman dan Ketertiban

Kasi Pembangunan dan Pemberdayaan Masyarakat
Kasubag Kepegawaian

Kasubag PEP dan Keuangan

Petugas Administrasi

Tenaga Administrasi Pembantu

11. | Pengawas Pengawasan setiap petugas pelayanan dilakukan oleh
Internal atasan langsung dan rekan sejawat.

12. | Jaminan Pelayanan ini dijamin dengan petugas yang kompeten,
Pelayanan kepastian persyaratan, waktu dan biaya pelayanan.

13 | Jaminan 1. Kerahasiaan dan keamgnan berkas terjamin
keamanan dan 2. Kapasitas biaya yang dikleuarkan ( Gratis )
keselamatan 3. Bebas KKN
kerja 4. Data ter.hu-bung dengan SIAK terpadu

14 | Evaluasi 1 Evalua:is1 dilaksanakan sebulan sekali jika tidak ada

g engaduan
E:;:E:ana 2. lslelflui survei kepuasan masyarakat.

. ’ iy
= ;
A ,
T X2 pémbina

NIP.19810502 200012 1 001

& Dipindai dengan CamScanner
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10. STANDART PELAYANAN LEGALISASI KK
o | KOMPONEN | | yramw
1. | Dasar Hukum Dalam penyelenggaraan pelayanan publik di

kecamatan, berdasarkan pada aturan perundangan
sebagai berikut:

Undang-Undang nomor 25 Tahun 2009 tentang
pelayanan Publik ‘!
Undang-undang nomor 24 tahun 2013 tentang
Administrasi Kependudukan Undang-undang nomor
23 tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah |
Peraturan Pemerintah nomor 96 tahun 2012 tentang |
Pedoman Pelaksanaan Undang-undang nomor 25 |
tahun 2009 tentang Pelayanan Publik; Peraturan |
Menteri Sosial  Republik Indonesia Nomor |
146/HUK/2013 tentang Kriteria Fakir Miskin dan |
Orang Tidak Mampu; Peraturan Menteri Dalam Negeri |
Nomor 83 Tahun 2014 Tentang Pedoman Pemberian
Izin Usaha Makro dan Kecil

Peraturan Bupati Pacitan Nomor 18 Tahun 2006
tentang Pedoman Umum Penanganan Pengaduan
Masyarakat di Lingkungan Pemerintah Kabupaten
Pacitan. Peraturan Bupati Pacitan nomor 39 Tahun
2012 tentang Pendelegasian sebagian wewenang
bupati kepada Camat di Kabupaten Pacitan.

Persyaratan 1 Form Baru KK dari Desa

2. | Bagi yang merubah KK harus melampirkan KK asli

3. | Sistem,
Mekanisme 1
dan Prosedur

Pemohon menyerahkan berkas kepada petugas di
Kecamatan

2. | Petugas meneliti kelengkapan berkas(Jika Berkas
lengkap maka proses akan dilanjutkan,jika tidak
lengkap maka berkas dikembalikankepada pemohon

untuk dilengkapi )

3 | Petugas mencatat pada buku regester rekomendasi
KK

4 | Petugas menyampaikan berkas kepada Kasi

Pelayanan untuk diverifikasi dan divalidasi
5 | Kasi Pelayanan menandatangani berkas rekomendasi

KK
6 | Petugas memproses pembuatan KK
4. . |1 Hari (apabila berkas lengkap dan pimpinan ada di

Jangka tempat,kalau pimpinan dinas luar bisa ditinggal dan
Waktu nanti dihubungi oleh petugas via telepon pemohon
Pelayanan bila sudah ditanda tangani pimpinan )

:.j 5' Biaya : Gratis J

' ___| Pelayanan IS

B Dipindai dengan CamScanner
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[6. [Produk
| | Pelayanan Cetak KK
| 7. | Penanganan Email: camat_arjosari@pacitankab.go.id
| Pengaduan No Telp Kantor ( 0357 ) 631014,
Sri Poerwati Kasi Pelayanan Umum
No Hp.085 234 865 967
-t Suprihatin Petugas Pelayanan Umum
No Hp 081 334 667 071
8. |Sarana Ruang tunggu;
Prasarana Kursi tunggu,;
Wifi;
Meja pelayanan,;
Komputer;
Printer;
Buku regester;
Nomor antrian;
9. |Jumlah 2 (dua ) Orang
10. | Kompentensi Sumber daya manusia yang terlibat dalam
Pelaksanaan penyelenggaraan pelayanan di kecamatan Arjosari
( Anjab) adalah:
Camat
Sekretaris Kecamatan
Kasi Pemerintahan
Kasi Pelayanan
Kasi Sosial, Ketemtraman dan Ketertiban
Kasi Pembangunan dan Pemberdayaan Masyarakat
Kasubag Kepegawaian
Kasubag PEP dan Keuangan
Petugas Administrasi
Tenaga Administrasi Pembantu
11. | Pengawas Pengawasan setiap petugas pelayanan dilakukan oleh
Internal atasan langsung dan rekan sejawat.
12. | Jaminan Pelayanan ini dijamin dengan petugas yang kompeten,
. Pelayanan kepastian persyaratan, waktu dan biaya pelayanan.
113 | Jaminan 1. Kerahasiaan dan keamanan berkas terjamin
’ keamanan dan 2. Kapasitas biaya yang dikleuarkan ( Gratis )
keselamatan 3. Bebas KKN .
kerja 4. Data terhubung dengan siak terpusat. _
| 14 | Evaluasi 1. Evaluasi dilaksanakan sebulan sekali jika tidak ada
| kinerja pengaduan_
! pelaksana 2. Mela}g;zggg?ﬁjfipuasan masyarakat.

B Dipindai dengan CamScanner
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11. STANDAR PELAYANAN LEGALISASI SURAT IJIN KERAMAIAN

—_—

I _
e - URAIAN
Dasar Hukum

Dalam penyelenggaraan pelayanan publik  di
Kecamatan, berdasarkan pada aturan perundangan
sebagai berikut:

Undang—Undang nomor 25 Tahun 2009 tentang
pelayanan Publik

Undang-undang nomor 24 tahun 2013 tentang
Administrasi Kependudukan Undang-undang nomor
23 tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah
Peraturan Pemerintah nomor 96 tahun 2012 tentang
Pedoman Pelaksanaan Undang-undang nomor 25
tahun 2009 tentang Pelayanan Publik; Peraturan
Menteri Sosial Republik Indonesia Nomor
146 /HUK/2013 tentang Kriteria Fakir Miskin dan
Orang Tidak Mampu; Peraturan Menteri Dalam Negeri
Nomor 83 Tahun 2014 Tentang Pedoman Pemberian
Izin Usaha Makro dan Kecil

Peraturan Bupati Pacitan Nomor 18 Tahun 2006
tentang Pedoman Umum Penanganan Pengaduan
Masyarakat di Lingkungan Pemerintah Kabupaten
Pacitan. Peraturan Bupati Pacitan nomor 39 Tahun
2012 tentang Pendelegasian sebagian wewenang
bupati kepada Camat di Kabupaten Pacitan.

Persyaratan :
1 | Surat Keterangan Ijin Keramaian dari Desa/Pihak
yang menyelenggarakan
2 |Fc KK
3 | Fc KTP
Sistem,
Mekanisme

dan Prosedur
1 | Pemohon menyerahkan berkas kepada petugas di
Kecamatan

2 |Petugas meneliti kelengkapan berkas(Jika Berkas
lengkap maka proses akan dilanjutkan,jika tidak
lengkap maka berkas dikembalikankepada pemohon
untuk dilengkapi )

3 |Petugas mencatat pada buku regester rekomendasi
[jin keramian

4 | Petugas menyampaikan berkas kepada Kasi
Pelayanan untuk diverifikasi dan divalidasi

5 |Kasi Pelayanan menandatangani berkas rekomendasi
Jjin keramian

6 |Petugas menyerahkan kembali berkas yang sudah
dilegalisasi kepada Pemohon

B Dipindai dengan CamScanner
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4. Jangka |Q Menit ( apabila berkas lengkap dan pimpinan ada
Waktu di tempat,kalau pimpinan dinas luar bisa ditinggal
Pelayanan dan nanti dihubungi oleh petugas via telepon

= TBiaya -Pemohon bila sudah ditanda tangani pimpinan )
Pelayanan Gratis

6. | Produk D —

Pelayanan Legalisasi Rekomendasi [jin Keramaian
7. | Penanganan | : mt_arjosari@pacitankab.go.id
Pengaduan No Telp Kantor ( 0357 ) 631014,
Sri Poerwati Kasi Pelayanan Umum
No Hp.085 234 865 967
Suprihatin Petugas Pelayanan Umum
No Hp 081 334 667 071
8. |Sarana Ruang tunggu;
Prasarana Kursi tunggu;
Wifi;
Meja pelayanan;
Komputer;
Printer;
Buku regester;
Nomor antrian;
9. |Jumlah 2 (dua) Orang
10. | Kompentensi Sumber daya manusia yang terlibat dalam
Pelaksanaan penyelenggaraan pelayanan di kecamatan Arjosari
( Anjab) adalah:
Camat
Sekretaris Kecamatan
Kasi Pemerintahan
Kasi Pelayanan
Kasi Sosial, Ketemtraman dan Ketertiban
Kasi Pembangunan dan Pemberdayaan Masyarakat
Kasubag Kepegawaian
Kasubag PEP dan Keuangan
Petugas Administrasi
Tenaga Administrasi Pembantu

11, Pengawas Pengawasan setiap petugas pelayanan dilakukan oleh
Internal atasan langsung dan rekan sejawat.

12. | Jaminan Pelayanan ini dijamin dengan petugas yang kompeten,
Pelayanan kepastian persyaratan, waktu dan biaya pelayanan.

13 Jaminan 1. Kerahasiaan dan keamanan berkas terjamin

keamanan dan 2. Kapasitas biaya yang dikleuarkan ( Gratis )
3 keselamatan 3. Bebas KKN
kerja

B Dipindai dengan CamScanner
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. Evaluasi dilaksanakan schulan sekali jika a tidak ada ‘
pengaduan

2. Melalui survei kepuasan masyarakat. ]

kinerja

Evaluasi :
pelaksana

J 14

et \/ AN Pf%nbma
NIP-T98T0502 200012 1 001

& Dipindai dengan CamScanner
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. STAN
. BANK DAR PELAYANAN LEGALISASI SURAT KETERANGAN PINJAM

O Dasar Hulm 15— URATN

~ | Dasar Hukum | |

: Ealam penyelenggaraan pelayanan publik  di
€camatan, berdasarkan pada aturan perundangan
sebagai berikut:

Undang-Undang nomor 25 Tahun 2009 tentang
pelayanan Publik

Undgng-undang nomor 24 tahun 2013 tentang
Administrasi Kependudukan Undang-undang nomor
23 tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah
Peraturan Pemerintah nomor 96 tahun 2012 tentang
Pedoman Pelaksanaan Undang-undang nomor 25
tahun 2009 tentang Pelayanan Publik; Peraturan
Menteri Sosial Republik Indonesia Nomor
146/HUK/2013 tentang Kriteria Fakir Miskin dan
Orang Tidak Mampu; Peraturan Menteri Dalam Negeri
Nomor 83 Tahun 2014 Tentang Pedoman Pemberian
Izin Usaha Makro dan Kecil

Peraturan Bupati Pacitan Nomor 18 Tahun 2006
tentang Pedoman Umum Penanganan Pengaduan
Masyarakat di Lingkungan Pemerintah Kabupaten
Pacitan. Peraturan Bupati Pacitan nomor 39 Tahun
2012 tentang Pendelegasian sebagian wewenang
bupati kepada Camat di Kabupaten Pacitan.

2. |Persyaratan
Foto Copy KTP

Foto Copy KK

Surat Keterangan Usaha dari Desa
Foto Copy SPPT

Pas Photo 4x6 berwarna (4 lembar)

GGrONR-"

3. | Sistem,
Mekanisme

dan Prosedur
1 |Pemohon menyerahkan berkas kepada petugas di

Kecamatan

2 | Petugas meneliti kelengkapan berkas(Jika Berkas
lengkap maka proses akan dilanjutkan,jika tidak
lengkap maka berkas dikembalikankepada pemohon
untuk dilengkapi )

3 | Petugas mencatat pada buku regester

4 | Petugas menyampaikan berkas kepada Kasi
Pelayanan untuk diverifikasi dan divalidasi

5 | Kasi Pelayanan memberi paraf

6 |Camat menandatangani berkas surat keterangan

pinjam bank

; ‘4\7 " 10 Menit (apabila berkas lengkap dan pimpinan ada
; Wa:kgtua di tempatkalau pimpinan dinas luar bisa ditinggal

B Dipindai dengan CamScanner
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Pelayanan dan nanti dihubungi oleh petugas via telepon |
TBlaya _ |: _pemohon bila sudah ditanda tangani pimpinan )
| Pelayanan - | Gratis
6. | Produk A .
Pelayanan LEGALISASI SURAT KETERANGAN PINJAM BANK J
Penané;anan | Email: camat_arjosari@pacitankab.go.id \
Pengaduan No Telp Kantor ( 0357 ) 631014,

Sri Poerwati Kasi Pelayanan Umum l
No Hp.085 234 865 967 |
Suprihatin Petugas Pelayanan Umum

No Hp 081 334 667 071 :

Sarana : Ruang tunggu; |
Prasarana Kursi tunggu;

Wifi;

Meja pelayanan;

Komputer;

Printer;

Buku regester;

Nomor antrian;

Jumlah : |2 (dua) Orang
Kompentensi | : Sumber daya manusia yang terlibat dalam
Pelaksanaan penyelenggaraan pelayanan di kecamatan Arjosari
( Anjab ) adalah:

Camat

Sekretaris Kecamatan

Kasi Pemerintahan

Kasi Pelayanan

Kasi Sosial, Ketemtraman dan Ketertiban

Kasi Pembangunan dan Pemberdayaan Masyarakat
Kasubag Kepegawaian

Kasubag PEP dan Keuangan

Petugas Administrasi

Tenaga Administrasi Pembantu

Pengawasan setiap petugas pelayanan dilakukan oleh

Pengawas :
Internal atasan langsung dan rekan sejawat.
Jaminan . | Pelayanan ini dijamin dengan petugas yang kompeten,
Pelayanan kepastian persyaratan, waktu dan biaya pelayanan.
Jaminan ol 1. Kerahasiaan dan keamanan berkas terjamin
keamanan dan 2. Kapasitas biaya yang dikleuarkan ( Gratis )
keselamatan 3. Bebas KKN
kerja

L —— _J

B Dipindai dengan CamScanner
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13. STANDAR PELAYANAN LEGALISASI SURAT KETERANGAN DOMISILI

'NO | KOMPONEN - 5 R .

1. | Dasar Hukum Dalam penyelenggaraan pelayanan publik di1!l
kecamatan, berdasarkan pada aturan perundangan}
sebagai berikut: ‘
Undang-Undang nomor 25 Tahun 2009 tentang
pelayanan Publik

Undang-undang nomor 24 tahun 2013 tentang,
Administrasi Kependudukan Undang-undang nomor |
23 tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah |
Peraturan Pemerintah nomor 96 tahun 2012 tentang
Pedoman Pelaksanaan Undang-undang nomor 235
tahun 2009 tentang Pelayanan Publik; Peraturan
Menteri Sosial Republik Indonesia Nomor
146/HUK /2013 tentang Kriteria Fakir Miskin dan
Orang Tidak Mampu; Peraturan Menteri Dalam Negeri
Nomor 83 Tahun 2014 Tentang Pedoman Pemberian
Izin Usaha Makro dan Kecil

Peraturan Bupati Pacitan Nomor 18 Tahun 2006
tentang Pedoman Umum Penanganan Pengaduan
Masyarakat di Lingkungan Pemerintah Kabupaten
Pacitan. Peraturan Bupati Pacitan nomor 39 Tahun
2012 tentang Pendelegasian sebagian wewenang
bupati kepada Camat di Kabupaten Pacitan.

2. | Persyaratan

1 | Foto Copy KTP

2 | Foto Copy KK

3 | Surat Keterangan Domisili dari desa
Sistem,
Mekanisme

dan Prosedur
1 | Pemohon menyerahkan berkas kepada petugas di

Kecamatan

2 |Petugas meneliti kelengkapan berkas(Jika Berkas
lengkap maka proses akan dilanjutkan,jika tidak
lengkap maka berkas dikembalikankepada pemohon
untuk dilengkapi )

3 | Petugas mencatat pada buku regester

4 | Petugas menyampaikan berkas kepada Kasi
Pelayanan untuk diverifikasi dan divalidasi

5 |Kasi Pelayanan menandatangani surat keterangan
domisili

6 | Petugas menyerahkan kembali berkas yang sudah
dilegalisasi kepada Pemohon

B Dipindai dengan CamScanner
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—_—

| Evaluasi T Evaloas
kinerja - =valuasi dilaksanakan sebulan sekali jika tidak ada
elaksana pengaduan

2. Melalui survei kepuasan masyarakat.

i
|
—
i

BIDIK DARMAYAN,S .STP,MM

\\\,’{,\T‘g(/pgﬁfbina
NIP.T9810502 200012 1 001

& Dipindai dengan CamScanner
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Jangka

29

(]]? tf\,/lcnil ( apabila berkas lengkap dan f)imﬁiﬁan aidFaA\
e¢mpat,kalau pimpinan dinas luar bisa ditinggal |

l Waktu
| Pelayanan dan nanti dihubungi oleh petugas via telepon |
B Biaya Pemohon bila sudah ditanda tangani pimpinan )
| Pelayanan Gratis
6. | Produk Se—— N - ———
| Pelayanan LELLISASI SURAT KETERANGAN DOMISILI
7. | Penanganan Email: camat_arjosari@pacitankab.go.id |
Pengaduan No Telp Kantor ( 0357 ) 631014,
| Sri Poerwati Kasi Pelayanan Umum
. No Hp.085 234 865 967
i Suprihatin Petugas Pelayanan Umum
i No Hp 081 334 667 071
|
i‘ 8. | Sarana Ruang tunggu;
| Prasarana Kursi tunggu;
| Wifi;
! } Meja pelayanan;
r ! Komputer;
‘ Printer;
Buku regester; ;
Nomor antrian; N
9. |Jumlah 2 (dua) Orang |
10. | Kompentensi Sumber daya manusia yang terlibat dalam 1
Pelaksanaan penyelenggaraan pelayanan di kecamatan Arjosari |
( Anjab ) adalah: |
Camat }
Sekretaris Kecamatan
Kasi Pemerintahan
Kasi Pelayanan
Kasi Sosial, Ketemtraman dan Ketertiban
Kasi Pembangunan dan Pemberdayaan Masyarakat
Kasubag Kepegawaian ‘
Kasubag PEP dan Keuangan |
Petugas Administrasi |
Tenaga Administrasi Pembantu
11. | Pengawas Pengawasan setiap petugas pelayanan dilakukan oleh
| Internal atasan langsun dap rekan sejawat.
12. | Jaminan . | Pelayanan ini dijarr;m den{iatn ;;etu%z_ls yangl kompeten,
i ersyaratan, waktu dan biaya pelayanan.
T%});%aﬁﬁ” Py ﬁeﬂlﬁi%‘:%%;h{;; dan -kemmlman berkas terjamin
keamanan dan . 2. Kapasitas biaya yang dikleuarkan ( Gratis )
keselamatan 3. Bebas KKN
kerja
__ ] T

& Dipindai dengan CamScanner
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S -

14 | Evaluasi : 1. Evaluasi dilaksanakan sebulan sekali jika tidak ada

J kinerja pengaduan :

| 2. Melalui survei kepuasan masyarakat. |
/('f v::‘-\_:, k\

ﬂ/\MA\'D,ARJOSARI
/ ,: ﬁ 4‘ A
’ z |

13(1911{ DA&M/A' (S.STP.MM
N o . {)ma
NMQQJ( ()2 200012 1 001
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14. STANDAR PELAYANAN LEGALISASI SURAT KETERANGAN TIDAK MAMPU

NO

KOMPONEN

URAIAN

Dasar Hukum

Dalam penyelenggaraan pela&a—nan ‘publik di |

kecamatan, berdasarkan pada aturan perundangan
sebagai berikut:

Undang-Undang nomor 25 Tahun 2009 tentang
pelayanan Publik

Undang-undang nomor 24 tahun 2013 tentang
Administrasi Kependudukan Undang-undang nomor
23 tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah
Peraturan Pemerintah nomor 96 tahun 2012 tentang
Pedoman Pelaksanaan Undang-undang nomor 25

tahun 2009 tentang Pelayanan Publik; Peraturan |

Menteri Sosial Republik Indonesia Nomor
146 /HUK /2013 tentang Kriteria Fakir Miskin dan
Orang Tidak Mampu; Peraturan Menteri Dalam Negeri
Nomor 83 Tahun 2014 Tentang Pedoman Pemberian
Izin Usaha Makro dan Kecil

Peraturan Bupati Pacitan Nomor 18 Tahun 2006
tentang Pedoman Umum Penanganan Pengaduan
Masyarakat di Lingkungan Pemerintah Kabupaten
Pacitan. Peraturan Bupati Pacitan nomor 39 Tahun
2012 tentang Pendelegasian sebagian wewenang
bupati kepada Camat di Kabupaten Pacitan.

pemohon bila sudah ditanda tangani pimpinan )

B Dipindai dengan CamScanner

2. | Persyaratan :
1 Foto Copy KTP
2 Foto Copy KK
3 Form Instrument Identifikasi Rumah
Tangga Miskin
3. | Sistem,
Mekanisme
dan Prosedur
1 | Pemohon menyerahkan berkas kepada petugas di
Kecamatan
2 |Petugas meneliti kelengkapan berkas(Jika Berkas
lengkap maka proses akan dilanjutkan,jika tidak
lengkap maka berkas dikembalikankepada pemohon
untuk dilengkapi )
3 | Petugas mencatat pada buku regester SKTM
4 | Petugas menyampaikan berkas kepada Kasi
Pelayanan untuk diverifikasi dan divalidasi
5 | Kasi Pelayanan memberi paraf
6 | Camat menandatangani SKTM
7 | Petugas menyerahkan kembali Surat Keterangan yang
L sudah dilegalisasi kepada Pemohon
| 4. Janek 10 Menit ( apabila berkas lengkap dan pimpinan ada
i gua di tempat,kalau pimpi di 1 bi iti
i Waktu pat,kalau pimpinan dinas luar isa dltmggal‘l
Pelayanan dan nanti dihubungi oleh petugas via telepon |
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|
|
|

|
|

1
|
|
|

9. Melalui survei kepuasan masyarakat.
S
.\ ¢ ’l(\:

)
&
&

o
1

10810502 200012 1 001

B Dipindai dengan Cam

5. | Biaya I
Pelayanan _ viratis |

6. | Produk o -— !

| Pelayanan LEGALISASI SURAT KETERANGAN TIDAK MAMP |

7. g:::‘g‘;:gﬁz::“ Email: camat_arjosari@pacitankab.go.id o |

& No Telp Kantor ( 0357 ) 631014, \.
Sri Poerwati Kasi Pelayanan Umum ‘
No Hp.085 234 865 967
Suprihatin Petugas Pelayanan Umum E
No Hp 081 334 667 071 ‘
8. |Sarana Ruang tunggu;
Prasarana Kursi tunggu;
Wifi;
Meja pelayanan;
Komputer;
Printer;
Buku regester;,
Nomor antrian;

9. |Jumlah 2( dua ) Orang _

10. | Kompentensi Sumber daya manusia yang terlibat dalam |
Pelaksanaan penyelenggaraan pelayanan di kecamatan Arjosari
( Anjab ) adalah:

Camat

Sekretaris Kecamatan

Kasi Pemerintahan

Kasi Pelayanan

Kasi Sosial, Ketemtraman dan Ketertiban

Kasi Pembangunan dan Pemberdayaan Masyarakat
Kasubag Kepegawaian

Kasubag PEP dan Keuangan

Petugas Administrasi

Tenaga Administrasi Pembantu

11. | Pengawas . | Pengawasan setiap petugas pelayanan dilakukan oleh
Internal atasan langsung dan rekan sejawat.

12. | Jaminan . | Pelayanan ini dijamin dengan petugas yang kompeten,
Pelayanan kepastian persyaratan, waktu dan biaya pelayanan.

13 [ Jaminan Bl 1. Kerahasiaan dan keamanan berkas terjamin
keamanan dan 2. Kapasitas biaya yang dikleuarkan ( Gratis )
keselamatan 3. Bebas KKN

T%”' | 1. Evaluasi dilaksanakan sebulan sekali jika tidak ada
kinerja pengaduan
‘|| pelaksana

Scanner
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15.  STANDAR PELAYANAN LEGALISASI SURAT KT
o | KOMPONEN 'ALISASI SURAT KETERANGAN AHLI WARIS

( _ URAIAN
asar Hu - |
1. |D Kum Dalam  penyelenggaraan pelayanan  publik  di |

|
kecamatan, berdasarkan pada aturan perundangan |
\

sebagai I)r'rlkut

Undang-Undang nomor 25 Tahun 2009 tentang‘
pelayanan Publik
Undang-undang nomor 24 tahun 2013 tentang
Administrasi Kependudukan Undang-undang nomor

23 tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah |
Peraturan Pemerintah nomor 96 tahun 2012 tentang

Pedoman Pelaksanaan Undang-undang nomor 25

tahun 2009 tentang Pelayanan Publik; Peraturan

Menteri Sosial Republik Indonesia Nomor

146 /HUK /2013 tentang Kriteria Fakir Miskin dan

Orang Tidak Mampu; Peraturan Menteri Dalam Negeri

Nomor 83 Tahun 2014 Tentang Pedoman Pemberian

Izin Usaha Makro dan Kecil

Peraturan Bupati Pacitan Nomor 18 Tahun 2006 |
tentang Pedoman Umum Penanganan Pengaduan |
Masyarakat di Lingkungan Pemerintah Kabupaten
Pacitan. Peraturan Bupati Pacitan nomor 39 Tahun‘
2012 tentang Pendelegasian sebagian wewenang |
bupati kepada Camat di Kabupaten Pacitan. ;

2. | Persyaratan { {
Foto Copy KTP l
Foto Copy KK

Foto Copy SPPT

Surat Keterangan Waris dari Desa bermaterai 6000

NRWN+—

|
3. | Sistem, |
Mekanisme

dan Prosedur
1 | Pemohon menyerahkan berkas kepada petugas di

Kecamatan

2 | Petugas meneliti kelengkapan berkas(Jika Berkas
lengkap maka proses akan dilanjutkan,jika tidak
lengkap maka berkas dikembalikankepada pemohon

untuk dilengkapi )
3 | Petugas mencatat pada buku regester
4 | Petugas menyampaikan berkas kepada Kasi

Pelayanan untuk ditandatangani dan dilegalisasi

5 | Kasi Pelayanan memberikan paraf

6 | Camat menandatangani surat keterangan ahli waris

7 | Petugas menyerahkan kembali Surat Keterangan yang
sudah dilegalisasi kepada Pemohon

4, . 115 Menit (apabila berkas lengkap dan pimpinan ada
Jangka di tempat,kalau pimpinan dinas luar bisa ditinggal
Waktu dan nanti dihubungi oleh petugas via telepon

- Pelayanan | | pemohon bila sudah ditanda tangani pimpinan )

B Dipindai dengan CamScanner
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5. |Biaya ‘ -

I Pelayanan Gratis

'6. | Produk —

| Pelayanan LEGALISASI SURAT KETERANGAN AHLI WARIS |

'7. | Penanganan Email: camat_arjosari@pacitankab.go.i(i o \
Pengaduan No Telp Kantor ( 0357 ) 631014, ‘

Sri Poerwati Kasi Pelayanan Umum \
No Hp.085 234 865 967
Suprihatin Petugas Pelayanan Umum \
No Hp 081 334 667 071
8. |Sarana Ruang tunggu,
Prasarana Kursi tunggu,

Wifi;

Meja pelayanan,

Komputer;

Printer;

Buku regester;

Nomor antrian,

9. |Jumlah 2 (dua) Orang

10. | Kompentensi Sumber daya manusia yang terlibat dalam
Pelaksanaan penyelenggaraan pelayanan di kecamatan Arjosari
( Anjab) adalah:

Camat

Sekretaris Kecamatan

Kasi Pemerintahan

Kasi Pelayanan

Kasi Sosial, Ketemtraman dan Ketertiban

Kasi Pembangunan dan Pemberdayaan Masyarakat
Kasubag Kepegawaian

Kasubag PEP dan Keuangan

Petugas Administrasi

Tenaga Administrasi Pembantu

11. | Pengawas Pengawasan setiap petugas pelayanan dilakukan oleh
Internal atasan langsung dan rekan sejawat.

12. | Jaminan Pelayanan ini dijamin dengan petugas yang kompeten,
Pelayanan kepastian persyaratan, waktu dan biaya pelayanan.

13 | Jaminan 1. Kerahasiaan dan keamanan berkas terjamin
keamanan dan 2. Kapasitas biaya yang dikleuarkan ( Gratis )
keselamatan 3. Bebas KKN
kerja ——

14 | Evaluasi 1. Evaluasi dilaksanakan sebulan sekali jika tidak ada
kinerja pengaduan __ |
pelaksana 2. Melal},l{?’unvm:k cepuasan masyarakat. )

& Dipindai dengan CamScanner
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16.STANDA

o xoﬁpﬁmi*ipgﬁﬁ,‘&w IUM ( IJIN USAHA MIKRO )

NO_ ' T T URAI

b= RAIAN o ,

L fDasar Hukum Ta]am penyelenggaraan pela}arizi;lﬂ publik  di
kecamatan, berdasarkan pada aturan perundangan
sebagai berikut:

Undang-Undang nomor 25 Tahun 2009 tentang
pelayanan Publik }
Undang-undang nomor 24 tahun 2013 tentang |
Administrasi Kependudukan Undang-undang nomor |
23 tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah |
Peraturan Pemerintah nomor 96 tahun 2012 tentang
Pedoman Pelaksanaan Undang-undang nomor 25 |
tahun 2009 tentang Pelayanan Publik; Peraturan
Menteri Sosial Republik Indonesia Nomor i
146/HUK/2013 tentang Kriteria Fakir Miskin dan |
Orang Tidak Mampu; Peraturan Menteri Dalam Negeri
Nomor 83 Tahun 2014 Tentang Pedoman Pemberian
Izin Usaha Makro dan Kecil
Peraturan Bupati Pacitan Nomor 18 Tahun 2006
tentang Pedoman Umum Penanganan Pengaduan
Masyarakat di Lingkungan Pemerintah Kabupaten
Pacitan. Peraturan Bupati Pacitan nomor 39 Tahun
2012 tentang Pendelegasian sebagian wewenang
bupati kepada Camat di Kabupaten Pacitan.

2. | Persyaratan
Foto Copy KK

Foto Copy KTP

Surat Keterangan Usaha dari Desa
Form Permohonan Pengajuan IUM
Surat Pernyataan Kebenaran Dokumen
Pas Photo 4x6 (4 lembar)

NN DWN -

3. | Sistem,
Mekanisme

dan Prosedur
1 | Pemohon menyerahkan berkas kepada petugas di

Kecamatan

2 | Petugas meneliti kelengkapan berkas(Jika Berkas
lengkap maka proses akan dilanjutkan,jika tidak
lengkap maka berkas dikembalikankepada pemohon
untuk dilengkapi )

3 | Petugas mencatat pada buku regester IUM

4 |Petugas membuat Surat Keterangan I[UM dan
menyampaikan kepada Kasi Pelayanan untuk
diverifikasi dan divalidasi ( Jika Surat IUM sudah
benar disampaikan kepada camat untuk
ditandatangani , jika salah dikembalikan kepada
petugas entry IUM untuk diperbaiki )

5 | Camat menandatangani surat [UM

6 | Petugas menyerahkan Surat Keterangan IUM kepada
Pemohon

— A

B Dipindai dengan CamScanner
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15 Menit (apabila berkas lengkap dan pimpinan ada

4. | Jangka ' o
Waktu di tempat,kalau pimpinan dinas luar bisa ditinggal
Pelayanan dan nanti dihubungi oleh petugas via telepon

L5 pemohon bila sudah ditanda tangani pimpinan)

5. laya .

| Pelayanan Gratis

B, | Frocuk LEGALISA N USAHA MIKRO

| Pelayanan SI PELAYANAN IUM ( IJIN USAHA MIKRO )

7. | Penanganan Email: camat_arjosari@pacitankab.go.id
Pengaduan No Telp Kantor ( 0357 ) 631014,

Sri Poerwati Kasi Pelayanan Umum
No Hp.085 234 865 967
Suprihatin Petugas Pelayanan Umum
No Hp 081 334 667 071
8. |Sarana Ruang tunggu;
Prasarana Kursi tunggu;

Wifi;

Meja pelayanan,

Komputer;

Printer;

Buku regester,

Nomor antrian;

9. |Jumlah 2 (dua ) Orang

10. | Kompentensi Sumber daya manusia yang terlibat dalam
Pelaksanaan penyelenggaraan pelayanan di kecamatan Arjosari
( Anjab ) adalah:

Camat

Sekretaris Kecamatan

Kasi Pemerintahan

Kasi Pelayanan

Kasi Sosial, Ketemtraman dan Ketertiban

Kasi Pembangunan dan Pemberdayaan Masyarakat
Kasubag Kepegawaian

Kasubag PEP dan Keuangan

Petugas Administrasi

Tenaga Administrasi Pembantu

11. | Pengawas Pengawasan setiap petugas pelayanan dilakukan oleh
Internal atasan langsung dan rekan sejawat.

12. [ Jaminan Pelayanan ini dijamin dengan petugas yang kompeten,
Pelayanan kepastian persyaratan, waktu dan biaya pelayanan.

13 | Jaminan 1. Kerahasiaan dan keamanan berkas terjamin
keamanan dan 2. Kapasitas biaya yang dikleuarkan ( Gratis )
keselamatan 3. Bebas KKN
kerja

& Dipindai dengan CamScanner
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Evaluasi : 1. Evaluasi dilaksanakan sebulan sekali jika tidak ada
kinerja pengaduan ;
elaksana 2. Melalui survei kepuasan masyarakat. I

ARNIA
W\P bina
1296846502 200012 1 001

B Dipindai dengan CamScanner


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

38

STANDAR PELAYANAN LEGALISAS] DAN REKOMENDASI DISPENSASI
NIKAH
§O KOMPONEN

_ ONEN URAIAN
1. Dasar Hukum Dalam

penvelenggaraan  pelayanan  publik i
Kecamatan, berdasarkan pada aturan perundangan
sebagai berikut:

Undnng-Undang nomor 25 Tahun 2009 tentang
pelavanan Publik

Undang-undang nomor 24 tahun 2013 tentang
Administrasi Kependudukan Undang-undang nomor
23 tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah
Peraturan Pemerintah nomor 96 tahun 2012 tentang
Pedoman Pelaksanaan Undang-undang nomor 25
tahun 2009 tentang Pelavanan Publik; Peraturan
Menten Sosial Republik Indonesia Nomor
146/HUK/2013 tentang Kriteria Fakir Miskin dan
Orang Tidak Mampu, Peraturan Menteri Dalam Negen |
Nomor 83 Tahun 2014 Tentang Pedoman Pemberian
lzin Usaha Makro dan Kecil

Peraturan Bupati Pacitan Nomor 18 Tahun 2006
tentang  Pedoman Umum Penanganan Pengaduan
Masvarakat i Lingkungan Pemerintah Kabupaten
Pacitan. Peraturan Bupati Pacitan nomor 39 Tahun
2012 tentang Pendelegasian  sebagian wewenang
~bupati kepada Camat di Kabupaten Pacitan.

2 Persyvaratan
| Benta Acara Penasehatan Calon Suami [steri dari
Desa
Surat Pernyvataan Kebenaran Data Catin
Foto Copy Akte Kelahiran dari Calon Mempelai
Bagi Calon Mempelai yang sudah Cerai Hidup
menyertakan Foto copy Akte Cerai
Foto copy KK
Foto copy KTP
Surat Keterangan Wali Hakim (Bagi yang mewakilkan)

~ W

NS »

3.  Sistem,
Mekanisme

dan Prosedur |
'1 | Pemohon menyerahkan berkas kepada petugas di

Kecamatan
2 | Petugas meneliti kelengkapan berkas(Jika Berkas

i 'lengkap maka proses akan dilanjutkan,jika tidak
| lengkap maka berkas dikembalikankepada pemohon

untuk dilengkapi )
3 | petugas mencatat pada buku regester Dispensasi

Nikah |

Petugas membuat Surat Keterangan / Dispensasi
Nikah dan menyampaikan kepada Kasi Pelayanan |
untuk diverifikasi dan divalidasi

B Dipindai dengan CamScanner
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— ] S | Untuk :
dﬂakukl;iag’i?jgin glspensasi apabila berkas sudah lengkap
6 |Kasi Pelayanan I{;’.I art1> pengesahan oleh Kasi Pelayanan
7 | Camat menandat:rrln sl o .
8 | Petugas Hen erahkgam Surat Dispensasi Nikah

,4,‘/~ ; 15 Menit T an Surat Keterangan kepada Pemohon
Jangka Waktu tempat, kalay pabila berkas lengkap dan pimpinan ada di
Pelayanan dihubu,ngi Olell)lunpman dlgas luar bisa ditinggal dan nanti

ditanda tapee s p'etugas via telepon pemohon bila sudah
= Biaya ————<= Afgani pimpinan )
Pelayanan Gratis

6. | Produk
Pelayanan LEGALISASI DAN REKOMENDASI DISPENSASI NIKAH

7. ggﬁzzginain Email: c§mat_a1josari@pacitankab.go.id

o Telp Kantor ( 0357 ) 631014,
Sri Poerwati Kasi Pelayanan Umum
No Hp.085 234 865 967
Suprihatin Petugas Pelayanan Umum
No Hp 081 334 667 071
8. | Sarana Ruang tunggu;
Prasarana Kursi tunggu;
Wifi;
Meja pelayanan;
Komputer;
Printer;
Buku regester;
Nomor antrian;
9. |Jumlah 2 ( dua ) Orang
10. | Kompentensi Sumber daya ~manusia yang  terlibat dalam
Pelaksanaan penyelenggaraan pelayanan di kecamatan Arjosari adalah:
( Anjab ) Camat
Sekretaris Kecamatan
Kasi Pemerintahan
Kasi Pelayanan
Kasi Sosial, Ketemtraman dan Ketertiban
Kasi Pembangunan dan Pemberdayaan Masyarakat
Kasubag Kepegawaian
Kasubag PEP dan Keuangan
Petugas Administrasi
Tenaga Administrasi Pembantu _

11 Pengawas Pengawasan setiap petugas pelayanan  dilakukan oleh

.____| Internal atasan langsung dan rekan sejawat.

12. | Jaminan Pelayanan ini dijamin dengan petugas yang kompeten,
Pela kepastian pers aratan, waktu dan biaya pelayanan.

Bt _ryanan 1. Kerahasiaan dan keamanan berkas terjamin
keaflhnan dasi 2. Kapasitas biaya yang dikleuarkan ( Gratis )
keselamatan 3. Bebas KKN
kerja

B Dipindai dengan CamScanner
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svaluasi ! T
f]if’ae » 1.Evaluasi dilaksanakan sebulan sekali jika tidak ada
1rllallé]sana 9 bengaduan
= : Mclalu'l survei kepuasan masyarakat.
TATAN ‘\’:

fisyy A“P/
9810502 200012 1 001

& Dipindai dengan CamScanner
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18. STANDAR PELAYANAN LEGALISAS] RI: SNDASI S
o | KOMPONEN KOMENDASI SKCK

A URAIAN -
1. | Dasar Hukum Dalam penyelenggaraan  pelayanan  publik di

kecamatan, berdasarkan pada aturan perundangan
sebagai berikut:

Undang-Undang nomor 25 Tahun 2009 tentang
pelayanan Publik

Undang-undang nomor 24 tahun 2013 tentang
Administrasi Kependudukan Undang-undang nomor
23 tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah |
Peraturan Pemerintah nomor 96 tahun 2012 tentang |
, Pedoman Pelaksanaan Undang-undang nomor 25 |
tahun 2009 tentang Pelayanan Publik; Peraturan
Menteri Sosial Republik Indonesia Nomor
146/HUK/2013 tentang Kriteria Fakir Miskin dan
Orang Tidak Mampu; Peraturan Menteri Dalam Negeri
Nomor 83 Tahun 2014 Tentang Pedoman Pemberian
Izin Usaha Makro dan Kecil

Peraturan Bupati Pacitan Nomor 18 Tahun 2006
tentang Pedoman Umum Penanganan Pengaduan
Masyarakat di Lingkungan Pemerintah Kabupaten
Pacitan. Peraturan Bupati Pacitan nomor 39 Tahun
2012 tentang Pendelegasian sebagian wewenang
bupati kepada Camat di Kabupaten Pacitan. |

2 | Persyaratan
1 Form SKCK dari Desa
2 Pas Photo 4x6 (4 Lembar)

3. | Sistem,
Mekanisme
dan Prosedur

1 | Pemohon menyerahkan berkas kepada petugas di
Kecamatan

2 | Petugas meneliti kelengkapan berkas(Jika Berkas
lengkap maka proses akan dilanjutkan,jika tidak
lengkap maka berkas dikembalikankepada pemohon
untuk dilengkapi )

3 | Petugas mencatat pada buku regester SKCK

4 |Petugas menyampaikan kepada Kasi Pelayanan
untuk difverifikasi dan divalidasi

Kasi pelayanan memberi paraf

Camat menandatangani rekomendasi SKCK

Petugas menyerahkan kembali Surat Keterangan yang
sudah dilegalisasi kepada Pemohon

4. ~ |15 Menit (apabila berkas lengkap dan pimpinan ada di

N O

Jangka Waktu tempat,kalau pimpinan diqus luar bisa ditinggal qan nanti
Pelayanan dihubungi oleh petugas via telepon pemohon bila sudah
ditanda tangani pimpinan )
5. |Biaya . Gratis
Pelayanan | |
0. | Produk ‘ LEGALISASI DAN REKOMENDASI SKCK
Pelayanan

& Dipindai dengan CamScanner
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[7.  Penanganan [ Email: camat_arjosari@pacitankab.go.id |
Pengaduan No Telp Kantor (0357 ) 631014,
Sri Poerwati Kasi Pelayanan Umum
No Hp.085 234 865 967
Suprihatin Petugas Pelayanan Umum
No Hp 081 334 667 071
8. |Sarana Ruang tunggu;
Prasarana Kursi tunggu:
Wifi;
Meja pelayanan; |
Komputer; ;
Printer;
Buku regester;
Nomor antrian;

9. [Jumlah 3 (tiga ) Orang

10. | Kompentensi Sumber daya manusia yang terlibat dalam
Pelaksanaan penyelenggaraan pelayanan di kecamatan Arjosari adalah:

( Anjab ) Camat
Sekretaris Kecamatan
Kasi Pemerintahan
Kasi Pelayanan
Kasi Sosial, Ketemtraman dan Ketertiban
Kasi Pembangunan dan Pemberdayaan Masyarakat
Kasubag Kepegawaian
Kasubag PEP dan Keuangan
Petugas Administrasi
Tenaga Administrasi Pembantu

11. | Pengawas Pengawasan setiap petugas pelayanan dilakukan oleh
Internal atasan langsung dan rekan sejawat.

12. | Jaminan Pelayanan ini dijamin dengan petugas yang kompeten,
Pelayanan kepastian persyaratan, waktu dan biaya pelayanan.

13 | Jaminan 1. Kerahasiaan dan keamanan berkas terjamin
keamanan dan 2. Kapasitas biaya yang dikleuarkan ( Gratis )
keselamatan 3. Bebas KKN

14 gig;asi 1. Evaluasi dilaksanakan sebulan sekali jika tidak ada

Her pengaduan __
gg;:E:ana 2. Melalul,sufy,e;, ke.puasan masyarakat.

A

iwémbma
NIP. 10810502 200012 1 001
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~ T ) b} ‘\ y —
STANDAR PELAYANAN LEGALISAS| REKOMIENDASI AKTE KEMATIAN

KOMPONEN
Dasar Hukum

URAIAN o
]\-(\umm'“::('”|~\)':"'l_1‘l"‘ﬂi',“rmm pelayanan  publik  di|
scbagal berikut asarkan pada aturan perundangan |
U"“““&‘Un(lélng nomor 25 Tahun 2009 tentang‘
pelayanan Publik ‘
U"(li}llg-un(lang nomor 24 tahun 2013 tentang
Administrasi Kependudukan Undang-undang nomor
23 tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah
Peraturan Pemerintah nomor 96 tahun 2012 tentang
Pedoman Pelaksanaan Undang-undang nomor 25
tahun 2009 tentang Pelayanan Publik; Peraturan
Menteri ~ Sosial ~ Republik  Indonesia Nomor
146/HUK/2013 tentang Kriteria Fakir Miskin dan
Orang Tidak Mampu; Peraturan Menteri Dalam Negeri
Nomor 83 Tahun 2014 Tentang Pedoman Pemberian
Izin Usaha Makro dan Kecil
Peraturan Bupati Pacitan Nomor 18 Tahun 2006
tentang Pedoman Umum Penanganan Pengaduan
Masyarakat di Lingkungan Pemerintah Kabupaten
Pacitan. Peraturan Bupati Pacitan nomor 39 Tahun
2012 tentang Pendelegasian sebagian wewenang
bupati kepada Camat di Kabupaten Pacitan. ‘

Dalam

o

|
l
l

Persyaratan
| Foto copy KK
1 Foto copy KTP
| Form Surat Keterangan Kematian dari Desa |
L Form KK baru dari Desa |
/3. | Sistem, |
i Mekanisme
4 dan Prosedur
| pemohon menyerahkan berkas kepada petugas di
| Kecamatan
| Petugas meneliti kelengkapan berkas(Jika Berkas
| lengkap maka proses akan dilanjutkan,jika tidak
| lengkap maka bgrkas dikembalikankepada pemohon
untuk dilengkap! )
Petugas mencatat pada buku regester Akta Kematian
Petugas menyampaikan kepada Kasi Pelayanan untuk
diverifikasi dan divalidasi
Kasi Pelayanan memberi paraf
Camat menandatangani surat Rekomendasi Akta
atian _
g;:trz;as menyerahkan kembali Surat Keterangan yang
o sudab.d,ilfgglis,a?ilfggeﬁefemohon

& Dipindai dengan CamScanner
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4. ' ) I5 Menit ( apabila berkas lengkap dan mir‘rif)iil:li;hrz;(la di
J);-lll']gl:;:ru\:/dkm "{"11’5ll,kén_l:1ll pimpinan dinas luar Il))isa ditl;)nggal dan nanti |
Peldysin dihubungi oleh petugas via telepon pemohon bila sudah |

. ditanda tangani pimpinan ) |

5. | Blaya _y ——— - ]
Pelayanan B Gratis __j

6. | Produk LEGALIRAS R S —

»anan SASI DAN REKOMENDASI AKTE KEMATIAN J
7. | Penanganan Email: camat_arjosari@pacitankab.go.id
Pengaduan No Telp Kantor (0357 ) 631014,
Sri Poerwati Kasi Pelayanan Umum
No Hp.085 234 865 967
Suprihatin Petugas Pelayanan Umum
No Hp 081 334 667 071
8. | Sarana Ruang tunggu;
Prasarana Kursi tunggu;
Wifi; i
Meja pelayanan,; l
Komputer; ‘
Printer; ‘
Buku regester; i
Nomor antrian; |

9. |[Jumlah 2 (dua ) Orang |

10. | Kompentensi Sumber daya manusia yang  terlibat dalam t
Pelaksanaan penyelenggaraan pelayanan di kecamatan Arjosari adalah:

( Anjab ) Camat
Sekretaris Kecamatan
Kasi Pemerintahan
Kasi Pelayanan
Kasi Sosial, Ketemtraman dan Ketertiban
Kasi Pembangunan dan Pemberdayaan Masyarakat
Kasubag Kepegawaian
Kasubag PEP dan Keuangan
Petugas Administrasi
Tenaga Administrasi Pembantu

11. | Pengawas Pengawasan setiap petugas _pelayanan dilakukan oleh
Internal atasan langsung dan rekan sejawat.

12. | Jaminan Pelayanan ini dijamin dengan petugas yang kompeten,
Pelayanan kepastian persyaratan, waktu dan biaya pelaYangn.

13 |Jaminan 1. Kerahasiaag dan keamgnan berkas terja.mm
keamanan dan 2. Kapasitas biaya yang dikleuarkan ( Gratis )
keselamatan 3. Bebas KKN :

| kerja 4, Data ter.hqbung dengan 31a1<l: terpusa_t . .

14 | Evaluasi 1. Evah%%bdﬂ kggfxakan sebulan sekali jika tidak ada

kinerja udh®a, X
survehkepuasan masyarakat.
| pelaksana 2. :

& Dipindai dengan CamScanner
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STANDAR PELAYANAN SURAT KETERANG
1

20. AN PINDAH DATANG ANTAR

DESA o
o] KOMPONEN | | e
| koM2™ 1R URAIAN ]
| pDasar Hukum Dalam 7 I T - 10
1. penyelenggaraan  pelayanan publik  di

kecamatan, berdas
f)ebdagai berikut:
ndang-Und
pelayagan Pt?l?ligk nomor 25 Tahun 2009 tentang\
X(?g?:lgs"t;l:;llaii en%mgr 24 tahun 2013 tentang&l
23 tah pendudukan Undang-undang nomor |
un 2014 tentang Pemerintahan Daerah |
Peraturan Pemerintah nomor 96 tahun 2012 tentang
Pedoman Pelaksanaan Undang-undang nomor 25 |
tahun 2009 tentang Pelayanan Publik; Peraturan |
Menteri Sosial Republik Indonesia Nomor
146/HUK/2013 tentang Kriteria Fakir Miskin dan
Orang Tidak Mampu; Peraturan Menteri Dalam Negeri
Nomor 83 Tahun 2014 Tentang Pedoman Pemberian
Izin Usaha Makro dan Kecil
Peraturan Bupati Pacitan Nomor 18 Tahun 2006
tentang Pedoman Umum Penanganan Pengaduan
Masyarakat di Lingkungan Pemerintah Kabupaten
Pacitan. Peraturan Bupati Pacitan nomor 39 Tahun
2012 tentang Pendelegasian sebagian wewenang
bupati kepada Camat di Kabupaten Pacitan.

arkan pada aturan perundangan

2 | Persyaratan
Foto copy KK

Foto copy KTP

Surat Keterangan Pindah dari Desa Asal
Adminduk F.1-31 dari Desa Asal

3. | Sistem,
Mekanisme
dan Prosedur .
1 | Pemohon menyerahkan berkas kepada petugas di
Kecamatan .

2 | Petugas meneliti kelengkapan berkas(Jika Berkas
lengkap maka proses akan dilanjutkan,jika tidak
lengkap maka perkas dikembalikankepada pemohon

k dilen kapi )
3 llitralttllllgas me%lcatat pada buku regester SKPD antar

desa mengetik Surat Pengantar Pindah Datang
4 Petug?isisampaikan kepada Kasi Pelayanan untuk
:iian ifikasi dan divalidasi ( Jika surat benar akan
iver e tanda tangan camat, Jika salah
dimintakan ada petugas untuk diperbaiki )

i palikan kep :
?(lkfimPelayanan menandatangani .SKPD
K : P:tu as memproses embuatan pindah J

|

B Dipindai dengan CamScanner
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4. | Jangka Waktu ?() Menit ( apabila berkas lengkap dan pimpinan ada di
Pelayanan 1(‘mp:n,kﬂ_lnu pimpinan dinas luar bisa ditinggal dan nanti
(fhul)ungl oleh petugas via telepon pemohon bila sudah
| |ditanda tangani pimpinan )
Gratis

5. | Biaya
Pelayanan )
6. | Produk
Pelayanan

CETAK PINDAH DATANG ANTAR DESA

ES—

7. I;enanganan ! Email: camat_arjosari@pacitankab.go.id
Pengaduan No Telp Kantor ( 0357 ) 631014,

Sri Poerwati Kasi Pelayanan Umum
No Hp.085 234 865 967

Suprihatin Petugas Pelayanan Umum
No Hp 081 334 667 071

8. | Sarana - Ruang tunggu;
Prasarana Kursi tunggu;
Wifi;

Meja pelayanan;
Komputer,
Printer;

Buku regester;
Nomor antrian,;

9. |[Jumlah 1 2 (dua) Orang

10. | Kompentensi : Sumber daya  manusia yang terlibat dalam
Pelaksanaan penyelenggaraan pelayanan di kecamatan Arjosari adalah:
( Anjab ) Camat

Sekretaris Kecamatan 1
Kasi Pemerintahan :
Kasi Pelayanan ‘
Kasi Sosial, Ketemtraman dan Ketertiban

Kasi Pembangunan dan Pemberdayaan Masyarakat
Kasubag Kepegawaian

Kasubag PEP dan Keuangan 1
Petugas Administrasi ‘
Tenaga Administrasi Pembantu

11. | Pengawas : Pengawasan setiap petugas pelayanan dilakukan oleh
Internal atasan langsung dan rekan sejawat.

Pelayanan ini dijamin dengan petugas yang kompeten,

1

12. | Jaminan

Pelayanan kepastian persyaratan, waktu dan biaya pelayanan. J
13 | Jaminan : 1. Kerahasiaan dan keamanan berkas terjamin '
keamanan dan 2. Kapasitas biaya yang dikleuarkan ( Gratis )
keselamatan 3. Bebas KKN _
kerja 4. Data terhubung dengan siak terpusat
g; |

& Dipindai dengan CamScanner
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b—

14 E'valu.asi 1. Evaluasi dilaksanakan sebulan sckali jika tidak ada
klrllelx;Ja penga(.luan
| pelakSana 2. Melalui survei kepuasan masyarakat.

-

T ————
el ‘\V‘I\H j(\\‘
R AY AN

\ ‘s
T(’A

A
RV
-4

\*Mﬁembina
NIP.19810502 200012 1 001

B Dipindai dengan CamScanner
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21. STANDAR PELAYANAN SURAT KETERANGAN PINDAH DATANG ANTAR

KABUPATEN/PROPINSI
30 | _KOMPONEN URAIAN -
== Huk
1. |Dasar it Dalam penyelenggaraan pelayanan publik di

kecamgtan, berdasarkan pada aturan perundangan
sebagai berikut:

Undang—Undang nomor 25 Tahun 2009 tentang
pelayanan Publik

Undang-undang nomor 24 tahun 2013 tentang
Administrasi Kependudukan Undang-undang nomor |
23 tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah |
Peraturan Pemerintah nomor 96 tahun 2012 tentang |
Pedoman Pelaksanaan Undang-undang nomor 25
tahun 2009 tentang Pelayanan Publik; Peraturan |
Menteri  Sosial Republik Indonesia  Nomor |
146/HUK/2013 tentang Kriteria Fakir Miskin dan
Orang Tidak Mampu; Peraturan Menteri Dalam Negeri
Nomor 83 Tahun 2014 Tentang Pedoman Pemberian
Izin Usaha Makro dan Kecil

Peraturan Bupati Pacitan Nomor 18 Tahun 2006
tentang Pedoman Umum Penanganan Pengaduan
Masyarakat di Lingkungan Pemerintah Kabupaten
Pacitan. Peraturan Bupati Pacitan nomor 39 Tahun
2012 tentang Pendelegasian sebagian wewenang
bupati kepada Camat di Kabupaten Pacitan.

2 | Persyaratan
Foto copy KK

Foto copy KTP

Surat Keterangan Pindah Tempat Antar Propinsi dari
Dinas Kependudukan Daerah Asal

4 | Adminduk F.1-36 dari Daerah Asal

5 |Biodata Penduduk Warga Negara Indonesia dari Dinas
Kependudukan Daerah Asal

W N -

3. | Sistem,
Mekanisme

dan Prosedur :
1. | Pemohon menyerahkan berkas kepada petugas di

Kecamatan _ :
9 | Petugas meneliti kelengkapan berkas(Jika Berkas lengkap
maka Pproses akan dilanjutkan,jika tidak lengkap maka
berkas dikembalikankepada pemohon untuk dilengkapi )

3 | Petugas mencatat pada buku regester SKPD antar

ten/propinsi

4 I;gz:g;i m/caglgert)jk Surat Pengantar Pindah .Dat_ang .dan
disampaikan kepada Kasi Pelayanan untuk diverifikasi dan
divalidasi ( Jika surat benar al_can dimintakan tanda tangan
camat, Jika salah dikembalikan kepada petugas untuk

iperbaiki .
pipet ) enandatangani SKPD

- 5 | Kasi Pelayanan m o Ceoada Pemoh
nyerahkan Surat Keterangan kepada Pemohon |
e 6 | Petugas menycranxar

TR TR,
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|
15 Menit ( apabila berkas lengkap dan pimpinan ada di |
tempat,kalau pimpinan dinas luar bisa ditinggal dan nanti
dihubungi oleh petugas via telepon pemohon bila sudah
ditanda tangani pimpinan )

Jangka Waktu
Pelayanan

Biaya

X yor .
Pelayanan irats

Produk : LEGALISASI DAN REKOMENDASI PINDAH DATANG
Pelayanan ANTAR ANTAR KABUPATEN /PROPINSI
Penanganan : | Email: camat_arjosari@pacitankab.go.id :
Pengaduan No Telp Kantor ( 0357 ) 631014, |
Sri Poerwati Kasi Pelayanan Umum
No Hp.085 234 865 967
Suprihatin Petugas Pelayanan Umum
No Hp 081 334 667 071
8. Sarana ! Ruang tunggu;
Prasarana Kursi tunggu;
Wifi;
Meja pelayanan;
Komputer;
Printer;
Buku regester;
Nomor antrian,
9. |Jumlah ! 2 (dua ) Orang
10. | Kompentensi : Sumber daya manusia yang  terlibat dalam
1 Pelaksanaan penyelenggaraan pelayanan di kecamatan Arjosari adalah:
I ( Anjab ) Camat
Sekretaris Kecamatan
Kasi Pemerintahan
; Kasi Pelayanan
I Kasi Sosial, Ketemtraman dan Ketertiban
! Kasi Pembangunan dan Pemberdayaan Masyarakat
Kasubag Kepegawaian
Kasubag PEP dan Keuangan
Petugas Administrasi
' Tenaga Administrasi Pembantu

11. | Pengawas : Pengawasan setiap petugas pelayanan dilakukan oleh
Internal atasan langsung dan rekan sejawat.

12. | Jaminan ! Pelayanan ini dijamin dengan petugas yang kompeten,

| Pelayanan kepastian persyaratan, waktu dan biaya pelayanan.

13 | Jaminan t 1. Kerahasiaan dan keamanan berkas terjamin
keamanan dan 2. Kapasitas biaya yang dikleuarkan ( Gratis )
keselamatan 3. Bebas KKN
kerja 4. Data terhubung dengan siak terpusat
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Bvaluasi | valuasi dilaksanakan sebulan sekali jika tidak ada
kinerja pengaduan |
pelaksana 2. Melalui survei kepuasan masyarakat. |
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, STANDAR PELAYANAN SURAT KETERANGAN PINDAH DATANG ANTAR

2

KECAMATAN DALAM SATU KABUPATEN
} No} _KOMPONEN '  URAIAN |
*_1.#’ Dasar Hukum Dalam penyelenggaraan pelayanan  publik di

kecamatan, berdasarkan pada aturan perundangan;
sebagai berikut: ,
| Undang-Undang nomor 25 Tahun 2009 tentang
; pelayanan Publik |
; Undang-undang nomor 24 tahun 2013 tentang
‘ Administrasi Kependudukan Undang-undang nomor |
23 tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah
Peraturan Pemerintah nomor 96 tahun 2012 tentang
Pedoman Pelaksanaan Undang-undang nomor 25
tahun 2009 tentang Pelayanan Publik; Peraturan
Menteri Sosial Republik Indonesia Nomor |
146/HUK/2013 tentang Kriteria Fakir Miskin dan
Orang Tidak Mampu; Peraturan Menteri Dalam Negeri |
Nomor 83 Tahun 2014 Tentang Pedoman Pemberian |
Izin Usaha Makro dan Kecil

Peraturan Bupati Pacitan Nomor 18 Tahun 2006
tentang Pedoman Umum Penanganan Pengaduan
‘ Masyarakat di Lingkungan Pemerintah Kabupaten
* Pacitan. Peraturan Bupati Pacitan nomor 39 Tahun
2012 tentang Pendelegasian sebagian wewenang
bupati kepada Camat di Kabupaten Pacitan.

2 | Persyaratan
Foto copy KK

Foto copy KTP

Adminduk dari Daerah Asal

W N —

Sistem,
Mekanisme
dan Prosedur
1 |Pemohon menyerahkan berkas kepada petugas di
Kecamatan

2 |Petugas meneliti kelengkapan berkas(Jika Berkas
lengkap maka proses akan dilanjutkan,jika tidak
lengkap maka berkas dikembalikankepada pemohon
untuk dilengkapi )

3 |Petugas mencatat pada buku regester SKPD antar
kecamatan dalam satu kabupaten

4 Petuggs mengetik Surat Pengantar Pindah Datang
dan deampaikan Kasi Pelayanan untuk diverifikasi
dan divalidasi ( Jika surat benar akan dimintakan
tanda tangan camat, Jika salah dikembalikan
kepada petugas untuk diperbaiki )

5 | Kasi Pelayanan menandatangani SKPD

6 |Petugas menyerahkan Surat Keterangan kepada
Pemohon

& Dipindai dengan CamScanner
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ci—
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60 Menit ( apabila berkas lengkap dan pimpinan ada di

4. | Jangka Waktu CMDE o
I),C]:;,‘m;m :lbi?&‘:&'r]:;la;efﬁlmpman dinas luar bisa ditinggal dan nanti
) - Dnetugas via telepon pemohon bila sudah
- ditanda tangani pimpinan )
5. | Biaya Gratis
i | Pelayananl |
5. | produk CETAK PINDAH PINDAH DATANG L
Pelayanan ANTAR ANTAR KECAMATAN DALAM SATU ‘
KABUPATEN |
7. | Penanganan Email: camat_arjosari@pacitankab.go.id l
Pengaduan No Telp Kantor ( 0357 ) 631014, '
Sri Poerwati Kasi Pelayanan Umum
No Hp.085 234 865 967 ;
Suprihatin Petugas Pelayanan Umum ;
No Hp 081 334 667 071 %
8. |Sarana Ruang tunggu; ;
Prasarana Kursi tunggu;
Wifi; |
Meja pelayanan, E
Komputer;
Printer;
Buku regester;
Nomor antrian;
9. |Jumlah 2 (dua ) Orang
10. | Kompentensi Sumber daya manusia yang terlibat  dalam
Pelaksanaan penyelenggaraan pelayanan di kecamatan Arjosari adalah:

( Anjab)

Pengawas
Internal

Jaminan
 Pelayanan

Jaminan
keamanan dan
keselamatan
k(:rja

S

Camat

Sekretaris Kecamatan

Kasi Pemerintahan

Kasi Pelayanan

Kasi Sosial, Ketemtraman dan Ketertiban

Kasi Pembangunan dan Pemberdayaan Masyarakat
Kasubag Kepegawaian

Kasubag PEP dan Keuangan

Petugas Administrasi

Tenaga Administrasi Pembantu

Pengawasan setiap petugas pelayanan dilakukan oleh
atasan langsung dan rekan sejawat.

Pelayanan ini dijamin dengan petugas yang kompeten,

kepastian persyaratan, waktu dan biaya pela}fana.n.
Kerahasiaan dan keamanan berkas tex]a‘mm
Kapasitas biaya yang dikleuarkan ( Gratis )

Bebas KKN _
Data terhubung dengan siak terpusat

i S s
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GTANDAR ~ PELAYANAN  SURAT ~KETERANGAN PINDAH ANTAR
ABUPATEN/PROPINS|

KOMPONEN
Dasar Hukum

URA lAN 777‘ v'_ Anrl
kDalam penyelenggaraan  pelayanan  publik  di
ccamatan, berdasarkan pada aturan perundangan
sebagai berikut:

Undang-Undang nomor 25 Tahun 2009 tentang
pelayanan Publik

Unda}ng-undang nomor 24 tahun 2013 tentang|
Administrasi Kependudukan Undang-undang nomor |
23 tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah
Peraturan Pemerintah nomor 96 tahun 2012 tentang |
Pedoman Pelaksanaan Undang-undang nomor 25
tahun 2009 tentang Pelayanan Publik; Peraturan |
Menteri Sosial Republik Indonesia Nomor
146/HUK/2013 tentang Kriteria Fakir Miskin dan
Orang Tidak Mampu; Peraturan Menteri Dalam Negeri
Nomor 83 Tahun 2014 Tentang Pedoman Pemberian
Izin Usaha Makro dan Kecil g
Peraturan Bupati Pacitan Nomor 18 Tahun 2006 |
tentang Pedoman Umum Penanganan Pengaduan :
Masyarakat di Lingkungan Pemerintah Kabupaten |
Pacitan. Peraturan Bupati Pacitan nomor 39 Tahun |
2012 tentang Pendelegasian sebagian wewenang |
bupati kepada Camat di Kabupaten Pacitan.

Persyaratan

AP WON =

KK Asli

KTP Asli

Surat Pengantar dari Desa
Adminduk F-36

Foto berwarna 4 x 6 (2 lembar)

Sistem,
Mekanisme
dan Prosedur

Pemohon menyerahkan berkas kepada petugas di
Kecamatan

Petugas meneliti kelengkapan berkas(Jika berkas
lengkap maka proses akan dilanjutkan,jika tidak
lengkap maka berkas dikembalikankepada pemohon

untuk dilengkapi )
Petugas mencatat pada buku regester SKPD antar

kabupaten/ propinsi .
Petugas mengetik Surat Pengantar Pl_ndah Aan
Lampiran Adminduk (F.1-36) dan. d.lsampaikan
kepada Kasi Pelayanan untuk giw.emﬁkasi dan
divalidasi ( Jika surat benar akap dlmlqtakan tanda
tangan camat, Jika salah dikembalikan kepada
petugas untuk diperbaiki )

i Pelayanan menandatangani SKPD
b s ymenyerghkan Surat Keterangan kepada

Petugas mel hki
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) Pemohon
1 15 Menit ( apabila be N
4. l.mngkn waktu tcmpm,kma(u lgi;::;:«iln'l;;rl;fns lcngkap-dan pimpinan ada di
f pcluynnun dihubungi oleh pCtu‘g'm( 1vn_as l‘uar bisa ditinggal dan nanti
| JEps—— ditanda tangani p'ﬂpi;l;m )la 4RI pemalian Bia sudsi
g | Biayd Gratis -
pelayanan J
5| produk . LEGALISASI DAN REKOMENDASI PINDAH PINDAH
pelayant ANTAR KABUPATEN/PROPINSI %
| Penanganan Email: camat_arjosari@pacitankab.go.id |
pengaduan No Telp Kantor ( 0357 ) 631014,
Sri Poerwati Kasi Pelayanan Umum ‘
No Hp.085 234 865 967 \
Suprihatin Petugas Pelayanan Umum ‘
No Hp 081 334 667 071 .
8. | Sarana Ruang tunggu; |
Prasarana Kursi tunggu; i
Wifi; \
Meja pelayanan; \
Komputer; ;
Printer; ‘:
Buku regester;
Nomor antrian;
9. |Jumlah 2 (dua ) Orang |
10. | Kompentensi Sumber daya manusia yang terlibat  dalam
Pelaksanaan penyelenggaraan pelayanan di kecamatan Arjosari adalah:
( Anjab ) Camat
Sekretaris Kecamatan
Kasi Pemerintahan
Kasi Pelayanan
Kasi Sosial, Ketemtraman dan Ketertiban
Kasi Pembangunan dan Pemberdayaan Masyarakat
Kasubag Kepegawaian
Kasubag PEP dan Keuangan
Petugas Administrasi
| Tenaga Administrasi Pembantu

11. | Pengawas Pengawasan setiap petugas pelayanan dilakukan oleh

| Internal Wan rekan sejawat.

12. | Jaminan Pelayanan ini dijamin dengan petugas yang kompeten,
Pelayanan EMMIJ dan biaya pelav.ana-n.
Jaminan 1. Kerahasiaan dan keamanan berkas terjamin
keamanan dan 0. Kapasitas biaya yang dikleuarkan ( Gratis )
keselamatan 3. Bebas KKN )
kerja 4. Data terhubung dengan siak terpusat

L e
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: E_valu'ﬂm : I BEvaluasi dilaksanakan sebulan sekali jika tidak ada
kinerja pengaduan
pelaksana 2. Melalui survei kepuasan masyarakat.
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24. STANDAR PELAYANAN SURAT KETERANG
DALAM SATU KABUPATEN

S7

AN PINDAH ANTAR KECAMATAN

T KOMPONEN

L~ [ Dasar Hukum

Dala , -
kecamatan, berguooes ordajanan public i
sebagai berikut: asarkan pada aturan perundangan

Undang-Und
pelayar%an Puatl)lligk nomor 25 Tahun 2009 tentang
Un . |
A dgl?:it‘;:;aigeper;%?grkz4 tahun 2013 tentang
23 tahun 2014t ukan Undang-undang nomor |
Peratur 5 ‘ entang Pemerintahan Daerah
an remerintah nomor 96 tahun 2012 tentang
Pedoman Pelaksanaan Undang-undang nomor 25
tahun 2009 tentang Pelayanan Publik; Peraturan
Menteri Sosial Republik Indonesia Nomor
146/ HUK/2013 tentang Kriteria Fakir Miskin dan
Orang Tidak Mampu; Peraturan Menteri Dalam Negeri
N(?mor 83 Tahun 2014 Tentang Pedoman Pemberian
Izin Usaha Makro dan Kecil
Peraturan Bupati Pacitan Nomor 18 Tahun 2006
tentang Pedoman Umum Penanganan Pengaduan
Masyarakat di Lingkungan Pemerintah Kabupaten
Pacitan. Peraturan Bupati Pacitan nomor 39 Tahun
2012 tentang Pendelegasian sebagian wewenang
bupati kepada Camat di Kabupaten Pacitan.

2 | Persyaratan

KK Asli

KTP Asli

Surat Pengantar dari Desa
Adminduk F-1.29

Foto berwarna 4 x 6 (6 lembar)

3. | Sistem,
Mekanisme
dan Prosedur

Blia

Pemohon menyerahkan berkas kepada petugas di
Kecamatan

Petugas meneliti kelengkapan berkas(Jika Berkas
lengkap maka proses akan dilanjutkan,jika tidak
lengkap maka berkas dikembalikankepada pemohon
untuk dilengkapi )

Petugas mencatat pada buku regester '

Petugas mengetik Surat Pengaptar Plndah dan
lampiran Adminduk (F.1-30) dan disampaikan kepada
( Jika surat benar akan dimintakan tanda tangan
camat, Jika salah dikembalikan kepada petugas

untuk diperbaiki )
Kasi Pelayanan menan
Petugas memproses pem

datangani SKPD
buatan pindah

B Dipindai dengan CamScanner
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Jangka Waktu
pelayanan

" Biaya
pelayanan

"produk
pelavanan

" penanganan
pengaduan

N TSnmnu

S8

i)(f)l &’1(;1;(“[ ( a\l)'ill)lla.\ lk‘l'kf\s lengkap dan  pimpman ada
1'; 1pt.: kalau pumpinan dinas luar bisa ditinggal dan nanti
dihubungi oleh petugas via telepon pemohon bila sudah

_ditanda_tangani pimpinan )
— |

Gratis ‘
| CETAK PINDAL PINDAH ANTAR |
‘ KABUPATEN /PROPINSI |

No Telp Kantor (0357 ) 631014,

Sri Poerwati Kasi Pelayanan Umum

No Hp.085 234 805 967

Suprihatin Petugas Pelayanan Umum

No Hp 081 334 667 071 \

1 IEmail: camat nrjnsm'i(u\pzicitxihkn'l;.—g()‘.'id _
r

Ruang tunggu;

8.
Prasarana ‘ Kursi tunggu;
; Wifi;
E Meja pelayanan,;
Komputer;
Printer;
Buku regester;
- ,,l,N""}&"’ antrian, B S
9. |Jumlah 1% 2 (dua)Orang I ——
10. | Kompentensi Sumber  daya manusia  yang terlibat dalam
Pelaksanaan penyelenggaraan pelayanan di kecamatan Arjosari adalah:
( Anjab) Camat
Sekretaris Kecamatan
Kasi Pemerintahan
Kasi Pelayanan
Kasi Sosial, Ketemtraman dan Ketertiban
Kasi Pembangunan dan Pemberdayaan Masyarakat
Kasubag Kepegawaian
Kasubag PEP dan Keuangan
Petugas Administrasi
- Tenaga Administrasi Pembantu )
11. | Pengawas Pengawasan setiap petugas pelayanan dilakukan oleh
Internal atasan langsung dan_rekan sejawat.
12, | Jaminan Pelayanan ini dijamin dengan petugas yang kompeten,
Pelayanan kepastian persyaratan, waktu dan biaya pelayanan.
13 | Jaminan 1. Kerahasiaan dan keamanan berkas terjamin
keamanan dan 2. Kapasitas biaya yang dikleuarkan ( Gratis )
keselamatan 3. Bebas KKN
kerja 4 Data terhubung dengan siak terpusat

& Dipindai dengan CamScanner
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SARANA DAN PRASARANA

Sarana dan prasarana yang ada di kecamatan Arjosari dalam rangka
penyelenggaraan pelayanan publik terdiri dari:
Ruang tunggu;

Kursl tunggu;

Wifi;

Meja pelayanan;

Komputer;

Printer;

Buku regestor;

Nomor antrian;

Formulir KK;

Printer KK.

KOMPETENSI PELAKSANA

Sumber daya manusia yang terlibat dalam penyelenggaraan
pelayanan di kecamatan Arjosari adalah:

Camat

Sekretaris Kecamatan

Kasi Pemerintahan

Kasi Pelayanan
Kasi Sosial, Ketemtraman dan Ketertiban
Kasi Pembangunan dan Pemberdayaan Masyarakat

Kasubag Kepegawaian

Kasubag PEP dan Keuangan
Petugas Administrasi

Tenaga Administrasi Pembantu

PENGAWASAN INTERNAL
Pengawasan setiap petugas pelayanan dilakukan oleh atasan

langsung dan rekan sejawat.

JUMLAH PELAKSANA
Jumlah pelaksana pelayanan di Kecamatan Arjosari adalah 3 orang

Petugas Pelayanan Umum.
JAMINAN PELAYANAN

Pelayanan ini dijamin dengan petugas yang kompeten, kepastian
persyaratan, waktu dan biaya pelayanan.
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KEAMANAN DAN KESELAMATAN PELAYANAN

JAMINAN
n bukti stempel basah dan tandatangan tinta biru pada

pPemberia
setiap produk pelayanan.
EVALUASI KINERJA PELAKSANA

Evaluasi kinerja pelaksana dilakukan dengan:
survei kepuasan masyarakat
Melalui penanganan pengaduan

Melalui rapat bulanan
PELAYANANPEMBERIAN INFORMASI

pemberian informasi tentang pelayanan di
dilakukan melalui :

Media cetak : leaflet, spanduk, poster,
baliho

Papan informasi

Website kecamatan

PENANGANAN PENGADUAN DAN SARAN
Penanganan pengaduan, saran dan kritik dari

kecamatan Arjosari

banner indoor dan outdoor,

masyarakat ditampung

melalui :

Kotak aduan;

Melalui SMS petugas;

Melalui rapat koordinasi dengan masyarakat;

Melalui survei kepuasan masyarakat.

Adapun prosedur pelayanan pengaduan adalah sebagai berikut:
Petugas menerima pengaduan dari masyarakat

Petugas mencatat pengaduan, saran dan masukan dalam buku
pengaduan tentang identitas pelapor, identitas terlapor, dan lokasi

kasus

Petugas merumuskan inti permasalah
aturan perundangan yang relevan
Petugas menyampaikan kepada pimpinan

Pimpinan dan jajarannya merumuskan rencana tindaklanjut
pengaduan / saran/ masukan yang disampaikan.

Pimpinan memberikan jawaban atau solusi dari permasalahn, dan
menjawab kepada pengadu/ pelaptg,’_ﬁ‘_ )
St AH K4 N

{ G,

¥ (%amét Arjosari
Vi A
b

an dan menghubungkan dengan

\?‘.;15_‘iv',“_/'_‘v/g'l’emblna
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