
PEM ERIIITAH KABUPATEH SUMET{EP

KECAI{ATAT{ TENTENG
Jln. Raya Lenteng Nomor : 45, Telp.(0328)413071

SUMENEP
Kode Pos 69461

KEPUTUSAN CAMAT LEI{TENG
I{oMoR t t88l t/lKBPl43s,3osl2o24

TET{TANG
STAI{DAR PE!-AYAITAN PUELIK ( Spp )

DI LI'{GKUIIGA'{ KA'{TOR KECAIWTTAT{ LEilTEI{G

CAMAT LEiITENG

a. Bahwa untuk mewujudkan kepastian tentang hak, tanggung
jawab, kewajiban dan kewenangan seluruh pihak terkait dalam
menyelenggarakan pelayanan publik pada kantor Kecamatan
Lenteng dan dalam rangka mewujudkan sistem penyelenggaraan
pernerintahan yang bai( terpenuhinya hak - hak masyarakat
dalarn nremperoleh pelayanan publik secara maksimal serb
mewuJudkan partlslpasi dan ketaatan masyarakat dalam
meningkatkan kualitas pelayanan publilg maka perlu ditetapkan
Standar Pelayanan Publik;

b. Eahwa upaya untuk meningkatkan kualitas pelayanan publik
sebagairnana dimaksud huruf a, maka perlu ditetapkan Standar
Pelayanan Publik Kantor Kecamatan Lenteng dalam Keputusan
Camat Lenteng;

Menimbang

Mengingat : 1)

2)

3)

4)

s)

Undang-Undang f'l,omor 28 Tahun 1999 tentang Penyelenggaraan
Negara Yang Bersih dan Bebas dari Korupsi, Kolusi dan Nepotisme
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 1999 Nomor 75,
Tambahan Lembaran Negara Nomor 3851);
Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2008 tentang Usaha Mikro, Kecil
dan Menengah (lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2ff)8
Nomor 93, Tambahan Lembaran Negara Nomor 4866);
Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2fi)9 Tentang Pelayanan Publik
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2009 Nornor 112,
Tambahan Lembaran Negara Nornor 5038);
Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pembentukan
Peraturan Perundang Undangan (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2011 Nomor 82, Tambahan Lembaran Negara
Nomor 5234);
Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 Tentang Aparatur Sipil
Negara (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2014 Nonror
6, Tambahan Lernbaran Negara Nomor 5494);
Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang pemerintahan
Daerah (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2014 Nomor
244, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor
5587) sebagaimana telah diubah beberapa Kali, terakhir dengan
Undang-Undang Nomor 9 tahun 2015 tentang perubahan Kedua
atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun ZOL4 Tentang

6)



Menetapkan,
PERTAMA

KEDUA

Pemerintahan Daerah (Lembaran Negara Republik Indonesia
Tahun 2015 Nomor 58, Tambahan Lembaran Negara Republik
Indonesia Nomor 5679);

7) Perauran Pernerintah Nornor 79 Tahun 2005 tentang Pedoman
Pembinaan dan Pengawasan Penyelenggaraan Pemerintahan
Daerah (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2005 Nornor
165, Tambahan Lembaran Negara l,lonror 4585);

8) Perafuran Pemerintah Nomor 17 Tahun 2018 tentang Kecamatan
(Lembaran Negara Republik lndonpsia tahun 2018 Nornor 73,
Tambahan Lembaran Negara Nomor 6206);

9) Peraturan Pernerintah Nornor 24 Tahun 2018 Tentang pelayanan
Perilnan Berusaha Terintegrasi secara Elektronik (Lembaran
Negara Republik Indonesia Tahun 2018 Nomor 90);

10) Peraturan Presiden Nomor 98 Tahun 2014 Tentang perizinan
untuk Usaha Mikro, Kecil dan Menengah;

11) Peraturan Menteri Dalam |'legeri Nornor 4 Tahun 2010 Tentang
Pedoman Pelayanan Administrasi Ter@u Kecamatan;

72) Peraturan Menteri Dalam Negeri Nornor 83 Tahun 2014 Tentang
Pedornan Pemberian Izin Usaha Mikro dan Kecil (B€rita Negara
Republik Indonesia Tahun 2014 Nomor 1814);

13) Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 80 Tahun 2015 tentang
Pembentukan Produk Hukum Daerah (Berita Negara Republik
Indonesia Tahun 2015 Nomor 2036);

14) Perafuran Daerah Kabupaten Surnenep tlomor 4 Tahun 2011
tentang Pelayanan Publik di Kabupaten Sumenep (Lembaran
Daerah Kabupaten Sumenep Tahun 2011 Nomor 4);

15) Peraturan Daerah Kabupaten Surnenep Nomor 8 Tahun 2018
tentang Retribusi Perilnan Teftentu (Lembaran Daerah Kabupaten
Sumenep Tahun 2018 Nomor 8);

16) Feraturan Bupati Sumenep Nomor 65 Tahun 2018 Tentang
Pelimpahan Sebagian Wewenang Bupati Kepada Camat (Berita
Daerah Kabupaten Surnenep Tahun 2018 Nonor 65);

77) Peraturan Bupati Sumenep Nonpr 89 Tahun 2018 Tentang
Pelimpahan Sebaghn Wewenang Bupati Kepada Camat.

MEMUTUSKAN

Standar Pelayanan Publik (SPP) di Lingkungan Kantor Kecamatan
Lenteng, sebagaimana tercantum dalarn lampiran yang rnerupakan
bagian tidak terpisahkan dengan keputusan ini.
Standar Pelayanan Publik (SPP) di Lingkungan Kantor Kecamatan
Lenteng, sebagaimana tersebut dalarn dikhrm pertama rneliputi :

a. PERIZINAil
a. Izin Penggilingan Padi;
b. Iln Usaha Mikro dan Kecil (IUMK);

b. REKOMETIDASI
a. Surat Keterangan Pindah Antar Kecamatan Dalam Kabupaten;
b. Rekomendasi Surat Keterangan Catatan Kepolisian (SKCK);



KENGA

KEEMPAT

c. Rekornendasi Perubahan Data Obiek Paiak Bumi dan Bangunan
(PB8);

d. Rekornendasi Pelepasan Hak Atas Tanah (KepenUngan Umum);
e. Legalisasi Keterangan Model C;
f. Surat Keterangan Domisili Perusahaan;
g. Surat Keterangan Bepergian;
h. Surat Keterangan Penelitian/Survey;
i. LegalisasiProposal;
j. Pengesahan/Legalisasi Surat-Surat tain ( Atas Permintaan

Perorangan/Instansi/Lembaga ).

: Standar Pelayanan Publik (SPP) sebagaimana dimaksud dalam diKum
kedua dipergunakan sebagai acuan yang harus dilaksanakan oleh
petugas/ aparat pada Kantor Kecamatan Lenteng dalam memberikan
pelayanan kepada masyarakat.

Keputusan ini mulai berlaku pada tanggol ditetapkan dan apabila
dikernudian hari ternyata terdapat kekeliruan dalam penetapannya,
akan diadakan perubahan sebagaimana mestinya.

Ditetapkan di : LENTENG
Pada :,1 6 JNt 2pl

8 199710 1 001



A.
l. e.

b.

C.

d.

e,

f.

c.

h.

i

i.

k

t
m.

STANDAR PE|-AYAI{AN PUBLTK (SPP}
KECAITIATAI{ LEI{TENG

PERIZII{AN
Jenis klayanan. IZTN PENGGIUNGAN PADT
DasrHukum. Peraturan Daerah Kabupaten Surnenep t'lomor 09 Tahun 2016 tentang

Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah Kabupaten Sumenep.
ksyaratan. Mengisi formulir

' Foto kopi dokumen lingkungan dari Dinas Lingkungan Hidup
. Foto kopi KTP Pemohon
. Foto kopi IMB. Surat Pernyataan Izin dari tetangga sekitar radius 50 rneter
. Pas foto ukuran 4x5

' Masing-masing rangkap 2 (dua)
Sistutt, Eekanisne dan fuaxdur. Mengajukan Surat Permohonan kepada Camat. Berkas diterima dan dipelajari sesuai dengnn ketentuan

. Peninjauan lokasi oleh'fim PATEN

. Penilaian oleh Tim PATEN

. Penandatanganan Izin
Janglca Waktu pelayanan

. 3 CFga) Hari Kerja.
Eiaya / Tarif. Gratis
hoduk Pelayanan. Surat lzin Usaha Penggilingan Padi

funangonan fungaduan, hran dan Hasukan
. SMS pengaduan : Ketik (Kecamatan Lenteng) spasi Isi Pengaduan,

kriUk dan saran kirim ke 0328413071 atau 082-333-0405{6

' Kotak Saran. Buku Keluhan Masyarakat
$ ra na Pras ra na / Fasi li tas

' Komputer

' Meja
. Kursi. Toilet
. Ruang tunggu bagi Pemohon Izin
. Tempat parkir bagi PenPhon Izin

Konpebnsi Pelalcana
. Dilaksanakan oleh pehrgas PATEN dengan Camat sebagai penandatangan

Izin
fungawa*n fnbmal

. Atasan langsung
.lumlah klaksna

. 6 Orang
taminan Pelayanan. Petugas Pelayanan rnempunyai Kornpetensi di bidang Pelayanan Publik dan

bekerja sesuai ketentuan perundang-undangan
. Jika terjadi keterlambatan, maka surat Izin yang sudah jadi akan diantar ke

alamat pemohon



,*

a

2. a.

b,

.bninan Kamanan dan Kwbmatan Hlayanan
, Ketelitian dalam nrelakukan verifikrei dan ketepatan waktu penyelesaian

dokurnen
Evaluasi llinerja Pelaya na n

. Secara berkala dilaporkan kepada atasan dan menyampaikan laporan per
bulan

Jst is Mayanan, IZIN U94HA MIKRO DAN KECIL (IUMK)
Dar l{shmt. Undang-undang republik Indonesia Nomo 20 tahun 2008 tentang usaha

mikro, keil, dan menengah (lembaran negnra republik Indonesia tahun
2009 norxlr 93 tambahan lembaran nsgara republik Indonesia Nomor
4866)

. Peraturan pernerintah nomor 17 tahun 2013 bntang pelaksanaan Undang-
undang nomor 20 tahun 2008 tentang usaha mikro, kecil dan menengah
(lembaran negara republik Indonesia tahun 2013 nomor 40 tambahan
lembaran negara republik Indonesia nsnor 5404)

. Peraturan Preiden nomor 98 tahun zAM bntang perDinan untuk usaha
mikro dan kecil (Lembaran negara reBublik Indonesia Ehun 2AL4 nomor
zZZ)

' Peraturan Mentri dalam negeri nomor 83 tahun 2014 tenteng pedoman
pemberian izin usaha mikro dan kecil {Berita Negara Republik Indonesia
tahun zAM nolnor 1814)

furryarabn. Surat Pengantar dari RT atau RW terkait lokasi usha
' Foto copy KTP

' FotocopyKK
' Pas foto terbaru berwarna ukuran 4x6 cm sebanyak 2 Lembar
. Foto kopi IMB. Tanda Lunas PBB

' Mengisi folmulir yang memuat tentang :

r' Nama
{ Nomor KTP
/ Nomor Telepon
{ Alamat
/ Kegiatan Usaha
{ Sarana Usaha yang digunakan
/ Jumlah modal usaha

a

d, Sisten, fitekanisne dan Ptoxdur
. Pemohon mengajukan permohonan IUMK Kepada Camat dengan

melampirkan berkas sezuai persyaratan

' Tim PATEN melakukan Pemeriksaan berkas pendaftaran IUMK
. &rkas pendaftaran IUMK yang telah menrenuhi persyaratan menjadi dasar

pemberian IUMK

' Dalam hal berkas tidak memenuhi pers'yaratan, dalam waKu maksimal 1
(satu) hari kerja sejak diterirnanya berkas, Tim PATEN harus
mengembalikan berkas agar dilengkapi

' Pengajuan tanda tangan izin
e. Jangla ll{ralefrt playanan

. 1 (satu) hari kerja
f, Bbya / Tarif

. Gratis
g. fuodak fulayanan, lan Usaha Miko dan Kecil (IUMK)



h hnangenan kngaduan, *ran &n llasukan
. SMS pengaduan I Ketik (Kecamatan Lenteng) spasi Isi Pengaduan,

kritik dan saran kirim ke 0328413071 atau 082-333{,105-46
. Kotak Saran
. Buku Keluhan Masyarakat

i hratp Praarana/Fasilitas
. Komputer. Meja
. Kursi. Toilet. Ruang tunggu bagi Pemohon lzin
. Tempat parkir bagi Pemohon Izin

i. KonpefunsiPelaknna
. Dilaksanakan oleh petugas PATEN dengan Carnat sebagai penandatangan

Izin
k fungawaan fntemal

' Atasan langsung
L Jumlah Pelalcsna

. 6 Orang
m, taminan frlayanan. Petugas Pelayanan mempunyai Kompetensi di bidang Pelayanan Publik dan

bekerja sesuai ketentuan perundang-undangan
, Jika terjadi ketedambatan, maka surat lzinyang sudah jadi akan diantar ke

alamat pemohon
n, Jaminan Keamanan dan Ke*lamahn Pelayanan

. Ketelitian dalarn rnelakukan verifikasi dan ketepatan waKu penyelesaian
dokumen

o. Eualuri Kinerja fulayanan
. Secara berkala dilaporkan kepada atasan dan menyarnpaikan laporan per

bulan

B, REKOMEilDASI
7, a, Jenb klayanan. SURAT KETERANGAN PTNOAH ANTAR KECAIATAN DAUil MEUPATEN

b. DasrHukum
' Undang-Undang Nomor 23 tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan

sebagaimana telah diubah dengan Undang-Undang l,lomor 24 Tahun 2013
tentang Perubahan atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang
Administrasi Kependudukan

. Peraturan Pemerintah l{omor 37 tahun 2007 tentang pelalcsanaan Undang-
Undang Nomor 23 tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan
sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Pernerintah Nomor 102 Tahun
2012 tentang Perubahan atas peraturan pemerintah Nornor 37 Tahun
Tahun 2007 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006
tentang Administrasi Kependudukan

. Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 25 tahun 2008 tentang
Persyaratan dan Tata Cara pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil

. Peraturan Daerah Kabupaten Sumenep Nomor 09 Tahun 2015 tentang
Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah tGbupaten Sumenep.



c. krcyaratan
' Formulir F.1.129. Surat Pengantar dari Kepala Desa. KTPAsli dan KKAdi Pemohon. Pas photo ukuran 4x6 sebanyak 4 lembar berwamalhitam putih

d. Srbtarn, N*anisnedan hMur. Fornulir F.1.29. diisi Pemohon dan ditanda tangani Pemohon dan Register
Desa

. Formulir F.1.29. diajukan Ke Kepah Desa untuk nendapatkan Surat
Pengantar yang ditanda tangani Kepala DesA. Surat Pengantar dan Formulir F.1.29 diiljukan Ke Camat melalui PATEN
untuk mendapatkan Surat Keterangan Pindah Antar Kecarnatan Dalam
lGbupaten (Formulir F.1.30.). Dengan Keluamya Surat Keterangan Pindah Antar Kecamatan Dalam
Kabupaten, KTP dan KK pemohon dicabut untuk diserahkan Ke Dinas
Kependudukan dan Catatan Sipil

e, Jatgka Wak&t Pelayanan, 15 (Lima Belas) menit
f, Blaya / Tartf

' Gratis
g. Ptdukklayanan

. Surat Keterangan Pindah Antar Kecamatan Dalam Kabupaten
h, knanganan Pengaduan, hran dan frla ukan. SMS pengaduan : Ketik (Kecarnatan Lenteng) spasi Isi Pengaduan,

kritik dan saran kirim ke 0328413071 atau 082-333-0405-46. Kotak Saran. Buku Keluhan Masyarakat
i. &rana Prasrana/Fasilitas

. Komputer. Meja. Kursi. Toilet

. Ruang tunggu bagi Pemohon. Tempat parkir bagi Pemohon

i. Kompebnsi tulaMna. Dilaksanakan oleh petugas PATEN dengan Carnat sebagai penandatangan
k fungawann fnbmal. Atasan langsung
L .lumlah Petaksna. 6 Orang
m. Jaminan fubyanan

. Petugas Pelayanan rnempunyai Kornpetensi di bidang Pelayanan Publik dan
bekerja sesuai ketentuan perundang-undangan

. Jika terjadi keterlambatan, nuka surat Izin yang sudah jadi akan diantar ke
alamat pemohon

n. Jaminan Kannanan dan Ksbnatan Pelayanan
. Ketelitian dalam nelakukan verifikasi dan ketepatan waktu penyelesaian

dokumen
a Eualuasi lOnerja Pelayanan

' Secara berkala dilaporkan kepada ataffin dan menyampaikan laporan per
bulan



2. a.

b,

C.

.bnis klayanan
t REKOMFNDASI SURATKETE4ANGAN ATATAN KEruUSAN {XCK)

Dasr Hskum
. Per*rran Daerah lGbupaten Surnenep Nornor 9 Tahun 2015 tenbng

Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah Kabupaten Sumenep. Peraturan Bupati Surnenep Nomor 49 Tahun 2018 tentang Kedudukan,
Suzunan Organisasi, Tugas Fungsi dan Tata Kerja Kemmatan.

fursyaratan. Surat Keferangan SKCK dari Kepala Desa. Foto copy KTP dan KK Asli. Pas photo ukuran 4x6 sebanyak 4 lembar
. BuKi pelunasan PBB l Tahun berjalan dan l Tahun terakhir.

Sistqr+ Ittekanisne dan fiMur. Pernohon mengajukan SKCK ke Carnat untuk ditandatangani (Registrasi &
Legalisasi);

' Selanjutnya SKCK diteruskan ke Kapolsek untuk proses lebih lanjut.
Janglca Wa*ta fulayanan

' 15 (Uma Eelas) manit
Elaya / Tarif. Gratis
fidak kbyanan

' Rekomendasi Surat Pengantar mendapatkan Surat Keterangan Catatan
Kepolisian (SKClq.

Penangnnan Pengaduan, firan daa llasabn. SMS pengaduan ; Ketik (Kecamatan Lenteng) spasi Isi Pengaduan,
kritik dan saran kirim ke 0328413071 atau 082-333-0405-46

' Kotak Saran. Buku Keluhan Masyarakat
,*rana *asn na / Fasilibs

' Komputer

' Meja
. Kursi. Toilet
. Rudng tunggu bagi Pemohon. Tempat parkir bagi Pemohon

Kanpensi kbksna
. Dilaksanakan oleh petugas PATEN dengan f.amat seba,gai penandatangan

Pengawa*n fnternal
r Afasan langzung

Jumlalt Pelalwna
. 6 Orang

Jamidan Pebyanan
' Petugas Pelayanan mempunyai Kompetensi di bidang Pelayanan Publik dan

bekerja sesuai ketentuan perundang-undangan
. Jika terjadi keterlambatan, maka surat lzin yang sudah jadi akan diantar ke

alamat pemohon
laminan Keamanan dan Kxhnaian Pelayanaa

, Ketelitian dalam nrelakukan verifikasi dan ketepatan waktu penyelsaian
dokumen

Eualuasi Kinerja Pelayanan. Secara berkala dilaporkan kepada atasan dan rnenyarnpaikan laporan per
bulan

d.

g"

ti

g.

h.

i.

j.

k

t

fit,

fi,

a



3a.

b.

G

d

e,

i,

g.

lr.

Jenis klayanan
, REKO{y{ENDASI P$RU&AHAN DATA O4JEK PNAK WMI DAN SANGUNAN

{P88)
Dasr llahtm

. Peraturan Daerah Kabupaten Sumenep Nomor 9 Tahun 2016 tentang
Pembentukan Susunan Perangkat Daerah Kabupaten Sumenep. Peraturan Daerah Kabupaten Sumenep Nomor 5 Tahun 2018 tentang Pajak
Daerah

. Peraturan Dmrah Kabupaten $rmenep Nomor 6 Tahun 2CI18 tentang
Retribusi Jasa Umum. Peraturan Daerah Kabupaten Sumenep Nomor 7 Tahun 2018 tentang
Retribusi Jasa Usaha. Peraturan Bupati Sumenep Nomor 49 tahun 24fi tentang Kedudukan,
Susunan Organisasi, Tugas Fungsi, dan Tab Kerla Kecamahn

Perryanbn. Surat Keterangan Kepemilikan Hak Atas Tanah atau Surat Pernyataan
Pengumaan Fisik Tanah dari Lurah/Kepala Desa. Fotokopi Buki Kepemilikan Tanah yang sah. Fotokopi KIP pemohon

. SPPT asli tahun bersangkutan
St&em, llekaaisne &n Prwdar

. Pemohon ke lGntor Kecamatan untuk meminta blanko persyaratan
Perubahan Data Objek Pajak Bumi dan Bangunan (PBB) yang sudah
disediakan. Pemohon menghadap kepada Camat melalui PATEN untuk mendapatkan
pengesahan/tanda tangan (registrasi, legalisasi dan rekornendasi)

. Selanjutnya Permohonan Perubahan Data Obyek PBB diajukan oleh
pernohon ke BPPIGD lGbupaten Sumenep untuk proses lebih lanjut.

Jangb WaIrtu Pelayanan. 15 (Lima Belas) menit
Biaya / Tarif

' Gratis
Ptoduk Pelayanan. Rekomendasi Surat Permohonan Peruhhan D& Objek Pajak Bumi dan

Bangunan (Ptsts).

Penanganan kngadtan, *ran dan ltlastkan
. SMS pengaduan : Ketik (Kecamatan Lenteng) spasi Isi Pengaduan,

kritik dan saran kirim ke 0328413071 atau 082-333{405-46
. Kotak Saran. Buku Keluhan Masyarakat

* ra ne kas ra na / Fasili tas
. Ko+nputer. Meja
. Kursi
. Toilet. Ruaflg tunggu bagi Pemohon

' Tempat parkir bagi Pemohon
Kompetensi Pelaksna

. Dilaksanakan oleh pefiqns PATEN dengan Camat sebagai penandatangan
Pengawagn fntemal. Atasan langsung
Jumlah Polalesna, 6 Orang

t,

i.
k

t



,n, .bminen kbyatnn
' Petugas Pelayanan mempunyai Kornpetensi di bidang Pelayanan Publik dan

bekerja sesuai ketentuan perundang-undangan

' lika terjadi keterlambahn, maka surat yang sudah jadi akan diantar ke
alamat pemohon

t* Janinan Kamenan &n Kexbnntan klayanan. Ketelitian dalam melakukan verifikasi dan ketepatan waktu penyelesaian
dokumen

o Evaluasi Kinerja Pebyanan
. Secara berkala dilaporkan kepada atasn dan menyampaikan laporan per

bulan

4, a,

h.

C'

d.

e,

t
g.

h.

i

i.

Jenis fulayanan, REKOMEITIDASI PELEPAgfii fUK ATAS TAI#H {KEPEIV|ING4I{ UMUM)
Danr l{ukum. Peraturan Daerah Kabupaten Surnenep Nomor 9 Tahun 2016 tentang

Pembetukan dan Susunan Perangkat Daerah Kabupaten Sumenep. Peraturan Bupati Surnenep Nomor 49 Tahun 2018 tentang l(edudukan,
Susunan Organisasi, Tugas Fungsi dan Tata KerJa Kecamatan

Percyaratan
' Keputusan Penetapan Lokasi
. Bukti kepemilikan Ta*ah

' SPPT

' Kartu Tanda Penduduk tffP) dan Kartu Keluarga {|ff}. Keterangan Riwayat Tanah

' Keterangan Kewarisan (Bila diperlukan)
r Keterangan Pernyataan Tanah tidak dalam sengketa. Peta Bidang dari Pertanahan
. Tanda Lunas BPHTB { SSB). Kwitansi Pembayaran

Sirtetn, ltdekani*re &n fiwdur
' Pihak yang akan melepaskan dan yang menerima nrenghadap Camat

disertai Kepala Desa dan 2 {dua) orang saksi

' Camat menerbi*an dan menandatangani Surat Pelepasan Hak Atas Tanah
Jang*a Waktu Pelayanan. 15 (Lima Belas) menit
Siaya / Tarif

' Gratis
fidu* Pebyanan. Rekomendasi Pelepasan Hak Atas Tanah (kepentingan Umum)
knangaran kngadaan, $ran &n Naeukan

. SMS pengaduan : KeUk (Kecamatan Lenteng) spasi Gi Pengaduan,
kritik dan saran kirim ke 0328-4t3A7L atau 082-333{{)546

. Kotak Saran

' Buku Keluhan Masyarakat
* ra na Pras ra na I Fasi I i tas

' Komputer, Meja
. Kursi. Toilet. Ruang tunggu bagi Pemohon

' Tempat parkir bagi krnohon
l(unpetensi frlaksna. Dilaksanakan oleh pdugas PATEN dengn Carnat sebagai penandatangan



k fungareanfntemal
. Atasan langsung

L Jumlah Pelaksna
. 6 Orang

m, Jaminan Pelayanan. Petugas Pelayanan rnempunyai Kompetensi di bidang Pelayanan Publik dan
bekerja sesuai ketentuan perundang-undangan

. Jika terjadi ketedambatan, rnaka surat yang s.dah jadi akan diantar ke
alamat pemohon

n. .hmlnan Keamanan dan Keselamatan Pelayanan. KeteliUan dalam melakukan verifikasi dan ketepatan waktu penyelesaian
dokumen

o Eualuasi Kinerja Pelayanan
. Secara berkala dilaporkan kepada atasan dan menyampaikan laporan per

bulan

5a
b.

C.

d.

e

t

c'

h.

i.

j.

Jenb kbyanan
, LE@LI,ilSI KETERAN@N MODEL C UNruK PENS:TUNAN

DasrHukum
. Perafuran Daerah Kabupaten Surnenep Nomor 9 Tahun 2016 tentang

Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah Kabupaten Sumenep
. Peraturan Bupati Surnenep Nomor 49 Tahun 2018 tentang Kedudukan,

Susunan Organisasi, Tugas Fungsi dan Tata Kerja Kecamatan
fursyaratan. Blanko yang telah ditanda tangani oleh Lurah/Kepala Desa

. KTP Pemohon. KKPemohon

' SK Pensiun
Sisten, llel<anisne dan P@ur

' Setelah pemohon mendapatkan tanda tangan Lurah/Kepala Desa,
menyerahkan berkas diserta Foto Kopi KK, KTP dan SK Pensiun kepada
petugas PATEN

. Petugas menverifikasi dan menvalidasi berkas untuk diajukan ke Pimpinan

. Menyerahkan berkas
Jangka Wakta Pelayanan

. 15 (Lima Belas) menit
Ebya / Tarif

. Gratis
Ptoduk fulayanan. Rekomendasi Model C
Pengelolaan Pengaduan

. SMS pengaduan : Ketik (Kecamatan Lenteng) spasi Isi Pengaduan,
kritik dan saran kirim ke 0328413071 atau 082-333440546

. Kotak Saran

. Buku Keluhan Masyarakat
fi ra na Pns ra na / Fasilitas

. Komputer

. Meja. Kursi

. Toilet

. Ruang tunggu bagi Pemohon

. Tempat parkir bagi Pemohon
Kunpfunsitulalana, Dilaksanakan oleh petugas PATEN dengan Camat sebagai penandatangan



k fungawann Inlemal
' Atasan langsung

l, Jumtah Pelakana
. 6 Orang

m, laminan Pelayanan. Petugas Pelayanan mempunyai Kompetensi di bidang Pelayanan Publik dan
bekerja sesuai ketentuan perundang-undangan

. lika terjadi keterlambabn, maka surat yang sudah jadi akan diantar ke
alamat pemohon

n, Jamlnan Keamanan dan Keselamatan Pelayanan
' Ketelitian dalam melakukan verifikasi dan ketepatan waktu penyelesaian

dokumen
o. Evalaasi Kinerja Pelayanan. Secara berkala dilaporkan kepada atasan dan menyampaikan laporan per

bulan

6*

b.

d

d.

e.

f.

g,

h-

i-

i.
k

]cnis klayanan
, SURAT KEIERANGAN DOMISIU PERUSAHAAN

Dasr Hakum
. Perafi.rran Daerah lGbupaten Surnenep Nomor 9 Tahun }ALG tenbng

Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah Kabupaten Sumenep. Peraturan Bupati Surnenep Nomor 49 Tahun 2018 tentang Kedudukan,
Susunan Organisasi, Tugas Fungsi dan Tata Kerja Kmmatan

Percyaratan
rc

Sistem, tt{ekanlsrne dan Ptwedur. Pernohon rnenghadap kepada Lurah/Kepala Desa untuk rnendapatkan Surat
Keterangan &misili yang dibndatangani oleh Lurah/Kepala Desa

, Surat Keterangan Domisili diajukan kepada PATEN untuk mendapatkan
pengesahan/tanda bngan (registrasi dan legalisasi)

Jangka Waktu Pelayanan. 15 (Lima Belas) menit
Biaya / Tarif. Gratis
Prudak Pelayanan. Surat Keterangan Domisili Perusahaan
funangwna* kngaduan, *ran &n l*tastkan

. SMS pengaduan : Ketik (Kecamatan Lenteng) spasi Isi Pengaduan,
kritik dan saran kirirn ke 032B413071abu 082-333-0405-46

. Kotak Saran

. Buku Keluhan Masyarakat
$ra na Frasra na / Fasilitas

. Komputer. Meja

' Kursi. Toilet. Ru€lng tunggu bagi Pemohon

' Tempat parkir bagi Pemohon
Kompetensi Pelaksna

' Dilaksanakan oleh pefugas PATEN dengan f;mat sbagai penandatangan
Pengawawn fnternal

. Atasan langsung

l, Jumlah Pelaksna
. 6 Orang



m- .bminan klayarnn
' Petugils Pelayanan mempunyai Kompetensi di bidang Pelayanan Publik dan

bekerja sesuai ketentuan perundang-undangan
. Jika terjadi keterlambabn, rnaka surat yang sudah jadi akan diantar ke

alamat pemohon
n- Janinan Ksmanan dan Ke*lanpbn fulayanan. Ketelitian dalarn melakukan verifikasi dan ketepatan waktu penyelesaian

dokumen
o, Evaluasi Kinerja Pelayanan. Secara berkala dilaporkan kepada atasn dan menyampaikan laporan per

bulan

7. a. Jenis fulayanan, SURAT KfiERANGAN SEPERGIAN
Dagar llukum. Peraturan Pernerintah Nomor 37 Tahun 20S7 tentang plaksanaan Undang-

Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan
sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Pemerintah Nomor 102 Tahun
20tZ tentang Perubahan Atas Peraturan Pemerintah Nomar 37 Tahun 20A7
tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang
Admini*rasi Kependudukan

, Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 25 Tahun 2008 tentang
Persyaratan dan Tata C-ara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil.. PeraUran Daerah Kabupaten Sumenep Nornor 9 Tahun 2016 tentang
Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah Kabupaten Sumenep.. Peraturan Bupati Surnenep Nornor 49 Tahun 2018 tentang Kedudukan,
Srsunan Organisasi, Tugas Fungsi dan Tata Kerja Kecamatan

Percyaratan
. Surat Keterangan Bepergian dari Kepala Desa. KTP Pemohon. KK Pemohon

. Pernohon menghadap kepada Kepala Desa untuk mendapatkan Surat
Keterangan Bepergian yang ditandatangani oleh Kepala Desa. Surat Keterangan Bepergian diajukan kepada Camat melalui PATEN untuk
mendapatkan Pengesahanflanda Tangan (Registrasi dan Legalisasi)

Jang*a Wa*tu Pelayanaa. 15 (Urna Belas) menit
Eiaya / Tarif. Gratis
tudak fubyananr Surat Keterangan &pergian
Penanganan Pengaduan, ,*ran dan frlasukan. SMS pengaduan : Ketjk (Kecamatan Lenteng) spasr Isi Pengaduan,

kritik dan saran kirim ke 0328-413071 atau 082-333-0405-46. Kotak Saran. Buku Keluhan Masyarakat
*ra na Prasa ra na / Fasi I i tas. Komputer

' Meja. Kursi

' Toilet, Ruang tunggu bagi Pemohon. Tempat parkir bagi Pemohon

b.

c

d

e.

f,

g,

h.

l.



l'. Kotnptensi tulakana
. Dilaksanakan oleh petugas PATEN dengan Camat sebagai penandatangan

h fungawasn fnternal
' Atasan langsung

L lumlah Pelaksana
. 6 Orang

m. Jaminan Pelayanan
. Petugas Pelayanan mernpunyai Kompetensi di bidang Pelayanan Publik dan

bekerja sesuai ketentuan perundang-undangan
. Jika terjadi keterlambatan, maka surat yang sudah jadi akan diantar ke

alamat pemohon
n. Jaminan Keamanan dan Kelamabn klayanan

. Ketelitian dalam melakukan verifikasi dan ketepatan waktu penyelesaian

dokurnen
o, Eualuasi Klnerja Pelayanan. Secara berkala dilaporkan kepada atasan dan menyampaikan laporan per

bulan

8. a. Tenls Palayanan, SURAT KETERANGAN PENELMAN / SURVEY
harHukum. Peraturan Daerah Kabupaten Sumenep Nornor 9 Tahun 2016 tentang

Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah Kabupaten Sumenep
. Perauran Bupati Sumenep l,lomor 49 Tahun 2018 tentang Kedudukan,

Susunan Organisasi, Tugas Fungsi dan Tata Kefla Kecamatan
ktsyaratad. Surat Keterangan akan melaksanakan penelitian/survey dari

instansillembaga terkaiVPerguruan Tinggi
. Pomsal Penelitian/Survey
. Surat Keterangan dari Badan Kesatuan Bangsa, Politik dan Pedindungan

Masyarakat (Bakesbangpol dan Linrnas) Kabupaten Surnenep
r KTP Asli Pemohon

5isfun, llekanisne dan PMar
. Pemohon nrenghadap Camat melalui PATEN untuk rnendapatkan tanda

tangan, registrasi dan legalisasi
. Carnat mengeluarkan SuratRekornendasi Penelitian/survey

Jangla Waktu Pelayanan
. 15 (Lirna Eelas) menit

Biaya r/ Tarff. Gratis
Ptduk klayanan. Surat Rekornendasi Penelitian/Suruey
knanganan Pengaduan, hran dan llasukan

. SMS pengaduan : Ketik (Kecarnatan Lenteng) spasi Isi Pengaduan,
kritik dan saran kirim ke 0328413071 atau 082-333-0405-46. Kotak Saran

' Buku Keluhan Masyarakat
*rana Prasrana/ Fasilitas

. Kornputer. Meja

' Kursi
. Toilet
. Ruang tunggu bagi Pemohon
. Tempat parkr bagi Pemohon

b.

G

d.

e.

It

c.

h.

t.



i Kamptensi klak*na. Dilaksanakan oleh petugias PATEN dengan Camat sebagai penandatangan
k Pengawaan Internal

. Atasan langsung
l, Jumlah Pelalrgana. 5 Orang
m. Janninan klayanan. Petugas Pelayanan rnempunyai Kompetensi di bidang Pelayanan Publik dan

bekerja sezuai ketentuan perundang-undangan
. Jika terjadi keterlambatan, maka surat yang sudah jadi akan diantar ke

alamat pemohon
fi. Jaminan l(eamanan dan Kwlamatan Palayanan

' Ketelitian dalam melakukan verifikasi dan ketepatan waktu penyelesaian
dokumen

o. Eualuasi Klneria Pelalnnan. Secara berkala dilaporkan kepada atasan dan menyampaikan laporan pr
bulan

9, a, Jenls Pelayanan. LEffiUilfiT PROrcSAL
h, Dwr Hukam

. Peraturan Daerah Kabupaten Surnenep Nmror 9 Tahun 2015 tentang
Pernbentukan dan Susunan Perangkat Daerah l€bupaten Sunrenepr Peraturan Bupati Sumenep lrlomor 49 Tahun 2018 tentang Kedudukan,
Susunan Organisasi,Tugas Fungsi dan Tata Kerja Kecamatan

c krcyaratan. ProposaUUsulan yang ditanda tangani oleh penohon yang diketahui oleh
Kepala Desa

. Fdo copi gambar rencana bangunan yang diusulkan apabila berkaitan
dengan fisik bangunan

d. Sistarn, Mekanisne &n k@ur
' Permohon datang ke PATEN untuk rnendapatkan Pengesahanfl-anda

tangan Camat (Registrasi dan Legalisasi)
e. .hngka Walcfrt Pelayaaan. 15 (Lima Belas) menit (apabila persyaratan lengkap)
f. Eiaya / Tarif

, Gratis
g, Ptduk frlayanan. Proposal
h, Penanganan Pengaduan, finn dan {*tasukan. SMS pengaduan : Ketik {Kecamatan Lenteng} spa$ Isi Pengaduan,

kritik dan saran kirim ke 0328413071 atau 082-333{40545
' Kotak Saran

' Buku Keluhan Masyarakat
i, fimna Pranranalfasilffzls. Komputer, M€ja

. Kursi. Toilet. Rudng tunggu bagi Pemohon. Tempat parkir bagi Pemohon

i, Kunpetensi futaksna. Dilaksanakan oleh petugas PATEN dengan Camat sebagai penandatangan



k kngawasn fnfurnal
. Atasan langsung

L Jumlah Pelalcsna
. 6 Orang

m, Jaminan Pelayanan. Petugas Pelayanan mempunyai Kompetensi di bidang Pelayanan Publik dan
bekerja sesuai ketentuan perundang-undangan

. Jika terjadi ketedambatan, maka surat yang sudah jadi akan diantar ke
alamat pemohon

n, Jamlnan Keamanan dan Keselamatan Pelayanan. KeteliUan dalam rnelakukan verifikasi dan ketepatan waKu penyelesaian
dokumen

a Eualuasi Kinerja Pelayanan
. Secara berkala dilaporkan kepada atasan dan menyampaikan laporan per

bulan

74 a.Janis fulayanan
. PENGE9|IAN/LE@LLil$ SURAT'SURAT UIN (ATAS PERMINTA/4N

PERORANGAN / NSTANSI/ LEMBAGA)

b, Dasr Hukum
. Peraturan Daerah Kabupaten Sumenep Nomor 9 Tahun 2016 tentang

Pernbentukan dan Susunan Perangkat Daerah Kabupaten Sumenep
. Peraturan Bupati Sumenep Nomor 49 Tahun 2018 tentang Kedudukan,

$rsunan Organisasi, Tugas Fungsi dan Tata Kerja KeGrnatan

c Persyaratan
. Pemohon membawa surat yang akan dimintakan pengesahannya
. Foto copy Kartu Tanda Penduduk (ICTP)

d. SisErr, I'lekani*tedan fudur
. Pennohon datang ke PATEN untuk nrcndapatkan Pengesahanfl-anda

tangan Camat (Registrasi dan Legalisasi)

e. Jangka Waktu tulayanan

' 15 (Uma Belas) menit
f. Biaya / Tarif

. Gratis
g. Mukfrtayanan

' Surat Pengesahan Surat-Surat (atas permintaan Instansi/Lembaga).

h, knanganan Pengadaan, *ran dan llasakan
' SMS pengaduan : Ketik (Kecamatan Lenteng) spasi Isi Pengaduan,

kitik dan saran kirim ke 0328413071 atau 082-333-0,t0546
. Kotak Saran
. Buku Keluhan Masyarakat

i. firana *ailrana/Fasilitts
. Komputer
. Meja. Kursi
. Toilet

' Rudtlg tunggu bagi Pemohon
. Tempat parkir bagi Pemohon

j. Korrrwbnsitulaksna. Dilaksanakan oleh petugas PATEN dengan CanBt sebagai penandatangan



k kngawasan fntemal
. Atasan langsung

l, Jumtah Pelaksna
. 6 0rang

m, laminan Pelayanan. Petugas Pelayanan fllempunyai Kompeten$ di bidang Pelayanan Publik dan
bekerja sesuai ketentuan perundang-undangan. Jilta terjadi keterlambatan, maka surat yang sudah jadi akan diantar ke
alamat pemohon

n. Jamlnan Keamanan dan Keselamabn Pelalnnan. Ketelitian dalarn melakukan verifikasi dan ketepatan waKu penyelesaian
dokumen

o, Evaluasi Kinerja Pelayanan
. Secara berkala dilapo*an kepada atasan dan menyampaikan laporan per

bulan

Lenreng,l 6 Uru Z0Z
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