PEMERINTAH KOTA CILEGON
DINAS SOSIAL

J1. Pasar Baru No. | Telp. (0254) 389209 Fax. (0254) 389209
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KEPUTUSAN KEPALA DINAS SOSIAL KOTA CILEGON
NOMOR : 400.9/Kep.93-Sekret /2024
TENTANG
STANDAR PELAYANAN DI LINGKUNGAN DINAS SOSIAL KOTA CILEGON

KEPALA DINAS SOSTAL KOTA CILEGON,

Menimbang : a. bahwa untuk melaksanakan ketentuan Pasal 1
Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara
dan Reformasi Birokrasi Nomor 15 Tahun 2014
tentang Pedoman  Standar  Pelayanan  yang
mewajibkan setiap penyvelenggara pelayanan publik
untuk menetapkan dan menerapkan standar
pelayanan publik untuk setiap jenis pelayanan
yang ditetapkan oleh pimpinan penyelenggara

pelayanan publik;

b. bahwa sehubungan dengan huruf a diatas maka perlu
Surat Keputusan Kepala Dinas Sosial tentang Standar
Pelayanan di Lingkungan Dinas Sosial Kota Cilegon.

Mengingat : 1. Undang-undang RI Nomor 15 Tahun 1999 tentang

Pembentukan Kotamadya Tingkat Il Depok dan
Kotamadya Daerah Tingkat Il Cilegon (Lembaran
Negara tahun 1999 Nomor 49, TambahanLembaran
Negara Nomor 3828 );

2. Undang-undang Republik Indonesia Nomor 14 Tahun
2008 Tentang Keterbukaan Informasi Publik
(Lembaran Negara Tahun 2008 Nomor 61, Tambahan

Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4846);

3. Undang-undang...


http://www.dinsos.cilegon.go.id
mailto:dinsos@cilegon.go.id

3. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang
Pelayanan Publik (Lembaran Negara Tahun 2009
Nomor 112, Tambahan Lembaran Negara Republik

Indonesia Nomor 5038);

4. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang
Pemerintah Daerah (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2014 Nomor 244, Tambahan
Lembaran Negara Nomor 5587 ); sebagaimana telah
diubah beberapa kali terakhir dengan Undang-
Undang Nomor 9 Tahun 2015 tentang Perubahan
Kedua atas Undang-undang Nomor 23 Tahun 2014
tentang Pemerintah Daerah (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2015 Nomor 58,
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia
Nomor 5679 J;

5. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara
dan Reformasi Birokrasi Nomor 15 Tahun 2014
tentang Pedoman Standar Pelayanan (Berita Negara
Republik Indonesia Tahun 2014 Nomor 615);

6. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara
dan Reformasi Birokrasi Nomor 17 Tahun 2017
tentang  Pedoman  Penilaian  Kinerja  Unit
Penyelenggara Pelayanan Publik;

7. Peraturan Daerah Kota Cilegon Nomor 1 Tahun 2022
tentang Pembentukan Perangkat Daerah
(Lembaran Daerah Kota Cilegon Tahun 2022 Nomor
1);

8. Peraturan Walikota Cilegon Nomor 10 Tahun 2022
Tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas

dan Fungsi, Serta Tata Kerja Dinas Sosial.

Memutuskan ...



MEMUTUSKAN

Menetapkan : SURAT KEPUTUSAN KEPALA DINAS TENTANG STANDAR
PELAYANAN DI LINGKUNGAN DINAS SOSIAL KOTA
CILEGON
PERTAMA : Standar Pelayanan Dinas Sosial adalah:
1. Pelayanan Permohonan Surat Rekomendasi

10.
11.
12,

13,
14,

Bantuan Rehabiitasi Rumah Tidak Layak Huni
(RTLH);

Pelayanan Usulan Bantuan Sosial Usaha Ekonomi
Produktif (UEP);

Pelayanan Pengecekan Data Data Terpadu
Kesejahteraan Sosial (DTKS);

Pelayanan Permohonan Santunan Kematian Bagi
Masyarakat Beresiko Sosial Di Wilayah Kota
Cilegon;

Pelayanan Pengajuan Usulan Bantuan Jaminan
Sosial Cilegon Bermartabat (JSCB);

Pelayanan Usulan dan Penghapusan Data Terpadu
Kesejahteraan Sosial (DTKS);

Pelayanan Usulan Pekerja Bukan Penerima Upah-
Bukan Pekerja (PBPU-BP) Pemda Kota Cilegon;
Pelayanan Data dan Pengaduan;

Pelayanan Pengangkatan Anak;

Pclayanan Orang Terlantar Dalam Perjalanan;
Pelayanan Orang Terlantar Sakit;

Pelayanan Penanganan bagi Orang Dengan
Gangguan Jiwa (ODGJ) Terlantar;

Pelayanan Pemakaman Jenazah Terlantar;
Pelayanan Penerbitan Izin/Rekomendasi

Pengumpulan Uang/Barang (PUR);

15.Pelayanan ...



KEDUA

KETIGA

15;

16.

17.

18.

19.

20.

Pelayanan Rekomendasi Permohonan Penerbitan
Izin Undian Gratis Berhadiah (UGB);

Pelayanan Lembaga Konsultasi Kesejahteraan
Keluarga (1.LK3);

Pelayanan Penerbitan/Perpanjangan Izin
Operasional Lembaga Kesejahteraan Sosial (LKS);
Pelayanan Penerbitan/Perpanjangan Tanda Daftar
Lembaga Kesejahteraan Sosial (LKS);

Pelayanan Pemberian Bantuan Kepada
MasyarakatKorban Bencana;dan

Pelayanan Pemberian Layanan  Dukungan
Psikososial (LDP).

: Standar Pelayanan pada diktum PERTAMA terdapat dalam

lampiran surat keputusan ini.

¢ Keputusan ini mulai berlaku pada tanggal ditetapkan,

dengan ketentuan akan diadakan perubahan dan

perbaikan bila diperlukan

DITETAPKANDI : CILEGON
PADATANGGAL  : 06 Juni 2024

NIP. 19680614 200212 1 003



LAMPIRAN |

KEPUTUSAN KEPALA DINAS SOSIAL
KOTA CILEGON

NOMOR : 400.9 /Kep.93-Sckret /2024
TENTANG

STANDAR PELAYANAN DI
LINGKUNGAN DINAS SOSIAL KOTA
CILEGON

STANDAR PELAYANAN

REKOMENDASI BANTUAN REHABILITASI SOSIAL

NO  KOMPONEN

RUMAH TIDAK LAYAK HUNI

URAIAN

1 ' Dasar Hukum
!
!
i
i
n
|

2 | Produk
| Pelayanan

I,

Undang — Undang Nomor 13 Tentang Penanganan
Fakir Miskin;

. Peraturan Pemcerintah Nomor 39 Tahun 2012

Tentang Penyelenpparaan Kesejahteraan Sosial;
Peraturan Menteri Sosial RI Nomor 20 Tahun 2017
tentang Rehabilitasi Sosial Rumah Tidak Layak
Huni dan Sarana dan Prasarana Lingkungan:

. Peraluran Walikows Cilegon Nomaor 10) Tahun 2020

tentang Kedudukan, Susunan Organisazi, Tugas
dan Fungsi, serla Tata Kerja Dinas Sosisl.

| Pemberian Rekomendasi Bantuan Rumah Tidak Layak

[Tuni (RS-RTLH)

e
3 iPcrsyaramn

L.
2.
3.

Folokopi Kartu Tanda Penduduk (KTP);

Fotokopi Kartu Kcluarga [KK);

Sural permohonan permintuan rekomendasi duar
Kelurahan;

Surat Keterangan Tidak Mampu (SKTM);

. Dokumentasi mumah (lampak depan, ssmping,

dalam dan belakang);
Bukti  kepemilikan tanah/surat waris dan
keterangan ldak dalam sengkela.

4 | Sistem
Mekamsme
dan Prosedur
pelayanan

Proscdur :

1

Kelurahan  mengajukan  permohonan  surat
rckomendasi bantuan Rumah Tidak Layak Huni
[RTLH] kepada Kepala Dinas Sosial Kota Cilegon;
Kepala Dinas memerintahkan Kabid Perlindungun
dan Jaminan Sosial (Linjamsos) untuk memeriksa
kelengkapan Adminisirasi;

Kepala Bidang Linjamsos memeriksa kelengkapan
administrasi, jika lengkap dilanjutkan kepada Tim
untuk dibuatkan Draft Rekomendasi bantuan
RTLH, jika tidak lengkap dikembalikan kepada
kelurahan:

Tim mengecek Data pemohon dan membuatkan
drafl rekomendasi bantuan RTLH;

. Kepala Bidang Linjamsos memverifikasi drafll surat

rekomerlasi, jiks sesuai maka  draft  surat |




NO | KOMPONEN URAIAN
dilanjutkan kepada Kepala Dinas, jika tidak sesuai
dralt surat dikembalikan kepada tim;
6. Kepula Dings  Sosial  menandatangsni surar
rekomendasi banluen RTLH;
7. Surat Rekomendasi bantuan RTLH discrahkan
kcpada pemohon.
5 |Jangka Waktu | 1 (satu) hari kerjn. o
Penyelesaian
Pelayanan
6 | Biaya/Tarif Gratis.
7 | Pengelolaan 1, Pengaduan, saran dan masukan dapat disampaikan |
Pengaduan secara langsung ke Dinas Sosial Kota Cilegon J1. |
Pasar Baru No. | Jombang Kota Cilegon ‘
2. Pengaduan, saran dan masukan sccara tcrtulis}
dapat disampaikan melalui kanal @
e« Email :dinsosicilegon. go.id
o Websile ! www.dinsos cilepon.po.ad
«  Facebook : @dinassosialkotacilegon
o G : @dinsoscilegon
« Nomor Layanan Pengaduan ; 0895 0269 2855 l
| « SP4N LAPOR : hittps:/ fwww. lapor.go.id
i 8 | Sarana, 1. Ruang Pelayanan Dinas Sosial Kota Cilegon; |
| Prasarunsa, 2. Seperangkatr komputer;
dana atau 3. ATK. i
Fasililas
| Pelayanan i
9 | Kempetensi l. Memaham: peraturan - peraluran yang terkait
' Pelaksana f dengan pemberian bantuan sosial RS-RTLH;
2. Mampu mengoperasikan komputer,
3. Mumpu mengidentifikasi calon penerima bantuan |
sosial RS-RTLIT,
| 10 | Pengawasan 1. Kepala Dinas Sosial Kota Cilegon.
Internal 2. Kepala Bidang Perlindungan dan Jaminan Sosial.
11 |Jumlah Pelaksana administrasi 1 {satu) orang.
{ Pelaksana
- 12 | Jaminan 1. Adanya Standar Operasional Prosedur (SOP);
| Pelayanan 2. Adanya Kode Etik Pegawai; (
3. Adanva kompensasi vang diberikan kepada |
penerimsy layanan.,
13 | Jaminan Pclavanan diberikan secara cepat, sesual dengan
Keamanan dan | kebutuhsn pengguna layanan dan dengan hasil dan
Kesclamaran tindak lanjut yang dapat dipertanggungjawabkan

denpun  memegang  kerahasiaan  data pengguna
layanan.
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URAIAN

NO & KOMPONEN
14 | Evaluasi
Kinerja
Peluksana

1. Suivey Kepusasan Masyarakar (SKM);
2. Sasaran Kerja Pegawai (SKP);
3. Evalzasi dan pengawasan lerhadap kegiatan

minimal dilakukan sctiap triwulan dan untuk
menindaklanjuti  jike tenadi kesalahan  dan
perubrhan atas peraturan pelaksanaan lavanan.




LAMPIRAN 11

KEPUTUSAN KEPALA DINAS SOSIAL
KOTA CILEGON

NOMOR : 4(X).9/Kep.93-Sckret /2024
TENTANG

STANDAR PELAYANAN DI
LINGKUNGAN DINAS SOSIAL KOTA

CILEGON
STANDAR PELAYANAN
USULAN BANTUAN SOSIAL USAHA EKONOMI PRODUKTIF (UEP)
NO | KOMPONEN URAIAN
1 | Dasar Hukum | 1. Undang-undang No 13 Tahun 2011 Tentang
Penanganan Fakir Miskin;

2. Peraluran Pemennteh Nomor 39 Tahun 2012
Tentang Penvelenggaraan Kescjahtcraan Sosial;

3. Peraturan Walikota No.33 Tahun 2022 tentang
perubshan atas Perwal No. 42 tahun 2021 tentang
pedoman pemberian Hibah dan Bantuan Sosial
yvang bersumber dari APBD Kora Cilegon:

4. Peraturan Wali Kota Cilcgon Nomor 62 Tahun 2022 |
tentang Petunjuk Teknis Pelaksanaan Bantuan
Sosial UEP untuk penanganan fakir miskin y ang, f
bersumber dari APBD Kota Cilegon; ‘

9. Peraturan Waliketa Cilegon Nomor 10 Tahun 2020
tentang Kedudukan, Susunan Orpanisasi, Tugas
dan Fungsi, serta Tata Kerja Dinas Sosial,

. 2 | Produk Pemberian Banluan Sosial Usaha Ekonomi Produkrif
Pelayanan (UED) !
3 | Persyaratan 1. Folokom Karlu Tanda Penduduk (KTP);
. 2. Fotokopi Kartu Kcluarga (KK};

3. Bukti dokumentasi meauliki embrio usabi; |
| 4. Dokumentasi rumah {tampak dcpan, samping, |
’ dalam dan belakang);

5. Rencana Anggaran Biaya (RAB);
| 6. Masuk kriteria penerima bantuan UEP; |

7. Belum pemah mendapatkan  bantuan  scjcnis
dalam jangka waktu 5 {lisna} tabun lerakhir;

8. Terdaftar dalam DTKS.

4 | Sistem Prosedur
‘ Mekanisme 1. Muasyarakat mengusulkan bantuan Usaha Ekonomi
dan Prosedur Produktit [UEP) kepada Kepala Dinas Sosial;
pelayanan 2. Kepala Dinas Sosial memerintahkan kepada kepala
Bidang Perlindungan dan jaminan Sosial untuk
memverifikas permohonan usulan UEP;

3. Kepala DBidang Linjamsos memerintabikan tim
pendamping UEP untuk memverifikasi lapangan;

4, Tim pendamping melakukan verifikasi  data

pemohon dan menyerahkan laporan kepada tim
penvelenggara UER;




NO

KOMPONEN

URAIAN

verifikasi bantuan ULP, bagi yang dinyatakan layak
maka ditetapkan sebagai calon penerima bantuan
UKP.  jika  tdak  layak  dikembadikan  kepada
prmohon;

6. Tim penyenggara UEP membuat pemisritashuan
kepada pemohon agar menviapkan kelengkapan |
usulan untuk input dalam chibah bansos; '

7. Tim penyenggara UEP membual surat rekomendas:
calon penerima bantuan UEP.

5 |Jangka Waktu | 1, Pengajuan/usulan calon penerima Bantuan Sosial |
Penyelesalan UEP 10 {sepuluh) han Kerja;
Pelayanan 2. Konfirmasi pemberian bantuan ULEP menyesuaikan
kuote dan kemampuan Pemerintah Dacrah,
6 | Biaya/Tarif ‘Gratis.
7 | Pengelolaan 1. Pengaduan, saran dan masukan dapat disampaikan
Pengaduan secarg langsung ke Dinag Sosial Kota Cilegon JI.
Pasar Baru No. |1 Jombang Kota Cilegon
2. Pengaduan, saran dan masukan secara tertulis
dapat disampaikan melalui kanal :
e Email :dinsos@cilegon.po.id
e Website : www dinsos. cilegon.po.id
¢ Facebook : @dinassosialkotacilegon
o |G : @dinsoscilegon
e Nomor Layanan Pengaduan @ 0895 0269 2855
¢ SP4N LAPOR : https:/ /www_lapor.go.id
8 | Sarana, [ 1, Ruang Peclayanan Dinas Sosial Kota;
Prasarana, 2. Seperangkal komputer;
dana atau 3. ATK.
Fasilitas
Pclayanan
9 | Kompetensi 1. Memahami pcraturan peraturan yang terkait
Pelaksana dengan pemberian banluan sosial UEP,;
2. Mampu mengoperasikan komputer;
3. Mampu mengidentifikasi calon penerima bantuan
sosial UED.
10} | Pengawasan 1. Kepala Dinas Sosial Kota Cilegon,
internal 2. Kepala Bidang Perindungan dan Jaminan Sosial,
11 | Jumlah Peluksuna pelavanan meliput
Pelaksans 1. Tim verifikasi administrasi 4 (Empat) Orang;
2. Pendamping UEP Kecamatan 1 (satu) Orang,
12 | Jaminan 1. Adanya Standar Operasional Proscdur (SOD);
Peclayanan 2. Adanya Kode Euk Pegawai;

3. Adanva kompcnsasi yang diberikan  Kkepada
penerima layanan,
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 NO | EOMPONEN URAIAN =
13 | Jaminan Pelavanan diberikan secara cepal, sesusi dengan
Keamanan dan | kebutuhan pengguna luyvanan dan dengan hasil dan
Keselamatan tindak lanjut yang depat dipertanpggungjawabkan
dengan  memegang  kerabasioan  dald pengpuns
layanan.
14 | Evaluasi 1. Survey Kepuasan Masyarakat (SKM);
Kinerja 2, Sasaran Kerja Pegawai (SKP),
Pelaksana 3. Evaluasi dan pengawasan terhadap kegiatan

minimal dilakukan setiap triwulan dan untuk
menindaklanjuli  jika terjadi  kesalahan dan
perubahan atas peraturan pelaksanasan lavansan.

M.
003



LAMPIRAN III

KEPUTUSAN KIEPALA DINAS SOSIAL
KOTA CILEGON

NOMOR : 400.9/Kep.93 Sekrel/20249
TENTANG

STANDAR PELAYANAN DI
LINGKUNGAN DINAS SOSIAL KOTA
CILEGON

STANDAR PELAYANAN

PENGECEKAN DATA TERPADU KESEJAHTERAAN SOSIAL (DTKS)

NO

KOMPONEN

URAIAN

Dasar Hukum

1. Undang-undang No 13 Tahun 2011 ‘lentung
Penmnpanun Fakir Miskin;

2. Peraturan Pemerintah Nomor 39 Tahun 2012
Tentang Penyelenggaraan Kesejahleraan Sosial;

3. Peraturan Menteri Sosial Rl Nomor 03 Tahun 20021
lentang Data Terpadu Kescjahteraan Sosial;

4. Peraluran Walikota Cilegon Nomor 10 Tahun 2020

tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugss

dan Fungsi, serla Tata Kerja Dinas Sosial,

Produk
Pelayanan

Pengecekan Data Terpadu Kescjahteraan Sosial (DTKS)

3

Persyaratan

1. Fotokopi Kartu Tanda Penduduk (KTP);
2. Folokopi Karlu Keluarga (KK);
3. Surat pengantar dari kelurahan sesuai kebutuhan.,

Sistem
Mekanisme
dan Proscdur
pelavarnan

Prosedur !

1. Pemohon yang akan mclakukan pengecckan Data
DTKS datang ke pelayanan Dinas Sosial Kota
Cilegon;

2, Petugas pelavanan memeriksa kelenpkapan
administrasi.  Apabils  administrasi  lengkap,
pelugas melzkukan pengecckan melalui aplikasi
SIKS NG,

4. Petugas melakukan pengecckan melalui aplikasi
SIKS NG dengan meminta akses kepada pengelola
data;

4, Petugas Pelayanan mencelak hasil tangkapan layvar |
puda aplikasi SIKS NG, Jika nama pemohan tidak |
ada pada DTKS, pctugas pelayvanan memberikan
informasi tersebut kepada pemohon sesusi yang
ditampilkan nich sistem;

5. Informasi diterima oleh pemaohon.

Jangka Waku
Penyelesaian
Pelayanan

1. Pengajuan Pelayanan Pengeoekan DTKS 1 {saru) |
hari kerja;

2. Konfirmasi dilakukan pada har yang sama/ saar
sistcem SIKS NG dapat diakses petugas.

Binya/ TArF

i
|
Gratis. l




NO | KOMPONEN URAIAN
7 | Pengelolaan 1. Pengaduan, saran dan masukan dapat disampatkan
Pengaduan secara langsung ke Ninas Sosial Kota Cilegon .11,
Pasar Baru No. 1.Jombang Kora Cilegon
2. Pengaduan, saran dan masukan sccara tertulis
dapat disampaikan melalai kanal ;
o Email :dinsos@cileson. ga,id
» Wcbsite : www,dinsos cilegon go.id
+ Facchook : (@dinassosialkotacilegon
» IG ! @@dinsoscilegon
» Nomeor Lavanan Pengaduan : 0895 0269 2855
» SP4N LAPOR : https: / /fwww.lapor.go.id
& | Sarana, 1. Ruang Pelayanan Dinas Sosial Kota Cilegon;

Prausarana. 2. Seperangkat Komputer,

dana atau 3. ATK.

Fasilitas

Pelavanan

@ | Knmpetensi 1. Mcmahami peraturan - peraturan yang terkasit

Pelaksana dengan DTKS;

2. Mampu mengoperasikan kompuler;
3. Mampu  mengidentifikasi data DTKS  melalui
sistem.
10 | Pengawssan 1. Kepala Dinas Sosial Kota Cilegon
Internal 2. Kepala Bidang Perlindungsn dan Jaminan Sosial
11 | Jumliah 1 {Satu) orang,
Pelaksana
12 | Jaminan 1. Adanya Standar Operasional Proscdur (SOP);

Pelayanan 2. Adanva Kode Fitik Pegawai,

3. Adanva kompensasi  yuang  diberikan  kepada
penerima layanan,
13 | Jaminan I. Memberikan rasa nyaman dan aman  kepada

Keamanuan dan pemahon;

Kesclamatan 2. Produk pelayanan yang diproses sccara manual
dan  clektronik  dijamin  keabsahanava  sesusd
dengan ketentuan perundang-undangan.

14 | Evaluasi Sasaran Kinerja Pegawai |SKP).

Kinerja

Pelaksana

IS ILEGON
= 06 Juni 2024
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LAMPIRAN IV

KEPUTUSAN KEPALA DINAS S08IAL
KOTA CILEGON

NOMOR : 100.9/Kep.93-Sekrel /2024
TENTANG

STANDAR PELAYANAN DI
LINGKUNCGAN DINAS SOSIAL KOTA
CILEGON

STANDAR PELAYANAN

PERMOHONAN SANTUNAN KEMATIAN BAGI MASYARAKAT BERESIKO
SOSIAL DI WILAYAH KOTA CILEGON

NO | KOMPONEN
1 | Dasar ITukumn
2 | Produk

Pelayanan
3 l’cm},;_ratan

1. Peraluran Wali Kota Cilegon Nomor 50 Tahun 2021 |

Tentang Petunjuk Tcknis Pengelolaan Anggaran |
Belanja Tidak Terduga (Berita Daerah Kota L:lc;..nn !
Tahun 2021 Nomor 50);

Peraturan Wali Kota Cilegon Nomor 10 Tahun 2022
Tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, T‘ugas
dan Fungsi, Scrta Tata Kerja Dinas Sosial (Berila |
Daerah Kota Cilegon Tahun 2022 Nomar 10);
Peraturan Wali Kota Cilegon Nomor 31 Tahun 2022 |
Tentang Perubahen Kedun Alas Peraluran Wali
Kota Nomor 48 Tahun 2014 Tentang Petunjuk
Pelaksanaan Pemberian Santunan Kematian Bagi
Masvarakat DBeresiko Sosial Di Wilayah Kota |
Cilegon (Berita Dacrah Kota Cilegon Tahun 2022
Nomaor 34);

Sanrunan kematian bagi masyarakat beresiko sosial di
wilayah Kota Cilegon

Persvaratan administrasi  permohonan  sanfunan
kematian antura lam :
)

N bW

et

Surat Keterangan terdaflar dalam Data Terpadu
Kesejahternan Sosial (DTKS);

Surat permohonan pengajuan santunan kematian;
Fotokopi KTP-¢l dan KK almarhum / almarhumah;
Fotokapi akta kematian;

Fotokopi KTP-¢l dan KK ahli waris / pemohon;
Sural Keterangan ahli waris dari kelurahan;

Surat Kuasa waris apabila terdapal lebih dasi 1
[satu ahli waris);

Bukti pengelusran biaya pengurusan jenazah;
Fotokapi rekening bank pemohon.




NO | KOMPONEN URAIAN
4 | Sistem Prosedur :
Mckanisme 1. Abhli waris / pemochon mengajukan permohonan
dan Proscdur kepada Wali Kola Cilegon c¢q. Kepala Dinas Sosial
pelavanan Kota Cilcgon;
2. Dinss Sosial Kota Cilegon melakukan verifikasi
berkas permohonan santanan kematian,
3. Dinas Sosisl membust Berity Acara Verfikasi
Administrast
5 | Jangka Wakmu T {satu) hari kerja.
Penyelesaian
Pelavanan
6 | Biaya/Tarif Graus.
7 | Pengelolaan 1. Pengaduan, saran dan masukan dapat disampaikan
Pengaduan secara langsung ke Dinas Sosial Kot Cilegon JL
Pasar Baru No. 1 .Jombang Kota Cilegon
2, Pengaduan, saran dan masukan secara lertulis
dapat disampaikan melalui kanal ;
o Email :dinsos@cilegon.god
» Website ; www dinsos.cilegon.go.id
+ Facchook | i@dinassosialkotacilegon
» [IG :@dinsoscilegon
» Nomeor Layanan Pengaduan : 0895 0269 2855
e SPAN LAPOR : hups:/ /www.lapor.ge.id
8 | Sarana, 1. Ruang Pelayanan Dinas Sosial Kota Cilegon;
Prasarana, 2. Komputer;
dana atau 3. Prinler:
Fasilitay 4, ATK.
Pelavanan
9 | Kompctensi 1. Memahami Peraturan - peraturan yang terkait
Pelaksana dengan pemberian santunan kematian;
2. Mampu mengoperasikan komputer;
J. Mumpu berkomunikasi dengsn baik;
4. Mampu mengidentifikasi calon penerima bantuan
sos1al,
10 | Pengawasan 1. Kepala Dinas Sosial Kota Cilegon;
Internal 2. Kepala Bidang Perindungan dan Jaminan Sosial.
11 | Jumlsh 3 {lima} orang.
Pelaksana
12 | Jaminan 1. Adanya Standar Operasional Proscdur (SOP)
Pelayanan 2, Adanya Kodc Etik Pegawali,
3. Adanya kompensasi yung  dibenksn  kepada
penerima layanan.
13 | Jamninan Memberikan pelayanan secars maksimal, memberikan
Keamanan dan | informasi yang tepat kepada pemohon sesual dengan
Keselamalan peraturan terkait pemberian santunan kematian bagi

masyarakat beresiko sosial di wilayah Kota Cilegon
serta menjaga kerahasisan data pemohon.



http://www.dinsos.cileeon.eo.id
http://www.lapor.go.id

NO

KOMPONEN

URAIAN

14

Evaluasi
Kinerja
Pelaksana

1. Standar Pelayanan Minimum (SPM;

2. Sasaran Kinerja Pegawai (SKT),

3. Evaluasi dan  pengawasan terhadap  kegialan
dilukukan setiap saat jika terjadi kesalahan dan
perubahan atas pcxatuum pt?lﬂ.k.bﬁna

DPTETAW CILEGON

NIP. 19680614 200212 l ()Oi



LAMPIRAN V

KEPUTUSAN KEPALA DINAS SOSIAL
KOTA CILEGON

NOMOR : 400.9 /Kep.93-Sckret /2024
TENTANG

STANDAR PELAYANAN DI
LINGKUNGAN DINAS SOSIAL KOTA

CILLGON
STANDAR PELAYANAN
PENGAJUAN USULAN BANTUAN JAMINAN SOSIAL CILEGON
BERMARTABAT (JSCB)
NO | KOMPONEN B ~ URAIAN
1 | Dasar Hukum | 1, Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2009 tentang
Kesemhleraan Sosial;

2, Peraturan Wali Kota Cilcgon Nomor | Tahun 2022
tentang Jeminan Sosial Cilegon Bermartahat;

3. Peraturan Wali Kota Cilegon Nomor 10 Tahun 2022
tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas
dan Fungsi serta Tara Kerja Dinas Sosial,

2 | Produk Bantuan Jaminan Sosial Cilegon Bermartabat (JSCR).
Pelayvanan
3 | Persyaratan 1. Fotokopt Kartu Tands Penduduk (KTP);
2. Fotokopi Kartu Keluarga (KK);
3. Krileria.
4 | Sistem Proscdur !
Mckanisme I. Kelurashan mengajuksan usulan kepada Dinas
dan Prosedur Sosial;
pelayvanan 2, Kepala Dinas menerima usulan dan
memerintahkan Tin Verifikasi untuk memproses
usulan;

3. Tim Verifikast memenksa berkas usulan dan
sclanjutnya menverahkan berkas usulan kepada
Operator;

4. Operator melakukan pemadanan data usulan
dengan program bansos lainnya yang sejenis

5. Dala yang sudah dipadankan kemudian  di
verifikasi lapangan olch pendamping;

6. Tin verifikasi menenmea hasil verifikasi lapangan
untuk di cck kelengkapan dan kelayakan calon
penerima bansos JSCB:

7. Hasil verifikasi diinput olch operator menjadi data
calon penerima bantuan sebagai dusar pengajuan
banaos JSCR pada e-hibah bansos;

8. Opecrator menverahkan rekapitulasi data usulan
kepada tim Verifikasi untuk dibuatkan surat
permohonan bantuan sosial.

5 | Jangka Wakou | 3 (Lima) hari kerja
Penyelesuaian

Pelayanan




' NO | ROMPONEN URAIAN
6 | Biaya, Tarif l Gratis
12 Pengelolaan | 1. Pengaduan, serun dan masukan dapat disampaikan |
I Pengaduan secarn lanpgsung ke Dinas Sosial Kota Cilegon J1.
Masar Bam No. | Jomubang Kola Cilegon
2. Pengaduan, saran dan masukan sccara tertulis
dapat disampaikan melalu: kanal :
e Email : dinsosgicileson.po.id
e Wcebsite ! www. dinsos. clegon. po.id
e Facebook : @dinassosialkotaciiegon
o IG : @dinsoscilegon
e Nomor Layunan Pengaduan @ 0895 0269 2855
* SP4N LAPOR : hrrps:/ /www.lapor.go.id
8 | Sarana, 1. Ruang Pclavanan Dinas Sosial Kola Cilegon;
Prasarana, 2. Komputer;
dana atau 3. Printer;
Fasilitas 4. ATK;
Pelayanan 5. Alat Dokumentasi.
9 | Kompetensi I. Memahami peraturan - peraluran yung Lerkait
Pelaksana dengan pemberian bantuan sosial JSCRB;
2. Memiliki  pengetahuan tentang mekanisme
verifikasi dan validasi:
3. Menguasai  komputer, alat  komunikasi  dan
dokuimenlasi;
4. Mampu menyampaikan informasi secara lengkap,
benar, dan santun;
10 | Pengawasan Kepala Dinas Sosiul Kota Cilegon o
Internal
11 | Jumlah Pclaksana pelayanan melipuli :
Pelaksana 1. Tim verifikasi pencrima hibah dan bantuan sosial
5 {lima} orang:
2. Pendamping JSCH & {drelapan) orang;
! 3. Operator | {satu) orang
' 12 | Jaminan 1. Adanya Standar Operasional Prosedur (SOP);
: Pelayanan 2, Adanya Kodec Etik Pegawad;
3. Adanya kompensasi yang diberikan kepada
; penerima layanarn. i
| 13 [Jaminan Pclayanan diberikan secara cepal dan ranspavan |
Keamanan dan | sesual denpan kebuluhan penpgsuna layanen dan |
Kesrlamaran dengan hasil  dan  tindak lanjut  yang dapat |
dipertangsungjawabkan dengan memegang |

kerahasiaan data pengguna lavanan.



http://www.dinsos.cileeon.eo.id
https://www.lapor.go.id

NO KOMPONEN
11 | Evaluasi
' Kinerja
Pelaksana

URAIAN

. Sasaran Kincrja Pegawal (SKF),
. BEvaluasi dan Pengawasan terhadap kegiatan

dilakukan selap sua! jiks terjadi kesalahan dan
perubahan atas peraluran peluksana.

DYFE’[;%B&&N"[_)I 'CTLEGON

Juni 2024
SOSIAL

~t

, M.84
NIP. 19680614 200212 1 003




LAMPIRAN VI

KEPUTUSAN KEPALA DINAS SOSIAL
KOTA CILEGON

NOMOR : 400.9/Kep,93-Sckret /2024
TENTANG

STANDAR PELAYANAN T
LINGKUNGAN DINAS SOSIAL KOTA

CILEGON
STANDAR PELAYANAN
VALIDASI USULAN DAN PENGHAPUSAN DTKS
NO | KOMPONEN __URAIAN
1 | Dasar Hukum 1. Undang - undang Republik Indoncsia Pasal 31 avat
I, bahwa fakir miskin dan anak lerlantar di
pedihara oleh Negara;

2. Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2009 Tentang
Kesejahteraan Sosial;

3. Undang-Undang Nomor 13 Tahun 2011 tentung
Penangan Fakir Miskin;

4. Peraturan Pemerintah Nomor 39 Tahun 2012
Tentang Penyelengparaan Kesejahterssn Sosial;

3. Permensos Nomor 3 Tahun 2021 Tentang
Pengelolaan Data Terpadu Kesejahleraan Sosial;

6. Kepmensos Nomor 73 tahun 2024 Tentang Tata
Cara Proscs Usulan Data Serta Verilikasi dan
Validas: Data Terpadu Kesejahteraan Sosiual:

7. Kepmensos Nomor 262 Tahun 2022 Temntang
Krileria Kalar Miskin;

&. Peraturan Walikota Cilegon Nomor 10 Tahun 2020
rentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas
dan Fungsi, serla Tata Kerja Dinas Sosial.

2 | Produk Surul Kepulusan Penetapan DTKS
Pelayanan
3 | Perayaratan 1. Foto Kartu Tanda Penduduk Blektronik Ash atan |
Fotokopi Kartu Keluarga Asli;

2, Foto Rumah Tampak Depan;

3. Insumumen Survel Krileris Kemiskinan;

4. Ttk Koordinat Rumah ((118 Geotagging);

5. Persvaratan diungeah dalam SIKS-NG.

4 | Sistem Sistem Mckanisme Data Baru :
Mckanisme 1. Validasi data usulan baru dan penghapusan olch |
dan Prosedur Dinas Sosial,
pelayanan 2. Proses  pengesahan  kepala daerah  untuk

penetapan usulan baru dan penphapusan.

Prosedur
1. Melakukan pengecekan usulun  baru  atau

penghapusan DTKS atau bantuan sosial dalam
aplikasi SIKS-NG;




NO | KOMPONEN

2. Melakukan validasi hasil usulan baru  atau
penghapusan DTKS atau bantuan sosial dalum
aplikasi SIKS-NG;

3. Membuat draft surat pengesaban usulan baru atau
penghapusan DTKS atau bantusan spsial
ditandatangani oleh kepala dacrah atau salu
tingkat dibawahnya / scKretaris daerah;

4. Melakukan unggah surat pengesahan usulan baru
atau penghapusan DTKS atau bantuan =osial
dalam aplikasi SIKS-NG,

9 | Jangka Wakta | 7 {tujuh) hari kerja
Penyelesaian
Pelavanan
6 | Biaya/Tarif Grats =
7 | Pengelolaan 1. Pengaduan, saran dan masukan dapat disampaikan
Pengaduan sccara langsung ke Dinas Sosial Kota Cilegon Jl.
Pasar Bara No. | Jombuang Kota Cilegon ,
2. Penpaduan, saran dan masukan sccara tertulis |
dapat disampaikan melalui kanal :
e Email ! dinsos@cilegon goid
o Websile : waw. dinsos.cilegan,go.id
* Facebook : @dinassosialkotacilegon
¢ |G : @dinsoscilcgon
¢ Nomor Layanan Pengaduan : 0895 0269 2855
e SP4N LAPOR : https://www lapor.go.id
4 | Sarana, - 1. Kemputer,
Prasarana, 2. Printer;
dana atau ' 3. ATK;
Fasilitas 4. Hp/Kamersa;
Pclayanan 5. Kendaraan;
6. Jaringan Intorncet.
9 | Kompetensi 1. Mcmahami peraturan - peraturan vang terkait
Pelaksana dengan DTKS dan pemberian banluan sesial;
2, Mampu mengoperasikan komputer;
3. Mampu mengidentifikasi data DTKS melalui
aplikasi.
10 | Pengawasan 1. Kcpala Dinas Sosial Kota Cilegon
Internal 2. Kepala Bidang Perlindungan dan Jaminan Sosial
11 [ Jumlah 4 {[empat) orang
Pelaksana
12 | Jaminan 1. Adanya Standar Operasional Proscdur {(SOP);
Pelayanuan 2. Adanya Kode Btk Pegawai;

3. Adanya kompensasi yang diberikan  kepada |

penerima layanan
J



http://www.dinsos.cilegon.go.id
https://www.lapor.go.id

URAIAN

Pelayanan diberikan sccara cepat, sesual dengan
kebutuhan pengguna leyunun dan denpgan hasil dan
tindak Jlanjut yang dapat dipertangpungjawabkan
dengan memcegang  kerahasiaan  data pengguna
lavanan.

_NO | EOMFONEN
L 13 | Jaminan
Keamanan dan
Keselamatan
14 | Evaluasi
Kinerja

]
|

| Pelaksana

Mengikutd SOP Verilikasi dan Validas:;
Mengikuti SOP Pengusulan Data Baru dan
Penghapusan DTKS;

Sasaran Kerj Pegawai [SKP);

Evaluasi dan penpgawasan terhadap kegiatan
dilakukan sctiap saat jika Lerjadi kesalahan dan
perubahan alas peraturan pelaksanaan.

- L N =

DITETAPKANDI:CILEGON

PADA T, s 06 Jum 2024
KRPFATA FITNAS SOSIAL

i CILEGON

Drs. H, DAMA "NM
NIP, 19680614 2002 1 003




LAMPIRAN VII

KEPUTUSAN KEPALA DINAS SOSIAL
KOTA CILEGON

NOMOR ! 100.9/Kep.93 Sekeet /2024
TENTANG

STANDAR PELAYANAN DI
LINGKUNGAN DINAS SOSIAL KOTA
CLLEGON

STANDAR PELAYANAN

USULAN PEPU BP PEMDA KOTA CILEGON

KOMPONEN |

Dasar Hukum ] 1.

| 2.

i

13

4.

5.

o URAIAN
UUD RI 1945 Pasal 34 ayal 1. bahwa fskir miskin
dan anak lerlantar di pelihara oleh Negara; '
Undang-Undang Nomer 1! Tahun 2009 Tenlang
Kesejahteraan Sosial;

Undang-Undang Nomor 13 Tahun 2011 tentang
Penangan Fakir Miskin;

Peraturan Pemcrintah Nomor 39 Tahun 2012
Tenlang Penyelenggaraan Kesejahteraan Sosial;
Permenses Nomor 3 Tahun 2021 Teniang
Pengelolaan Data Terpudu Kesejahtersan Sosial;
Kepmensos Nomor 73 tahun 2024 Tentang Tata
Cura Prozes Usulan Data Serta Verifikasi dan
Validasi;

. Kepmensos  Nomor 262 Tahun 2022 Tentang

Kriteria Fakir Miskin;

. Peraruran Walikota Nomor 61 Tahun 2022 Tentang

Petunjuk Teknis Jaminun Keschatsn Nasional
Peserts Bukan Penerima Upah dan Bukan Pckerja
yvang dibiayai Pemerintah Kota Cilegon,

Produk
Pelayanan

Surat Rekomendasi PRU-DP Pemda Kola Cilegon

Persyaratan

q.

3.

. Fotokopi Kartu Tanda Penduduk Elcktronik dan

Fotokopi Kartu Keluarga Responden;

Folokopi Surat Keterangan Diagnosa [/ Rujukan
dari Puskesmas atau Surat Kelerunpan Rawal Inap
dari Rumah Sakit dengan menunjukkan dokumen
Asli;

Surat Keterangan Tidak Mampu {SKTM);

Form Instrumen Survei,

Sislem
Mckanisme
dan Prosedur
pelayanan

Sistern Mekanisme dan Prosedur

1. Pemohon datang ke Dinas Sosial dengan membawa
persyaratan  dan memenuhi kriteria yvang  sudah
ditentukan,




NO

KOMPONEN

URAIAN

Kriterie anggota keluarga vang dinsulkan dalam 1 KK
a. Tidak Bekerja, dan / atau
L. Bekerja sebagal bureh hanan lepas  dengan
penghasilun rata rate Gidak  lebih dan Rp,
2.000.000,- (Dua Juts Rupiah), dan [ atau;
¢, Tidak bckerja scbagai PNS/ASN, TNI/POLRI,
BUMN, BUMD, Karyewan Swasta, alau Profesi
lain masuk dalam kategori Mampu, dan / atau;
d. Pekerjaan bukan Pensiunan dari PNS/ASN atau
TNI/POLRI, dan [/ atau;
e. Tidak menjabat sebapgai Pengurus Perangkat
Neaa / Keharahan, dan / atau;
[, Tidak Memiliki penghasiian bersumber dan
TICEATH;
g. Tidak terdafltar sebagai Pendiri atau Pemilik
usaha PT/CV AHU Kemenkumbam;
h. Tidak memiliki daya Listrik lebih dari 900 VA
{Volt Ampere) dan di buktikan dengan Struk [/
Nota penagibian bulsnan,
2. Pengajuan PRPU BP Pemda dapat dilakukan oleh
anggole keluargs vang dibuktikan dengan dokumen
kependudukan dan jika tunggal dapar di wakilkan olch
Minas Sosial untuk pengurusan PRPU BP Pemdac
3. Proses verifikasi admimstrasi Usulan PEPU BP
Pemda;
4. Penerbiian sural rekomendasi usulan calon peseria
PBPU BP Pemda.

S

Jangks Waktu
Penyelesaian
Pclayanan

15 Menit setelah persyaratan lengkap

Mﬁ'—Tﬁfaya J Tarif
|

Gratis

.

[

T Penpelolaan
| Pengaduan

1. Pengaduan, saran dan masukan dapat disampaikan
secara langsung ke Dinas Sosial Kotla Cilegon Jl
Pasar Baru No, 1 Jombang Kota Cilegon

2. Pengaduan, saran den masukan secera  tertulis
dapar disampaikan melzlui kanal :

e Email :dingosacilegon.go.id

Website : www. dinsoz.cilceon . go.id

Facebook : @dinassosialkotacilcgon

1G : f@dinsoscilegon

Nomor Layanan Pengaduan : 0895 0269 2855

SP4N LAPOR : hitps: / /www lapor go.id

Sarana,
Prasarana,
dana atau
Fasilitas

Pelayvanan

. Komputer;

. Printer;

. ATK;

. Form Instrummen;
. Hp/Kamera;

. Kendaraan,

. Jaringan Intemnet,

~I NG P ORS e



http://www.dinsos.cileeon.eo.id
https://www.lapor.go.id

| NO | KOMPONEN URAIAN ]
9 | Kompetensi L. Memahsmi Peraturan - peraturan vang terksit;
Pelaksana 2. Mampu mengoperasikan komputer;
3. Mampu berkomunikasi dengan baik;
4, Mampu mengidentifikas: calon penerima bantuan
s0s814l.
10 | Pengawasan 1. Kepula Dinas Sosial Kota Cilegon
Internal 2. Kepala Bidang Perlindungan dan Jaminan Sosial
C 1L | Jumlah 2 [Nua) orang,
Pelaksana
12 |.Jaminan 1. Adanya Standar Operasional Prosedur (SOP);
Pelayanan 2. Adanya Kode Etik Pegawai:
3. Adanya  kompensasi yang  diberikan kepada
[ penerima layanan,
13 | Jaminan Pelavanan diberikan secatn cepal, sesuai dengun
' Keamanan dan | kebutuhan pengguna lavanan dan dengan hasil dan
' Keselamatan lindak lanjut vang dapat dipertangsungjawabkan
‘ dengan memegang  kerahasiaan  data  pengguna
layanan.
14 | Evaluasi 1. Mengikuti SOP Verifikasi dan Validasi;
; Kinerja 2. Mengikuti SOP Pengusulan Data Baru  dan
| Pelaksansd Penghuapusan DTKS;
; 3. Sasaran Keria Pegawai (SKP);
’ walupsi  dan  penpgawesan  lerhadap kegiatan'

dxlakukan sctiap saat jika terjadi kesalahan dan
perubahan atas peraturan pelaksanaan.

DITETAPKAN DI C 1L K Gr ON

: 2024
KEPALA DINAS SOSIAL

KOTH

PADA

JILEGON




LAMPIRAN Vil

KEPUTUSAN KEPALA DINAS SOSIAL
KOTA CILEGON

NOMOR : 000.8.3.2/Kep.15-
Sckret/2023

TENTANG

STANDAR PELAYANAN DI
LINGKUNGAN DINAS SOSIAL KOTA
CILEGON

STANDAR PELAYANAN

LAYANAN DATA DAN PENGADUAN

NO

KOMPORNEN

URAIAN

Dasar Hukum

. UUD 1945 Pasal 34 ayat 1;

.h:‘o—t

Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2009 Tentang
Kesejahleraan Sosial;

PP No, 39 Tahun 2012 tentang Penyelenggaraan
Kesejahleraan Sosisl;

Permensos No 9 Tahun 2018 tenlang Standar
Pelayunan Minimal Bidang Sosial di Dacrah Provinsi
dan di Daerah Kabupalen /Kota,

Permensos No 16 Tahun 2019 tentang Standar
Nasional Rehabililas: Sosial;

Permensos No 3 Tahun 2021 tentang Pengelolaan
Data Terpadu Kesejahteraan Sosial;

Peraturan Walikota Cilegon Nomor 10 Tahun 2022
tenlang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas
dan Mungsi, scrta Tata Kerja Dinas Sosial.

Produk
Layanan

Pelayanan Lauvenan Dula dan Penpaduan

Persyaratan
Pelaynnan

KTP dan/atau Kartu Kcluarga

Sistem
Mckanisme,
dan Prosedur

Keterangan -
1.

Pemohon/Pelapor  melaporkan  kelerlantaran,
kecacatan, serta ketunaan aonsial dan
penyimpangan perilaku kepada pelugas layanan
data dan pengaduan;

. Petugas menerima  dan meregister  penpadoan

kemudian mclaporkan kepada Pejabat FPungsional
Pekena Sosial;

Pcjabat Fungsional Dekerja Sosial menecrima,
mengidentifikasi. dan menganalisa laporan dari
petugas layanan,

. Pejabat  Fungsional Pekerja Sosial melakukan

ascamen awal kepada TPemerlu  DPelayanan
Kescjahteraan Sosial (PPKS);

. Pejabatl Fungsional Pekerja Sosial melaporkan hasil

ascsmen awal kepada Kepala Bidang Rchabilitasi
Sosial;




| NO | KOMPONEN - URAIAN
6. Kepala Bidang Rehabililasi Sosial memerintahkan
kepada Pejabat Fungsional Pekerja Sosial untuk
memberikan  pelayanan lanjutan sesual dengan
kebutuhan Pemerlu Pelayanan Kesejahterann Sosial |
(PPKS).
l 5. | Wakuu 7 (tujuh) hari
Penyelesaian
6. | Biava / Taril Gralis
7. | Pengelolaan 15 Pgngadugn, saran  dan msukan dapal
Pengaduan dl_sampalkan secara langsung ke Dinas Sosial Kota
Cilegon J1. Pasar Baru No. 1 Jombang Kota Cilegon
‘ 2. Pengaduan, saran dan masukan secara teriulis
dapal disamputkan melalul kanal ;
‘ o Emuail : dinsos@cilegon.go.id
- ¢ Website - www.dinsos.cilegon.go.id
l » Faccbook : @dinassosialkotacilegon
» 1G : @dinsoscilegon
‘ e Nomor Layanan Pengaduan @ Q895 0269 2855
l e SP4N LAPOR : httns:/ fwww_lspor.gn.id
! Sarana, 1. Seperangkat komputer;
! Prasarana, 2. Kendaraan operasional pelayanan Dinas Sos:al Kota
i dan/atau Cilegon;
‘lfusxhlub 3. Dokumentasi.
9. | Kompctensi 1. Memahami pcraturan - peraturan vang terkairt
t Pelakcsaria denpan pelayanan dala dan pengaduan;
| 2. Mampu mengoperasikan komputer;
3. Mampu melakukan identitikasi dan asesmen,
10. | Pengawasan 1. Kepala Dinas Sosial Kota Cilegon
' Internal 2. Kcpala Bidang Rehabilitasi Sosial
11. i Jumiah 8 (dclapan) orang.
Pelaksana
. 1. Adanya Standar Operasional Prosedur (SOP);
14, ;:,g;g?:m 2. Adanya Kodc Ftik chawai; o
: 3. Adanya kompensasi  yang diberikan  kepada
pencrima layanan
13. | Jaminan Pelayanan diberikan sccara cepat, sesuai df:ngan
PRI e, kebutuhan pengguna lavanan dan dengan hasil dan
Keselamatan tindak lanjut yang dapat dipertanggungjawabkan
dengan memegang Kkerahasiaan data pengguna
layanan,
14. | Evaluasi 1. Standar Pgla.y;_umu Mim’%nal {SPM)
| Kinetja 2. Sasaran. Kinerja Pegawai {(SKP) o
I Pelaksana 3. Lvaluasi  penerapan  standar  pelayanan  ini
dilakukan minimal 1 kali dalam satu tahun.



http://www.dinsos.cilegon.go.id
https://www.lanor.go.id

NO | KOMPONEN

' URAIAN

Selanjutnya dilakukan tindakan perbaikan tniuk
menjaga dan meningkatkan kinerja pelavanan,

DITETAPKAN DI : CILEGON

PADA ]:ﬁ&}g’ AL : 06 Juni 2024

Drs. H. DAMAKWUIRY, M.Si
NIP, 19680614 200212 1 003



LAMPIRAN IX

KEPUTUSAN KEPALA DINAS SOSIAL
KOTA CILEGON

NOMOR : 400.9 /Kep,93-Sckret /2024
TENTANG

STANDAR PELAYANAN DI
LINGKUNGAN DINAS SOSIAL KOTA
CILEGON

STANDAR PELAYANAN PENGANGKATAN ANAK
DINAS SOSIAL KOTA CILEGON

NOa

KOMPONEN

URAIAN

[asar
ukum

1.
2.

3.

4,

D

6.

5. PP No. 54 [/ 2007 lentang Pelaksanuun

UUD RI Tahun 1945 Pasal 34 Ayat 2;
UU No. 11 Tahun 2009 tentang Kescjahteraan
Sosial;

UL No, 23 Tahun 2002 tentang Perlindungan Anak
sebagalmana diubah dalam UU Np. 35 Tahun 2014
tentang Perubahan Atas UU No, 23 Tahun 2002
tentang Perlindungan Anak;

PP No. 36 / 1990 tentang Pengesahan Konvensi
Ifak Anak;

Pengangkalan Anunk;
Permensos No. 110 / HUK [/ 2009 lentang
Persynratan Pengangkatan Anak,

Proddulke
Lavanan

Sural Rekomendasi  Pengangkatan Anak | vang
ditujukan ke Instansi / Dinas Sosial Provinst Banten.

3,

Persyaratan
' Pelayanan

\ B

@

Sural permohonan prngangkatan anak
ditandatangani Calon Orang Tua Angkat {COTA)
bermaterai, ditujukan kepada:

o Kepala Dinas Sosial Kota Cilegon
JI, Pasar baru No. | Cilegon;

« Kepala Dinas Sosial Provinsi Banten
Kawasan Pusat  Pemerintahan  Provinsi
Bantcn (KP'3B } J1. Svekh Nawawi Al Bantani,
Palima Serang Banten.

Dokumen Penyverahan Anak dari Orang Tua
Kandung/Wali kepada Calon Orang Taa Angkat
(COTA) bermaterai;

Folokopi KTP Calon Orang Tua Angkat (COTA);
Surat Nikah Calon Orang Tua Angkat {suani, istri),
kecuali Calon Orang Tus Angkat Tunggal;

Surat Keterangan Schat Jasmani Calon Orang Tua
Angkal [COTA) dan Calon Anak Angkat (CAA) dari |
Dokter Pemerintah; |
Surat Keterangan Sehal secara Mental bagi Calon |
Orang Tua Angkat (COTA) berdasarkan Keterangan |
Psikiater, |
Surat Keterangan Catatan Kepolisian Kelakuan !
Baik Calon Orang Tua Angkal (COTA); ‘
Surat Keterangan Penghasilan Calon Orang Tua |
Anpkat [COTA); |




| NO

KOMPONEN

URAIAN

9. Sural Keteranpan Radiologi bagi Calon Orang Tua

Angkat (COTA); '

10. Suwrat Kelerangan Bebas Narkoba hagi Calon Orang

Tua Angkat (COTA);

11.Pas Foto (4x6) sebanyak 3 |tiga) lembar (suami,
istri) {COTA);
12. Surat — surat Pernyataan meliputi ;

a. Surat pernyataan persctujuan Calon Anask
Angkat (CAA) di alas kertas hermaterai cukup
bapi anak yang relah mampu menyvampaikan
pendapatnya dan/atau hasi laporan Pekerja
Sosial,

b. Surat pernyataan Calon Orang Tua Angkat
(COTA) di kertas bermaterai cukup yang
menyatakan bahwa  pengangkatan anak demi
kepentingan  terbaik  bagi  anek  dan
perlindungan anak;

C. Surat pernyataan Calon Orang Tua Angkal
(COTA) akan memperlakukan anak angkat dan
anak kandung tanpa  diskriminasi  sesuai
dengan hak-hak dan kebutuhan anak dialas
kertas hermaterai cukup;

d. Surat perayataan bahwa Calon Orang Tua
Angkat |[COTA}] akan memberitahukan kepada
anak angkalnya menpgenai asal usulnva dan
vrang tus kandungnva dengan memperhatikan
kesiapan anak:

e. Surat pernyatsan Calon Orang Tua Angkat
(COTA) bahwa COTA tidak berhak menjadi Wali
Nikah bapi snak angkat perempuan  dan
memberi kuasa kepada wali hakim;

f. Surat pernyataan Calon Orang Tua Angkat
(COTA) bahwa COTA untuk memberikan Hibah
sebagian harlanys bapl anak angksatnys;

g. Surat pernyataan persctujuan pengangkatan
anak dari pihak keluarga Culon Orang Tua
Angkat (COTA) sclain keluarga inti;

h. Surat pernyataan perselujuan anggoia keluarps
inti Calon Orang Tua Angkat {COTA| diatas

kertas bermatera: cukup.

Sistem
Mekamsme
dan
Prosedur

1. Calon Orang Tua Angkat (COTA) datang langsung
ke Dinas Sosial Kota Cilegon untuk menyerahkan
persyaratan administrasi;

2. Petugas  pelayanan meregistrasi berkas
permohonan dan menvampaikan kepada Kepala
Dinas;

3. Kcpala Ninas mendisposisikan berkas
permohonan kepada Kepala Bidang Rehabilitasi
Sosial;

4. Kepala Bidang Rehabilitasi Sosial meneruskan ke
Pejabat Fungsional Pekerja Sosial untuk ditindak
lanjulti;

5. Pcjabat Fungsional Pckerja Sosial mclakukan
verifikasi kelenskopan dokumen persyoralan,




NO | KOMPONEN B URAIAN

6. Pejabal Fungsional Pckerja Sosial beserta Tim
mclakukan home visit/kunjungan ke tompat
linggal orang tua kandung, apabila si anak masih
dalam pengawasannya dengan maksud mclihat
kondisi realita yang schenarnya;

7. Pejabat Fungsional Pekerja Sosial beserta Tim
melakukan  home visif/kunjungan ke tempal
tinggal Calon Orang Tua Angkat (COTA) untuk
melakukan  wawancara, penilaian  kelayakan,
melihat kondizsi tempat tinggal dan sosial ekonomi
Calon Orang Tua Angkar (COTA] serta melihat
perkembangan pengasuhan Calon Anak Angkat
[CAA} spabila anak sudah berada dalum
pengasuhan Calon Orang Tua Angkat (COTA};

8. Pelugas administrasi mengetik  draft.  Surat
Reckomendasi Pengangkalan Anak;

9. Kepula Bidang Rehabilitasi Sosial memeriksu
Surat Rekomendas: dan membubuhkan paraf;

10. Kepala Dinas menandatangani Surat
Reckomendasi Pengangkalan Anak;

11. Pejabat Fungsional Pckerja Sosial menerima
Surat Rekomendasi Penpangkatan Anak yang

i telah ditanda tangani Kcpala Dinas unwuk
| diserahkan beserla denpgan dokumen persvaratan
\ ke Dinas Sosial Provinal Banten.
{ |
| 5. | Waktu 14 (empat belas) hari kerja sctelah persyaratan
Penvelesaian | dinvatakan lengkap. |
6. 'Biayu J il | Grals,
| 7.  Pengelolaan 1. Pengaduan, saran dan masukan dapat
' Pengaduan disampaikan secara lungsung ke Dinas Sosial
( Kota Cilegon J1. Pasar Baru No. | Jombang Kota ,
| Cilegon
2, Pengaduan, saran dan masukan sccara tertulis |
dapel disnmpaikan melalui kanal :
o Email :dinsosGcilepon.po.id
o  Website | www.dinsos.cilegon,go.id
» Facchook : @dinassosialkotacilegon
o IG : @dinsoscilegon
» Nomor Lavanan Pengaduan : 0893 0269 2855
» SPAN LAPOR : https:/ /www.lapor. go.id
8. | Sarana, 1. Ruang tamu, meja, kursi tamu;
Prasarana, 2. Komputer dengan akscs internet;
dan [ atau 3. Prinler dan ATK;
fasilitas 4. Kendaraan bermotor;

5. Dokumentasi.

9. | Kompetensi | 1. SOM yang  memiliki pengetshuan l.c-.m;mg1
Pciaksana peraturan  perundang-undangan yang  terkait
dengan Pengangkatan Anak;

2. Pekerja Sosial Profesional vang tersertiflikasi,

| — | 3. Mampu mengoperasikan komputer.



http://www.dinsos.cilegon.go.id
https://www.lanor.go.id

NO | KOMPONEN | URAIAN L
). | Pengawasan | 1. Kepala Dinas Sosial Kola Cilegorn;
Internal 2. Supervisi atasan langsung;
3. Dilaksanakan secara kontlinyu.,
11. | Jumlah 5 |{Lima) orang.
Pelaksana
12. | Jaminan 1. Melayani sesuuar SOP;
Pelayanan 2. Informasi diberikan dengan cepat, tepal, lenpkap,
dun dapat dipertanggungjawabkan,
13. | Jaminan 1. Kerahasiaan Identitas Calon Orang Tua Angkat
Kecamanan {COTA) dan Calon Anak Angkat (CAA):
dan 2. Intormasi yang diberikan dijamin keabsahannya.
Keselamatan
Pelayanan o
14. | Evaluasi 1. Standar Pelayanan Minimal (SPM);
Kinerja 2. Survey Kepuasan Masyarakat |[SKM};
Pelaksana 3. Sasaran Kincrja Pegawai (SKP);
4. Evaluasi  penerapun  standar  pefayanan ini

dilskukan minimal 1 kali dalam satu tahun.
Selanjutnya dilakukan tundakan perbaikan untuk
menjaga dan meningkatkan kinerja pelayanan,

DITETAPKANDI:CILEGON

r ANGTAL ;. 06 Juni 2024
- BN AS SOSIAL

ILEGON

_H. DAM M.Si
NEPT968306314°200212 1 003



LAMPIRAN X

KEPUTUSAN KEPALA DINAS SOSIAL
KOTA CILEGON

NOMOR : 400.9, Kep.93-Sekret /2024
TENTANG

STANDAR PELAYANAN DI
LINGKUNGAN DINAS SOSIAL KOTA

CILEGON
STANDAR PELAYANAN
ORANG TERLANTAR DALAM PERJALANAN
NO | KOMPONEN URAIAN - )
1. | Dasar Hukum | 1. UUD (945 Pasal 34 ayal 1;

2. Undang-Undang Nomor 11 Tahum 2009 Tentang
Kescjaliteraan Sosial;

3. PP No. 39 Tahun 2012 tentang Penvelenggaraan
Kesejahleraan Sosial;

4, Peraturan Walikota Cilegon Nomor 10 Tahun 2020
tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas
dan Fungsi, scrta Tata Kerja Dinas Sosial;

S. Peraturan Walikots Cilegon Nomor 1 Tahun 2024
tentang perubahan atas Peraturan Walikota Nomor
8 Tahun 2020 tenlang prnanganan arang terlantar
dan jenazah terlantar

2. | Produk Pelayanan Orang Terlantar Dalam Perjalanan

_| Layanan . —

3. | Persvaratan Surat Keterangan dari Kcpolisian diwilavah Kota

Pelayanan Cilecgon atau surat meneruskan perjalanan orang
terlantar.

4. | Sistem Keteranpgun :
Mekanisme, v : X e
i Icaadie 1. Pelapor dalang ke petogas  layanan  dengan

membawa surat kKeterangan dari Kepolisian:

2. Pelugas  layanan  melakukan  pemeriksaan
administrasi, dan dilakukan asesmen awul oleh
Pejabal Fungsional Pekerja Sosil;

3. Hasil asesmen awal menjadi dasar pembuatan surat
rekomendasi yang akan  dibuat oleh petugas
layanan;

4. Peltugas administrasi membuat draft  surat
rekomendasi perjalanan bagi orang terdantar dan
menyerahkan kepada Kepals Bidang Rehabilitasi
Sasial;

5. Kepala Bidang Rehabilitasi Sosial memeriksa draft
aurar rckomendasi perjalanan orang terlantar, jika
setuju memberikan Landa ltangan dan menyerahkan
kepada petugas layanan;

6. Petugas layanan mcnycrahkan surat rekomendasi
pengantar perjalunan kepada pelapor beserta tiket
perialanan (sesual asesmen);




'NO | KOMPONEN URAIAN = |
7. Apabila pelapor memerlukan tindak lanjut, maka
dilakukan rujukan,
5. | Waktu 1 -7 Hari )
Penvelesaian
6. | Biava [ Tarif Grats
7. | Pengelolaan 1. Pengaduan, saran dan masukan dupat disampaikan
Pengaduan secara langsung ke Dinas Sosial Kota Cilegon JlL.
Pasar Baru No. | Jumbang Kota Cilegon
2. Pengaduan, saran dan masukan secara tertulis
dapat disampaikan melalui kanal :
e Email :dinsostotlevon.go.id
e Website : www.dinsos.cilevon.go.id
o [acebook : @dinassosialkotacilegon
e 16 : @dinsoscilegon
¢ Nomor Layanan Pengaduan © 0895 0269 2855
¢ SP4N LAPOR : https:/ /www lapor.go.id
8. | Sarana, 1. Rumah Sinpgah;
Prasarana, 2. Scpcrangkat komputer,
dan/atau 3. Kendaraan operasional pelayanan Dinas Sosial Kota
fasilitas Cilegon;
4. Dokumentasi.
9. | Kompctensi Petugas pelayanan orang {erlantar dalsm perjalanan,
Pelaksana
10. | Pengawasuan 1. Kepala Dinas Sosial Kota Cilegon
Internal 2. Kepala Bidang Rchabilitasi Sosial
11, | Jumlah 11 (acbelas) orang.
Pelakssna
y ; 1. Adanya Standar Operssional Prosedur [SOP);
3 2 E]
- #f::::;:n 2. Adanya Kode Etik Pegawai;
S 3. Adanya kompcnsasi yang diberikan  kepada
penenma layanan.
13..| Jaminan Pelayanan diberikan sccara cepat, sesuai dengan
’ Nemnanin da kebuluhan pengpuna layanan dan dengan hasil dan
Késelamatml tindak lanjur yang dapat dipertanggungjawabkan

dengan  memepang  kerahasiaan  data

lavanan.

prngguna



http://www.dinsos.cilegon.go.id
https://www.lanor.go.id

NO

KOMPONEN

14,

URAIAN

Evaluasi
Kinerja
Pelaksana

1. Standar Operasional Pelavanan (SOP)
2. Evaluasi satu tahun sekali

DITETAPKANDI: CTLEGON
PADA TANGGAL : 06 Juni 2024

NIP. 19680614 2002%2 1 003




LAMPIRAN XI
KEPUTUSAN KEPALA DINAS SOSIAL

KOTA CILEGON
NOMOR : 100.9/Kep, 93-8Sekrer /2021
TENTANG

STANDAR PELAYANAN DI
LINGKUNGAN DINAS SOSIAL KOTA

CILEGON
STANDAR PELAYANAN
ORANG TERLANTAR SAKIT
NO | KOMPONEN URAIAN
L. | Dasar Hukum 1, UUD 1945 Pasal 34 ayat 1;

2, Undang-Undang Nomor 11 Tahum 2009 Tentang
Kesejahleraan Sosial;

3, PP no, 39 Tahun 20012 1emang Penyelenggaraan
Kesejahleraan Sosial;

4, Peraruran Walikata Gilegon Nomor 10 Tahun 2020
tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas
dan Fungsi, serra Tata Kerjas Dinas Sosial;

5. Perateran Walikola Cilegon Nomor | Tahun 2024
tentang perubahan atas Peraturan Walikota Nomor
& Tahun 2020 tentang penanganan erang terlantar

| dan jenazah terlantar,
2., | Produk Pelayanan Orang Terlantar Sakit
f Layanan
3.  Persyaratan 1. Sural Keterangan dari Kepolisian diwilayah Kota
| Pelavanan Cilegon;
2, Dokumentasi orang terlantar sakit,
4. | Sistem . Ketersngan ©
- Mckanismc, 1. Masyarakat/Kepolisian/Puskesmas /Rumah  Sakil

dan Prosedur

2.

“

melaporkan adanva orang terlantar sakit,

Petugas layanan menerima laporan, meregisier dan
mengkordinasikan  kepada  DPejabat  Fungsional
Pekerja Sosial;

Pejabal Fungsional Pekerja Sosial dan Tim Reaksi
Cepar (TRC) mclakukan respon dan identifikasi

awal;

. Apabila diperlukan untuk membaws klien ke

[asilitas  keschatan, Pejabat Fungsional Pckeria
Sosial berkeordinasi dengan Dinas  Kesehalan
untuk penggunaan mobi ambulans;

Kepala Bidang Rchabiiitasi Sosial memerintahkan
Pejabuat  Funpsionsl  Pekers Sosial untuk
mengkoordinasikan  tindak lanjur  penanganan
orang terlantar sakit;

. Pejabat Fungsional Pekerja Sosial memarintahkan

Tim Recaksi Cepat (TRC) untuk melakukean
pendampingan seldma masa perawatan di fasilitas
keschatan;




NO | KOMPONEN URAIAN

7. Selama melakukan pendampingsan, TRC
berkoordinas: dengun Pejabat Fuangsional Pckerja
Sosial;

8. Pejabat  Fungsional Pekerja Sosial melakukan
monitoring kondisi klien dan melakukan tindak
lanjul penanganan pasca perawatan hendasurkan
hasil ascsmen.

5. | Waktu 1-7 Hari,
Penyelesaian
6. | Biaya / Tarif Gratis.
7. | Penpelolaan 1. Pengaduan, saran dan masukan dapat
Pengaduan disampaikan secara langsung ke Dinas Sosial
Kota Cilegen J1. Pasar Baru No. 1 Jombang Koia
Cilegon
2. Pengaduan, saran dan masukan secars tertulis
dapat disampaikan melalui kanal :
e Lmail :dinsos@cilegon.go.id
¢  Website - www dinsos cilegon. go.id
s Facebhonk : @dinassosinlkotacilegon
o IG : @dinsoscilegon l
» Nomor Layanan Pengaduan ; 00895 (0269 2855
» SP4AN LAPOR : https:/ fwww lapor.go.id
8. | Sarana, 1. Scpcrangkat komputer;
Prasarany, 2. Kendaraan Operasional pelayanan Dinas Sosial
dan/atan Kota Cilegon;
fasilitas 3. Dokumentasi;
4. Personal Hygiene.
9. | Kompelensi 4. Memahami peraturan peraturan yvang terkait
Pelaksans dengan orang tertantar;
5. Mampu mengoperasikan komputer,
6. Mumpu melakekan identifikast dan asesmen.
10, | Pengawasan 1. Kepala Dinas Sesial Kota Cilegon
Internal 2. Kepala Bidang Rehabilitas: Sosial
11. |Jumlah 9 (sembilan) arang
Pelaksana
12, |Jaminan 1. Adanya Standar Operasional Prosedur (30P);
Pclayanan 2. Adanya Kode Etik Pegawai;
3. Adanya kompensasi yang diberikan  kepada
penérims layanan
13. | Jaminun Pelayanan diberikan sccara copat, scsual dengan
Keamanan dan | kebutuhan pengguna lavanan dan dengan hasil dan
Keselamatan tindak lanjut wvang dapar dipertanggungjawabkan
dengan memegang kerahasiaan data  pengguna
layanan.



http://www.dinsos.cileeon.go.id
https://www.lapor.go.id

__NO | KOMPONEN URAIAN

14. | Evaluasi 1, Standar Operasional Pelayanan {SOP)
I Kinecrja 2. Evaluasi selshun sekali
Pelaksana

l :

INTETAPKAN DI CTLEGON
PADA TANGGAL : 06 Juni 2024
KEPALA DINAS SOSIAL
KOTA CILEGON

Drs. H. D RI, M.B
NIP, 19680614 200212 1 003




LAMPIRAN XII
KEPUTUSAN KEPALA DINAS SOSIAL
KOTA CILEGON

NOMOR 400.9/ Kep.93-Sekret /2024
TENTANG

STANDAR PELAYANAN DI LINGKUNGAN
DINAS SOSIAL KOTA CILEGON

STANDAR PELAYANAN
PENANGANAN BAGI ORANG DENGAN GANGGUAN JIWA (ODGJ)
TERLANTAR

[NO!| KOMPONEN | URAIAN

1. | Dasar Hukum 1. Undang Undang No 11 Tebun 2009 Tentang

Kesejahieraan Sosial;

2. Peraturan Menten Sosial Rl Nomor 9 Tahun 2018
Tentang Standar Teknis Pclayanan Dasar Pada
Standar Pelavanan Minimal Bidang Sosial di Dacrah
Provinsi Kabupaten/Kota;

‘ 3. Peramuran Walikota Cilepon Nomor 10 Tahun 2020
tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas
dan Fungsi, serta Tala Kerja Dinas Sosial,

2. | Produk Layanan | Penanganan Bagi Orang Dengan Gangguan Jiwa (ODGJ)
{Rehabilitasi Terlantar
Sosial ODGJ

| Terlantar)

3. | Persyaratan 1, Berita Acara Scrah Terima (BAST):

| Penanpanan 2. Resume kronologis.

4. | Sistem 1. Pelapor (Masyarakat/Instansi terkait) melaporkan
Mekanisme, dan dan membawa klien ODGU Terlantar ke Dinas
Prosedur : Sosial;

2. Petupas  pelayanan menerima, meregister  dan
membuatkan Berita Acara Scrah Terima yang
ditarclalangani oleh Kepala Bidang Rehabilitasi
Sosial;

3. Pgjabat TFungsional Pekerja Sosial melakukan
asesmen awal dan melaporkan hasil ascsmen awal
kepada Kepala Bidang Rehabilitasi Sosial;

4. Kepala Bidang Rehabilitasi Sosial memerintahkan
rim untuk meclakukan tindak lanjut sesuai hasil
asesmen awal.

3. | Jangka Waktu 1 - 7 Hari
Penyelesaian

6. |DBiava / Taril Tidak dipungut biaya.

7. | Pengelolaan 1. Pengaduan, saran dan masukan dapat
Pengaduan disampaikan secara langsung ke Dinas Sosial Koty

Cilegon JI. Pasar Baru No. I Jombang Kota Cilegon




'NO | KOMPONEN |  URAIAN A
b= 2. Penpaduan, saran dan masukan sccara tertulis
dapat disampaikan melalui kanal
e Email :dinsos@cile D.id
¢ Wcebsite : www.dlinsos.cllegon, go.id
» TFacchook - @dlinassosialkotacilegon
¢ IG : @dinsoscilegon
e Nomor Layanan Pengaduan @ 0895 0269 2855
e SP4N LAPOR : hitps://www.lapor.go.id
4. | Sarana, 1. Seperangkat Komputer.
' Prasurana dan | 2. Kendaraan Operasional Roda Empat
Jalau [asilitas

9. | Kompetensi 1. Memahami peraturan - peraturan vany ferkail orang

Pelaksanaan dengan gangguan jiwa
2, Mampu mengoperasikan komputer;
3. Mampu melakukan identifikasi dan ascsmen.

10. | Pengawasan [ 1. Kepala Dinas Sosial Kota Cilegon
Internal 2. Kepala Bidang Rehabilitasi Sosial

11. | Jumiah 11 {Sebelas) orang,

Pelaksana

12, | Jaminan 1. Adanya Standar Operasional Prosedur (SOPj;
Pelavanan 2, Adanya Kode Etik Pegawali;

3. Adanya kompensasi  yvang  diberikan  kepada
penenima layanan,

13 | Jaminan Pelayanan diberikan secara cepal, sesuat dengan
Keamunan dan | kebutuhan pengguna layanan dan dengan hasil dan
Keselamalan undak lanjul yung dapat dipertanggungiawabkan

dengan memegang Kerahasiaan data pengguna layvanan.

14, | Evaluasi Kinerja | Kvaluasi penerapan standar pclavanan ini dilakukan
Pelaksanaan minimal 1 (satu] kali dalam satu Lahun. Selanjutnya

dilakukan tindakan perbaikan untuk menjaga dan
mcningkatkan Kinerja pelayansan.

DITETAPKAN DI : CILEGON
‘ . 12024
KEPALA DINAS SOSIAL
CILEGON

NIP. 1



http://www.dinsos.cileeon.eo.id
https://www.lapor.go.id

LAMPIRAN X111

KEPUTUSAN KEPALA DINAS SOSITAL
KOTA CILEGON

NOMOR : 400.9/Kep.93-Sekrel /2024
TENTANG

STANDAR PELAYANAN DI
LINGKUNGAN DINAS SOSIAL KOTA

CILEGON
STANDAR PELAYANAN
PEMAKAMAN JENAZAH TERLANTAR
NO | KOMPONEN URAIAN
l. | Dasar Hukum |1, UUD 1945 Pasal 34 ayat 1;

2. Undang-Undang Nomor 11 Tahum 2009 Tentang
Kesejahleraan Sosial;

3. PP No, 39 Tahun 2012 lentang Penyelenggaraan
Kesejahlernan Sosial;

4. Pcraturan Walikota Cilegon Nomor 10 Tahun 2022
lemtang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas
dan Fungsi, serta Tata Kerja Dinas Sosial;

5. Peraturan Walikota Cilegon Nomor 1 Tahun 2024
tentang perubahan atas Peraturan Walikota Nomor
8 Tahun 2020 tentang penanganan orang teriantar
dan jenazah terlantar.

2. | Produk Pelayanan Pemakaman Jenazah Terlantar
Layanan

3. | Persyaratan Surar Keterangan izin pemakaman dari Kepolisian di
Pclayanan Wilayah Kota Cilegon.

3. |sistem Keterangan .
Mekanisme, . Masvarakat/Kepolisian  melaporkan  adanys
dan Prosedur jenazah terlantar;

2.

Petugas layanan menenma laporan, meregister dan
mengkordinasikan  kepada  Pejabat Fungsional
Pekerja Sosial;

Pejabat Fungsionsal Pekerja Sosial menganalisa
laporan dan berkordinasi dengan Tim Reaksi Cepat
(TRC) untuk  melakukan  penjangkauan  dan
melaporkan hasilnva kepada Pejabal Fungsional
Pckerja Sosial;

Pejabat TFungsional Pekerja Sosial menerima
laporan Tim Reaksi Cepat [TRC) dan melakukan
koordinasi dengan kepolisian terkait penelusuran
identitas danfatau  izin | pemakaman  jenazah
terlantar, dan mclaporkan kepada Kepala Bidang
Rehabilitas: Sosial:

Kepala Bidang Rehahilitasi Sosial
menginstruksikan Pejabat Fungsional Pekeria
Sosial untuk menyelenpgarakan pemulasaraan
jenazah terlantar;

Pejabal Fungsional Pekerjn Sosial berkordinasi
dengan stakeholder terkait unmik pemulasaraan




NO | KOMPONEN ~ URAIAN
jenazah terlantar;

l 7. Pelugas administrasi menyiapkan kelengkapan
administrasi  kegiatan pemulasaraan  jenazah
terlantar;

8, Petugss pemulasaraan  jenazah  melakukan
pemulasaraan jenazah lerlantar;
9. Pejabat Fungsional Pekerja Sosial melaporkan hasil
kegialan pemulasaraan jenazah terlantar kepada
‘ Kepala Bidang Rehabilitasi Sosial,
I
5. | Waklu 1 {Satu) hari
Penvelesaian
6. | Biaya / Tarif iratis
Pengelolaan 1. Pengaduan, saran dan masukan dapat
Pengaduan disampaikan secars langsung ke Dinas Sosial
Kota Cilegon Jl. Pasar Raru No. 1 Jombang Kola
Cilegon
2. Pengaduan, saran dan masukan sccara tertulis
dapat disampaikan melalui kanal :
o« Email  ; dinsosialcilegon.go.id
« Website ; www . dinsas.ciiepon.po,id
» Facebook : @idinassosialkotacilegon
v IG : ffidingoscilegon
o Nomor Layanan Pengaduan @ 08935 0269 2855
‘, s SPAN LAPOR : hups:/ fwww. lapor.go.id
| 8. | Sarana, I. Scperangkat bahan perlengkapan pemakaman
Prasarana, jenazah;
dan/atau 2. Seperangkat kompuler,
fasilitas 3. Mobil jenazah;
4, Tempat Pemakaman Umum [TPU) Cikerai;
’ 1 5. Dokumentasi.
' 9. | Kompetensi Petugas pelayanan Pemakaman Jenazah Terlantar i
| Pelaksana
10.  Pengawasan 1. Kepala Dinas Sosial Kota Cilegon;
Internal 2. Kcpala Bidang Rchabilitasi Sosial.
—— S |
11. | Jumlah 15 (Lima belas) orang. ‘
' Pelaksana
12. Jaminan 1. Adanya Standar Operasional Prosedur (SOP);
l. Pelavanan 2. Adanya Kode Ltk Pegnwai;
3. Adanva kompensasi yvang  diberikan  kepada
penerima layanan
13. | Jaminan Pelayanan diberikan secara cepat, sesuai dengan |
Keamanan dan | kebutishan pengguna layanan dan dengan hasil dan
Keselamatan tindak Janjut vang dapat d1perhnggung;awabkm1
dengan  memegang  kershasiaan  data penpguna 1
i layanan.



http://www.dinsos.cileeon.eo.id
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14, | Bvuluasi
Kinerja
Pelaksana

1. Standar Operasions! Pelayanan [SOP|
2, Ewvaluasi sctahun sckali

DITETAPKANDI: CILEGON
PADA TANGGAL : 06 Juni 2024

CKEPALA PINAS S0S1AL
KOT R CILECGON

NIP. 19680614 200212 1 003



LAMPIRAN XIV

KEPUTUSAN KEPALA DINAS SOSIAL
KOTA CILEGON

NOMOR : 400.9 /Kcp,93-Sekret 2024
TENTANG

STANDAR PELAYANAN D1
LINGKUNGAN DINAS SOSIAL KOTA
CILEGON

STANDAR PELAYANAN

PENERBITAN IZIN/REKOMENDASI
PENGUMPULAN UANG / BARANG (PUB)

NO

KOMPONEN

URAIAN

Dasur Hukum

l

1. UU Nomor 9 Tahun 1961 tentang Pcngumpisl-m_-x—'

2.

3

Uang atau Barang,

PP Nomor 20 Tahun 1980 tentang Pelaksanaan
Pengumpulan Uang atau Barang;

PP Nomor 42 Tahun 1981 tentang Pelavanan Sosial
bag Fakir Miskin:

PP Nomor 3 Tahun 2012 tenlang Jenis dan Tarif
atas Jenis PNBP yang Berlaku pada Kementerian
Sosial;

Kepmensos Nomor 1/HUK /1955 Lenlang
Pengumpulan Uang atau Barang untuk Bencana
Alam;

Kepmensos  Nomor  56/HUK/1996  rentang
Pelaksanaan Pengumpulan Sumbangan Sosial oleh
Masyarakat:

Permensos  Nomor 8 Tahun 2021 tentang
Penyelenggaraan Pengumpulan Uang atau Barang;
Peraturan Walikota Cilegon Nomor 10 Tahun 2020
lentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas
cdlan Fungsi, serta Tata Kerja Dinas Sosial.

Produk
Pelavanan

Surat Izin/ Rekomendasi Pengumpulan Uang/DBarang

Persvaratan

Surat Permohonan Penerbitan Izin untuk rencana
lingkup wilayah kola dan Permohonan Penerbilan
Rekomendasi untuk lingkup wilayah kegiatan satu
provinsi/nasional vang ditujukan kepada Wali Kota
Cilegon cg. Kepula Dinas Sosial Kota Cilegon
memuat - Nama dan alamat orgsnisasi, nomor akta
pendirian  ditandatangani  pimpinan  organisasi
Jkelua kepanitiaarn.

Proposal denpan melampirkan:

a. KTP Pemohon;

b. SK Susunan Kepanitian/Pengurusan;

o. Pernyataan Kesediaan pertanggungjawaban;




S—

NO

EOMPONEN

URAIAN

‘DBagi pemohon  yang  berkedudukan  di

. contoh iklan/promosi yang lidak bertentangan

.surat  pernyataan  bermeterai cokup  vang

. Proposal mencantumkan rencana program yang

kola/kabupaten lain, harus ada persctujuan dari
Bupati/Wali Kota/instansi sosiul setempat, dan
persctujuan  dari  Bupati/Wali  Kota/instansi
sosiul  dimana pengumpulan sumbangan
disclengparakan.

dengan nilai-nilai kemanusiaan:
sural pernvataan kcabsahan dokumen legalilas
vang ditandatanpgani direktur/ketua;

menyatakan  PUB tdak  disalurkan  untuk
kegiatan radikalisme, terorisme, dan kegiatan
vang bertentangan deagan hukum;

paling scdikit memuat ©

e Numsa dan alamat organisasi;

¢ Akta pendirian dan susunan penguruis;

e Kegialan  sosial  terakhir  yang  telah

rilaksanakan;

e Maksud dan tajuan pengumpulan

surnbangsn;

Jangka waktu dan wilayah penyelenggaran;

Mekanisme penyaluran: |

Mekanisme penyelenggaraan;

Rincian pembiavaan l

Bagi pemohon yang merupakan

organisasi fbadan hukum melampirkan :

o Fotokopi Akte Perulinan Organisasi/Hadan
Hukum;

e Surat keterangan domisilif NIB;

e nomor pokok wajib pajak;

e bukti actor pajak bumi dan bangunan / sural
scwa tempat;

e nomor rekening atan wadah/tcmpat
penampung hasil penyelengparaan PUB;

e kartu tanda penduduk dircktur/ketua;

* AD/RT Organisasi vang memusnl azas, sifat,
dan twjuan organisasi, lingkup kepiatan,
susunan organisasi, sumber keuangsn

e Apabila bergerak  di bidang usaha
kesejahteraan sosial. organisast harus lelsh
terdafiar pauda Dinas Sosial Kota Cilegon;

e Apabila pemohon merupakan orgarusasi
kemasyarakatan, organisasi harus telah
terdaltar pada instasi / kementerian  yang




NO [ KOMPONEN URAIAN
mmyclenggm'»lkbil wusan pemerintahan di
bidang hukum dan hak asasi manusia.
4 | Sistem Proscdur :
Mekanisme 1. Pemohon datang langsung ke Kantor Dinas Sosizl
dan Prosedur Kota Cilegon menunjukan kartu identitas asli,
pelayanan membawa persyaratan dan melakukan registrasi

pada bagian pelayanan Dinas Sosial Kota Cilegon;

2. Petupas menerima  berkas permohonan dan
persyaratan;

3. Petugas mcemberikan  tanda  terima berkas |
permohonan kepada pemohon; ;

4. Perugas menyerahkan dokumen surel permohonan |
uniuk diregister dan didisposisi Kepala Dinas;

5. Kepaln  bidang  menerima disposisit berkas
permohonan dan memerintahkan petugas verifikasi
dokumen pcrmohenan Izin/Rckomendasi
Pengumnpulan Uanp/Barang  (PUB) untuk
melakukan verifikasi kelengkapan dan kesesuaian
berkas permohonan;

6. JJika berkas tidak lengkap atau tidak scsuai. berkas
dikembalikan kepada pemohon;

7. Selelah berkas dinyalakan lengkap, Kepala Bidang |
memerintahkan petupas adminstrast membuatkan
draft Surat Rekomendasi jika PUB disclenggarakan
dalam lingkup lebih dari 1 kota/kabupaten dan
Dralt SK Wali Kote jika penyelenggarasn PUB
dilsksanakan dalam lingkup wilayah Kota Cilegon;

8. Kepala Bidang menclaah dan memparal dokumes
Surat Rekomendasi / SK izin PUB;

9. Kepala Dinas  menandatangani  dokumen
Rekomendasi PUB danjatau memparal drafl SK |
Wali Kota izin PUB;

0. Petugas menghubungi pemohon untuk mengambil
dokumecn Rckomendasi PUDR  untuk lingkup |
penyclenggaran PUB lebih dari 1 kota/kabupaten;

1l.Untuk izin PUB dalam lingkup Kota Cilcgon,
Petugas menyampaikan draft SK Wali Kota ke
Hapinn Hukum Setda Kota Cilegon dalam bentuk
hard copy dan soft copy,

12.Jika SK sudah selesal diproses di bagian hukum
dan selanjutnya ditandalangani Wali Kota, Petugas
menghubungi  pemohon untuk menyverahkan
dokumen 8K Wali Kota Izin PUR;

13.Pejabat yanp membawahi kewenangan pemberian
rekomendasifizin PUB dapat  memberikan
pendampingan  dan  konsultasi  dalam proses
pcrmohonan penerbitan rekomendasifizin PUL;




1
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14. Pemohon mengisi Survey Kepuasan Masyarakar
(SKM).
3 Jangkf; Waktu e Surat Rekomendasi | 5 [lima) han kerja setelah
Penyelesaian berkas dinyatakan lengkap
Pelavanan e SK Wali Kota Izin PUB : 14 {empat belas) han
kerja setelah berkas dinyatakan lengkap
6 | Biaya/Tarif Gratis
7 | Pengeloluan 1. Pengaduan, saran dan masukan dapat
Pengaduan disampaikan secara langsung ke Dinas Sosiul Kota
Cilepon JL. Pasar Baru No, 1 Jombang Kota Cilegon
2. Pengaduan, saran dan masukan secara tertulis
dapat disampaikan melahii kanal ;
o Email ! dinsog@acilegon.goid
e Website : www, dinsos,cilegon.go.id
e Facchook : @dinassosialkotacilegon
e IG: @dinsoscilegon
e Nomor Layanan Pengaduan : 0895 0269 28355
e SP4N LAPOR : https:/ /www.lapor.go.id
& | Sarana, 1. Perangkat Komputer;
Prasarana. dan | 2, ATK; dan
atau Fasilitas 3. Alat dokumcentasi.
Pelayanan |
4 | Kompetensi 1. Menguasai komputer, alat komunikasi, dan
Pelaksana dokumentasi;
2. Menguasai tata bahasa vang baik;
3. Mcmahami Standar Pelayanan dan SOP Layanan.
10 | Pengawasan 1. Kepala Dinas Sosial Kota Cilegon
Internal 2. Kepala Bidang Pemberdayaan Sosial
Ao Ketua Tim Teknis Sub Kegiatan Koordinasi dan
Sinkronisasi  Penerbitan  Tzin  Undian Graris |
Berhadiah dan Pengumpulan Uang atau Barang
11 | Jumlah Pelaksana pelayanan meliputi ¢
Pelaksana 1. Petugas layanan : 1 orang
2. Tim verifikas: berkas : 1 Orang;
3. Pelugas Administrasi @ 1 Orang;
12 | Jaminan 1. Adsnyn Standar Operasional Proscdur (SOP);
Pelayanan 2. Adanya Kode Etik Pegawal;
3. Adanya kompensasi yvang diberikan kepada

penerima layanan,



http://www.dinsos.cileeon.go.id
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NO | KOMPONEN URAIAN
13 | Jaminun Pelayanan diberikan secara cepat, sesuai dengan
Keamanan dan | kebutuhan pengguna layanan dan dengan hasil dan
Keselamatan tindak lanjut vang dapat dipcrtangguangjawabkan
dengan memegang kcerahasiaan data  pengguna
layanan.
14 | Evaluasi 1. Survey Kepuasan Masyarakar (SKM|;

Kinerja 2. Sasaran Kcrja Pegawai |SKTP);

Pelaksana 3. Evaluasi dan  penpawasan  lerhadap kegiatan
minimal dilakukan setiap triwulan dan untuk
menindakianjuti  jika terjadi  kesalahan dan
perubahan alas peraturan pelaksanaan layanan,

- .

DITETAPKAN DI: CILEGON
PADRA TANGGAL : 06 Juni 2024
KEPALA DINAS SOSIAL
< KOTH CILEGON

NIP. 19680614 200212 1 003



LAMPIRAN XV

KEPUTUSAN KEPALA DINAS SOSIAL
KOTA CILEGON

NOMOR : 400.9/Kcp.93-Sckret /2024
TENTANG

STANDAR PELAYANAN DI
LINGKUNGAN DINAS SOSIAL KOTA
CILEGON

STANDAR PELAYANAN
REEOMENDASI PERMOHONAN
PENERBITAN IZIN UNDIAN GRATIS BERHADIAH (UGE)

NO | EKOMFPONEN URAIAN

———— ————

1 | Dasar Hukum 1. UU Ri Nomor 22 Tahun 1()54Tc-.'-ri-tuhrhlﬁml.-lﬁd.i‘r;n;

2, U RI Nomor 17 Tahun 2000 tcntang TPajak
Penghasilan,

3. PP Nomor 132 Tabhun 2000 tentang Pajak

! Penghasilan Atas Iadiah Undian;

4. PP Nomor 3 Tahun 2012 lentang Jenis dan Taril
atus Jenis PNBP yang Berlaku pada Kementerian
Sosial;

5. Keppres Nomor 18 Tahun 1973 tentang Penerliban
Penyelenpsarunn Undian: '

h. Kepmensos Nomor 73 /HUK /2002 tentang Petunjuk |
Pclaksanaan Pemberian Izin dan Penyelenggaraan |
Undian Gratis;

7. Permensoz Nomor 13/HUK/2005 tontang [zin
Undian:

8. Permensos Nomor 4 Tahun 2021 tentang Undian
(iratis Berhadiah.

9. Peraturan Walikota Cilegon Nomor 10 Tahun 2020
tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas
dan Fungsi, scrta Tara Kerja Dinas Sosial

2 | Produk Surat Rekomendasi Permohonan Penerbitan 1zin UGD
Pelayanan
3 | Persyaratan 1. Swrat Permohonan Rekomcudusi"yang ditujukan

kepada Kepala Dinas Sosial Kota Cilegon;
2. Proposal yang memuat |

a, nama dan alamat organisasi/badan hukum;

L. akia pendirian yang dibuat oleh notaris dan
SUKUNAN PeNgUTas;

c. tanda terdaflar di Kemenlerinn Hukum dan Hak
Asasi Manusia:

d. sural izin usaha atau nomor induk berusaha;

e. nomor pokok wajib pajak;




NO

KOMPONEN

. surat kererangan domisili;

g. sural penyataan pertanggungjawaban;

h. rencana program yang paling scdikit memuat -
nama pemohon dan jabalan pada penyelenggara
UGB, jenis barang/jasa yang dipromosikan,
nama program UGH, mekanisme dan teknis
penyelenggaraan UGR, wilayah penyelenggaraan
UGE, jangka waktu promosi, jangka waktu
penvelenggaraan UGB, tempat dan  tanggal
penyegclan,  tanggal  batas klain  dalam
penyelenggaraan UGB langsung. temput dan
tanggal penentuan  pemenang, tempat  dan
tanggal pengesahan  pemenang, dafllar dan
hadiah dijelaskan sccara lengkap dan rinci
mengenai jenis, jumlah, merk/tipe, dan tahun
pemnbuatannyva dengan mempertimbangkan nilai
guna/manfaat  dari hadiah tersebut, cara
penenfuan . pemenang UGH;  dan cara
PCNEUMUMAN pemenang.

| Sistem

Mekanisme
dan Mroscdur
pelavanan

Prosedur : |

1.

0,

Pemaohon datang langsung ke Kantor Dinas Sosial
Kota Cilegon menunjukan kartu identitas asli,
membawa persvaratan dan melakukan regisirasi
pada bagian pelayanan inas Sosial Kota Cilegon:
Petugas menerima  berkas  permohonan  dan
persyaratan;

Pelugas mmemberikan  tands terima berkas
permohonan kepada pemohon;

Petugas menverahkan dokumen sural permohonan
untuk diregister pengelola surat masuk  dan
didisposis: Kepala inas;

Kepala bidang menerima  disposisi berkas
permohonan  dan  memerintahkan  petupas
verifikasi permohonan rekomendasi UGB untuk
melakukan verifikasi kelengkapan dan kesesusian |
berkas permohonan;

Jika herkas tidak lengkap atau tidak sesuai berkas
dikembalikan kepada pemohon;

Setelah berkas dinyatakan lengkap Kepala Bidang
memerintahkan petugas adminstrasi membuatkan
draft Rckomendasi Permohonan Penerbitan lzin
Undian Gratis Berhadish (UGB);

Kepala Bidang memparaf dokumen Rckomendasi
Permohonan Penerbitan Izin Undian Grats
Berhadiah (UGB);




"NO | KOMPONEN _ URAIAN :
4. Kepala Dinas menandatangani  dokumen
Rekomendasi Permohonan Penerbitan lzin Undian
Gratis Berhadiah (UGB},
10. Petugas menghubungi pemohon untuk mengambil
L dokumen Rekomendasi Permohonan Penerbitan
Izin Undian Gratis Berhadiah (UGRB);
11. Pemohon mengisi Survey Kepuasan Masyarakar |
|SKM).
5 |Jangka Waktu | 5 (lima) han kerja setelah berkas dinyatakan lengkap.,
Penyelesaian
Pelayanan
6 | Biaya/Tarif Gratis
v Pcngélolaaﬁ 1. _'i:’;s'iz';l:atiuuxx, saran  dan  maesukan  dapal
Pengaduan disampaikan sccara langsung ke Dinas Sosial
Kota Cilegon Jl. Pasar Baru No. 1 Jombang Kota
Cilegon
2, Pengaduan, saran dan masukan sccara tertulis
dapat disampaikan melalui kanal :
¢ Email : dinsos@cilegon #o.id
« Website | www dinsos cilegon. go.id
« TFacebook : @dinassosialkotacilegon
o G : @dinsoscilegon
' « Nomor Layanan Pengaduan : 0895 0269 2855
| « S9N LAPOR ! hitps:/ /fwww. lapor.go.id
8 | Sarana, 1. Perungkat komputer terkoneksi jaringan internet;
| Prasarans, 2. ATK; dan
‘ dana atan 3. Alat dokumentasi,
- Fasilitas
- Pelayanan
9  Kompetensi 1. Menguasai  komputer, alal  komunikasi, dan
| Pelaksana dokurmnentasi;
' 2. Menguasai tata bahasa yang baik;
3. Mcmahami Standar Pelayanan dan SO’ Layanan.
10 | Pcngawasan 1. Kepala Dinas Sosial Kota Cilegon;
Internal 2. Kepala Bidang Pemiwrdayasan Sosial;
3. Ketua Tim Teknis Sub Kegiatan Koordinasi dan
Sinkronisasi Penerbitan Izin Undian Grats |
Berhadiah dan Pengumpulan Uang alau Baraog,
11 | Jumlah Pelaksana pelayanan melipud |
Pelaksana 1. Petupys layanan @ 1 orang ’
2. Tim verifikasi berkas @ 1 Orang;
3. Perugas Administrasi @ 1 Orang;



http://www.dinsos.cileeon.eo.id
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12 ' Jaminan l. Adanya Standar Operasionsl Prosedur (SOP):
' Pelayanan 2. Adanys Kode Etik Pegawai;
3. Adanya kompecnsasi yang diberikan kepada
penerima layanan
13 | Jaminan | Pelayanan diberikan secara cepat, sesusi dengan
Keamanan dan | kebutuhan pengguns layanan dan dengan hasil dan
Keselamatan tindak lanjut yang dapar dipcrtanggungjawabkan
dengan memcegang  kerahasiaan date  penpguna
layanan.
14 | Evaluasi 1. Survey Kepuasun Masvarakat (SKM);

Kinerja 2. Sasaran Kcrja Pegawai (SKP);

Pelaksana 3. Evaluasi dan pengawasan terhadap kegiatan
minimal difakukan setiap trivulan dan untuk
menindaklanjuti jika terjadi kesalahan dan
perubahan atas peraturan pelaksanaan layanan.

DITETAPKAN D1 : CI1LE GON
PADA TANGGAL : 06 Juni 2024
KEPALA DINAS SOSIAL
~"KOFA CILEGON




LAMPIRAN XVI
KEPUTUSAN KEPALA DINAS SOSIAL

KOTA CILEGON
NOMOR : 400.9/Kep.93-Sekret (2024
TENTANG

STANDAR PELAYANAN DI
LINGKUNGAN DINAS SOSIAL KOTA
CILEGON

STANDAR PELAYANAN

PELAYANAN LEMBAGA KESEJAHTERAAN KONSULTASI KELUARGA (LK3)

KOMPONEN

URAIAN

Dasar Hukum

1 6.

1.

UU Ne. 23 Tahun 2002 rentang Perlindungan
Anak sebapaimana diubah dalam UL No. 35
Tahun 2014 tentang Perubahan Atas UU No, 23
Tahun 2002 rentang Perlindungan Anak;

- UU Nomor 23 Tahun 2004 tentang Penghapusan

Kckerasan Dalam Rumah Tangga;

. UU Nomor 11 Tahun 2009 tentang Kescjahicraan

Sosial {Lembaran Negara Tahun 2009 Nomor 12);

- PP Nomor 39 Tahun 2012 tentang Penvelengegaraan

Kesejahtleraan Sosial;

. Peraturan Mentern Sosial Nomor 25 Tahun 2017

tentang  Lembags  Konsultasi  Kesejahteraan
Keluarga,

Peraturan Walikota Cilegon Nomor 10 Tahun 2020
tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas
dan Fungsi, serta Tata Kerja Dinas Sosial

2

Produk
Pelayanan

Persyaratan '

Layanan Lembapa Kesejahtersan Konsulrasi Keluarga |
1LK3)

I
2.
3.

Formulir daLa klien;
K'TP:
KK.

Sistem
Mekanisme
dun Prosedur
pelayanan

Prosedur -
1.

Pemohon datang langsung ke Lembaga Konsultasi
Kescjahteraan Kcluarga (LK3) di Kantor Dinas
Sosial Kota Cilegon atau melalui kontak relawan
sasial di masing-masing kecamatan untuk
melakukan registrasi layanan LK3;

Relawan Sosial menerima dan meregister
pengaduan kemudian meneruskan kepada Pekerjn
Sosial;

Pekerju Sosial melakukan pendekatan awal dan
ascsmen untuk mengidentifikasi rencana




NO

KOMPONEN

URAIAN

S.

0.

. Jika intervensi yang dilakukan sudah scicsai

intervens dan kebutwhan jenis layanan bagi
pcmohon, meliputs

a. Informasi;

br. Konsultasi;

¢, Konseling,

d. Advokasi;

¢, Penjangkauan;

. Rujukan.

maka dilakukan lerminasi;
Pasca penggunaan layanan dilakukan bimbingan
lanjul oleh Pekerja Sozial/ Relawan Sosial;
Pemohon mengisi formn Survei Kepuasan
Masyarakat (SKM].

——

(48

Jangka Waktu

Penyelesaian
Pelaysnan

Menyesunikan dengan jenis permasalahan pengguna
layanan dan jenis layanan LK3

Biaya/ Taril

Gralis (Rp. 0, )

=S

Pengelolaan
Pengaduan

Kompetensi

Surans,
Prasarana,
dana atau
Fasilitas
Pelayanan

1.

Db A9 =

Pengaduan, saran dan masukan dapal
disampaikan secara langsung ke Ninas Sosial
Kotla Cilegon JL. Pasar Baru No, | Jombang Kota
Cilcgon
Pengaduan, saran dan masukan sccara tertulis
dapat disampaikan melalus kanal -

e Email : dinsesizcilegon.go.id

e Website : www.dinsos,.cilcgon.go.id

« TFaccbook ! @dinassosialkotacilegon

1G : @dinsoscilcgon

« Nomor Layanan Pengaduan © 0895 0269 2855

e SP4N LAPOR : hrps:/ fwww lapor.go.id
Instrumen Formulir Layanan LK3;
Perangkat Komputer,
Ruang Layanan/Ruang Konseling;
Kendaraan LK3;
ATK; dan
Alal dokumentasi

Pclaksana

'[\‘)—4

. Mampu mclaksanakan ascsmen/ pendekatan awal;

Menguasai komputer, alal komunikasi dan
dokumentasi;

Mcnguasai tata bahasa yang baik.

Memahmi Starclar Pelayanan dan SOP Layanan.

10

Pengawasan
Internsl

=

-

. Kepaly Dinas Sosial Kota Cilegon;
. Kepala Bidang Pemberdayaan Sosial;



http://www.dinsos.cileeon.go.id
https://www.lapor.go.id

KO | KOMPONEN : URAIAN l
3. Ketua Tim Teknis Sub  Kegiatan  Peningkalarn |
Kemampuan Sumber Dava Manusia dan Penguatan |
Lembapa Konsullasi Kesejahteraan Keluarga (LK3),
|
i1 | Jumlah Pelaksana pelayanan melipuli -
Pelaksana 1. Pengurus LK3 : 3 Orang;
2. Pekerja Sosial : 6 Orang;
3. Relawan Sosial LKS : 8 Orang:
4, Tenaga Profesional Psikaolog @ 1 orang;
5. Peluksana Bidang Pemberdayaan Sosial - 1 Orang:
12 | Jaminan 1. Adan_va Standar Operasional Prosedur [SOP);
Pelayanan 2. Adanya Kode Etik Pegawai;
3. Pemberian kompensasi kepada penclima layanan
13 | Jaminan Pelavanan diberikan secara cepal, sesuai dengan
Keamanan dan | kebutuhan pengguna layanan dan dengan hasil dan
Keselamatlan undak lanjut yang dapat dipertanggungjawabkan
denpan  memepang kerahasinan  data  pengguna
layanan.
14 | Evaluasi 1. Survey Kepuasan Masyarakat (SKM); '
Kinerja 2. Sasurau Kerja Pegawail (SKP);
Peluksana 4. Ewvaluasi  dan pengawasan  lerhadap kegiatan |

minimal dilakukan sctiap triwulan dan unruk|
menindaklanjuti  jika terjadi  kesalahan dan |
perubahan atas peraturan pelaksanaan layanan.

DITETAPKANDI: CILEGON
PADA TANGGAL : 06 Juni 2024
KEPALA DINAS SOSIAL
KOTA CILEGON

i "5 ':-:' e,
Drs. H. DAMANHURY, M.Si
NIR, 19680614 200212 1 003




LAMPIRAN XVII

KEPUTUSAN KEPALA DINAS SOSIAL
KOTA CILEGON

NOMOR - 400.9/Kep.93-Sekrel /2024
TENTANG

STANDAR PELAYANAN DI
LINGKUNGAN DINAS SOSIAL KOTA
CILEGON

STANDAR PELAYANAN

PELAYANAN PENERBITAN ATAU PERPANJANGAN IZIN OPERASIONAL
LEMBAGA KESEJAHTERAAN SOSIAL (LKS)

RO

KOMPONEN

URAIAN

Dasar [Tukum

1.

2.

s,'l

9.

UU Nomor 11 Tahun 2009 tentang Kescjahteraan
Sosial;

UU Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan
Publik;

UU Nomor 17 Tahun 2013 tentang Orpanisasi
Kemasyarakatan;

UU RI Nomor 28 Tahun 2014 tentang perubahan
atas Undang-Undang RI Nomor 16 tahun 2001
tentang yayasun;

PP Nomor 38 Tahun 2007 {entang Pembagian
Urusan Pemerintahan antara DPemerintah,
Pemerinlahan Daerah Provins: dan Pemeriniahan
DNacrah Kabupaten /Kota;

PP Nomor 39 Tahun 2012 tentang Penyvelenggaraan
Kesejahleraan Sosial;

Peraturan Menteri Sosial R Nomor 129/ HUK /2008
tentang Standarisasi Pelayvanan Minimal Bidanpg
Sosial acrah Provinsi dan Dacrah
Kabupatcn /Kota;

Perataran  Menteri  Negara  Pendayagunaan
Aparatur Negara Nomor 35 Tahun 2012 tentang
Pedoman  Penyusunan  Standar  Operasional
Prosedur (SOP) Administrasi Pemerintahan;
Peraturan Menten Sosial Nomor 184 Tabun 2011
tentang Lembaga Kescjahteraan Sosial;

10, Peraturan Menteri Sosial Nomor 22 Tahun 2016

11,

tentang Standar Nasional Lembaga Kesejahternan
Saosial.

Peraturan Walikota Cilegon Nomor 10 Tahun 2020
lentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas
dan Fungsi, serta Tata Kerja Dinas Sosial




NO | KOMPONEN URAIAN
2 | Produk Surat izin operasional LKS yang menyelenggarakan
Pelayanan layanan Panti Sosial/Pusat Rchabilitasi Sosial/Pusat

Pendidikan dan Pelalihan Sosial/Pusat Kescjahteraan

Sosial/ Rumah  Singgah/ danfatau Rumah

Perlindungan Sosial, !

3 | Persvaratan 1. Surat permohonan ke Walikota Cilegon cq. Kepala
Dinas Sosial Kota Cilegon;

2, Memiliki program  dan  kegiatan pelayanan di
bidang penyclenggaraan kesejahteraan sosial;

3. Memiliki modal kerja untuk pelaksanaan kegiatan;

4. Memilik: kelengkapan sarana dan prasarana;

5. Mengisi formulir pendallaran;

6. Memiliki akte pendirian LKS berupa akte nolaris
vang relah disabkan oleh kementerian Hukum dan
1IAM bagi LKS yang herbadan hukum dan/atsu
memiliki nkia pendirian vang telah dilegalisir olch
lurah/kepals desa/nama lain atau camal atau
bupati/ walikota sctempat bagi LKS tidak berbadan
hukuim;

7. Mcmiliki Anggaran Dasar {AD} dan Anggaran
Rumah Tangga (ART) LKS;

8. Memiliki  rekomendast  dan kelurshan dan
kecamatan;

9. Memiliki daftar inventaris aset dan barang LKS:

10 Denah lokasi dan bangunan LKS;

11.Pas foto ketua LKS 4x6, 2 lembar;

12_Memiliki izin domisili LKS/Orsos yang diterbitkan
oleh  Kelurshan  setempat  dengan mengetahoi
camat dan/atau Izin Lokasi pada NIB vang
diterbitkan melalui OSS;

13. Fotokops KTP Ketua LKS;

14. Memiliki Nomor Pokok Wajib Pajak (NPWP);

15.Mcemiliki Rekap data Penerima Layanan / Daliar
Penerima Manfaarf Klien:

16.8truktur Organizasi  LKS dan  susunan
kepengurusan LKS beserta fotokopi K'TP Pengurus
[Ketun, Sekretans dan Bendahara);

17.Mcmiliki rekening bank atas nama LKS;

18_Sural zin operasional terakhir (perpanjangan).

4 | Sislem Prosedur :
Mekanisme 1. Pemohon datang langsung ke Kantor Dinas Sosial
dan Prosedur Kota Cilegon kartu menunjukan identitas asli,
pelayanan membawe persyaratun dan melakukan registrasi |

pada Layanan dan Pengaduan Dinas Sosial Kota

Cilegon;




NO

KOMPONEN

| URAIAN

J.tingka Waktu
Penyelesaian
Peluyanan

2. Petugas menerima berkas permohonan dan
persyaratan;

3. Petugas mcmberikan tanda terima berkas
permohonan kepada pemohion;

4, Pctugas menyerahkan dokumen surat permohonan

| untuk diregister dan didisposisi Kepala Dinas;

5. Kepula  bidang menenma  disposisi berkas
permohonan dan memcerintahkan  perugas
verifikasi permohonan  Tanda — Daftar/Tzin
Operasional LKS untuk melakukan verilikasi
kelengkapan dan kesesuaian berkas permohonan;

6. Jika berkas tidak lengkap atau tidak sesuai berkas
dikembalikan kepada pemohon;

. Setelah berkas dinyatakan lengkap Kepala Bidang |
memerintahkan Tim untuk melakukan verifikasi |
lapangan; ‘

8., Jika hasil wverifikasi lapangan  ditemukan
ketidaksesustan  maka dibual surat penolakan
permohonan;

9. Jika hasil verifikasi lapangan sesual petugas
adminstrasi membuatkan draft Izin Operasional
LXS,

10. Kepala  Bidang memparal dokumen Tanda Izin
Operasional LKS;

11.Kepala Dinas menandatangani dokumen Izin
Operasional LKS;

12. Petugas menghubungi pemobon untuk mengambil
dokumen Izin Operasional LKS;

13. Untuk perpanjangan pemohon harus melampirkan
Izin Opcrasional Asli yang sudah tidak beriaku;

| 11, Petugas menyerahkan dokumen Tanda  Izin
Operasional LKS kepada Pemohorn:

15, Pemohon mengisi formm Survei  Kepuasan
Masyarakat (SKN).

|

Maksimal 14 (empat belas| han kerja setelah berkas
dinyatakan lengkap

Biaya/Tarif

Gratis

Penpelolaan
Pengaduan

1. Pengaduan, saran dan masukan dapat
disampaikan secara langsung ke Dinas Sosial
Kota Cilegon JI. Pasar Baru Na. 1 Jombang Kot
Cilegon

2. Pengarduan, saran dan masukan secara tertulis
dapat disampaikan melalui kanal :




| NO| KOMPONEN URAIAN 1l
| e Email : dinsos@cilepon.go id
o Website | www.dinsos. cilegon. go.id
» Facchook : @xlinassosialkotacilegon
v IG :@dinsoscilegon
e Nomor Layanan Pengaduan : 0895 0269 28355
e SP4N LAPOR : hreps:/ fwww lapor.go.id

"8 | Sarana, 1. Formulir dan Pedoman permohonan landa daftar
Prasarana, LKS;
dana atau 2. Pcrangkat Komputer,

Fagilitas 3. Kendaraan Operasional;
Pelayanan 4. ATK: dan
5. Alat dokumentasi.
9 | Kompetensi I. Menguasai komputer, alat komunikasi, dan
Pelaksana dokumentasi;
2, Menguasai tats bahasa yang baik;
3. Memahami Standar Pelayanan dan SOP Layanun.
10 | Penpuwasan 1. Kepala Dinas Sosial Kota Cilegon
Intermal 2, Kepala Bidang Pemberdayaan Sosial
3. Kewua Tim Tcknis Sub Kegiatan Prningkatan
Kemampuan Polensi Sumber Kesejahteraan Sosial
Kelembagaan Masyarakat Kewenangan
Kabupaten/Kota
11 | Jumlah Pelaksana pelayvanan meliputi @
Pclaksana 1. Perugas layanan : 1 orang
2. Tim verifikasi berkas dan verilikasi lapangan : 5
Orang;
3. Petugas Administrasi ;1 Orang;

12 | Jaminan ; B 'a'\'(—iFya' Standar Operasional Prosedur (SOP);

i Pelayanan 2. Adanya Kodc Etik Pegawai;

3. Adunys  kompensasi  yang diberikan  kepada
penerima layanan,

713 | Jaminan Pclayanan diberikan sccara cepat, scsuai dengan
Keamanan dan | kebuluhan pengpuns lavanan dan dengan basd dan
Keselamatan findak lanjut yang dapat dipertanggungjawabkan

dengan memegang  kKerahasiaan data pengguna
layunan.
14 | Evaluasi 1. Survey Kepuasan Masyvarmkaet [SKM);
Kinerjs 2. Sasaran Kerja Pegawai (SKP);
Pelaksana 3. Evaluasi dan pengawasan terhadap kegiatan

minimal dilakukan setiap trivulan dan untuk



http://www.dinsos.cilegon.go.id
https://www.lapor.go.id

NO

KOMPONEN

URAIAN

i
memindaklanjuti  jiks  tenjadi kesalahan  dan |
perubahan atas peraturan pelaksanasn layanan, ‘

|

DITETAPKANDI: CILEGON
PADA TANGGAL - 06 Juni 2024
KEPALA DINAS SOSIAL
KOTA CILEGON

Drs. H. D. 1 M.Si
NIP. 10680614 200212 1 004



LAMPIRAN XVIII

KEPUTUSAN KEPALA DINAS SOSIAL
KOTA CILEGON

NOMOR : 400.9/Kep.93-Sckrel /2024
TENTANG

STANDAR PELAYANAN DI
LINGKUNGAN DINAS SOSIAL KOTA
CILEGON

STANDAR PELAYANAN

PELAYANAN PENERBITAN / PERPANJANGAN TANDA DAFTAR
LEMBAGA KESEJAHTERAAN SOSIAL (LKS)

Dasar Hukum

| KOMPONEN

URAIAN

”Produk

[clayanan

10,

11.

Surat Tanda .ﬁaﬂarﬁl‘:l('é;

T UU Nomor 11 Tahun 2009 {entang Kesejahtcraan |

Sosial;

UU Nomor 25 Tahun 2009 tenlang Pelavanan
Pubhlik;

UU Nomor 17 Tahun 2013 tentang Organisasi
Kemasyarakatan:

UU RI Nomor 28 Tahun 2014 tentang perubahan
atgs Undang-Undang Rl Nomor 16 tahun 2001
tentang yayasan;

PP Nomor 38 Tahun 2007 tentang Pembagian
Urusan Pemerintahan  antara Pemenntah,
Pemeriniahan Daerah Provinsi dan Pemnerintahian
Daerah Kabupaten/Kota;

PP Nomor 39 Tahun 2012 tentang Penyelenggaraan
Kescjahteraan Sosial;

Peraluran Menteri Sosial Rl Nomor 129/ HUK /2008
tentang Standarisasi Pelayanan Minimal Bidang
Sosial Daerah Provinsi dan Daerah
Kabupaten /Kota;

Peraturan  Menteri  Nepara  Pendayagunssn
Aparatur Negara Nomor 35 Tabun 2012 tentang
Pedoman Penyusunan  Slandar  Operasional
Prosedur (SOP) Administrasi Pemerintahan:
Peraturan Menteri Sosial Nomor 184 Tahun 2011
tentang Lembaga Kesejahteraan Sosial;

Peraturan Menteri Sesial Nomor 22 Tahun 2016
tenlang Standar Nasional Lembaga Kesejshterasn
Sosial.

Peraturan Walikata Cilegon Nomor 10 Tahun 2020
tentang Kedudukan, Susunan Organizasi, Tugas
dan Fungsi, serta Tata Kerja Dinas Sosial

Persyaratan

1.

N

Ll

Surar permohonan ke Walikota Cilegon og. Kepala
Dinas Sosial Kota Cilegon;

Memiliki program dan kegiatan pelavanan di
bidang penyelenggaraan kesejahterasan sosial;
Memiliki modal kerja untuk pelaksanaan kegiatan;
Memiliki kelengkapan sarana dan prasarana;




Na.

KOMPONEN

DURAIAN

Mengist formulir penduafiaran;

Memiliki aktc pendirian LKS berupa akte notaris

yang telah disahkan oleh kementerian Hukum dan

ITAM bagi LKS yang berbadan hukum dan/stau

memiliki akia pendirian yang telah dilegalisir oleh

lurah/kcpala desafnama lain atau camat atau
bupati/ walikota setempat bagl LKS tidak berbadan
hukum;

7. Memiliki Anggaran Dasar [AD) dan Anggaran
Rumah Tangga (ART) LKS;

8. Memiliki  rekomendasi  dari kehurahan  dan
kecamatan;

0. Memiliks dafllar inventans asel dan barang LKS;

19, Denah lokasi dan bangunan LKS;

11.Pas foto ketus LKS 4x6, 2 lembar;

12, Memiliki izin domisili LKS/Orsos vang diterbitkan
oleh Kelurahan setempal dengan mengelabud
camat danfatau  Izin Lokasi pada NIBE yang
diterbitkan melalui OSS;

13, Folokop KTP Ketus LKS;

14, Memiliki Nomor Pokok Wajh Paink (NPWF,

15, Memiliki Rekap data Pencerima Lavanan / Daftar
Penerima Manfaal/Klien;

16, Struktur Organisasi LKS dan  susunan
kepenpurusan LKS beserta folokopi KTP Pengurus
(Ketua, Sckretaris dan Bendahara):

1 7. Memiliki rekening bank stas nama LKS.

oo

Sistem
Mekanismao
dun Prosedur
pelayanan

1. Pemohon datang langs_.umg ke Kantor Dinas Sosial

Kota Cilegon kartu menunjukan idenlitus ash,
membawa persyararan dan mclakukan registrasi
pada Layanan dan Pengaduan Dinus Sosial Kota

Cilegorn;
2, Perugas mencrima  berkas permohonan  dan
persyaralan;

3, Perugas memberikan tanda  terima  berkas
permohonan kepada pernchon;

4. Perugas menyerahkan dokumen surat permohonais
untuk diregister dan didisposisi Kepala Dinas:

3. Kepala  bidang  menerima disposisi berkas
permohonan dan memerinlahkun pelugas
verifikasi permohonan Tanda Daftar LXS untuk
melakukan verifikasi kelengkapan dan kesesusian
berkas permohonan:

6. Jika berkas ldak lengkup atsu Hdak sesusi berkas
dikembalikan kepada pemohon;

7. Sctelah berkas dinvatakan lengkap Kepala Bilang
meimerintahkan Tim untuk melakukan verifikasi
lapangan;

8. Jika  hasil  verifikasi lapangan  ditemukan
ketidaksesuaian maka dibuat surat penolakan
permaohonan;

9, Jika hasil verifikasi lapangan sesual pelugas
adminstrasi mmembualkan deafll Tands Dallar LKS:




No.

URAIAN

10. Kepala Bidang memparal dokumen Tanda Daltar
LKS;

11.Kepala Dinas menandatanpgani dokumen Tanda
Daftar LKS;

12. Petugas menghubungi pemohoen untuk mengambil
dokumen Tanda Daflar LKS;

13. Untuk perpanjangan pemohon harus melampirkan
Tanda Daftar Asli vang sudah tidak berlaku,

14, Perugas menyerahkan dokumen Tanda Daltar LKS

kepada Pemohon;
15. Pemohon mengisi form Surveli  Kepuasan
' Masyarakar (SKM),
|
5 | Jangka Waktu | Maksimal 14 {empat belas) hard kerja selelal berkas
Penyelesaian dinyatakan lengkap
Pelavanan
6 | Biaya /Tarf Gratis
7 | Pengelolaan 1. Pengaduan, saran  dan  masukan  dapat
Pengaduan disampaikan sccara langsung ke Dinas Sosial Kola
Cilegon J1. Pasar Baru No. 1.Jombang Kota Cilegon |
2. Pengaduan, saran dan masukan sccara tertulis
dapat disampaikan melalui kanal :
e FEmail : dinsosiiciiegon.po.id
e Website : www dinsos. cilepon.go.id
» TFacecbook : @dinassosialkotacilegon
e IG: @dinsoscilcgon
¢ Nomor Layanan Pengaduan : 0895 0269 2855
o SP4N LAPOR : hitps:/ fwww. lapor.go.id
8 | Samana, 1. Pormulir dan pedoman permohonan tanda daftar
Prasarana, LKS;
dana atau 2. Perangkat kompuster;
Fasilitas 3. Kenduraan operasional;
Pelayanan 4. ATK; dan
5. Alat dokumentasi.
9 | Kompetensi 1. Menguasai komputer, alar  komunikasi, dan
Pelaksana dokumentasi;
2. Menguasai taty bahasa yang baik:
3. Memahami Standar Pclayanan dan SOP Layanan,
10 | Pengawasan 1. Kepala inas Sasial Kola Cilegon
Internal 2. Kepala Bidang Pemberdayaan Sosial l
3. Ketua Tim Teknis Sub Kegialan Peningkatan
Kemampuan Potensi Sumber Kescjahteraan Sosial
Kelembagaan Masyarakat Kewenangan |
Kabupaten/Kota
11 | Jumlah Pelaksana pelayanan meliputi @
Pelaksanu L. Petugas layanan ! | orang

2. Tim verifikasi berkas dan verifikasi lapangan : 5
QOrang;

3. Petugas Administrasi ; | Orang;



mailto:dinsos@cilegon.go.id
http://www.dinsos.cilegon.go.id
https://www.lapor.go.id

' No.| KOMPONEN URAIAN
12 | Jaminan 1 1. Adunya Standar Operasional Prosedur (SOPY;
Pelavanan 2. Adanva Kode Erik Pegawai;
3. Adanva Kkompensasi yang diberikan  kepada
prnerima layanan. {
13 | Jaminan Pelayanan diberikan sccara cocpat, sesual denpgun |
Keamanan dan | kebutuhan pengguna layanan dan dengan hasil dan |
Keselamatan tindak lanjut vang dapat dipertanggungiawabkun
dengan  memegang  kershasinan  dala pengguna
layanan.
14 | Evaluasi 1. Swrvey Kepuasan Masyarakat (SKM):
Kinena 2. Sasaran Kerja Pegawai (SKI');
Pelaksana 3, Evaluasi dan pengawuasan  lerhadap  kegiatan

minimol dilakukan sctiap triwulan dan unluk
menindaklanjuli jika  lerjadi kesalahan dan
perubahan alas peraturan pclaksanaan layanan,

DITETAPKANDI: CILEGON
PADA TANGGAL : 06 Juni 2024
KEPALA DINAS SOUSIAL
KOT CILEGON

Drs. H, DAMANHURL M.Si
NIP. 19680614 200212 1 003



LAMPIRAN XIX

KEPUTUSAN KEPALA DINAS SOSIAL
KOTA CILEGON

NOMOR : 400.9 /Kep.93-Sckret/ 2024
TENTANG

STANDAR PELAYANAN DI
LINGKUNGAN DINAS SOSIAL KOTA
CILEGON

STANDAR PELAYANAN

PEMBERIAN BANTUAN KEPADA MASYARAKAT KORBAN BENCANA

RO

DI KOTA CILEGON

KOMPONEN

URAIAN

Dasar Hukum

1. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 24
Tahun 2007 tenlang Penanggulangan Bencana;

2. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor
22 Tahun 2008 f{entang Pendanaan dan
Pengelolaan Bantuan Bencana;

3. Peraturan Pemerintah Republik Indoncsia Nomor
21 Tahun 2008 rtentang Penyelenpparaan
Penanggulangan Bencana;

4. Peruluran Mentern Sosial Nomor 1 Tahun 2013

rentang Bantuan Sosial bagi Korban Bencana;

3. Pernluran Menteri Sosial Nomeor 9 Tahun 2018
tentang Standar Teknis Pelayanan Dasar pada
Standar Pelayanan Minimal Bidang Sosial di
Nacrah Provinsi dan di Daerah Kabupaten/Kola

6. Peraluran Dsaerah Provinsi Banten Nomor | Tahun
2015 tentang Penyelenggaraan Penanggulangan
Benocana;

7, Peraturan Dacrah Kota Cilegon Nomor 7 Tehun
2017 tentanp Penyelenggaran  Penanggulangan
Beneana;

8. Peraturan Walikola Cilegon Nomor 62 Tahun 2017
Pembagian Tugas Penyelenggaraan
Penanggulangan Hencana pada Perangkat Dagrah
dan Badan Usaha Milik Daerah;

9. Peraluran Walikota Cilegon Nomor 10 Tahun 200
tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas
dan Fungsi, scrta Tata Kerja Dinas Sosial,

Produk
Pelayanan

Bantuan yang disesuaikan dengan kebutuhan korban
bencana yang meliputi |

1. Bantuan Makanan

2, Bantuan Sandang

3. Penyediran Tempal Penampungan Sementars

4, Bantuan Khusus bagi Kclompok Rentan
{Lansia, Anak, Disabililas & Ibu Hamil).

Persyaratan

1. Surat Permohonan dari
Masyarakat / Kelurahan /RT/RW Setempat,
dan/atau lembaga lainnya;

2. Melampirkan Foto/Fotokopi KTP dan KK dan
kondisi saat bencana;




NO | KOMPONEN URAIAN

3. Daftar nama korban 8y Name Dy Address (Bila
Iebih dari 1 Orang): dan

1. Disposisi Kepala Dinas Sosial Kota Cilegon.

4 | Sistem Alur proses pelayanan bantuan :
Mckanisme N _ :
{int Prossduis I, Pcrmol:uonan ditujukan kcpaqa Kepala Dinas Sosial
dan
Kota Cilegon dengan melampirkan persyaratan,
prlayanan 2. Kepula Dinas Kota Cilegon memernintahkan Kepala
Bidang Penanganan Bencans dan Penanganan
Warga Nepara Migran Korban Tindak Kekerasan
untuk menindaklanjuti permohonan,

3. Kepala  Bidang  memerinlabkan Tim Teknis
Pemberian DBantuan  menyiapkan  bantuan
disesuaikan dengan informasi ketersediaan stok di

- gudang,

4. Tim Teknis Pemberian Dantuan mcengecck ulang
kelengkapan  bantuan  dan  mendistribusikan
bantuan kepada pemohon dilengkapi dengan Berita
Acara Scrah Terima. .

5. Pemohon menerima bantuan dan menandatangani |
Berita Acara Scrah Terima.

5 | Jangka Waktu Respon bme £ 1 Han
x:g_c;;ﬁan Lama penyaluran / disinbusi menyesuaikan dengan
lokasi dan jarak prmohon bantuan
6 | Biays/Tarif Gratis
7 | Pengelolaan 1. Pengaduan, saran dan masukan  dapat
Pengaduan disampaikan secara lanpgsung ke Dinas Sosial Kota
Cilegon J1. Pasar Baru No. 1 Jombang Kata Cilegon
2. Penpaduan, saran dan masukan secara rermulis
dapat disampaikan mclahi kanal :
e Email :dinsos@cilcgon.gq.id
e  Website : www.dinsosg. cilcgon.go.id
¢ Facebook : @dinassosialkolacilegon
o 1 ; @dinsoscilegon
e« Nomor Layanan Penpaduan : 0895 0269 2855
e« SP4N LAPOR ; https:/ fwww.lapor.go.id
& | Sarana, 1. Mobil rescue
2. Mobil dapur umum
Prasarana, 3. Sepeda motor trail
dana atau 4, Pcrahu karet
Fasilitas 2 '(1:1'01: _
. . Gudang penyimpanan
Pelayanan 7. Seperangkat kKomputcr
g,
4

Alat penerangan

. Alal komunikasi
10, Senter

11, Rompi pclampung
12. Dokumenlasi



http://www.dinsos.cileaon.go.id
https://www.lapor.go.id

NO | KOMPOREN URAIAN

9 | Kompetensi 1. Mampu melaksanakan pendistribusian;

Pelaksana 2. Mampu mcngaasai alat komputer, alat komunikasi |
dun dokumentasi;

3. Memahami Standar Pelayanan dan SOP Layanan,
10| Pengawasan 1. Kepala Dinas Sosial Kota Cilegon ’

Internal 2. Kepala DBidang Penanganan DBencana  dan
Penanganan Warga Negars Migran Korban Tindak
Rekerasan

3. Ketua Tim Tekms Pemnberian Bantuan bugi Korban
Bencana

11 | Jumlah 10 (sepulub) orang.

Pelaksana

12 | Jaminan 1. Adanya Standar Opcrasional Proscdur {SOP);
Pelayanan 2. Adanya Kode Etik Pegawai;

3. Adanya  kompensasi  yang  c<liberikan kepads
penerima layanan.

13 | Jaminan Pclayanan diberikan secara cepat, sesuai dengan
Keamanan dat | kebutohan penpounsa layanan dan dengan hasil dan
Keselamatan tindak lanjur vang dapat dipcertanggungjawabkan

dengan memcgang  kerahasiaan  data  pehggune
layarnan.

14 | Fvaluasi 1. Survey Kepuasan Masvarakal (SKM);

Kinerja 2. Sasaran Kinerja Pegawai (SKP);

Pelaksanu 3, Evaluasi dan pengawasan  ferhadsp  kegiaran
minimul dilskuksan  setiap miwulan dan untuk
menindaklanjuti - jika terjadi  kesalahan dan
perubahan atas peraturan pelaksanasan kegiaran
pelayanan.

DITEETAPKAN DI CILEGON
PADA TANGGAL : 06 Juni 2024
KEPALA DINAS SOSIAL
KOEA CILEGON

Drs. H. DAMANHI®RI, M.81
NIP. 19680614 200212 1 003



LAMPIRAN XX

KIEPUTUSAN KEPALA DINAS SOSIAL
KOTA CILEGON

NOMOR : 400.9/Kep.93 Sekret /2024
TENTANG

STANDAR PELAYANAN DI LINGKUNGAN

DINAS SOSIAL KOTA CILEGON

STANDAR PELAYANAN

PEMBERIAN LAYANAN DUKUNGAN PSIKOSOSIAL (LDP) BAGI
MASYARAKAT KORBAN BENCANA

DI KOTA CILEGON
| NO | KOMPONEN | URAIAN
I | Dasar Hukum | 1. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 24

2.

| 8.

Tahun 2007 tentang Penanggulangsn Bencana,
Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 22
Tahun 2008 tentang Pendanasn dan Pengelolaan
Bantuan Bencans;

. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 21

Tahun 2008 tentang Penyclenggaraan
Penanggulangan Bencana;

. Peraturan Menteri Sosial Nomor 1 Tahun 2013

tentang Bantuan Sosial bagi Korban Bencana:

. Peraturan Daerah Provinsi Banten Nomor 1 Tabhun

2015 tentang  Penyelenggarasn  Penangpulangan
Bencana,

Peraturan Daerah Kota Cilegon Nomor 7 Tahun 2017
tentang Penyelenggaran Penanggulangan Bencana;

. Peraturan Walikota Cilegon Nomor 62 Tahun 2017

Pembagian Tugas Penyelenggaraan Penanggulangan
Bencana pada Perangkat Daerah dan Badan Usaha
Milik Daerah;

Peraturan Walikots Cilegon Nomor 10 Tahun 2022
tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas
dun Fungsi, serta Tala Kerja Dines Sosial,

2 | Produk Pemberian Lavanan Dukungan Psikososial bagi Korban
Pelayanan Terdampak Bencana
3 | Persyaratan 1. Informasi/Pemberitahuan terjadinya bencana dari
Masyarakul/Kelurahun/ RT/RW Selempul,
dan/atau OPD gerta lembaga rerkair lainnya:
2. Folo dan Dokumentasi kondisi lerkinn sast)/ pasca
bencana.
4 | Sistem Alur proses pelayanan bantuan ;
4 Mekanisme . - : :
e e e ie 1. Informasn. kqa:du}n b_cncana _dlsampmkan kcpadq
Kepala Dinas Sosial dilengkapi dengan dekumentasi
pelayanan kondisi terkini pada saat/pasca terjadinva bencana
2. Kepala  Dinas memerinlahkan  Kepala DBidang

Penanganan Beneana dan Penanganan  Warga
Negara Migran Korban Tindak Kckerasan untuk
menindaklanjuti laporan tersebur.




NO | KOMPONEN URAIAN

3. Kepala Ridang Penanganan  Bencans  dan
Penanganan Wargn Negara Migran Korban Tindak
Kckerasan memerinrabkan  ketus  ‘Thn Layaoan
Dukungan Psikososial untuk melaksanakan LDP,

4. Tim Lavanan Dukungan Psikososial melakokan
pemetann  sasacan, kebumuhan, dan metode laha
meluksanakan LDF kepada korban bencana.

5. Tim Layvanan Dukungan Psikososial melaporkan
hasii pelaksanaan LDP kepada Kepala Didang
Penanganan Bencana dan  Penanganan  Warga
Negara Migran Korban Tindak Kekerssan.

3 | Jangka Respon time <= 1 [Hari
Wakiu . . ) _ )
Penyclesaian Waktu dunul‘tunya !Jelaksmxfmn LDP mm_mygsr.laﬂmn :
Pelavanan dengan lokasi dan jarak dan tempat kejadian bencana ‘
|
6 | Riayva/Tarif Gratis ;
7 | Pengelolaan 1. Pengaduan, sarun dan masukan dapuar disampaikan
Pengaduan sccara langsung ke Ninas Sosial Kota Cilegon J1,
Pasar Baru No. | Jombang Kola Cilegon
2. Pengaduan, saran dan masukan sceara tortulis
dapat disampaikan melalui kanal :
o DEmail :dinsosi clegon po.id
e  Website : www dinsos. vilegon.go.id
¢ Facehook : @dinassosialkotacilegon
e IG: @dinsoscilegon
»  Nomor Layanan Pengaduouan @ O8Y5 0269 2855
¢  SPAN LAPOR : https:/ fwww,lapor,go.id
8 | Sarana, I, Instrumen Asesmen;
2, Media Edukasi, Rekreasi dan Hiburan
Prasarand, 3. Perangkat Kompuler;
dana atau 4, Kendaraan operasional;
Fasilias 5. ATK; tlan
Pelayanan 6, Alat Dokumentasi.
9 | Kompelensi . Mampu Melaksanakan LDP;
Petaksans 2, Mampu menguasai alat kemputer, alat komunikasi
dan dokunentasi;
3. Memahami Standar Pelavanun dan SOP Layanan.
10 | Pengawasan L. Kepala Dinas Sosial Kota Cilegon
2. Kepals Bidang Penanganan Bencans dan
Internul Penanganan Warga Negara Migran Korban Tindalk
Kekerasan
3. Kctua Tim Layanan Dukungan Psikoaosial
11 | Jumlah Pelaksana pclayanan mcliputi ;
Pelaksana 1. Tin Lavanan Dukungan Psikososial ! 12 Orang

| 2. 'claksana Bidang Penanganan Beneana @ 10 Orang



http://www.dinsos.cileeon.eo.id
https://www.lapor.go.id

'NO | KOMPONEN URAIAN
12 | Jaminan L. Adanya Standar Operasional Prosedur (SOP;

Pelayanan 2. Adanya Kode Buk Pegawai;

3. Adanya kompensasi vang diberikan kepada penerima |
layanan
13 | Jaminan Pelavanan diberikan sccara cepat, sesual  denpgan

Keamanan kebutuhan pengguna layanan dan dengan hasil dan

dan tindak lanjut yang dapat diperlanggungjawabkan

Keselamatan | dengan memegang kerahasiaan data pengguna layanan,

14 | Fvaluasi 1. Survey —I-(_cpﬁ;;!; Masyarakat (SKM);

Kinerja 2, Sasaran Kincrja Pegawai (SKP);

Pelaksana 3. Evaluas: dan pengawasan terhadap kegiatan minimal
dilakukan sctiap triwulan dan untuk
menindaklamuti jika  lerjadi | kesalaban  dan
perubahan atas peraturan pelaksanaan kegiatan
pelayanan,

DITETAPKANDICTLEGON
PADA TANGGAL : 06 Juni 2024
KEPALA DINAS SOSIAL
KOTA CILEGON

NIP. 19680614 200: 1 003




