: PENETAPAN STANDAR PELAYANAN DAN MAKLUMAT PELAYANAN
KELURAHAN GUNUNG SAMARINDA

Memmbang

Mengingat

bahwa sebagai tolak ukur dalam peovelenggarsan pelaymnen
publik serta untuk memberikan krpastan hak dan kreugban
berbagmi pihak yang terkast dengan pemyeclengEaraan
pelayunan makas periu ditetaphan standar pelayanan.

. bahwas berdasarkan perumbangan schapermana demakwod

pada huruf a, maka perfu ditetapian Keputusan Lursh

Undang-Undang Nomor 17 Tabun 1559 tniang Peoctapan
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negara Republik Indonesia Tabun 1953 somor 9 sebogee
Undang-Undang |Lembaran Negara Republik Indonewa tabun
1959 Nomor 72, Tambahan Lembaran Negara Repubiik
Indonesia nomor 18204,
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. Standar den Maklumat Pelayanan pada Kelurahan Gunung
Samarinda adalah sebagaimana tercantum dalam lampiran

Kedua +  Standar Pelayanan pada Kelurahan Gunung Samarinda meliputi:

a. Standar Pelayanan Surat Ketcrangan Belum Pernah

Menikah;

Standar Pelayanan Surat Keterangan Berpenghasilan Tidak

Tetap;

Standar Pelayanan Surat Keterangan Bertempat Tinggal,

Standar Pelayanan Surat Keterangan Domisili;

Standar Pelayanan Sural Keterangan Janda/Duda;

Standar Pelayanan Surat Keterangan Lokasi Usaha;

Standar Pelavanan Surat Keterangan Orang yang Sama;

Standar Pelayanan Surat Pengantar Nikah;

Standar Pelayanan Surat Pernyataan Ahli Waris.
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Surat Pernyataan.

_ Pemohon menyerahkan berkas persyaratan ke petugas
mmmmﬂm .

2. Verifikasi kelengkapan dan kebenaran berkas persyaratan;
Prosedur 3. Proses pembuatan Surat Keterangan,
4. Proscs pmnmintangrmx oleh pejabat Kelurahan;

5. Penyerahan produk layanan berupa Surat Keterangan
kepada pemohon

s 30 menit setelah berkas dinyatakan lengkap dan benar

Biaya/Tarif Rp 0 (gratis)

Surat Keterangan










LAMPIRAN 11 KEPUTUSAN LURAH GUNUNG SAMARINDA

NOMOR 188.46/ 4{/2021 TENTANG PENETAPAN

ET:!.'R]}AR PELAYANAN DAN MAKLUMAT PELAYANAN
KELURAHAN GUNUNG SAMARINDA

STANDAR PELAYANAN SURAT KETERANGAN BERPENGHASILAN TIDAK TETAP

L. | Service Delivery

No HKomponen

a. Surat Pengantar RT;

b. Fotokopi KTP dan KK pemchon;
1. | Persyaratan ¢, Surat Pernyataan Berpenghasilan Tidak Tetap yvang dibubuhi
materai Epl10.000.00;
d. Fotokopi KTP 2 {dua) orang saksi yvang dicantumkan dalam
ourat Penyataan.
1. Pemohon menyerahkan berkas persyvaratan ke_ﬁefﬁgaa loket
atan melahu aphkasi hitp: / /yvankel balikpapan poad
2. Verifikasi kelengkapan dan kebenaran berkas persvaratan;
2. | Prosedur 3. Proses pembuatan Surat Keterangan;
4. Proses penandatanganan oleh pejabat Kelurahan;
3. Penyerahan produk layanan berupa Surat keterangan
kepada pemohon
3. A Tkt 30 menit setelah berkas dinyatakan lengkap dan benar
Penyelesaian
4, | Biaya/Tarif Rp O (gratis]
=3 st Surat Keterangan
Pelayanan
€ a, Kotak saran yang tersedia di ruang pelayanan
6. Frag dl y b, E-mail:kelgnsmdi@gmail.com
: c. Facebook : Kel Gunsam
Masukan

d. Instagram : kelgurinda

II. | Manufacturing

: Pemerintahan Dacrah;
3 [ b, Peraturan Wali Kota Balikpapan Nomor 57 Tahun 2016
tentang Susunan, Uraian Tugas dan Fungsi Kecamatan.
N a. Ruang pelayanan,
- mm“ b. Perangkat komputer dan jaringan internet;




a. Memahami dan menjunjung nilai-nilai organisasi (ntegnias,
profesional, responsif, humanis, dan inovatif] serta etika
pelayanan

Kompetensi b. Mengetahui Standar Operasional Prosedur Pelayanan
| nerbitan Surat Keteran Be ilan Tidak T A
pelaksana Fe gan Berpenghasilan etap,

¢. Mampu mengoperasikan komputer dan operasional aphias
hitp:/ /yankel balikpapan go.id ;

d. Mampu berkomunikasi dengan baik, lisan maupun tulisan.

a. Lurah melakukan pengawasan secara penodik melajul rapst
evaluasi (setiap bulan) dan pada waktu-wakiu tertentu yang

4 Pengawasan dianggap penting untuk dilaksanakan rapat;
" | Internal

b. Kasi Pemerintahan dan Pelayanan Publik untuk mengawasi
pelayanan di front office/ruang pelayanan.

2 orang :

Jumlah
5. Pelal 1 orang petugas loket

1 orang venfikator berkas

a. Maklumat pelayanan

b. Pakta integritas

Jaminan
6. m c. Motto peta}ranan

d. Komitmen menclak gratifikasi dan melakukan pungutan-
pungutan yang dilarang oleh negara.

a. Komputer yang digunakan telah dipasang peranti lunak

antiviras,;
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i Mushaola;

3. Galon Air Minum,

a. Memahami dan menjunjung nilai-nilai organisas [integritas,
profesional, responsif, humanis, dan inovanl) serta otika
pelayanan

Kompetensi b, Mengetahui  Standar  COperasional  Prosedur  Pelayanan
P Dy Penerbitan Surat Keterangan Untuk Bertempat Tinggal,

c. Mampu mengoperasikan komputer dan operasional aplikasi
hitp:/ fvankel balikpapan go.id

d. Mampu berkomunikast dengen baik, lisan maupun tulisan.

a. Lurah melakukan pengawasan secara peoiodik melalun rapat
evaluasi (setiap bulan) dan pada waktu-waktu tertentu vang

», || FengRwRIAD dianggap penting untuk dilaksanakan ragat,
| gt

b. Kasi Pemerintahan dan Pelayanan Publik untuk mengawasi
pelayanan di front office/ ruang pelayanan,

2 orang

Jumlah
5. 1 orang petugas loket
5 Pidkaa ang petugas
1 orang verifikator berkas

b. Paldta integritus _
. mm










LAMPIRAN IV KEPUTUSAN LURAH GUNUNG SAMARINDA
NOMOR 188.46/3§/2021 TENTANG PENETAPAN STANDAR
PELAYANAN DAN MAKLUMAT PELAYANAN KELURAHAN

OUNUNG SAMARINDA

STANDAR PELAYANAN SURAT KETERANGAN DOMISILI

[BAGI WARGA BER KTP SETEMPAT)

L. | Service Delivery
No Komponen Uraian '
g Surat Pengantar RT, i
1. | Persyaratan
b. Fotokopi KTP dan KK pemohon.
1. Pemohon menyerahkan berkas persyaratan ke petugas loket
atau melalui aplikasi htip:/ /vankel balikpapan go.id
| 2. Verifikasi kelengkapan dan kebenaran berkas persyaratan;
2. | Prosedur 3. Proses pembuatan Surat Keterangan;
4, Proses penandatanganan oleh pejabat Kelurahan;
5. Penyerahan produk lavanan berupa Surat Keterangan
kepada pemohon
3. Jang w_ 30 menit setelah berkas dinyatakan lengkap dan benar
Penyelesaian
4. | Biaya/Tarif Rp O (gratis|
2 I Surat Keterangan
Pelayanan
Penanganan a. Kolak saran vang tersedia di ruang pelayanan
Pengaduan, b. E-mail:kelgnsmd@gmail com
o Saran dan ¢. Facebook : Kel Gunsam
Masukan d. Instagram : kelgurinda
[I. | Manufacturing
a_ Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang
Pemerintahan Dacrah;
Dasar Hukum . .
: D b. Peraturan Wali Kota Balikpapan Nomor 57 Tahun 2016
Sarana/prasarana | a. Ruang pelayanan;
2. |dan/atau

b. Perangkat komputer dan jaringan internet;




1 c. Kursi ruang tungeu; 1

d. Nomor antrian;

e¢. Papan Standar Pelayanan;

f. Toilet;

g Ruang laktasi;

h. Perpustakaan;

i. Mushola;

j. Galon Air Minum.

a. Memahami dan Ewn].uni;n-p. nilai-nilal organisasi (integritas,
profesional, responsil, humanis, dan novatil) serta etika
pelayanan

b. Mengetahui  Standar Operasional  Prosedur  Pelayanan

Kompetensi Penerbitan Surat Keterangan Domisili (bag wargn ber KTP
pelaksana setempat);

c. Mampu mengoperasikan komputer dan operasional aplikasi
http: / /yankel balikpapan goad ;

d. Mampu berkomunikasi dengan baik, lisan maupun tulisan.

B a. Lurah melakukan pengawasan sccara pertodik melalu rapat
evaluasi (setiap bulan) dan pada waktu-waktu tertentu yang
Pengawasan dianggap penting untuk dilaksanakan rapat;
Internal .

b, Kasi Pemerintahan dan Pelayanan Publik untuk mengawasi
pelayanan di front office/ruang pelayanan.

2 orang : - N

Jumlah
1 orang petugas loket
Pelaksana &=

| orang verifikator berkas

a. Maklumat pe]a;,ranan-

b. Pakta integritas

Jaminan
Pelayanan c. Motto pelayanan

d. Komitmen menolak gratifikasi dan melakukan pungutan-
pungutan yang dilarang oleh negara,

a, Komputer yang digunakan telah dipasang peranti lu
antivirus;

Jaminan _
Ke O dun b. Dokumen yang dihasilkan dim’mlt pud.l iu!rt-ll
Keselamatan Pemerintah Kota Balikpapan, disahkan dan

sC el _ . 0 d
Pelayanan pedoman tata naskah yang berlaku

C.

Pemerintah Kota Balikpapan;
Arsip fisik dokumen tersimpan dan dike







‘. Burat Pengantar KT,
b. Fotokopi KTP dan KK pemohon.

¢ Surat Pernyutann Janda/Duda yang dibust oleh Pemohon
dengan dibubuhi materal Bp 10,000,040,

d. Fotokopi KTP 2 (dun} orang saksi yang yang dicsntumbkan
dalam Surat Pernyatann,

1. Pemohon menyerahkan berkans persyvaratan ke petugan loket
atsy meladui aplikasi hip [/ vankel balikpapao go.id

2. Verifikasi kelengkapan dan kebenaran berkas persysaratan;
2. | Prosedur 3. Proses pembuastan Sural Keterangan;
4. Proses penandatanganan oleh pejabat Kelurahan,

- 5. Penyerahan produk layanan berupa Surat Keterangan
kepada pemohon

|4 | Biaya/rast Rp O {gratis) |

T

g
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a. Memahami dan menjunjung nilai-nilai organisasi (integritas,
profesional, responsif, humanis, dan inovatil] serla etika
pelayanan

Kompetenst b. Mengetahui  Standar  Operasional  Prosedur Pelayanan
3 Dotk Penerbitan Sural Keterangan Janda / Duda;

c. Mampu mengoperasikan komputer dan operasional aplikasi

- 1p:/ fyanlel.bali o
g d. Mampu berkomunikasi dengan baik, lisan maupun tulisan.

a. Lurah melakukan pengawasan secara periodik melalui rapat
evaluasi (setiap bulan) dan pada waktu-wakiu tertentu yang
dianggap penting untuk dilaksanakan rapat;

b, Kasi Pemerintahan dan Pelayanan Publik untuk mengawasi
Sileyaciict & 0N 44/ FORU PRGIMIES

4.
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¢. Rapat evaluasi setiap bulan sekali oleh Lurah.
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}. Galon Air Minum,

4. Memahami dan menjunjung nilai-nilol organisas (integritas,
profesional, responsif, humanis, dan inovatil) serta etka

pelayanan
Bampenast | e Lo Vs
er erangan Lokasi a;
¢, Mampu mengoperasikan komputer dan operasional aplikasi
htip:/ [ yankel balikpapan.ep.id ;
d. Mampu berkomunikasi dengan baik, lisan maupun tulisan.
a, Lurah melakukan pengawasan secara perindik melalui rapat
evaluasi (setinp bulan) dan pada waktu-waktu tertentu yang
Pengawasan dianggap penting untuk dilaksanakan rapat;
Internal
b. Kasi Pemerintahan dan Pelayanan Publik untuk MEngawast
pelayanan di front office/ruang pelayanan.
2 orang : ]
Jumlah

| orang verifikator berkas




"

c. Rapat evaluasi setiap bulan sekali oleh Lurah.




a. Surat Pengantar RT;
b. Fotokopi KTP dan KK pemohon;

1. Persyaratan
c. Fotokopi Sertifikat Tanah;
d. Fotokopi SPPT PBB terakhir.
1. Pemohon menyerahkan berkas persyvaratan ke petugss loket
atau melalui aplikasi http:/ / vankel bahkpapan go.id
2. Verifikasi kelengkapan dan kebenaran berkas persyaratan;
2.  Prosedur 3. Proses pembuatan Surat Keterangan Pemekaran Wilayah:
4. Proses penandatanganan oleh pejabat Kelurahan;
5. Penyerahan produk lavanan berupa Surat Keterangan
Pemekaran Wilayah kepada pemohon
3. - 30 menit setelah berkas dinvatakan lengkap dan benar
Penyelesaian
4. | Biaya/Tarif Rp O (graus)
Produk
5. 7 Surat Pemekaran Wila

a. Kotak saran yang tersedia di ruang pelayanan




‘Republik Indonesia nomor 1820,

b. Undang-Undang Nomor 23  Tahun 2014 tentang

Pemerintahan Daerah;

Peraturan Daerah Kota Balikpupan Nomor 7 Tahun 2012
tentang Pembentulan Tujuh Kelurahan Dalivm Wilnyah Kota
Balikpapan

Peraturan Wali Kota Balikpnpan Nomor 57 Tahun 2016
tentang Susunan, Urpian Tugas don Fungm Kecamaton

Sarana/prasarana
dan/atau

Ruang pelayanan,

Perangkat komputer dan jaringan mternet;
Kursi ruang tunggu;

Nomor antrian;

Papan Standar Pelayanan;

Toilet;

Ruang laktasi;

Perpustakaan;

Mushola:

Galon Air Minum.

Kompetensi

Memahami dan menjunjung nilai-nilai organisasi (integritas,
profesional, responsif, humanis, dan inovatif) serta ctika
pelayanan

Mengetahui  Standar  Operasional  Prosedur  Pelayanan
Penerbitan Surat Keterangan Pemcekaran Wilayah;

Mampu mengoperasikan komputer dan operasional aphkasi
hitp:/ /vankel balikpapan.go.id ;

Mampu berkomunikasi dengan baik, hisan maupun tulisan,

Internal

evaluasi (setiap bulan) dan pada waktu-wakiu tertentu yang
dianggap penting untuk dilnksanakan rapat;

Kasi Pemerintahan dan Pelayanan Publik untuk mengawasi
pelayanan di front office/ ruang pelayanan.

5.

2 orang ;
| orang petugas loket
1 mmiﬁkﬂur berkas




. Apabila permchonan disampaikan melalui aplikasi

jadwal retensi arsip;

hip:/ [vankel balikpapan goid maka seluruh dokumen
penyerta tersimpan pada server milik Pemerintah Kota
Balikpapan yang dikelola oleh Dinas Komunikasi dan
Informatika Kota Balikpapan.

Evaluasi Kinerja

. Pelaksanaan Survei Kepuasan Masyarakat oleh Bagian

Evaluasi alas hasil survei kepuasan masyarakat yang
bersifat seketika; '

Organisasi Setdakot Balikpapan setiap setahun sekali;

. Rapat evaluasi setiap bulan sekali oleh Lurah,

Eﬂmlm

ab \ S AT AT
: G““.



b. Fatokopi KTP dan KK pemohon;
c. Surat Pernyataan yang dibuat oleh Pemohon dengan

a. Surat Pengantar ET;

dibubuhi materai Rp10.000,00

1. | Persyaratan
d. Fotokopi KTP 2 [dua) orang saksi yang dicantumkan dalam
Surat Pernyataan.
e. Dokumen pendukung lannya yang memuat perbedaan
identitas, seperti: Akta Kelahiran, ljazah.
1. Pemohon mcnytrahkandﬁtrkas persyaratan ke petugas loket
atau melalui aplikasi htip:/ /yankel balikpapan go.1d
9. Verifikasi kelengkapan dan kebenaran berkas persyaratan;
2. | Prosedur 3. Proses pembuatan Surat Keterangan
4. Proses penandatanganan oleh pejabat Kelurahan;
5. Penyerahan produk layanan berupa Surat Keterangan
kepada pemohon
3. Jang ‘WI 60 menit setelah berkas dinyatakan lengkap dan
4. | Biaya/Tarif Rp O [gratis)
Produk
5: Pel Surat Keterangan
Penanganan a. Kotak saran yang tersedia di ruang pe
Pengaduan, b. E-mail:kelgnsmdi@gmail.com
b | saran dan ¢. Facebook : Kel Gunsam
Masukan d. Instagram : kelgurinda
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c. mbmmummmmm
mmm

d. Apabila permohonan disampaikan melalui  oplikasi |
hitp:/ /venkel balikpapsn goad maka seluruh  dokumen
mwmmmmmm
Balikpapan vang dikelola oleh Dinas Komunikasi dan

Informatika Kota Balikpapan.

a. Evaluasi atas hasil survei kepuasan masyarakat yang
bersifat seketika;

b. Pelaksanaan Survei Kepuasan Masyarakat oleh Bagian
Orgamisasi Setdakot Balikpapan setiap setahun sekali;

c. Rapat evaluasi setinp bulan sekali oleh Lurah.

I JI-I-—‘




Prosedur

. Surat Pengontar 11,

. Fotokopl KTP dion KK pemahion,

¢, Fotokopl KTP orang tua pemohon;
A Bural Pernyataan untuk menibal;

e, Fotokopi KTP nsaksi sesual yang lertera dalam surat
pernyataan untuk menikih;

[, Fotokopi Akte Cerai atau Akle Kematian Suamiflstri;

g Pas foto pemohon ukuran 2x3 schanyak 2 lembar dengan
latar belalang warna bira;

h. Pas fots calon pasangan ukuran 2x3 sebanyak 2 lembar
dengan latar belakang warna biru.

I, Pemohon menyerahkan berkas persyaratan ke petugas loket

atnu melalui aplikasi hitp )/ yankel balikpapan. go id
2 Verifikasi kelengkapan dan kebenaran berkas persyaratan;

4. Proses pembustan Surat Pengantar Nikah;
4. Proses penandatanganan oleh pejabat Kelurahan,

5. Penyerahan produk layanan berupa Surat Pengantar Nikah
kepada pemohon

30 menit setelah berkas dinyatukan lengkap dan benar




4

Ruang laktasi;

Mushola;

i. Galon Air Minum.

Memahami dan menjunjung nilai-nilai organisasi |integritas,
profesional, responsif, humanis, dan inovatif) serta etika
pelayanan

Mengetahui Standar Operasional Prosedur Pelayanan
Penerbitan Surat Pengantar Nikah;

mewwmww
http; kel, -

Lurah melakukan pengawasan secara periodik melalui rapat
evaluasi ;ﬂﬁwwmmmmm

A rd o e e e L




b Dokumen yoog dibasilian  dicotial pada kertas berlogs
Pemerintal Kata Balilpupan, disakiban, dan divegiston sesual

tate oaskah  yang  bediaka Al Hnglaongan
Pemerintal Kota Balilpapan;

e Arsip fisile dokumen tevslmpan don dibelols senunl dongan
Jadwal retensi praip;

d. Apabila  permobionan  disampailan melal il e

it/ vankal balkpapungo il maka  selurub Aelkinmen
penyerta tersimpan  padia server  milik Pemerintah  Kets

Balikpapan  yang  dikelola olel Dinan Komunikas) darn
Iformatiks Kota Balilkpapan,

o Evaluasi atas hasil survel kepuasan masyarakat yang

bersifon seketika;

b, Pelaksanpan Survel Kepuasan Masyaraksl  oleh Bagian
Organisist Setdakot Balikpapan setiap setahun s leaili

¢ Rapat evalunsi setinp bulan sekali oleh Lurah,




Ta Surat Pengantir BT,
b

. Fotokopt KTP dan KK Seluruh Ahll Waris;

c. Fotokopt Akte Kelaluran Selurub Ahli Wans;

d. Fotokopi Akte Kematian,

¢. Forokopi Buku Nikah Pewnris;

. Foltokopi Bulku Nikah Selurub Ahli Waris,
g. Fotokopi KTP 2 [dua) orang saks:, minimal berusia 35 tahun;

h. Surat Keterangan Orang yang Sama, apabila terdapat
perbedasn data identitas;

i. Silsilah Keluarga.

2. Verifikasi kelengkapan dan kebenaran berkas persyarntan;
3. Penandatanganan oleh para ahli wans;

4. Proses penandatanganan oleh pejabat kelurahan dan register
oleh Kelurahan

Kelurahan, kepada pemohon.




Mushola;
Galon Air Minum.

Kompetensi

Memahami dan menjunjung nilai-nilai organisasi (integritas,
profesional, responsif, humanis, dan inovatif] serta etika
pelayanan

. Mengetahui Standar Operasional Prosedur Pelayanan Surat

Pernvataan Ahli Waris;
Mampu mengoperasikan komputer;
Mampu berkomunikasi dengan baik, lisan maupun tulisan.

Internal

evaluasi {setiap bulan) dan pada waktu-waktu tertentu yang
dianggap penting untuk dilaksanakan rapat;

. Kasi Pemerintahan dan Pelayanan Publik untuk mengawasi

pelayanan di front office/ruang pelayanan,

2 orang :
1 orang petugas loket
1 orang verifikator berkas

& Maklumat pelayanan b
e MW



T e vy st
gunakan telah o




Surat Pengantar RT Domisili Pemohon;

Fotokopi e-KTP dan KK pemochon;

Surat Pernvataan yang dibuat oleh Pemohon dengan
dibubuhi materai Rp10.000,00;

d. Fotokopi KTP 2 (dua) orang saksi yang dicantumkan dalam

Surat Pernyataan;
Surat Pernyataan Tanggung Jawab Mutlak Pemohon;

Surat Pernvataan belum pernah dibuatkan Akta Kematian
rtd Ahli Wanisnya;

Foto Gapura, Makam, dan Surat Pernyataan Penjaha
Makam.

b.

3

Pemohon menyerahkan berkas persyaratan ke petugas loket
atau melalui aplikasi hitp:/ /vankel balikpapan.go.ad

Venfikasi kelengkapan dan kebenaran berkas persyaratan:
Proses pembuatan Surat Keterangan

d. Proses penandatanganan oleh pejabat Kelurahan;
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arsip;

S EVAhail ohs Badl sarem 3 : ekt
bersifut seketika; yang

c. Rapat evaluasi setiap bulan sckali oleh Lurah.







