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PEMERINTAH KABUPATEN BULELENG

KECAMATAN TEJAKULA

JL. Singaraja — Amlapura Desa Tejakula, Kode Pos : 81173, TELP. (0362) 3428421
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KEPUTUSAN CAMAT TEJAKULA
NOMOR : 800/64/VI 2021

TENTANG

STANDAR PELAYANAN KECAMATAN TEJAKULA
TAHUN 2021

a. bahwa dalam rangka mewujudkan penyelenggaraan pelayanan publik se§uz1i dengan
azas penyelenggaraan pemerintahan yang baik guna mewujudkan kepastian hak dan
kewajiban berbagai pihak yang terkait dengan penyelenggaraan pelayanan, setiap

penyelenggara pelayanan publik wajib menetapkan standar pelayanan;

b. bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana dimaksud huruf a, perlu menetapkan
Keputusan Camat Tejakula Kabupaten Buleleng tentang Standar Pelayanan di Kantor

Camat Tejakula;

1. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik (Lembaran Negara

Republik Indonesia Tahun 2009 Nomor 112 )

2. Peraturan Pemerintah Nomor 96 Tahun 2012 tentang Pelaksanaan Undang-undang
Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik. (Lembaran Negara Rpublk Indonesia

Tahun 2012 Nomor 215)

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

Indonesia Tahun 2015 Nomor 615).

4. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara Dan Reformasi Birokrasi
Indonesia Nomor 24 Tahun 2014 tentang Pedoman Penyelenggaraan Pengelolaan
Pengaduan Pelayanan Publik secara Nasional (Berita Negara Republik Indonesia

Tahun 2014 Nomor 1170);

5. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara Dan Reformasi Birokrasi
Indonesia Nomor 14 Tahun 2017 tentang Pedoman Penyusunan Survei Kepuasan
Masyarakat Unit Penyelenggara Pelayanan Publik (Berita Negara Republik Indonesia

Tahun 2017 Nomor 708);

6. Peraturan Daerah Kabupaten Buleleng Nomor, 11 Tahun 2019 tentang Perubahan atas
Peraturan Daerah Kabupaten Buleleng Nomor. 13 Tahun 2016 tentang Pembentukan
dan Susunan Perangkat Daerah ( Lembaran Daerah Kabupaten Buleleng Tahun 2019

Nomor. [1)

7. Peraturan Bupati Buleleng Nomor. 76 Tahun 2020 tentang Perubahan Atas Peraturan
Bupati Buleleng Nomor. 77 Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi,
Tugas dan Fungsi serta Tata Kerja Kecamatan ( Berita Daerah Kabupaten Buleleng

Tahun 2020 Nomor. 76 )

8. Keputusan Bupati Buleleng Nomor 130/771/HK/2015 tentang Pelimpahan Sebagaian

Kewenangan Bupati Kepada Camat di Lingkungan Pemerintah Kabupaten Buleleng

Dipindai dengan CamScanner



MEMUTUSKAN :

Menetapkan

KESATU - Standar Pelayanan di Lingkungan Kecamatan Tejakula Tahun 2021 sebagaimana
tercantum dalam Lampiran Keputusan ini;

KEDUA : Standar Pelayanan sebagaimana dimaksud diktum KESATU merupakan pedoman
dalam menyelenggarakan pelayanan publik dan komitmen dalam pelaksanaan tugas
pokok dan fungsi Kecamatan Tejakula;

KETIGA - Keputusan ini mulai berlaku pada tanggal ditetapkan,

Ditetapkan di Tejakula
pada tanggal 08 JUNI 2021
/" CAMATN EEJAKU LA,
{ :..‘| ‘I::; = -.-:. A \‘ I|‘E
{5\ TEJaRuUL A AR
' 4 1GEDE SUYASA, SP
\. ¥ ~PEMBINA\1V/A)
NIP:19700826 199803 1 004
Tembusan :

Yth. 1. Bupati Buleleng di Buleleng;
2. Sekretaris Daerah Kabupaten Buleleng;
3. Arsip
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1 dasae Huckum ¢ Kualiliknsl pelaksina \i
1. Undang -Undang Nomor 25 Talun 2009 tentang Pelayanan Pablik 1. Memahami persvrtan pengajuan [UME dan TDP
2. Teraturan Presiden Nomor 98 Talun 2014 tentmg Perizinan itk Usahn Mikm 2 K piran di Biddang administrasi
dan Keeil
A Perawran Dacruh Kabupaten Buleleng NO. 3 Talim 2017 tentang Perubahan atas
Peratumn Daerah Kabupaten Buleleng Nomor 2 Tahun 2012 tentang Perizinan
4. Peraturan Bupati Buleleng Nomor 77 Tahun 2016 tentang Kedndukan, Susinan
Organisasi, Tugns dan Fungsi sertn Tata Kerjn Kecamatan
5. Keputusan Bupati Buleleng Nomor 13077 /HK2015 tentang Pelimpahin
Sehaginn Kewenangan Bupati Kepada Camat di Lingkingan Pemeriniah
Kabupaten Bulelng
Keterkaitun: Peralatnny/perlenghapan :
1. SOP Perehaman E-KTP I Hukn register Legalisasi surm
2. SOP perijinon 2. ATK
Permpatan ; P dan Pendataan ©
|, Pengesahan pejabat dapat dikendaliknn npahila pejabat vang bersanghitan sedang berada di I Register pemgajuan UMK dan TP
2. Nevahang shon menychabhan st
pengesaban legalisasi sumt g
I'elaksana Mutu Bakn
- Petugns ; Petigns Keterangan
No Aktivitas Iin.-lngml PRt Kasi Camai Penyeraha PersyrtKlkpn Waktu Output 2
informasi [aten n
Berhns
Dokumen
b | Petegas informasi menynge Permohonan IUMEK | | Menit | Pemahaman
masyarahat dan menanyakan baru | Foto copy pemohon dan
keperluan Pelay anaun serta o KTP dan KK. Pas berkas
memberitahnkan agar Foto berwama 4x6 permahonan,
menggunakan masker. cuct em { 2 lembar),
tangan, pemenksaamn sulu ubul Futo copy NPWP,
dengan thermo gun, dan Mengisi Farmulir,
mienjaga jamak sehelum Surat Keterangan
menyerahikan kelengkapan Usaha dani Desa.
pelayvanan,
2 i Foto Copy KTP 3 menit |Berkas
Petugas ;tmnl::nu ber.Kn!. y (usli dibawa) Pengajuan ljin
e KM dan
dan pemohon lavanan wntulk \ TDP yang
dilakukan venlihus dan apabila langh sudah di
sesum disernhkan kepada kusi ko > verilikasi.
Paten untuk di validasi dan
dimintakan paraf. jika belum
make dikembalikan lagi untuk
dilengkapi.
3 Permohonan TDF | 3 menit |Berkas
Kasi Paten menenima berkas dengan P i
pengajian untuk di lakukan |j sama dengan diatas Legalisasi
validasi dan pemberian paraf L hanya ditamhah sural yang
pada pengajuan ljin UKM dan UMK Asli. sudah di
Penerbitan Tanda Daftar validasi dan di
Perusahaan kemudian paral,
diserahkan kembali kepada
petugas penyerahan dokumen.
4 Berkas Pengajunn | 5 Menit |Berkas
Petugas penyerahan dokuamen legalisasi surat yang Pengajuan
mencalal pengajuan ljin UKM sudsh di validasi legalisasi sural
dan penerbitan Tanda Daftar ll | dan diparaf, yang sudah di
Pcm;nhfmkcdlhmwku | validasi dan di
legalisasi dan menyerahkan parag
kepada camat untuk di =
{andatangani.
3 |Camat menandatangani Berkas Pengojuan | 5 menit |Berkas
pengajuan [jin UKM dan TDP yang sidah Pengajuan
kemudian diserahkan kepada i |,_,H divalidasi dan yang sudah di
petugas penyerahan dol | ditandatangani, |tandatangani,
untuk di seralikan kepada
pemahon.
— r -
J Petugas penerimaan dokumen )l:::;::;:%;:pm * et ;_;:-;;‘E n
mencatat penomoran berkay | tandatangani, TDP.
pengajuan Tjin UKM dan TDP
dalam buku register dan
kemudian diserahkan kepada
pemohon untuk digunakan m
sesuai kebutuhan, bisya Gratis.
| ]
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Pemerintah Kecamatan Tejakula
Kabupaten Buleleng

L

T NIP. 19700826 1%

Nama S0P ; Perckaman

Ealtp i r

[2aaar Hubum:

Fualifikas pelakaana

1. Undang-Undang Nomor 24 [ahun 2013 Tentang Perubahm Atxs Undimg-Undlang
Newmor 23 Tatum 2006 Tentang Administrani Kependudulan;
2 Peraturan Mentri Pembendayaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomar 35
Tahun 2012 Tentang Penyiammn SOP,
3. Surat Edaran Mentri Dalam Negeri Nomor 370/32775) Tanggal 17 Januari 2014
Perihal Peruhahan Kebijakan Dalam Penyelenpgaraan Administrasi Kependudukan;
4. Surat Fdaran Mentri Dalam Negeri Momor 3700327°5) Tanggal 29 Januar 2016
Perihal KT7-1.1. Berlaku Seumur Hidup,
5. Peraturan Dacrah Provinst Bali Momor 36 Tahun 2000 Tentang Pengadilan
Kependucuban Dalrm Wilayah Provinsi Derah Tingkat 1 Bati
6. Peraturan Derah Kalnpaten Boleleng Nomor 19 Tahun 2011 Tentan Retribuost
Penguantian Biya Cowk Korto Tanda Penduduk Dan Akta Catatan Sipil.
7. Peraturan Bupati Duleleng Nomor 5§ Tahun 2015 Tentang Tugas Pokok Dan Fungsi
Dimas Derah Kabupaten Bulcheng:
% Surat Edaran Sekretaris Dasrah Kabupaten Buleleng Nemer + 470'4849 Dke2017
Tanggal 7 Agustus 2017 Perihal Perckaman KTP-EL;

1. Kasi Pemerintahan

1. Operator KK/KTP

Peralalan perlenglapan:

3 -
r]. S0P LegalisasiTengesahan

1. Ruomg Tunggn

1. Alat Perciaman KTP
2. Dala Base Kependudubom

Pencatatan dan §

Peringatan:
1. Jika Prossdur dan Syaral tidak dipenuhi maka permohonan lidik dikabulkan

1. Register data kepenihutuban

Pelaksana

Mutu Haku

2 Tetugas
Ak Petugos penerima | Operator | Kasi Pem.

informasi Tlerk

TeryKikpn

Waktu

! Petugas informasi menyapa el I

at dan 1y
keperfuan Pelavanaan serta
memberitahukan agar
menggunakan masker, cuc
tangan, penierikeaan sulu tubuh
dengan thermo gun, dan
menjaga jarak sebelum
menyerahkan kelenghapan
pelayanan.

Plerkan permoheonan.

§ Menit | Pemaharman
pemohion dan

permahonan.

[E]

P'crugas penenimaan berkas —
menerima permohonan kenghap
dan pemotwm Layanan untub
dilakukan verifikasi dan apahila
sesuai diseralihan kepada Kasi
pemerintaban unfuk & vatidasi
dan di paraf, jika belum maka
dikembatikan lagi untuk
dbenghapi.

Foto Copy KK (ah
dihawa)

§ menit

$ menit

Berbas Pengajuan
yanrg sudah &

3 |Pemohon melaksanakan
perckaman E-KTP dilsyani olch

e C

Abst perckaman E-
KTP

5 Memt

Register telab

pershaman E-
KIP.

4 |Operator membuathan
Rekhomeondast telah i
|melaksanakan perchaman E-
KTP bagi pemohon.

5 menst

Kas b
| menandarangam sural
Rehomendasi denakend

Derkas Peogajumn

3 menit

b |Operator menyerahlan
Rel dve Lepada pemody

yang sodsh &
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pemerintah Keeamatan Tei il ' A
— Cjakula '\'nhul-m“." Bulel |f'Fﬂ/‘-
—— 206N Buleleng | \ . ~ LGEOE §
— - NIP 19700824 [§osn 4|
; F : Nama SOPRekomendaia Sislah Kelunrga I\ |
ran Pemermiah Rl Momeor 17 'y ; \
pembuat ARKta Tanah. dan telay g Yohu 1998 Tentang Perstuan T {Rushilas prinkaens 7o ll |
10 Tentang Perubahan M“-!‘m:r{mhp memadi Peratiran pcm_r.r_”“h :n WI%;\:I i
fatural Jbelan I o rratunan Pemerintah ) An Nomor 24 Tabun
1‘..II'-- in -.F" aton Pejabat Pembug Akta Tanah *h Nomar 37 Talm 2018 Tentang 1. Memahami mekanisme rekomendas alslih kehiarg !
: [.1:!::: ::m;?:"d"“ Pertanahan RI Momer g Takbun 201
| l[:;ta‘lvnnn r::ﬂi:ﬂm?:"n Ageana Kepala Dadan i‘cﬂm;m ;T“‘"‘“lﬂ}:‘fﬂfbahan il '
yong atur lentang format Lhusa Aly oot Nomor 3 Tatun |
mana pemegang asal haknya telah ment. A yang Menpakan Wewenang TPAT vane ; 5 s |
dan xhli watis: ) ' menmggal dunia dan mewakili dalam lhn!nskm Imt\-u:-:ﬂb H e Bt
i' ".t::‘ lp::l'ln:]mn" EXTP Peralatan perlenghapan
& @ nan s
1. Puku register surat
2 ATK
1. Pengesshan pejabat dapat oy T Fan Pondstan s
: pat dlkﬂ'nh'f C - an | :
di tempat tkan apabila pejabat yang bersmnghutan sedang herada 2 .
2. Kesalahan v akiin o o I Register Legahsasi Surat-surat
pengabsahan lepalisssi surat S
Pelaksana Mutu Haku
No Aktintag Pety, Petugas
$ _T‘c‘l\.lgm_ !‘“Wﬂ?ﬁ Kasi | fpenyeraha| percnen ik o Keterngim
miormasi e Puten ama % ersyrt/Klkpm nkiu pu
1 . 5 Dokumen
Petugas informasi menyopa Berkas pengajunn | | Menit | Pemahaman
masiurakat dan menanyakan e Legalisasi surat. pemohon dan
keperluan Pelayanaan serin | berkas
memberitahukan agar permohonan.
menggunakan masker, cuci
tangan, pemenksaan suha tubuh
dengan thermo gun, dun
| menjaga jarak schelum
| menyerabikan kelengkapan
pelavanan,
-
N . Silsilah kelyarga, | 3 menit |Berkas
ng:g peeerimaan berkas d Surat keterangan Pengajuan
mencnima permohonan lengkap ahli waris, Legalisasi
d?n pemohm‘la_van.an untuk Fotocoppy yang sudah di
dilakukan verifikasi dan apabila :: sertifikat, verifikasi.
sesual diserahkan kepada kasi Fotocoppy KTP dan
Paten untuk di validasi dan KK
|dimintakan paraf, jika belum
maka dikembalikan lagi untuk
3 |Kasi Puten meacrima berkas sainbunsnih Famakaedas
pengaj L di lnkukan palisasi surat yung pengajuan
b _'p.!.'m unid . i sudah di venliknsi, Legalisasi
validasi dan pemberian paral Jl_ 1 surat vang
pada pengojuan rekomendasi udah di
silslah }cluarg:n discrahkan salidosi dan &
kembali kepada petugas paraf.
penyerahan dokumen.
1 Berkas Penpajuan | 5 Menit | Berkas
Petugas penyerahan dokumen legalisasi surat yang Pengajusn
mencatal pengauan LI [ I sudah di validasi legalisasi surat
A dnsi silsiluh keluarga dan diparal, yang sudah di
ke dalam buku register dan | validssi dan ch
menyerahkan kepada camal paral.
untuk di tandatangani.
5 Berkas Pengajuan | 5 menit | Berkas
Cemal menandatangani yang sudah Pengajuan
pengajucn rekomendusi slsilah Jivalidasi dan yang sudah di
Lol 2 L i 1 {1 ey Ej dipnrul'. 1 M&W&Mi-
kepada petugas penyeraun
dokumen untuk di scrahkon
kepada pemohon.
3 Perkas Pengajuan | 1 menit | Dokumen
Petugas penerimaan dokumen yang sudah di . ll_ !
menverahkan kembali berkas tandatangani. sduhh‘
pengnjunn rekomendasi surut keluarga.
silsilah keluarga kepada ‘ vl I
pemokion untuk digunakaa l
sosuai kebutuhan, binya Ciralis.
]
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Pemerintah Kecam i ¢ \ LGEDE 3G KE34, 58
atan Tejakula Kabupaten Buleleng NI, 19700826 1903 1 0L
Nama S0P Rril-mr:ruiml‘l.'mdtygulgl 0 I hrertestle
R i |
Dasar Huskaim ; Kunhfikasi pelaksana AR \
! M‘l Indang, N'Wm 23 Tohun 2006 Tentang Admimstras: Kepenchudkan ) \
sehagimana telah dnibah deagan Undang-Undang Nomor 24 Tatm 2013, 1. Memahami rekomendasi pendnduk pindah domuali
2. Pernturnn Presiden RI Nomeor 25 Tahun 2008 T 2
! entang Pervyaratan Tata Car ! y o
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipl, 2. Kemampuan di bidang administras
3. Undang-Undang Nomor 25 Tahin 2006 Tentang Pelayanan Publik.
A Surat Fdnmn Mentri Dalam Negeri Nomor 470 206/5] Tangaal 17 Jaman 2014
Perihal Perubahan Kehijnkan Dalam Pernvelenggaman Admimstrasi
Kependudukan,
5. Surmt Fdormm Mentri Dalam Negeri Nomor 470/296/5) Tanggal 29 Tsonan 2016
Perihal KTI-1L Derlakn Sewmar Hidop,
O permturnn Dacrah Provins Nali Nomor 36 Tahun 2000 Tentang Pengendalian
Keperdmbuban Danlam Wilsyah Provins Imerah Tinghat 1 3ali,
Keterkaitnn Teralutan perlenkapan :
I SO0 Perchaman F KTP 1. Tukn register Legalianas sural
2 SOP periinan 2. ATK
I"enngatan Pencatatan dan Pendatamn ¢
Pengesahan pejabat dapat dikendalihan apabila pejabat sung bereanghutan sedang : .
1 2 e pat ol pabila pejabat yung I ng 3
berada di tempat 1. Register Legalisust Surat-surat
2 Kesolahan | * akan menyehabl lak
pengabsahan legalisasi surat
Pelak Mutu Haku
No Aktiviias ), Petugas : Petugas Keterangun
s “:l‘;:i: penerima l:::' Penyerahan |  PersyrtKlkpn | Wak | Output
i Berkas " | Dokumen
! Petugas informasi memapa Bcrlm_s L 03] I Menit |F ;1 ds
masvarukat dan menanyakan = Legalisasi sural. hr::':‘ on can
keperluan Polayanaan sera -“hmlllll
memberiahukan agar e )
menggunakan masker, cuci
tzngan, pemenksaan subn tubuh
dengan thermo gun, dan
nienjaga jark sehelum
menverahkan kelengkapan
pelayanan.
2 Sural pengantar ¢ 3 menit [Berkas
Petugas penerimaan berkas 4 Iblangko sural Pengajuan
mencrima permahonan lengkap pindah. fotocopy Legalisasi
dan pemohon layanan wuk KTI" dan KK, Pas yang sudah di
dilakuken veritikasi dan apabila - Foto %6 (2 verifikasi,
sewuai discrahkan kepada Kasi " lembar), Foto Copy
Paten untuk di validasi dan KK (Asli dibawa)
dimintakan tandatangan. jika
belum maka dikembalikan lagi
sk dilengkapi.
4 Derkas pengajuan | 5 Menit | Berkas
Petugas penyerahan dokumen : [rekomendasi surat pengajuan
mencalal pengajuan [ pindah domisili rekomendasi
rekomendasi surat pindah | vang sudah di surat pindah
domisili ke dalam buku register verifikasi, domisili yang
dan menyerahkan kepeda Kasi sudah di
Paten untuk di tandatangani. verifikasi.
5 Berkas pengajuan | 5 ment -B.:rk.-u':
Kasi Paten menandatangani [rekomendasi susat Pengajuan
pengajuan rekomendasi sural pindah domisili yang sudsh ?h
pindah domisili kemudian vany sudah di tandatangan
diserahikon kepada petugas verifikosi,
penyerahan dokumen untuk di
serahkan kepada pemohon.
6 Derkas Pengnj 1 menit | Lol
. sudah di rekomendasi
Petugas penerimaan dokumen yuug ks
yerahkan berkas pengaj T tandatangani. p_md..:.uk
rekomendasi surat pindah =3 e
domisili kepada pemohon untuk domisili
digunakan sesuai kebutuhan,
biaya Gratis.
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