STANDAR PELAYANAN KELURAHAN GUNUNG LINGAI

KOMPONEN URAIAN ]
DASAR HUKUM . UU No. 25 th. 2009 tentangPelayananPublik (Lembaran
Negara RI th. 2005 No. 150, TambahanLembaran Negara
RI No. 4585;
2. UU No. 28 th. 2009 tentangPajakdanRestribusi Daerah:
3. UU No. 23 th. 2014 tentangPemerintahan Daerah |
(Lembaran Negara th. 2014 No. 244, Tambahanl.embaran |
Negara No. 5587)
sebagaimanatelahdiubahdenganPeraturanPengganti  UU
No. 2 th. 2014 tentangPerubahanAtas UU No. 23 th. 2014
tentangPemerintahan Daerah (Lembaran Negara th. 2014
No. 246 TambahanLembaran Negara No. 5589):
4.  PeraturanPemerintah ¢ No. 65th. 2005
tentangPedomanPenyusunandanPenerapanStandarPelayan
an Minimal (Lembaran Negara th. 2005 No. 150,
TambahanLembaran Negara No. 4383);
5. PeraturanPemerintah  "No. 38 th. 2007
tentangPembagianUrusanPemerintah Antara Pemerintah,
Pemerintahan Daerah PropinsidanPemerintahan Daerah
Kabupaten/Kota (Lembaran Negara th. 2007 No. 82,
TambahanlLembaiaii Negara No. 4737),
6. PeraturanPemerintah No. 41 th 2007
tentangOrganisasiPerangkat Daerah (LembaranNegarath.
2007 No. 89, Tambahanlembaran Negara no. 4741
7. PeraturanPemerintah No. 19 th. 2008 tentangKecamatan
{Lembaran Negara th. 2008 No. 40, Tamhahanl emharan |
, Negara No. 4826);
' 8. PeraturanMenteriDalamNegeri No. 24 th. 2006
? tentangPedomanPenyelenggaraanPelayananTerpaduSatuP
mntu;
9. PeraturanMenteriDalamNegeri No. 20 th. 2008
tentangPedomanOrganisasidan ~ Tata  Kerja Unit
PelayananPerizinanTerpadu di Daerah;
10. PeraturanMenteriDalamNegeri No. 4 th. 2010
tentangPedomanPelayananAdministrasi TerpaduKecamata
n;
11. Peraturan Daerah Kota Samarinda No. 15 th. 2011
TentangRestribusiPerizinanTertentu;
12, KeputusanMenteriDalamNegeriRepublik Indonesia No.
138-270 Th. 2010
tentangPetunjuk TeknisPelayananAdministrasi TerpaduKe
camatan,
13. PeraturanWalikotaSamarinda No. 32 Th. 2011
tentangPelimpahanSebagianUrusanWalikotaKepadaCama
' tdanLurah.
""" NA DAN | i. Mejadankursipeiayanan;
ARANA 2. Kipasangin




3.  Komputer
4. printer
5. BukuRegester;
6. ATK
KOMPETENSI 1. Berpendidikan minimal SLTA atausederajat;
PELAKSANA 2. MengetahuisyaratdanmekanismesemuaproduklayananKec
amatan,
3. Bisamengoperasikankomputer
PENGAWASAN Penanggunglawab : Lurah
INTERNAL Koordinator: SekretarisLurah
Pengawas : SemuaKasi
JUMLAH PELAKSANA Petugaspenerimaberkassekaligusmemprosesproduklayananseb

anyak7 orang;

JAMINAN PELAYANAN

“MeiayaniDenganHati”

JAMINAN 1. Tabungpemadamkebakaran

KESELAMATAN DAN | 2. Kotak P3K

KEAMANAN

EVALUASI PengaduanPelayananKepuasanMasyarakatmelalul media

TITOT A N7 A WNT AWT
rcLA T ANAIN

*  Kotak saran. |
e  Website.
e Email

LAYANAN : SURAT PENGANTAR KARTU KELUARGA

| ]

PERSYARATAN

1. Pengantar RT

. Fc. E-KTP/KTP sementara

3. KK asli dan fc. KK (laporan kehilangan bagi yang

hilang)

Surat puxd&h datang {b&gi mﬁdﬁt&ﬁg)

Surat keterangan lahir bidan atau Rumah Sakit bagi

penambahan anggota

6. Fc. Aktekelahiran, fc ijasah, fc buku nikah (perubahan
biodata)

Fo. Akte kematian (baoi vano meninooal)
TC. Axte kematian (bagt vang meninggaal)

[

SISTEM, MEKANISME
DAN PROSEDUR

Pemohonmelengakapiberkas.
Petugasmelakukanvalidasiberkas.
Petugasmeregester
bukuregestermencetaksuratpen gantar
4. PetugasmemintaparatkepadaKasidanSeklurkemudianmen
andatangankankeLurah.
5. PetugasmenyerahkanSurat
sudahjadidanmengarsipkannya.

i 1UER

di

yang

JANGKA WAKTU | | urikeria

PENYELESAIAN

BIAYA/TARIF - B
PRODUK LAYANAN Surat Pengantar KK o
PENGELOLAAN

PENGADUAN

Tim PengaduanPelayananK epuasanMasyarakat




PELAYANAN : SURAT PINDAH

9 | PERSYARATAN | 1. Pengantar RT
2. KK aslidan fc. KK
3. Fc. EKTP/KTP sementara
- 4. Alamattujuanharuslengkap
10 | SISTEM, MEKANISME | 1. Pemohonmelengakapiberkas.
DAN PROSEDUR 2. Petugasmelakukanvalidasiberkas.
3. Petugasmeregester di bukuregestermencetaksurat
4. PetugasmemintaparafkepadaKasidanSeklurkemudianmen
andatangankankeLurah.
5. Petugasmenyerahkan Surat yang
sudahjadidanmengarsipkannya.
i1 | JANGKA WAKTU 1 harikerja
PENYELESAIAN
12 | BIAYA/TARIF - -
13 | PRODUK LAYANAN Surat Pindah Jy 3
¥ EEPK,}.EEL?LQAN Tim PengaduanPelayananKepliaSé.nMasyarakat
FOINUADUAIN | s
LAYANAN : PENDATANG :
PERSYARATAN 1. Pengantar RT £
2. Aslidanfc. Surat pindahpcndatangdarialamatasal
3. Fc. KK penjamin
SISTEM, MEKANISME | 1. Pemohonmelengakapiberkas.
DAN PROSEDUR 2. Petugasmelakukanvalidasiberkas.
3. Petugasmeregester di bukuregestermencetaksurat
4 PetngasmemintaparafkepadakacidanSellurkemudianmen
andatangankankelLurah.
5. Petugasmenyerahkan Surat yang
sudahjadidanmengarsipkannya.
fGEA Wikl 1 harikerja
PENYELESAIAN ! ]
BIAYA/TARIF -
PRODUK LAYANAN Surat Pendatang
ggggi%%lfﬁAN Tim PengaduanPelayananKepuasanMasyarakat

YANAN : DOMISILI ORANG

PERSYARATAN

Pengantar RT

Fc. E KTP/KTP sementara

Fc. Kartu Keluraga

Fc. KK penjamin

Pas Photo 3x4 1 lembar (berwarna)

SISTEM, MEKANISME
DAN PROSEDUR

B3 B =R o G0 R

Pemohonmelengakapiberkas.
Petugasmelakukanvalidasiberkas.
Petugasmeregester di bukuregestermencetaksurat




4. PetugasmemintaparafkepadaKasidanSeklurkemudianmen

andatangankankeLurah.
5. Petugasmenyerahkan Surat yang
sudahjadidanmengarsipkannya. N
11 | JANGKA WAKTU 1 Hatikes
PENYELESAIAN

12 | BIAYA/TARIF -

13 | PRODUK LAYANAN Surat Domisili Orang

14 | PENGELOLAAN
PENGADUAN

Tim PengaduanPelayananKepuasanMasyarakat

PELAYANAN : SURAT KETERANGAN CATATAN KRIMINAL (SKCK)

9 | PERSYARATAN . Pengantar R'l'Ashdantotocopy
2. Fc. EKTP/KTP sementara
3. Fc. Kartu Keluraga :
4. Pas Photo 3x4 dan 4x6 ¢masing-masing 1 lembar)
10 | SISTEM, MEKANISME |1. Pemohonmelengakapiberkas.
DAN PROSEDUR 2. Petugasmelakukanvaiiddsiperkas.
3. Petugasmeregester di bukuregestermencetaksurat
4, PetugasmemintaparafkepadaKasidanSeklurkemudianmen
andatangankankeLurah.
5. Petugasmenyerahkan Surat yang
| sudahjadidanmengarsipkannya.
JANGKA WAKTU 1 hari
PENYELESAIAN
BIAYA/TARIF -
PRODUK LAYANAN SKCK
PENGELOLAAN :
PENGADUAN Tim PengaduanPelayananKepuasanMasyarakat

YANAN : SURAT KETERANGAN KEHILANGAN

~ PERSYARATAN 1. Pengantar RT
2. Fc. EKTP/KTP sementara
3.  Fc. KK
4. Fc. Berkas yang hilang (Biladiperlukan)
5. Surat pernyataan (Bila diperlukan) 5
SISTEM. MEKANISME | 1.  Pemohonmelengakapiberkas.
DAN PROSEDUR 2. Petugasmelakukanvalidasiberkas.
1 3. Petugasmeregester di bukuregestermencetaksurat
{ 4. PetugasmemintaparatkepadaKasidanSeklurkemudianme
nandatangankankeLurah.
5. Petugasmenyerahkan Surat yang
sudahjadidanmengarsipkannya. B
JANGKA WAKTU | hari
: YELESAIAN o
BIAYA/TARIF - B B
ODUK LAYANAN Surat KeteranganKehilangan B




4

PENGELOLAAN
PENGADUAN

Tim PengaduanPelayananKepuasanMasyarakat

LAYANAN : SURAT WARIS/AHLI WARIS

| PERSYARATAN I. Pengantar RT
2 Fc. E KTP/KTP sementara (YBS, 2 Saksi, ahli waris)
3. Fe. Kartu Keluraga (YBS, dan ahli waris)
4. Fc. Akte Kematian
5. Fc. Surat nikah ybs i
SISTEM, MEKANISME | 1. Pemohonmelengakapiberkas.
DAN PROSEDUR 2. Petugasmelakukanvalidasiberkas.
3, Petugasmeregester di bukuregestermencetaksurat
4. PetugasmemintaparafkepadaKasidanSekiurkemudianm
enandatangankankeLurah.
5. Petugasmenyerahkan, - Surat yang
__sudahjadidanmengarsipkannya.
JANGKA WAKTU ;
TINIYVTIT TTQ AT ANT 1 har] ji
PL‘.J.V 1140 AN i
BIAYA/TARIF - 14
PRODUK LAYANAN Surat Waris/Ahli Waris ‘
gggg%%l&m Tim PengaduanPelayananKepuasanMasyarakat

YANAN : PENGANTAR AKTE KEMATIAN B

PERSYARATAN 1. Pengantar RT
2. Fe. EKTP/KTP sementara (YBS, pelapor, 2 saksi)
3. Fe Kartu Keluraga
| 4. Fe. Surat dari Rukun Kematian/Rumah Sakit .
SISTEM, MEKANISME | 1.  Pemohonmelengakapiberkas.
DAN PROSEDUR 2. Petugasmelakukanvalidasiberkas.
3. Petugasmeregester di bukuregestermencetaksurat
4. PetugasmemintaparafkepadaK asidanSeklurkemudianme
nandatangankankelLurah.
5. Petugasmenyerahkan Surat yang
sudahjadidanmengarsipkannya.
JANGKA - WAKTU i G
PENYELESAIAN - B .
BIAYA/TARIF -
_ PRODUK LAYANAN AkteKematian
ggggilﬁ%LfNAN Tim PengaduanPelayananKepuasanMasyarakat

YANAN : SURAT PENGANTAR NIKAH

PERSYARATAN

1.  Pengantar RT
2. Fc. E KTP/KTP sementara
3. Fc. Kartu Keluraga




4. Foto gandeng 4x6 (2 lembar)
5. Pernyataan belum pernah menikah (jika status
belumnikah)
_ 6.  Fc. akte cerai/aktekematian (jika status duda/janda)
10 | SISTEM, MEKANISME | 1. Pemohonmelengakapiberkas.
DAN PROSEDUR 2. Petugasmelakukanvalidasiberkas.
3. Petugasmeregester di bukuregestermencetaksurat
4. PetugasmemintaparafkepadaKasidanSeklurkemudianme
nandatangankankel.urah.
5. Petugasmenyerahkan Surat yang
sudahjadidanmengarsipkannya.
1 | JANGKA WAKTU 1 hari
PENYELESAIAN
BIAYA/TARIF -
PRODUK LAYANAN Surat PengantarNikah N
ggﬁgilf)%lﬁwAN Tim Pengadx_xanPelayananKepuasaj;ﬂ\/lgsyarakat

AYANAN : SURAT

PERSYARATAN 1 Pengantar RT f
2. Fc. EKTP/KTP sementara
3. Fc. Kartu Keluraga T
4. Te. Aktif kuliah (jika dipcrlukan)
SISTEM, MEKANISME ! 1 Pemohonmelengakapiberkas.
DAN PROSEDUR 2. Petugasmelakukanvalidasiberkas.
3. Petugasmeregester di bukuregestermencetaksurat
4. PetugasmemintaparatkepadaKasidanSeklurkemudianme
nandatangankankel urah,
5. Petugasmenyerahkan Surat yang
sudahjadidanmengarsipkannya.
| JANGKA WAKTU | hari
PENYELESAIAN
BIAYA/TARIF -
PRODUK LAYANAN Surat KeteranganTidakMampu
gg%%i‘?\?hl Tim PengaduanPelayananKepuasanMasyarakat
YANAN : SURAT KETERANGAN TIDAK MEMILIKI IJAZAH/TIDAK TAMAT
| BELAJAR
SYARATAN Pengantar RT

Fc. E KTP/KTP sementara

Fc. Kartu Keluarga

Pernyataan tidak memiliki ijazah/ tidak tamat sekolah
Pemohonmelengakapiberkas.
Petugasmelakukanvalidasiberkas.

Petugasmeregester di bukuregestermencetaksurat
PetugasmemintaparatkepadaKasidanSeklurkemudianme |

M, MEKANISME
PROSEDUR

ol S s bal o




B

(A WAKTU |,

nandatangankankeLurah.
5. Petugasmenyerahkan
o sudahjadidamnengats_iplggnqu.

Surat

PENYELESAIAN " i S
 BIAYA/TARIF - - o
| PRODUK LAYANAN Surat KeteranganTidakMemilikiljazah - -
l PENGELOLAAN T‘ n.nnnr]: anPelavionanl an nonnMMacvnral ot 1
I PENGADUAN J 4 11 4w &HHIAM e UluJ LR LE SRS \UIJ Muuulu"luuf Uil

AYANAN : SURAT KETERANGAN DOMISILI USAHA

| PERSYARATAN ‘1. Pengantar RT _
| 2. Fe. E KTP/K'1P sementara
3. Fec. Kartu Keluarga
4. Surat Pernyataan memiliki tsaha
SISTEM, MEKANISME | 1. Pemohonmelengakapiberkas.
DAN PROSEDUR = Petugasmelakukanvalidasiberkas
3. Petugasmeregesier di bukuregesiermencetaksurat
4. Petugasmemintaparaﬂ<cpadaKasidanSeklurkemudianme
nandatangankankeLurah.
5. Petugasmenyerahkan ] Surat yang
sudahjadidanmengarsipkannya.
JANGKA WAKTU _
PENYELESAIAN . A
BIAYA/TARIF -
PRODUK LAYANAN Surat KeteranganDomisili Usaha A
PENGELOLAAN Tim PengaduanPeIayananKepuasanMasyarakat

PENGADUAN !

YANAN : SURAT KETERANGAN DOMISILI USAHA PT/CV

- PERSYARATAN 1. Pengantar RT
' 2. Fc EKTP/KTP sementara
f 3. Fc. Kartu Keluarga
4. Fc. Akte Pendirian
5. Fc. PBB/Surat sewa/Kontrak bangunan
6. Fc. Sertifikat HGB/Hak Milik
SISTEM. MEKANISME | 1. Pemohonmelengakapiberkas.
DAN PROSEDUR 2. Petugasmelakukanvalidasiberkas.
3. Petugasmeregester di bukuregestermencetaksurat
4. PetugasmemintaparafkepadaKasidanSeklurkemudianme
nandatangankankeLurah.
5. Petugasmenyerahkan Surat yang
sudahjadidanmengarsipkannya. N
. aran KT 1 harikerja |
YA/TARIF -
ODUK LAYANAN Surat KeteranganDomisili Usaha PT/CV




PENGELOLAAN Tim PengaduanPelayananKepuasanMasyarakat

|
| PENGADUAN e B
|
|

Vi ATVATY S SURAT AETERAENGAN TEMERARAN |

| PERSYARATAN 1.  Pengantar RT
; 2. Fc. E KTP/KTP sementara
3.  Fc. Kartu Keluarga
4. Fc. PBBdanbuktilunas
5.  Fc. Sertifikat HGB/Hak Milik/Sejenis
SISTEM, MEKANISME | 1. Pemohonmelengakapiberkas.
DAN PROSEDUR 2. Petugasmelakukanvalidasiberkas.
| 3. Petugasmeregester di bukuregestermencetaksurat
: 4.  PetugasmemintaparafkepadakasidanSekiurkemudianme
| nandatangankankelLurah.
I 5. Petugasmenyerahkan . - Surat yang
. | sudahjadidanmengarsipkannya. 3
- JANGKA WAKTU | 1 hari = 7
| PENYCLLSAIAN J
BIAYA/TARIF - |
PRODUK LAYANAN _ Surat KeteranganPemekaran - -
igﬁg%%lx?\?]\] Tim PengaduanPelayananK epuasanMasyarakat

YANAN : SURAT KETERANGAN HGB KE HAK MILIK

' PERSYARATAN 1. Pengantar RT
' 2. Fc. E KTP/KTP sementara
' 3. Fc, Kartu Keluarga
4. Fc. PBBdanbuktilunas
5.  Fc. Sertifikat HGB
SISTEM, MEKANISME | 1.  Pemohonmelengakapiberkas.
DAN PROSEDUR 2. Petugasmelakukanvalidasiberkas.
3. Petugasmeregester di bukuregestermencetaksurat
| 4. PetugasmemintaparafkepadaKasidanSeklurkemudianme
‘ nandatangankankeLurah.
5.  Petugasmenyerahkan Surat yang
sudahjadidanmengarsipkannya.
GKA WAKTU | 1 hari
LESAIAN ]
IAYA/TARIF -
UK LAYANAN Surat Keterangan HGB kehakmilik ]
ilf)%lﬁj\IAN Tim PengaduanPelayananKepua.sanMasyarakat

N : LJIN MENDIRIKAN BANGUNAN (IMB)

YARATAN 1.  Pengantar RT
2. Formulirdaridinasperijinan (Wajib di isi)




3. Fc. E-KTP/KTP sementara
4. Fc. PBB danbuktilunas
- 5. Fe Sertipikat/Sejenis ) .
SISTEM, MEKANISME | 1. Pemohonmelengakapiberkas.
DAN PROSEDUR 2. Petugasmelakukanvalidasiberkas.
3. Petugasmeninjaulokasi
4. Petugasmeregester di bukuregester
5. PetugasmemintaparafkepadaKasidanSeklurkemudianme
nandatangankankelLurah.
6.  Petugasmenyerahkan Surat yang
sudahjadidanmengarsipkannya.
JANGKA WAKTU | 1 hari
PENYELESAIAN
BIAYA/TARIF - |
PRODUK LAYANAN liinMendirikanBangunan (IMB)
§g§gilé%ﬁAN Tim PexlgaduanPelayananKepqésanMasyarakat J
14 Lurah,
-3 Mohamad Joni, SE

NIP. 19690824 199803 1 007




