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Mengingat

-

KEPUTUSAN PANEWU SANDEN KABUPATEN BANTUL
NOMOR: 29 Tahun 2023
TENTANG
STANDAR PELAYANAN DI KAPANEWON SANDEN

PANEWU SANDEN

2. bahwa dalam rangka mewujudkan penyelenggaraan pelayanan publik

sesuai dengan azas penyelenggaraan pemerintahan yang baik, dan

guna mewujudkan kepastian hak dan kewajiban berbagal pihak yang

terkait dengan penyelenggaraan pelayanan, setiap penyelenggara
pelayanan publik berkewajiban menetapkan Standar Pelayanan, dan

b. bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana dimaksud dalam huruf
a perlu menetapkan Keputusan Panewu tentang Standar Pelayanan

pada Kapanewon Sanden Kabupaten Bantul

1. Undang-Undang Nomor 15 Tahun 1950 tentang Pembentukan Daerah-
daerah Kabupaten dalam Lingkungan Daerah Istimewa Yogyakara ;0
Peraturan Pemerintah Nomor 32 Tahun 1950;

. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik,

3. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah,

4 Peraturan Pemerintah Nomor 96 Tahun 2012 tentang Pelaksanaan
Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik,

5 Peraturan Pemerintah Nomor 18 Tahun 2016 tentang Perangkal
Daerah (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2016 Nomor 114
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5887),

6. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi
Birokrasi Nomor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan

7. Peraturan Daerah Kabupaten Bantul Nomor 02 Tahun 2014 tentang
Penyelenggaraan Pelayanan Publik;

8. Peraturan Daerah Kabupaten Bantul Nomor 9 Tahun 2016 tentang
Urusan Pemerintahan Daerah (Lembaran Daerah Kabupaten Bantul
Tahun 2016 Nomor 9, Tambahan Lembaran Daerah Kabupaten Bantul
Nomor 70);



9. Peraturan Daerah Kabupaten Bantul Nomor 8 Tahun 2019 tentang
Perubahan Atas Pertaturan Daerah Kabupaten Bantul Nomor 12 Tahun
2016 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah Kabupaten
Bantul

10. Peraturan Bupati Bantul Nomor 51 Tahun 2023 tentang Kedudukan,

Susunan Organisasi, Tugas . Fungsi DanTata Kerja Kapanewon

MEMUTUSKAN :

Menetapkan

KESATU . Standar Pelayanan pada Kapanewon Sanden Kabupaten Bantul
sebagaimana tercantum pada Lampiran yang merupakan bagian tidak
terpisahkan dari Keputusan ini.

KEDUA . Ruang lingkup Standar Pelayanan sebagaimana dimaksud dalam diktum
KESATU meliputi :

1. SKCK (Surat Keterangan Catatan Kepolisian);
2. SKTM (Surat Keterangan Tidak Mampu);
3. Proposal

4. Dispensasi Nikah

5. Surat Keterangan Ahli Waris

6. 1zin Keramaian

7. Surat Keterangan Pindah Penduduk

8. Surat Keterangan Masuk Penduduk

9. KTP

10. KK

11. Pelayanan Umum
12, KP4
13. Rekomendasi Keringanan Biaya Listrik

KETIGA . Keputusan ini mulai berlaku pada tanggal ditetapkan.

Ditetapkan di . Sanden
pad_a! tanggal : 29 Desember 20

[ONO, S.STP, M.PA
199802 1 001




LAMPIRAN KEPUTUSAN PANEWU SANDEN
KABUPATEN BANTUL

NOMOR

HAL

PENDAHULUAN

Berdasarkan Peraturan Bupati Bantul No : 51 Tahun 2023 tentang Kedudukan,
Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi Dan Tata Kerja Kapanewon.
Kapanewon adalah sebutan dari

STANDAR PELAYANAN

: 29 Tahun 2023

- PENETAPAN STANDAR PELAYANAN
(SP) DI KAPANEWON SANDEN
KABUPATEN BANTUL

Kecamatan di wilayah Daerah Istimewa
Yogyakarta. Kapanewon merupakan Perangkat Daerah unsur penunjang yang
berada di bawah dan bertanggung jawab kepada Bupati melalui Sekretaris Daerah.
Kapanewon mempunyai tugas membantu Bupati dalam mengkoordinasikan
penyelenggaraan pemerintahan umum, pelayanan publik, dan pemberdayaan
masyarakat desa.

1. Rekomendasi SKCK (Surat Keterangan Catatan Kepolisian).

Komponen standar pelayanan yang terkait dengan proses penyampaian

Pelayanan
No Komponen o B Uraian
1. | Persyaratan - Blanko surat keterangan permohdnén |
i SKCK yang sudah disahkan Kalurahan
- Fotokopi KTP Elektronik
- Fotokopi KK
- Fotokopi akte kelahiran
2. | Sistem, mekanisme dan - Pemohon datang dan menyerahkan

prosedur

3. | Jangka waktu pelayanan
4. | Biayaftarif
5. | Produk peiayanah

|

|

|

|
_[_

1

berkas di ruang pelayanan lalu mengisi
buku tamu

Petugas menerima berkas, memverifikasi
dan meregister

Petugas memintakan tanda tanganf

kepada Ka, Jawatan Pelayanan Umum
atau pejabat struktural lainnya.

Petugas membubuhkan stempel dan
menuliskan nomor registrasi dan tanggal
Petugas menyerahkan berkas yang sudah
diproses kepada pemohon

5 (lima) menit

‘Tidak dipungut biaya (gratis)
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LAMPIRAN KEPUTUSAN PANEWU SANDEN

KABUPATEN BANTUL
NOMOR : 29 Tahun 2023

HAL . PENETAPAN STANDAR PELAYANAN
(SP) DI KAPANEWON SANDEN
KABUPATEN BANTUL

PENDAHULUAN

Berdasarkan Peraturan Bupati Bantul No : 51 Tahun 2023 tentang Kedudukan,

Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi Dan Tala Kerja Kapanewon. _
Kapanewon adalah sebutan dari Kecamatan di wilayah Daerah’ Istimewa
Yogyakarta. Kapanewon merupakan Perangkat Daerah unsur penunjang yang
berada di bawah dan bertanggung jawab kepada Bupati melalui Sekretaris Daerah.
Kapanewon mempunyai tugas membantu Bupati dalam mengkoordinasikan
penyelenggaraan pemerintahan umum, pelayanan publik, dan pemberdayaan

masyarakat desa.

STANDAR PELAYANAN

1. Rekomendasi SKCK (Surat Keterangan Catatan Kepolisian).

Komponen standar pelayanan yang terkait dengan proses penyampaian
Pelayanan

No Komponen Uraian

1. | Persyaratan ~Blanko sural keterangan permohonan
SKCK yang sudah disahkan Kalurahan

- Fotokopi KTP Elektronik

- Fotokopi KK

- Fotokopi akte kelahiran

dan meregister

kepada Ka, Jawatan Pelayanan Umum

atau pejabat struktural lainnya.

menuliskan nomor registrasi dan tanggal

- Petugas menyerahkan berkas yang sudah
diproses kepada pemohon

[ & | _Jré}lEka waktu pelayénan

_ 5 (lima) menit

4, | Biayaltarif I Tidak aiplin'gﬁ‘t'-ﬁéyg_( graﬁs )

5. | Produk pelayanan |- Rekomendasi SKCK

- Petugas menerima berkas, memverifikasi |

- Petugas memintakan tanda tangan |

2. | Sistem, mekanisme dan - Pemohon datang dan menyerahkafi
prosedur berkas di ruang pelayanan lalu mengisi
buku tamu

. Petugas membubuhkan stempel dan |



saran

dan masukan

| Pelayanan pengaduan

¢ ¥
- E

T st

olak saran dan pengaduan |
elepon 0895370207026
mail . kec.sanden@bantulkab.go.id

|
|
- Website: http // i
www.kec.sanden.bantulkab,qo.id |

- F

B - Makaryo Mbangun Sanden

Jam pelayanan

" Senin = Jumal  pukul 08.00~15.00 WIB
« |stirahat - pukul 12.00-13.00 wiB

Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengan Proses Pengelolaan Pelayanan
di Internal Organisasi

No

Komponen

Uraian ) '

1

Dasar Hukum

9,

|
Peraturan Daerah Kabupaten Bantul-!
Nomor 8 Tahun 2019 tentang Perubahan |
Atas Peraturan Daerah Kabupaten |
Bantul Nomor 12 Tahun 2016 tentang |
Pembentukan dan Susunan Organisasi |
Perangkat Daerah Kabupaten Bantul. |
Peraturan Bupati Nomor : 51 Tahun |
2023 tentang Kedudukan Susunan
Organisasi , Tugas, Fungsi Dan Tata
Kerja Kapanewon.

dan/ atau fasilitas

Sarana dan prasarana

[

. L

» Alat tulis kantor
3. Fasillitas pendukung;

» Ruang tunggu dilengkapi dengan :

Sarana dan prasarana :

= Buku register dan buku pengambilan
» Alat tulis

= Komputer dan printer

= Blanko surat permohonan

= Meja kursi

eaflet dan banner }

AC |
Televisi, ’
Dispenser, 1
Surat kabar;
Permen; |
Komputer khusus untuk pemohon; '
Meja khusus untuk pemohon.

~ Toilet i
~ Mushola '
» Tempat parkir

~ Sub domain Kapanewon Sanden

~ Wifi free

] RO R SN S



Kompetensi pelaksana

11 Kepala Jawatan Pelayanan Umum /pejabat |
struktul lainnya
« $2 Manajemen, S2 limu Hukum, AN S2,
« S1 Komunikasi, $1 Hukum, S1 Sospol,

|
, S2 Ekonomi. 1'
| 2. Penatalaksana Pelayanan

. St |
* SMA |

N SO —— |

4.

6.

—
5. |

Pengawasan Internal

‘Jumlah pelaksana

‘Jaminan pelayanan

' Panewu

" Minimal 2 (dua) orang |

~Pelayanan diberikan secara cepat, aman, |
' mudah, gratis, transparan dan dapat
| dipertnggungjawabkan

Jaminan Keamanan dan
keselamatan pelayanan

' 1. Kerahasiaan dan keamanan berkas teﬂamm
2. Bebas Korupsi, Kolusi dan Nepotisme

|
|
|
S :

Evaluasi kinerja

pelayanan

| Evaluasi dilaksanakan enam bulan sekah
jika tidak ada pengaduan
2. Pengukuran Standar Kepuasan;
masyarakat (SKM) yang dilaksanakan |
~ setiap 6 (enam) bulan sekali. =

2. Rekomendasi SKTM (Surat Keterangan Tidak Mampu)

Komponen standar pelayanan yang terkait dengan proses penyampaian

pelayanan
No | Komponen Uraian L
1. | Persyaratan N 1. Berkas surat keterangan permohonan ﬂ{
SKTM yang sudah disahkan dari ‘
Kalurahan .
| 2. Fotokopi KTP Elektronik
| | 3. Fotokopi KK |
2. | Sistem, mekanisme dan 1. Pemohon datang dan menyerahkan !

prosedur

berkas di ruang pelayanan lalu mengisi
buku tamu
Petugas menerima berkas, memverifikasi
| dan meregister !

Petugas memintakan tanda tangan |

kepada Ka. Jawatan Pelayanan Umum‘
atau pejabat struktural lainnya.

Petugas membubuhkan stempel dan!
menuliskan nomor registrasi dan tanggal

Petugas menyerahkan berkas yang sudah

Jangka waktu pelayanan

Biaya/tarif

ol s ool

Produk pelayanan

\
diproses kepada pemohon i
6 __(Iirhva] menit _ :
7. Tidak dipungut biaya (gratls)
' 8. Rekomendasi SKTM

|
—_—
|
I




saran

dan masukan

| Pelayanan pengaduan |

9. Kotak saran dan pengaduan

10 Telepon : 0895370207026 _

11. Email . kec.sanden@bantulkab go id

12.Website: http // _
www.kec sanden bantulkab go.id

| 13 FB : Makaryo Mbangun Sanden

Jam pelayanan

- Senin - Jumat : pukul 08 00-15.00 WIB
- Istirahat - pukul 12.00-13.00 WIB

Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengan Proses Pengelolaan Pelayanan
di Internal Organisasi

No

Komponen

Dasar Hukum

Sarana dan prasarana

dan/ atau fasilitas

Uraian

"~ 1 Peraturan Daerah Kabupaten Bantul

Nomor 8 Tahun 2019 tentang Perubahan
Atas Peraturan Daerah Kabupaten
Bantul Nomor 12 Tahun 2016 tentang
Pembentukan dan Susunan Organisasi
Perangkat Daerah Kabupaten Bantul

2. Peraturan Bupati Nomor : 51 Tahun 2023
tentang Kedudukan ; Susunan
Organisasi , Tugas, Fungsi Dan Tata
Kerja Kapanewon.

- Sarana dan brésarana:

* Buku register dan buku pengambilan
= Alat tulis

* Komputer dan printer

* Blanko surat permohonan

= Tempat parkir

* Meja kursi

* Leaflet dan banner

= Alat tulis kantor

- Fasillitas pendukung;

» Ruang tunggu dilengkapi dengan :
« AC

Televisi;

Dispenser,

Surat kabar;

Permen;

Komputer khusus untuk pemohon;
* Meja khusus untuk pemohon

» Toilet

~ Mushola

~ Sub domain Kapanewon Sanden

» Wifi free

Kompetensi pelaksana

SRR TRtma

struktural lainnya.
* S2 Manajemen, S2 limu Hukum, S2
- Administrasi Negara,
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Pengawasan Internal

| Jumlah pelaksana

Jaminan pelayanan

keselamatan pelayanan
| Evaluasi kinerja
pelayanan

l

I

* S1 Komunikasi, 1 Hukum, S1 Sospol,

! S1 Ekonomi.

‘2. Penatalaksana Pelayanan

. * SMAISMK

I 3. Pengadministrasi Umum
* SMAISMK

" Panewu

| Minimal 2 (dua) orang

Pelayanan diberikan secara cepat, aman,
mudah, gratis, transparan dan dapat
d|pertnggung|awabkan ‘

Kerahasiaan dan keamanan berkas teqamm
2. Bebas Korupsi, Kolusi dan Nepotisme

1. Evaluasi dilaksanakan enam bulan sekal
Jika tidak ada pengaduan

2 Pengukuran Standar Kepuasan
masyarakat (SKM) yang dilaksanakan

_setiap 6 (enam) bulan sekall.

3. Rekomendasi Dispensasi Nikah

Komponen standar pelayanan yang terkait dengan proses penyampaian
pelayanan:

No

Komponen

Persyaratan

R— - - - I————

Uraian
1. Permohonan Dispensasi Nikah dari
Kalurahan Blanko N1 sampai dengan N5 dar
kedua mempelai .
2 Fotokopi KTP Elektronik dan KK calon
mempelai serta walinya
3 Fotokopi surat cerai bagi yang berstatus
dudaljanda

prosedur

T Jangka Waktu Pelayanan ' 15 (lma belas)

Sistem, mekanisme, dan,

- Pemohon datang dan menyerahkan berkas di
ruang pelayanan lalu mengisi buku tamu

- Petugas  pendaftaran menerima  dan
meregister berkas permohonan
- Petugas  membuat Surat  Pengantar

. Dispensasi Nikah
- Petugas memaraf Surat Pengantar
Dispensasi Nikah lalu menyerahkan kepada
Kasi Pelayanan.

- Kawat. Pelayanan memeriksa Surat
Pengantar Dispensasi Nikah dan
menandatanganinya jika sudah benar

- Jika Kawat. Pelayanan berhalangan, Surat
Pengantar Dispensasi Nikah bisa
ditandatangani pejabat struktural lainnya

- Petugas  membubuhkan stempel
menuliskan nomor registrasi dan tanggal

- Petugas menyerahkan Surat Pengantar
Dispensasi Nikah kepada pemohon

dan

i
menit (jka syarat sudah
lengkap)

R el

e SN,



4. | Biayaftarif | Tidak dipungut biaya (gratis)
5. | Produk pelayanan Surat Pengantar Dispensasi Nikah
6. | Penanganan Pengaduan, | 1 Kotak saran dan pengaduan
& q K ' 2 Telepon : 0895370207026 _
i b s 3. Email - kec sanden@bantulkab.go.id
4. Website: http //
www kec sanden.bantulkab.go.id
5. FB : Makaryo Mbangun Sanden
7. | Jam Pelayanan * Senin—Jumat: pukul 08.00-15.00 WIB
« |strahat  : pukul 12.00-13.00

Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengan Proses Pengelolaan Pelayanan
di Internal Organisasi

No Komponen Uraian
1. | Dasar Hukum 1 Peraturan Daerah Kabupaten Bantul Nomor |
8 Tahun 2019 tentang Perubahan Atas
Peraturan Daerah Kabupaten Bantul Nomor |
12 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan |
Susunan Organisasi Perangkat Daerah |
Kabupaten Bantul. .
2. Peraturan Bupati Nomor : 51 Tahun 2023 !
tentang Kedudukan , Susunan Organisasi , |
Tugas, Fungsi Dan Tata Kerja Kapanewon. ‘
2. | Sarana dan prasarana - Sarana dan prasarana:
dan/ atau fasilitas » Buku register dan buku pengambilan
= Alat tulis
« Komputer dan printer
* Blanko surat permohonan |
« Tempat parker |
» Meja kursi ‘
» Leaflet dan banner ‘
» Alat tulis kantor ‘
6. Fasillitas pendukung; 5
|
~ Ruang tunggu dilengkapi dengan :
« AC i
« Televisi; |
= Dispenser; i
* Surat kabar; l
» Permen; '
» Komputer khusus untuk pemohon;
» Meja khusus untuk pemohon |
» Toilet ‘
~ Mushola f
» Tempat parkir |
~ Sub domain Kapanewon Sanden I|
~ Free Wifi '
3. | Kompetensi pelaksana  [I. Kepala Jawatan Pelayanan Umum/pejabat l
struktural lainnya
= S2 Manajemen, S2 limu Hukum, S2 AN, f
S i o | = S1Komunikasi, $1 Hukum, $1 Sospol, S1




E-kOFIOﬂ% f e L
2. Penatalaksana Pelayanan

* SMASMK
3. Pengadministrasi Umum
* SMASMK .
4. | Pengawasan Internal Panewu
Jumlah pelaksana Minimal 2 (dua) orang
6. | Jaminan pelayanan | Pelayanan diberikan secara cepat, aman, mudah
gratis, transparan dan dapat dipertnggungjawabkan
7. | Jaminan Keamanan dan | 1. Kerahasiaan dan keamanan berkas terjamin
keselamatan pelayanan 2. Bebas Korupsi, Kolusi dan Nepotisme
8. | Evaluasi kinerja " Evaluasi dilaksanakan enam bulan sekali

pelayanan

jika tidak ada pengaduan ‘
2. Pengukuran Standar Kepuasan

masyarakat (SKM) yang  dilaksanakan

setiap 6 (enam) bulan sekali. ]

4. Rekomendasi Proposal

Komponen standar pelayanan yang terkait dengan proses penyampaian

pelayanan
No Komponen “Uraian
1. | Persyaratan - 1. Proposal yang sudah disahkan
Kalurahan
2. KTP Elekironik pemochon
2. | Sistem, mekanismedan | 1 Pemohon datang dan menyerahkan berkas |

prosedur

|
|

di ruang pelayanan lalu mengisi buku tamu

2. Petugas menerima berkas, memver'tfikasi.;'
meregister dan memaraf berkas jika sudah

Iengkap|

|
dikembalikan pemohon. i

benar. Jika berkas belum

3. Petugas menyerahkan berkas kepada |
Kawat. Pelayanan Umum ‘

4. Ka. Jawatan Pelayanan Umummemeriksal
berkas dan menandatangai proposal !
5 Jika Ka. Jawatan Pelayanan Umum |
berhalangan, berkas bisa ditandatangani |
pejabat struktural lainnya |
stempel dan 1

6. Petugas membubuhkan

menuliskan nomor registrasi dan tanggal

7. Petugas menyerahkan berkas yang sudah |
diproses kepada pemohon '

Jangka waktu pelaﬁhan

1B (sepuluh) menit

Biaya/tarif

_" ;I:iaal'ﬂ_mngut biaya ( gratis )




Produk pelayanan

saran

dan masukan

Jam pelayanan

| Pelayanan pengaduan

B LT S
=

“Rekomendasi proposal

. Telepon : 0895370207026
 Email kec.sanden@bantulkab go id

. Website: http //

www kec.sanden bantulkab.go.id

. FB : Makaryo Mbangun Sanden
" Gemin — Jumat . pukul 08.00 — 1500 WIB
- Istirahat ~ pukul 12 00-13 00 WIB

Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengan Proses Pengelolaan Pelayanan
di Internal Organisasi

Peraturan Daerah Kabupaten Bantul
Nomor 8 Tahun 2019 tentang Perubahan
Atas Peraturan Daerah Kabupaten Bantul
Nomor 12 Tahun 2016 tentang
Pembentukan dan Susunan Organisasi

Peraturan Bupati Nomor = 51 Tahun 2023
tentang Kedudukan , Susunan Organisas
Tugas, Fungsi Dan Tata Kerja Kapanewon

= i

dan/ atau fasilitas

Kompetensi pelaksana

|

1 1.
1

Fasillitas pendukung;

e

A U T |

No Komponen Uraian
1. | Dasar Hukum 1.
Perangkat Daerah Kabupaten Bantul
2
2. | Sarana dan prasarana - Sarana dan prasarana:

Buku register dan buku pengambilan

Alat tulis

Komputer dan printer

Blanko surat permchonan

Tempat parkir ,
Meja kursi :
Leaflet dan banner I
Alat tulis kantor .

Ruang tunggu dilengkapi dengan :

AC

Televisi,

Dispenser,

Surat kabar,

Permen,

Komputer khusus untuk pemohon.

Meja khusus untuk pemohon
Toilet
Mushola
Sub domain Kapanewon Sanden
FreeWifi

Kepala Jawatan Pelayanan Umum /pejabat
struktural lainnya

S2 Manajemen, S2 limu Hukum. S2 AN
S1 Komunikasi. S1 Hukum, S1 Sospol. S1
Ekonomi

' 2 Penatalaksana Pelayanan

SMA/SMK

|3 Pengadministrast Umum



"« SMAISMK

o o

Pengawasan Internal
Jumlah pelaksana

Jaminan pelayanan

| Jaminan Keamanan dan

keselamatan pelayanan

Minimal 2 (dua) orang

" Pelayanan diberikan secara cepat, aman, mudah,

gratis, transparan dan dapat

dipertnggungjawabkan
1. Kerahasiaan dan keamanan berkas terjam:n

2. Bebas Korupsi, Kolusi dan Nepotisme
g

Evaluasi kirierja

pelayanan

1. Evaluasi dilaksanakan enam bulan sekali
jika tidak ada pengaduan

2. Pengukuran Survey
masyarakat (SKM) yang

~setiap 6 (enam) bulan.

Kepuasan
dilaksanakan

5. Pengesahan Surat Keterangan Ahli Waris
Komponen standar pelayanan yang terkait dengan proses penyampaian

pelayanan
Nox;

1. |Persyaratan
l

Komponen

Uraian
Surat permohonan Keterangan Ahli Waris;
Surat Pernyataan bersama ahli waris;
Silsilah keluarga/bagan ahli waris;
Fotokopi Akte Kematian ;
Fotokopi KTP ahli waris yang masih berlaku;
Surat Keterangan Nikah almarhum dari KUA
Pernyataan permohonan surat keterangan
ahli waris;
Fotokopi SPPT PBB tahun terakhir
Bukti-buki surat keterangan lainnya;
jika terdapat perbedaan data kependudukan ahli
waris maupun data yang meninggal.
Kerelaan sebagian tanah waris untuk
keperluan / fasilitas umum
Surat kuasa apabila dikuasakan kepada
orang lain
Pernyataan selisih kelahiran jika jarak
kelahiran ahli waris kurang dari 1 tahun atau
lebih dari 10 tahun.

Sistem, mekanisme dan

| prosedur

i ieaa]

Pemchon datang diarahkan ke Jawatan
Praja.

Kepala Jawatan Praja memverifikasi
kelengkapan berkas, dan memaraf. Terusl

diberikan kepada staf pelayanan. Kalau |
berkas tidak lengkap dikembalikan ke
pemohon.

Staf Pelayanan menerima berkas yang sudah
lengkap dari Jawatan Praja dan meregister,
dan menaikan berkas ke Panewu. Pemohon
datang dan menunggu di ruang pelayanan
lalu mengisi buku tamu

Panewu menandatangani Surat Keterangan
ahli waris

Petugas membubuhkan  stempel
menuliskan nomor registrasi dan tanggal
Petugas menyerahkan Surat Keterangan Ahli
Waris kepada pemohon.

dan




3. [ Jangka waktu pelayanan | Maksimal 1 jam (jika berkas sudah lengkap) \
el - i | : PR — —- |
4. | Biayaftarif ' Tidak dipungut biaya (gratis) |
5. | Produk pelayanan | Surat Keiéﬁﬁgﬁm_rm_\;\?a_ri_s,— rl
6. | Pelayanan pengaduan | 1. Kotak saran dan pengaduan A‘
2. Telepon : 0895370207026 . |
o 3 Email : kec.sanden@bantulkab.go.id !
dan masukan 4. Website: http //
www.kec sanden.bantulkab.go.id
5. FB : Makaryo Mbangun Sanden
7. | Jam pelayanan ~Senin = Jumal _ pukui 08.00—~ 1500WIB
- Istirahat : pukul 12.00-13.00 WIB

Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengan Proses Pengelolaan Pelayanan
di Internal Organisasi

No

Komponen

Uraian

1.

Dasar Hukum

1. Peraturan Daerah Kabupaten Bantul Nomor
: 8 Tahun 2019 tentang Perubahan Atas
Peraturan Daerah Kabupaten Bantul Nomor
12 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan
Susunan Organisasi Perangkat Daerah
Kabupaten Bantul.

2. Peraturan Bupati Nomor : 51 Tahun 2023
tentang Kedudukan , Susunan Organisasi .
Tugas, Fungsi Dan Tata Kerja Kapanewon

Sarana dan prasarana

dan/ atau fasilitas

Kompetensi pelaksana "

~ “Sarana dan prasarana:

» Buku register dan buku pengambilan
= Alat tulis

= Komputer dan printer

» Blanko surat permohonan

* Tempat parkir

» Meja kursi

v Leaflet dan banner

v Alat tulis kantor

- Fasillitas pendukung,
» Ruang tunggu dilengkapi cengan :

AC

Televisi;

Dispenser,

Surat kabar;

Permen:

Komputer khusus untuk pemohon;
Meja khusus untuk pemohon.
Tollet

Mushola

Sub domain Kapanewon Sanden
Free Wifi

1. Panewu
* S2 Manajemen S2, . AN S2
v S1 limu pemerintahan, S1 AN, S1 Komunilasi
S1 ilmu politik, S1 Sosiologi, S1 Sosiatri, S1
Hukum
2. Kepala Jawatan Pelayanan Umum




|
e

4 | Pengawasan Internal

L 5. | Jumlah pelaksana

3 'i'iérhiﬁérf pelayanan

R T
' 7. | Jaminan Keamanan dan

keselamatan pelayanan

8 | Evaluasi kinerja

6. Rekomendasi lzin Keramaian

| pelayanan

m; Panewu
~'Minimal 2(dua) orang

| Pelaya

+ 52 Manajemen , limu Hukum S2. AN §2. S1
Komunikasi, S1 Hukum, S1 Sospol, S1

Ekonomi.
| 3 Penatalaksana Pelayanan
. SMAISMK
| 4 Pengadministrasi Umum

* SMA/SMK

nan diberikan secara cepat, aman, mudah. '

| gralis. transparan dan dapat dipertnggungjawabian |
"1 Kerahasiaan dan keamanan berkas terjamin

2 Bebas Korupsi, Kolusi dan Nepotisme ___ .

"4 Evaluasi dilaksanakan enam bulan sekali |

jika tidak ada pengaduan |

|2 Pengukuran Survey Kepuasan Masyarakal |

~ (SKM) setiap 6 (enam bulan) sekali |

—

Komponen standar pelayanan yang terkait dengan proses penyampaian
pelayanan

| No

1

Komponen

. Uraian

| % IPersyaratan

» Pengantar Surat Izin Keramaian yang sudah |

ditandatangani oleh dukuh dan lurah '

Foto kopi KTP Elektronik pemohon

‘= Surat Pernyataan persetujuan

« Tetangga kiri, kanan, depan dan belakang

Sistem, mekanisme dan

| prosedur

= Pemohon datang dan menyerahkan berkas 1|
di ruang pelayanan lalu mengisi buku tamu

« Petugas menerima berkas, memverifikasi, |
meregister dan memaraf berkas jika sudah |
benar. Jika berkas belum lengkap |
dikembalikan pemohon. |

« Petugas menyerahkan berkas kepada Kasi |
Pelayanan

» Kawat Pelayanan Umum memeriksa berkas |
dan menandatangani proposal 3

« Jika Kawat. Pelayanan berhalangan, berkas
bisa ditandatangani pejabat struktural lainnya |

* Petugas membubuhkan  stempel dan!

menuliskan nomor registrasi dan tanggal '!
» Petugas menyerahkan berkas yang sudah |

diproses kepada pemohon I

Jangka waktu peléyanan

Bia\,.;é'fiarif

| Tidak dipungut biaya ( gratis )

5 (lima) menit. |

Produk pe!“a_:,m_nan

Rekomendasi |zin Keramaian

o o & w

Pelayanan pengaduan

saran

» Kolak saran dan pengaduan N ‘
» Telepon : 0895370207026 '

« Email  kecsanden@bantulkabgoid




dan masukan |+ Website: http//
‘ www.kec sanden.bantulkab.go.id

. FB

- Makaryo Mbangun Sanden

Jam pelayanan

= Senin = Jumat  pukui 08.00— 1500 WIB |
* |stirahat - pukul 12.00-13.00WIB

K_omponen Standar Pelayanan yang terkait dengan Proses Pengelolaan Pelayanan
di Internal Organisasi

No

Komponen

Uraian ]'

e

:

Dasar Hukum

1 Peraturan Daerah Kabupaten Bantul

Nomor 8 Tahun 2019 tentang Perubahan |
Atas Peraturan Daerah Kabupaten
Bantul Nomor 12 Tahun 2016 tentang
Pembentukan dan Susunan Organisasi
Perangkat Daerah Kabupaten Bantul.

Peraturan Bupati Nomor : 51 Tahun 2023
tentang Kedudukan , Susunan |
Organisasi , Tugas, Fungsi Dan Tata |
Kerja Kapanewon

Sarana dan prasarana

dan/ atau fasilitas

» Buku register dan buku pengambilan

= Alat tulis

» Komputer dan printer

= Blanko surat permohonan |
» Tempat parkir '
= Meja kursi '
» | eaflet dan banner i

- Sarana dan prasarana: ] i
|

» Alat tulis kantor
6. Fasillitas pendukung;

» Ruang tunggu dilengkapi dengan : |

AC '
Televisi; .
Dispenser; .
Surat kabar;

Permen;

Komputer khusus untuk pemohon;

Meja khusus untuk pemohon.

» Toilet
» Mushola
~ Sub domain Kapanewon Sanden

» Free Wifi |

Kompetensi pelaksana

str

1. Kepala Jawatan Pelayanan/pejabat

uklural lainnya,
$2 Manajemen 82, , AN S§2, S1
Komunikasi, , S1 Sospol, S1 Ekonomi

2. Penatalaksana Pelayanan |

i +~al)




' Pengawasan Internal

~ | Jumiah pelaksana

Jaminan pelayanan

Jaminan Keamanan dan

|

keselamatan pelayanan

Evaluasi kinerja
r
pelayanan

7. Pelayanan Pindah Penduduk
Komponen standar pelayanan yang terkail dengan proses penyampaian

pelayanan

No

Komponen

L

Persyaratan

191 Evaluasi dilaksanakan enam bulan

 (SKM) setiap 6 (enam) bulan.

« SMA/SMK |
3. Pengadministrasi Umum !
T aSMASMK |
Panewu _ |

Minimal 2 (dua) orang ]
Pelayanan diberikan secara cepat, aman. mudah, |
gratis. tF‘dH_SJ?a_fiﬂﬂ&@.aﬂaiEU@G@QQUDQJ?WP_RE‘”

1 Kerahasiaan dan keamanan berkas terjamin |

2 Bebas Korupsi, Kolusi dan Nepotisme

sekali |
jika tidak ada pengaduan

2. Pengukuran Survey Kepuasan Masyarakat

*Uraian
Untuk yang pindah antar Kabupaten/kota
|. Proses melalui email Dinas :

pindahbantul@gmail.com

Pemohon mengunggah : Foto asli KK

Bantul,Foto asli KTP,menuliskan alamat

tujuan pindah,menuliskan anggota

keluarga yang pindah, menuliskan alasan

pindah

Untuk yang pindah antar kapanewon

dalam Kabupaten

3. Proses melalui email kapanewon asal
pindahpenduduk.nama @gmail.com .
dengan mengunggah : Foto asli KK,Foto |
asli akte nikah pasangan baru ;
menikah,Foto asli KK yang I
ditumpangi,Foto asli surat pernyataan
kerelaan ditumpangi dr kepala keluarga
yang akan ditumpangi,Foto asli surat i
pernyataan kerelaan bertempat tinggal |
dari pemilik rumah bagi yang ?
kontrak/kos,Foto asli dokumen /bukti
perubahan elemen data jika ada |
perubahan misal Pendidikan,pekerjaan dll |

| 2

Sistem, mekanisme dan

prosedur

Untuk yang pindah antar Kabupaten/kota '
I. Semua persyaratan dikirim melalui email
2. Petugas memverifikasi persyaratan;
Jika lengkap petugas memproses pindah
dan mengirimkan melalui email : Surat
Keterangan Pindah WNI ( SKPWNI), KK
keluarga Bantul ditinggal jika ada anggota
| _keluarga yang masih ditinggal.
Untuk yang pindah antar kapanewon dim |

kabupaten

|. Semua persyaratan dikirim melalui email.
Pada subyek email di beri keterangan
permohonan  pindah  masuk KK
sendiri/permohonan  pindah  masuk |




numpang KK /pindah masuk gabung KK
karena perkawinan.
2. Petugas memverifikasi persyaratan; '
. Jika lengkap petugas memproses pindah }
dan mengirimkan KK ke alamat email ‘
pemohon. KK yang dikirim : KK sendiri |
jika berdiri sendiri, KK sendiri ;i_an !
keluarga lam yang ditinggal gabung jika |
pengantin baru. |
4. Untuk KTP el lewat aplikasi
Disdukcapil smart Bantul dan diambil di ‘
kapanewon tujuan. R

1 jam sd paling lambat 24 jam tergantung |
verifikasi e ]

Gratis

| « SKPWNI antar kabupaten/kota |

= KTP dan KK antar kapanewon

3. | Jangka waktu pelayanan
" 4. | Biayaftarif
' 5. | Produk pelayanan
6. | Pelayanan pengaduan .
saran
dan masukan .
7. | Jam pelayanan g

7 Senin - Jumat pukul 08.00 -15.00 WIB

Kotak saran dan pengaduan

Telepon : 0895370207026

Email : kec.sanden@bantulkab go.id
Website: http // |
www kec.sanden bantulkab.go.id .
= FB . Makaryo Mbangun Sanden

* |stirahat - pukul 12,00 -13.00 WIB

Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengan Proses Pengelolaan Pelayanan
di Internal Organisasi

No

Komponen

= e |

Uraian

2

Dasar Hukum

Sarana dan prasarana

dan/ atau fasilitas

1. Peraturan Daerah Kabupaten Bantul
Nomor 8 Tahun 2019 tentang Perubahan |
Atas Peraturan Daerah Kabupaten Bantul |
Nomor 12 Tahun 2016 tentang
Pembentukan dan Susunan Organisasi |
Perangkat Daerah Kabupaten Bantul.

2. Peraturan Bupati Nomor : 51 Tahun 2023 |
tentang Kedudukan , Susunan Organisasi |

., Tugas, Fungsi Dan Tata Kerja

Kapanewon. :

7. Sarana dan prasarana: 1
= Buku register dan buku pengambilan
= Alat tulis
» Komputer dan printer
* Blanko surat permohonan
* Tempat parkir
* Meja kursi
= | eaflet dan banner

= Alat tulis kantor

8. Fasillitas pendukung;

~ Ruang tunggu dilengkapi dengan :




1 1 =+ &

«  Televisi;

= Dispenser,

«  Surat kabar;
=  Permen,

»  Komputer khusus untuk pemohon;
»  Meja khusus untuk pemohon.

- Toilet

~ Mushola

~ Sub domain Kapanewon Sanden

~ Free Wifi

3 | Kompelensi pelaksana | 1. Kepala Jawatan Pelayanan/pejabat
' | struktural lainnya,
« $2 Manajemen S2, llmu Hukum S§2, AN
82, S1 Komunikasi, S1 Hukum, S1
Sospol, S1 Ekonomi
2. Penatalaksana Pelayanan
| «SMASM
' 3. Pengadministrasi Umum
| SMASMK_
Pengawasan Internal | Panewu
Jumlah pelaksana Minimal 2 (dua) orang
6. | Jaminan pelaya?an Pelayarian diberikan secara cepat, aman, mudah.
| gratis, transparan dan dapat
bl e e e | diperinggungjawabkan "
7. | Jaminan Keamanandan | = Kerahasiaan dan keamanan berkas
terjamin
SESERtAR PERTEN . Bejbas Korupsi, Kolusi dan Nepotisme
8. | Evaluasi kinerja = Evaluasi dilaksanakan enam bulan sekali

pelayanan

8. Pelayanan Masuk Penduduk

jika tidak ada pengaduan
= Pengukuran Survey Kepuasan Masyarakat

| (SKM) setiap 6 (enam) bulan.

Komponen standar pelayanan yang terkait dengan proses penyampaian

pelayanan _ -

;_No 3 Komponen J Uraian

["1. | Persyaratan 1. Foto asli SKPWNI dari dukcapil asal
y

Sistem, mekanisme dan

prasedur

S CREE RS

Foto asli KTP el;

Foto asli Akta nikah/perkawinan jika

pasangan baru nikah

4. Foto asli KK yang ditumpangi ( jika

menumpang KK )

Foto asli surat pernyataan kerelaan

ditumpangi dari kepala keluarga yang

akan ditumpangi (jika menumpang KK)

6. Foto asli Surat kerelaan bertempat tinggal
dari pemilik rumah kentrakan/kos jika
bukan rumah sendiri
7. Foto asli dckumen /bukti perubahan
elemen data jika ada perubahan elemen

~ data,misal Pendidikan,pekerjaan dll
I. Semua persyaratan diupload melalui
email Dinas pindahbantul@gmail.com

2. Pada SUBYEK email diberi keterangan

frd  lnd —

L




permohon pindah masuk KK
sendiri/permohonan  pindah masuk
menumpang  KK/permohonan pindan
masuk gabunng KK karena perkawinan
Petugas memverifikas persyaratan

Jika lengkap petugas  MEmMproses
pindah dan mengirnimkan KK ke glamat
email pemohon. KK yang dikinm . KK
sendin ( jika berdin sendin) KK sendir
dan KK keluarga lama yang ditinggal
gabung (jika pasangan pengantin bary)

. Untuk KTP elnya digjukan melalun

Dukcapil  smart dan  diambd i
Kapanewon yang dituju

Jangka waklu pelayanan 1 jam sd paling lambat 24 jam tergantung

3.
4. | Biayaftarif
5. | Produk pelayanan
6. | Pelayanan pengaduan
saran
! dan masukan
7. | Jam peiaﬁa_n_ i

verifikas
Gratis

KK dan KTP Kabupaten Bantul

Kotak saran dan pengaduan

Telepon 0895370207026

Email kec sanden@pantulkab go 18

Website hitp //

www kec sanden banlulkab go d

 EB _Makaryo Mbangun Sanden
Senin - Jumat - pukul 08 00 —15 00 WIB
Istirahat - pukul 12.00 -13 00 WiB

Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengan Proses Pengelolaan Pelayanan

di Internal Organisasi

No

Komponen

A

Dasar Hukum

Sarana dan prasarana dan/
atau fasilitas

h Uraian

1. Peraturan Daerah Kabupaten Bantu!
Nomor = 8 Tahun 2019 tentang
Perubahan Atas Peraturan Daerah
Kabupaten Bantul Nomor 12 Tahun

2016 tentang Pembentukan

Susunan  Organisasi Perangkat

Daerah Kabupaten Bantul

2. Peraturan Bupati Nomor 51 Tahun 2023
tentang Kedudukan . Susunan Organisasi
Tugas Fungst Dan Tata Kena

Kapanewon

1. Sarana dan prasarana

* Buku register dan buku pengambilan
= Alat tulis

* Komputer dan printer

* Blanko surat permohonan

* Tempal parkir

= Meja kursi

» Leaflet dan banner

* Alat tulis kantor

2 Fasilitas pendukung.



» Ruang tunggu dilengkapi dengan :

AC
Televisi;
Dispenser, ]
Surat kabar,

Permen;

Komputer khusus untuk pemohon;
» Meja khusus untuk pemohon.
Toilet

Mushola

Sub domain Kapanewon Sanden

Free Wili

N NWN

3. | Kompetensi pelaksana 1. Kepala Jawatan Pelayanan/pejabat
struktural lainnya,

* 52 Manajemen S2, llmu Hukum §2, AN
§2, S1Komunikasi, S1 Hukum, S1
Sospol, §1 Ekonomi

2. Penatalaksana Pelayanan

14t SMAISM |
3 Pengadministrasi Umum
AP SRS W WO 121 o) (NSRS IR E Y
4. | Pengawasan Internal Panewu ."
5. | Jumlah pelaksana Minimal 2 (dua) orang
Jaminan pelayanan Pelayanan diberikan secara cepat, aman, mudah,
gratis, transparan dan dapat :
.\ |dpertnggungjawabkan _ __ ___
7. | Jaminan Keamanan dan « Kerahasiaan dan keamanan berkas
terjamin '
|| keselamatan pelayanan |, pebas Korupsi, Kolusi dan Nepotisme |
8. | Evaluasi kinerja pelayanan | * Evaluasi dilaksanakan enam bulan sekali
jika tidak ada pengaduan
= Pengukuran Survey Kepuasan Masyarakat
S T W | _(SKM)setiap 6 (enam)bulan.

9. Pelayanan Umum

Komponen standar pelayanan yang terkait dengan proses penyampaian

Pelayanan
No Komponen U Co
1. |Persyaratan |1 Berkas permohonan Surat keterangan

yang sudah disahkan Kalurahan
2. Fotokopi KTP Elektronik
3. Fotokopi KK

"2 |'Sistem. mekanisme dan | 1. Pemohon datang dan menyerahkan berkas o
ruang pelayanan lalu mengisi buku tamu

prosedur
2. Petugas menerima berkas, memverifikasi

dan meregister |

3. Petugas memintakan tanda tangan




ELN

képéaa Ka, Jawatan F_’elé_yanén_ Umum
atau pejabat struktural lainnya.
. Petugas membubuhkan stempel dan
menuliskan nomor registrasi dan tanggal
Petugas menyerahkan berkas yang sudah

diproses kepada pemohon

3. | Jangka waktu pelayanan | 5 (Iirr_m_a) menit
4 [ Biayaltarif T Tidak dipungut biaya (gratis)
5 | Produk pelayanan  Berkas sural keterangan yang sudah
~ disahkan
6. | Pelayanan pengaduan 1 Kolak saran dan pengaduan
saran 2. Telepon : 0895370207026
dan masukan 3. Email : kec.sanden@bantulkab go 14
|4. Website: http //
www.kec sanden.bantulkab go id
5. EB : Makaryo Mbangun Sanden
7. | Jam pelayanan = Senin - Jumat : pukul 08.00-15.00 WIB
* |stirahat . pukul 12.00-13.00 WIB

Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengan Proses Pengelolaan Pelayanan
di Internal Organisasi

No

Komponen

Uraian

1.

Dasar Hukum

1. Peraturan Daerah Kabupaten Bantul Nomor
8 Tahun 2019 tentang Perubahan Atas
Peraturan Daerah Kabupaten Bantul Nomor
12 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan
Susunan Organisasi Perangkat Daerah
Kabupaten Bantul.

2. Peraturan Bupati Nomor : 51 Tahun 2023

tentang Kedudukan , Susunan Organisasi
Tugas. Fungsi Dan Tata Kerja Kapanewon.




2. | Sarana dan prasarana Sarana dan prasarana -

dan/ atau fasilitas * Buku register dan buku pengambilan
* Alat tulis

* Komputer dan printer |
* Blanko surat permohonan i
* Meja kursi

* Leaflet dan banner

[ = Alat tulis kantor

Fasillitas pendukung;

~ Ruang tunggu dilengkapi dengan :
* AC
» Televisi;
* Dispenser,;
= Surat kabar,
* Permen,
* Komputer khusus untuk pemohon;
* Meja khusus untuk pemohon.
» Toilet
~ Mushola
~ Tempat parkir
r Sub domain Kapanewon Sanden
» Wifi free

3. | Kompetensi pelaksana 1. Kepala Jawatan Pelayanan Umum /pejabat
struktul lainnya.
* 82 Manajemen, S2 AN,
., S1 Sospol, S2 Ekonomi.
2. Pengadministrasi Umum:

S1/6MA
4. | Pengawasan Internal | Panewu = %
Jumlah pelaksana Minimal 2 (dua) orang o
6. | Jaminan pelayanan Pelayanan diberikan secara cepat, aman,
mudah, gratis, transparan dan dapat '
dipertnggungjawabkan L 3
7. | Jaminan Keamanan dan Kerahasiaan dan keamanan berkas
keselamatan pelayanan terjamin
Bebas Korupsi. Kolusi dan Nepotisme
8. | Evaluasi kinerja 1. Evaluasi dilaksanakan enam bulan sekali |
| jika tidak ada pengaduan
pelayanan 2. Pengukuran Standar Kepuasan

masyarakat (SKM)  yang dilaksanakan
__setiap 6 (enam) bulan sekali.




10. Pelayanan KP4

Komponen Standar Pelayanan
Pelayanan

yang Terkait dengan Proses Penyampaian

No Komponen Uraian
1. | Persyaratan I. KP4 yang sudah ditandatangani yang bersangkutan ;
dan kepala instansi, dan lurah |
2. Foto copy KTP, KK pemohon ‘
2 |Sislem,  mekanisme, dan,|l. Pemohon datang membawa permohonan KP4
prosedur 2. Petugas meregister surat permohonan lalu
menaikkan ke Kepala Jawatan Pelayanan Umum
/pejabat berwenang lainnya jika sudah lengkap
ditandatangani.
[ Jkasurat kurang lengkap dikembalikan pemchon
3. | Jangka Waktu 5 menit
__|Pelayanan PR G T U S e e LY
4 | Biayaltarif [Cratis
5. Produk pelayanan KP4 yang sudah ditandatangani o
6. |Penanganan Pengaduan,» Kotak saran dan pengaduan o
saran, dan masukan * Telepon : 0895370207026
= Email : kec.sanden@bantulkab.go.id
* Website: http // www.kec.sanden.bantulkab go.id
FB : Makaryo Mbangun Sanden)
7. [Jam Pelayanan » Senin - Jumat : pukul 08.00 —15.00 WIB
* lIstirahat . pukul 12.00 - 13.00 WIB

Komponen Standar Pelayanan yang Terkait dengan Proses Pengelolaan Pelayanan

di Internal Organisasi

LNG Komponen Uraian
1. | Dasar Hukum 1.

Peraturan Daerah Kabupaten Bantul Nomor 8 |
Tahun 2019 tentang Perubahan Atas Peraturan |
Daerah Kabupaten Bantul Nomor 12 Tahun 2016
tentang

Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah
Kabupaten Bantul.

2. Peraturan Bupati Bantul Nomor : 51 Tahun 2023
tentang Kedudukan , Susunan Organisasi , Tugas.
Fungsi Dan Tata Kerja Kapanewon. [




R R R R =,

. |1 Bukuregister |
2. Alat tulis !'
Sarana Pendukung ‘
I. ruang tunggu yang representatif.
2. nomor antrian ‘
3. Televisi
4. AC
5. Dispenser
6. Kursi tunggu '
7. Majalah / buku ‘
8. Pamflet, banner .
9. Toilet
et | 10.Mushola I .
3. | Kompetensi Pelaksana l. Kepala Jawatan Pelayanan Umum, Pejabat |
berwenang lainnya i
* S2 Manajemen, S2 AP, $1 Sospol, S1
Ekonomi.
z Pengadministrasi Umum
SMASMK - ‘
4. | Pengawasan Internal Panewu
5. | Jumlah Pelaksana Minimal 2 orang
6. | Jaminan Pelayanan Pelayanan yang diberikan secara cepat. aman, dan
dapat dipertanggungjawabkan (sesuai dengan standar
pelayanan) R
7. | Jaminan Keamanan dan I. Kerahasiaan dan keamanan berkas terjamin
|| keselamatan pelayanan 2, Bebas Korupsi, Kolusi dan Nepotisme |
8. | Evaluasi kinerja pelaksana 1. Evaluasi dilaksanakan enam bulan sekali jika tidak
ada pengaduan
2. Pengukuran Standar kepuasan masyarakat (SKM)
yang dilaksanakan setiap 6 (enam) bulan sekali.
11.Pelayanan KK
Komponen Standar Pelayanan yang Terkait dengan Proses Penyampaian
Pelayanan ol
No Komponen Uraian
1. | Persyaratan - T —
. Sural kehilangan untuk yang kehilangan KK dan
mau celak ulang KK,
2. KK asli KTP asli, dan Dokumen pendukung untuk
Pemohon yang melakukan pengajuan perubahan
elemen data KK KTP disertai formulir F 106 bermetera
2. | Sistem,  mekanisme, d?h. Permohonan/pengajuan cetak KK dilakukan secara
prosedur n, online melalui aplikasi Dukcapil Smart Bantul di
. Play Store HP Android.
2. Jika pengajuan secara manual, Pemohon datang
' membawa berkas yang dibutuhkan sesuai
| permohonan yang diminta.
3. Petugas memverifikasi berkas dan meregister
|__permohonan lalu_menaikkan ke Kepala Jawatan

I S e s —



—_—

[ Pelayanan Umum /pejabat berwenang lainnya untuk
| diparaf kemudian diserahkan operator untuk diproses
| iika berkas sudah lengkap.

Jangka Waktu Pelayanan

4. Jika berkas kurang lengkap dikembalikan
pemohon
Minimal 15 menit maksimal 24 jam tergantung

verifikasi dari Petugas Disdukcapil dan TTE

4. | Biayaftarif Gratis
5. | Produk pelayanan KK dan KTP (bagi yang perubahan elemen data
kependudukan)
6 |Penanganan  Pengaduan,* Kotak saran dan pengaduan
saran, dan masukan » Telepon . 0895370207026
*» Emal :kec.sanden@bantulkab.go.id
* Website: http // www kec.sanden bantulkab.go.id
FB : Makaryo Mbangun Sanden)
7. | Jam Pelayanan = Senin - Jum'at: 08.00-15.00 WIB
| Istirahat :12.00-13.00 WIB
= | b =l
Komponen Standar Pelayanan yang Terkait dengan Proses Pengelolaan Pelayanan
di Internal Organisasi
No | Komponen Uraian

1. | Dasar Hukum

I. Peraturan Daerah Kabupaten Bantul Nomor 8
Tahun 2019 tentang Perubahan Atas Peraturan |
Daerah Kabupaten Bantul Nomor 12 Tahun 2016
tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat |
Daerah
Kabupaten Bantul,

Peraturan Bupati Bantul Nomor : 51 Tahun 2023
tentang Kedudukan , Susunan Organisasi , Tugas,
Fungsi Dan Tata Kerja Kapanewon.

Sarana dan prasarana,
dan/atau fasilitas

2. Alat tulis

|
|
|
|
|
|
I. Buku register i
'i
Sarana Pendukung 4

J

|

. ruang tunggu yang representatif.

1

2. nomor antrian
3. Televisi |
4. AC |
5. Dispenser

6. Kursi tunggu
7. Majalah / buku
§. Pamflet, banner
9. Toilet

10. Mushola




Kompetensi Pelaksana 1. Kepala Jawatan Pelayanan Umum, Pejabat
| berwenang lainnya
« $2 Manajemen, S2 AN, S1 Komunikasi, S1
Sospol, S1 Ekonomi.
Z. Pengadministrasi Umum
SMA/SM K

S

Pengawasan Internal Panewu

——

Jumlah Pelaksana Minimal 2 orang

o ——

Jaminan Pelayanan

Pelayarién yang diberikan secara cepat, aman, dan
dapat dipertanggungjawabkan (sesuai dengan standar|

pelayanan) *
Jaminan Keamanan dan 1. Kerahasiaan dan keamanan berkas terjamin
keselamatan pelayanan 2. Bebas Korupsi, Kolusi dan Nepotisme
Evaluasi kinerja pelaksana 1. Evaluasi dilaksanakan enam bulan sekali jika trdak

ada pengaduan
2. Pengukuran Standar kepuasan masyarakat (SKM) |

yang dilaksanakan setiap 6 (enam) bulan sekali. |

12. Pelayanan KTP

Komponen Standar Pelayanan yang Terkait dengan Proses Penyampaian
Pelayanan

No Komponen Uraian
(1 |Persyaratan ~~ |I. FC KK, Akle kelahiran untuk rekam KTP bagi |
pemula.
2. Surat kehilangan untuk untuk yang kehilangan
KTP.

3. KTP asli yang rusak untuk perubahan KTP rusak

Sistem, mekanisme, da |1. Pengajuan KTP hilang/rusak dan pemula melalui

prosedur n, aplikasi Dukcapil Smart Bantul di Play Store HP
android

2. Bagi KTP Pemula, Pemohon datang membawa
berkas berupa fotocopy KK, Akta Kelahiran, dan
bukti golongan darah.

3. Untuk rekam KTP Pemula, yang bersangkutanr
harus datang sendiri dengan membawa berkas
yang dibutuhkan

4. Petugas memverifikasi berkas dan meregister
permohonan lalu menaikkan ke Kepala Jawatan |
Pelayanan Umum /pejabat berwenang Iamnya'
untuk |

diparaf kemudian diserahkan operator untuk

diproses jika sudah lengkap . =
5. Jika berkas kurang lengkap dikembalikan
pemohon

Jangka Waklu Pelayanan ~ [Minimal 15 menit maksimal 24 jam tergantung
verifikasi Petugas Disdukcapil

Biayaltarif Gratis

Produk pelayanan KTP




6 Periarigiman Pengaduan *

saran, dan masukan

7 Jam Pelayanan

Kotak saran dan pengaduan

Telepon Q895370207026

Email xec sanden@bantulkab go id

Website http / www kec sanden bantulkab go @
FB Makaryo Mbangun Sanden)

Senin - Jumat 08 00 -15 00 WIB
Istirahat 1200 -13.00WIB

Komponen Standar Pelayanan yang Terkait dengan Proses Pengelolaan Pelayanan

di Internal DrgamsaSI
No Komponen
1 Dasar Hukum

Uralan

.

Peraturan Daerah Kabupaten Bantul Nomor 8
Tahun 2019 tentang Perubahan Atas Peraturan
Daerah Kabupaten Bantul Nomor 12 Tahun 2016
tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat
Daerah

Kabupaten Bantul.

Peraturan Bupati Bantul Nomor . 51 Tahun 2023
tentang Kedudukan ., Susunan Organisasi . Tugas.
Fungsi Dan Tata Kerja Kapanewon.

2  Saranadan prasarana,
dan/atau fasilitas

3 'T(a"npetensi Pelaksana

i
|
i
|
|

1. Buku register

-

2. Alat tulis

Sarana Pendukung

13. ruang tunggu yang representatif.

14. nomor antrian
15. Televisi

16.AC

17. Dispenser

18. Kursi tunggu

19. Majalah / buku
20. Pamfiet, banner
21. Tollet

22. Mushola

Kepaila Jawatan Pelayanan Umum, Pe]abat

berwenang lainnya

| 2

» 52 Manajemen, S2 AN, S1 Komunikasi, S1
Sospol, S1 Ekonomi,
Pengadministrasi Umum
S MA/SMK

4 Pengawasan Internal

5  Jumlah Pelaksana

' 6. | Jaminan Pelayanan

| |
i

Panewu

Minimal 2 orang

Peiayanan yang diberikan secara cepat, aman, dan

' dapat dipertanggungjawabkan (sesuai dengan standar

pelayanan)

7. | Jaminan Keamanan dan
| keselamatan pelayanan

[
|2,

Kerahasiaan dan keamanan berkas ter]amun
Bebas Korupsu Kolum dan Nepolisme



8. |Evaluasi kinerja pelaksana | 3. Evaluasi dilaksanakan enam bulan sekali jika tidak |

ada pengaduan

4. Pengukuran Standar kepuasan masyarakat (SKM) |

e —————— o e

yang dilaksanakan setiap 8 (enam) bulan sekali

Komponen Standar Pelayanan yang Terkait dengan Proses Penyampaian

Pelayanan

———

No Komponen

1. | Persyaratan I. FC KK, Akte kelahiran untuk rekam KTP bagi J

"~ Uraian

pemula |
Surat kehilangan untuk untuk yang kehilangan
KTP KK

KK asli KTP asl dan Dokumen pendukung untuk
perubahan elemen data KK KTP disertal formulir F.106
bermeterai

4. KTP asli yang rusak untuk perubahan KTP rusak
2. | Sistem, mekanisme, da ||. Pemohon datang membawa berkas yang
prosedur n, dibutuhkan sesuai permohonan yang diminta.
2. Untuk rekam KTP yang bersangkutan harus ada
dengan membawa berkas yang dibutuhkan .
4. Petugas memverifikasi berkas dan meregister
' permohonan lalu menaikkan ke Kepala Jawatan
Pelayanan Umum /pejabat berwenang lainnya
untuk .o
| diparaf kemudian diserahkan operator untuk
|  diproses jika sudah lengkap .
5. Jika berkas kurang lengkap dikembalikan

pemohon

3. | Jangka Waktu Pelayanan ~ Minimal 15 menit maksimal 24 jam tergantung TTE

4. | Biayaftarif ~ Gratis

5. | Produk pelayanan KK dan KTP

6. | Penanganan  Pengaduan,®
saran, dan masukan E

|
PR SN TR AT VNG . -1~ TN [
!

Kotak saran dan pengaduan

Telepon . 0895370207026

Email : kec.sanden@bantulkab go id

Website http // www kec.sanden bantulkab.go.id
FB : Makaryo Mbangun Sanden) |

7. | Jam Pelayanan

Senin = Jum'at: 08.00-15.00 WIB
Istirahat :12.00 - 13.00 WIB

Komponen Standar Pelayanan yang Terkait dengan Proses Pengelolaan Pelayanan

di Internal Organisasi

[ No f Komponen Uraian




1. | Dasar Hukum I. Peraturan Daerah Kabupaten Bantul Nomor 8
Tahun 2019 tentang Perubahan Atas Peraturan
Daerah Kabupaten Bantul Nomor 12 Tahun 2016
tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat
Daerah
Kabupaten Bantul,
2. Peraturan Bupati Bantul Nomor : 51 Tahun 2023 |
tentang Kedudukan , Susunan Organisasi , Tugas, |
Fungsi Dan Tata Kerja Kapanewon. |
2. | Sarana dan prasarana, 3. Bukuregister
dan/atau fasilitas 4. Alat tulis
Sarana Pendukung
23. ruang tunggu yang representatif.
24. nomor antrian
25. Televisi
26.AC
27. Dispenser |
28. Kursi tunggu |
29. Majalah / buku '
30. Pamflet, banner
31. Toilet | '
32.Mushola | i
3. | Kompetensi Pelaksana E Kepala Jawatan Pelayanan Umum, Pejabat
berwenang lainnya
» 52 Manajemen, S2 AN, S1 Komunikasi, $1
Sospol, S1 Ekoenomi.
4, Pengadministrasi Umum
SMASMK s
4. | Pengawasan Internal Panewu
ol |
5. | Jumlah Pelaksana Minimal 2 orang n
6. |Jaminan Pelayanan Pelayanan yang diberikan secara cepat, aman, dan;
dapat dipertanggungjawabkan (sesuai dengan standar|
pelayanan) oo
7. | Jaminan Keamanan dan 3. Kerahasiaan dan keamanan berkas terjamin
keselamatan pelayanan 4. Bebas Korupsi, Kolusi dan Nepotisme |
'8. |Evaluasi kinerja pelaksana | 5. Evaluasi dilaksanakan enam bulan sekalijika tidak i
ada pengaduan -
6. Pengukuran Standar kepuasan masyarakat (SKM) |
yang dilaksanakan setiap 6 (enam) bulan sekali. |

13.Rekomendasi Keringanan Biaya Listrik
Komponen Standar Pelayanan yang Terkait dengan Proses Penyampaian Pelayanan

No

Komponen

Uraian




1. | Persyaratan

" Surat Keterangan Tidak Mampu dari Ka'l_uraha'n
Surat Keterangan Penghasilan ditandatangani

i
2
kalurahan A

3 Surat keterangan Usaha jika punya usaha.
4

5

6

. Fc KK dan KTP pemohon .
. Foto copy rekening listrik 2 bulan terakhir

. Kartus KIS

2. | Sistem, mekanisme, dan,
prosedur

Pemohon datang membawa berkas permohonan
Petugas admin mengentri data pemohon untuk

o

3. Dibuatkan surat pengantar ke PLN untuk pengajuan
keringanan biaya listrik setelah berkas permohonan
di entry petugas admin

3. | Jangka Waktu Pelayanan

10 menit

4. | Biayaltarif

Gratis

8. | Produk pelayanan

Surat pengantar keringanan biaya listrik

6. | Penanganan Pengaduan,

saran, dan masukan

* Kotak saran dan pengaduan

= Telepon : 0895370207026

» Email : kec.sanden@bantulkab.go.id

= Website: hitp // www kec.sanden bantulkab.go.id
FB : Makaryo Mbangun Sanden)

7. | Jam Pelayanan

Senin - Jum’at; 08.00 -15.00 WIB
Istirahat :12.00-13.00 WIB

Komponen Standar Pelayanan yang Terkait dengan Proses Pengelolaan Pelayanan di

Organisasi

internal

No | Komponen

Uraian

1. | Dasar Hukum

1. Peraturan Daerah Kabupaten Bantul Nomor 8
‘ Tahun 2019 tentang Perubahan Atas Peraturan
| Daerah Kabupaten Bantul Nomor 12 Tahun 2016 |
tentang .
| Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah!
Kabupaten Bantul, i

2. Peraturan Bupati Bantul Nomor : 51 Tahun 2023

tentang Kedudukan , Susunan Organisasi , Tugas,
Fungsi Dan Tata Kerja Kapanewon.

dimintakan subsidi ke PLN 5



Sarana dan prasarana,
i dan/atau fasilitas

N

1. Buku register

2. Alat tulis

3. Komputer

4, Printer

5. Internet

Sarana Pendukung

1. ruang tunggu yang representatif.
5

. homor antrian
3. Televisi
4. AC

[
|

S|

3. Kompetensi Pelaksana

__10. Mushola

5. Dispenser
L‘;. Kursi tunggu
7. Majalah / buku
8. Pamflet, banner
9. Toilet

LB ~ Kepala Jawatan Pelayanan Umum, Pejabat
berwenang lainnya
+ S2 Manajemen, S2AN , AN S2, S1 Sospol, S1

Ekonomi.
0. Pengadministrasi Umum
| S M A/SM K
4. Pengawasan Internal Panewu

5. UJumlah Pelaksana

Minimal 2 orang

6. Uaminan Pelayanan

Pelayanan yang diberikan secara cepat, aman, dar_{
dapat dipertanggungjawabkan (sesuai dengan standar
pelayanan)

7. Jaminan Keamanan dan
i keselamatan pelayanan

1. Kerahasiaan dan keamanan berkas terjamin
2. Bebas Korupsi, Kolusi dan Nepotisme

8. Evaluasi kinerja pelaksana

I. Evaluasi dilaksanakan enam bulan sekali jika tidak
ada pengaduan
2. Pengukuran Standar kepuasan masyarakat (SKM)

yang dilaksanakan setiap 6 (enam) bulan sekali. |



