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TENTANG

STANDAR OPERASKONAL DAN PROSEDUR (SOP)

Menimbang |

Mengingat

e

i,

PELAYANAN PUBLIK
KANTOR CAMAT PRINGGARATA

CAMAT PRINGGARATA,

Bahwa untuk mewujudkan penvelenggaraan Pemerintahan yang baik
berdasarkan kompetensi vyang dimiliki, untuk terpenuhinya hak-hak
masyarakat dalam memperoleh pelavanan publik secara maksimal serta
mewujudkan partisipasi dan ketaatan Aparatur dalam meningkatkan kualitas
pelayanan publik, maka perlu ditetapkan standar Operasional Prosedur:

. Bahwa sehubungan denpan maksud tersebut pada hurul a perlu mengatur

Pedoman Penyusunan standar operasional prosedur dan fungsi Aparatur pada
Satuan Kerja Perangkat Daerah di Lingkungan Kecamatan Pringparata.

. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 rtentang Pelayanan Publik

menyatakan bahwa negara berkewajiban melayani setiap warga negara dan
penduduk untuk memenuhi hak dan kebutuhan dasamya dalam kerangka
Pelayanan Publik yang merupakan amanat Undang-Undang Dasar Negara
Republik Indonesia Tahun 1945;

_Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan

vang telah diubah dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013,

. Peraturan Pemerintgh Republik Indonesia Momer 19 Tahun 2008 tentang

Kecamatan;

. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 96 Tahun 2015 tentang

Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan
Publik;

. Peraturan Menten Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi

Momor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional
Prosedur (SOP) Administrasi Pemenntahan;

. Peraturan Daerah Kabupaten Lombok Tengah Nomor & Tahun 2016 tentang

Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah

. Peraturan Bupati Lombok Tengah Nomor 20 Tahun 2016 tentang Kedudukan

Susunan Orgamisasi dan Fungsi Sekretariat Daerah Kabupaten Lombok
Tengah Pasal 5 Ayat 1, 2 dan 3. ;

. Peraturan Bupati Lombok Tengah Nomor 33 Tahun 2018 tentang Perubahan

atas Peraturan Bupati Nomor 56 Tahun 2016 tentang Standar Operasional
Prosedur Pelayanan Administrasi Kependudukan pada Dinas Kependudukan
dap Catatan Sipil Kebupaten Lombok Tengah.



9 Peraturan Bupati Lombok Tengah Nomor 41 Tahun 2019 tentang
Pendelegasian Sebagian Kewenangan Bupati Kepada Camat.

MEMUTUSKAN
Menetapkan :

PERTAMA Siandar Operasional dan Prosedur (S0F) Pelayanan Publik Kecamatan
Pringgarata sebagaimana Dalam Lampiran Keputusanini,

KEDUA : Standar Operasional dan Prosedur (SOP) Pelayanan Publik Kecamatan
Pringgarata sebagaimana tersebut DIKTUM PERTAMA meliput

1. Legalisasi Surat Keterangan Tidak Mampu (SKTM)

2. Legalisasi Sural Keterangan Ahli Wans

3. Legalisasi Surat Kéterangan Hak atas Tanah dan Bangunan

4. Rekomendasi Pengangkatan dan Pemberhentian Perangkat Desa
5. Rekomendasi [jin Keramaan

6, Rekomendasi Pencairan Dana Desa (DDCALDY)

7. Penerbilan Surat Dispensasi Nikah

8. Penerbitan Surat lzin UMKM

9. Evaluasi Rancangan Peraturan Desa tentang Anggaran Pendapatan dan
Belanja Deza atau Rancangan Peraturan Desa tentang perubahan Anggaran
pendapatan dan Belanja Desa

KETIGA  :Swandar Operasional dan Prosedur (S0OP) Pelayanan Publik Kecamatan
Pringgaraia sebagaimana dimaksud dalam Dhiktum kedua dipergunakan schagai
pedoman yang harus dilaksanakan oleh Petugas / Stal Kecamatan Pringgarata

KEEMPAT : Keputusan im berlaku sejak tanggal ditetapkan dan apabila dikemudian han
terdapat kesalahan dalam penctapan kKeputusan ni akan diadakan perbaikan
sehagaimana mestinya.

Ditetapkan di - PRINGGARATA
Pada tanggal : 4 Februan 2021

< 3/) b
> AR P, Mo
9K TPmbina TK. 1 ( 1V/b)
TIP. 196812311993021013
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ETANDAR PELAYAMAN
Legafisasi Sursl Heterangan Tidak Mampu (BKTM)

LIrasn

Diasar Hukum

1 Lindeng-undarg Nemor B3 Tahun 1958 ;:;g Peamiemukan Oaerah-Oaerah Tingkat
1l dedam Wilayah Daerah-Daerah Tingkat § Ball, Kisa Tenggara Barat dan Musa
Tenggara Temur

3 Undaag-Undsng Marmer 40 Tehup 2004 fantang Sistem Jaminar Sosial Masional

3 Undang-Unasng Namer 11 Tahun 2000 faneng Kesaahteraan Social

A Parafuren Persinleh Mamer 29 Tahun 2011 tentang Penyelenggaraan Heseaiieraan
Saga

& Paraturan Pemeriniah Momer 101 Tahun 2042 fentang Penerima Banhsan Jamiman
Wasanaian

8 Parafuran Mentesi Sosisl Rapubilk Indonesa Nomor 146/HLEGZ013 tankang Kréena
Faiir Mision dan Orang Todak Marmpu

T Persfuran Bupati Lombok Tengah Womor 41 Tabun 2018 beriang Pendelagasian
Sebagian o

Pargyaratan

Suran pengantar Daa Folocopy BK, Folncopy KTP, Guret Pamymtaan dan pamohon
barmatarai

Sialarn Makamname dan Srosedur

Pernetan menyerahian fiofocopy KK dan fotocopy KTP ha Petugas Lokt Kecamaten darm
T QR MG NS

Patigas Lokt Manedima, membadca dan meneruskan’ mangannkan parmanenan ke
Fengadminteiras SETM

Pengadriinistras SHTM Menanms dan mamventlag) kelanghapen barkas parsyaratan
Pangadministras SKTM Mongembalicen kelengkapan beriss e Pamaokon jika belum
lengicap dan menyerakioen ke Kasl Kessjahledaan Raiyal fke ksengkapan barkas sudab
hanar

Hepals Seksi Kessatiiaraan Rakyst Manerima, mambace, memerica dan mamben paral
Sure Kalerangan Tadak Mampu serla manyershkan ke Camrat

Camat Manarima, membaca, memenkea dan menandatangani Sarat Keterangan Tadak
Mamau seria manyarankan ke Fengadminstras| SKT

Pengadrministras 3T Manarima, mambanksn nomor regrisingsd, mamben sbmpal,
MengQandskan dan mangarkpkan sema mambuat landa enma

Pengarmbitan Surat Ketarangan Tidad Mampi olah Pamehan

4 |lesgks Wakiu Penyelesalan 33 manit
] Tidak ada
& |Produk Layanan Adméirrairasi Kessstileraan Rakyat
7 |BaranaPragarana canialau Faslies Haimginer) laphop
Printer

ATHE

mampetens Peiskaang

Manguasal acminsirasi dan Prosedur Legafisas) Surat Keterangam Tidak Mampu
Mangiussal Urdang-Undang temang Hesejaniarasn Sosial dan Tata Maskah
Mamipu mencari alternalil pemecahan masalah

Fangaveasan |ctemral

Kopala Sekai Hesefahleraan Rakyal
Erbretadin Camat
Lamat

W

Fananganan Pengadisn, Saran dan
Magukan

Ktak Pangaduan
Wieineste Kocamatan Pringgasats Kabupaten Lambak Tengah

11 |[famiah Pelssgna E Crang
12 | Jaminan Pelayanan Sesuni Slandar Pelayanan bs
T3 | laminan Ksamanan dan Keelamelss | Sesuai Maklumal Pelagyanan

Rl

Pelsyansn
Evakigg Kewia Pelalsara

mp Tabun




Meaimai Stardar
Casaf THROL| Opermsional Prosedur kit
- .. | Tanggsl Pambuatan 4 Felbrar 2021
) Tanggal Revs! :
L Tanpgal Efelkf -
e Disahkan oieh 5 [P
7~ RO Copt Tengeh
by ;
PEMERINTAH KABUPATEN LOMBOK TENGAH = [KECAMATAN
k. L _ P
KECAMATAN PRINGGARATA rz £ 3021013
x_w!ﬁw
Mama S0P L - gt Tickak Marmgpu (SHTR)
[Cosartibom Fuahfikasi palaksana

1 Undang-undang Momor 65 Tahun 1558 tentang Pembertukan Deemah-Daetah Tingkat || dalam Wilsyah
Daerah-Daerah Tingkal | Ball, Nusa Tenggara Barat dan Musa Tenggars TeEmur

2 Undang-Undang Momor 40 Tahun 2004 tentang Sstem Jaminan Sosial Masionai

3 Uadang-Undang Momor 11 Tahun 2009 lenlang Kesajahieraan Soestal

4 Posaturan Pemerdrah Momos 38 Tahun 2017 terdang Penygelenggarsan Kessjahisrasn Sossl

5 Pesaturan Pemeriah Momor 101 Tahun 2012 tentang Penaima Barhapn Jaminan Kesehatan

& Peraturan Memesd Sosial Republe; Indonesa Momar 186HUKE2013 tentang Krkerla Fakir biakin dan Orang
Tidas Mampu

T Pesgturan Bupal Lombok Tangah I_u_..._n__m 41 Tatum 2015 tentang Pendelegasian Sebagan Kewenangan
Buspali Kepada Camal.

1 Menguasai sdrmistoasi dan Prosedur Legaksas) Surat Kelerangan Tak

Mamgu
2 WMenguesal LUndang-Undang teniang Kesegabieraan Sasial dan Tata Maskah
3 Marmpu mencar aleerabl pemecahsn massalah

1 SOF Sural Keluar 1 Kompuier! laplop
2 S0P Tala Maskah Dinas 2 Printes
3 ATE
4 Stempel
Pencatalan dan pandataan

1 Apabila Goak Ollaksanakan sesual SOP Maka Sural Keterangan Toak Mampy fidak dapat
dprosesieragsher SOcng oD

1 Pencataten di Bukn Register Peleyanan Umum Kecamatan
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BTANDAR PELAYANAN
Legalisas| Surat Feserangan ARl Waris

Julrd Liradan
1||:|g.-,|-|-|m 1 Lintang-urviang Momer S# Tahun 1958 tentang Pemitemiuien Daerah-Dasrah Tingkat || dalam

Wilsyah Dasrsk-Daseus Tingkat | Bak, Musa Tengpara Sarat dan Musa Tenggam Temur

7 Undang-urciang Momer T3 Tahun 2006 ieshang Adrmrssras! Kependudukan

3 Parubursn Parmatintsl Regubil indorssis Somor 19 Tehun 2008 tentang Kacamatan

4 Parmturer Mkl Datoen Megiri Momer 52 Tahun 2011 Tentang Standar Opsrssonal Prosadur o
Linghungan Provinsi, Habupstsn/ Hob

§ Pempiuan Memien Pendeysgunnan Agaratud Megais des Reformasi ks Nomor 35 Terun 2012
‘tmniang Padoman Peryueunen Stender Operesionel Prosedar [S0F) Sdemiipsirasi P afminiiatean

& Parahyon Dossh Eabupaier Lirniok Tengsh Memer § Tehun 3078 rang Pemienkises dan
Semuran Perangkat Daerah.

7 Pemturan Bupa® Lombok Tengah Moreor 41 Tebhors X119 entang Fendslsgasian Setgen
Kewsrangar Bupat Kepada Camat

2 |Farsyoratan Burat Pangsrtar di Dosun Sural Kaslwnargan AR Warns dan Kortor Dess, KTP. KK, Fots oapy Akta

Kakahiran Anak, Fobe oogy Sural Nk, Suret Felireegaen Fermaban, Sorst, Permyasaan Akl W ors

Barraiecs

LA Kl = —
3 | Sistem, Meskanisme dan Prossdur Pemghon mengarahian berke prmarooan ke Petages Lo Faecarmatan dir: maeganiil pormed antrian

Pelugss Loke? Menerima, memibaos dan menenusken/ mengamincan genmoisnan ke Fengadminstresi
Ll Paaraernahas

Pengadmirssirasi Limum Mensome can sremves o kdecg e S parsparalEn pengurusan Sonsl
Heterangdin Ak Wars

Pengadmmisirasi Limum Atengembabkan kelsngkapan berkas ke Pemohon jice befum isnghep dan
meneTuskan ks Has Pemerntatan jks telsngkapan berkes sudah benar

Fars Matarangar Al Wiafin Sans menyaratikan ke Seuretans Camrai

Sekcratars Camat Mersnma, membacs, memeiies belsrgcipan peifrohonen den el panal S
Fatmrangan ARl VWans seria menperahian ke Cpmal

Carmat Morarna, membaca, memeriass dan mensndstangam Sural Keleiergan AhE s eeia
merrEhiEn ke Pengadminisires Umum Pemerriaten
Prérgeesimiraalnan) Lirmum Mansrima, mambenben Moo regnetrasl mamsad samps, mengoaandakan
i mergEnopkan sris membugl Tands Terma Pengambiken
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FEMERINTAH KABUPATEM LOMBOK TENGAH

KECAMATAN PRINGGARATA
el Digoregorn. ﬁ'-rm Hecarabir Pringgarets Kabopeten Lambai Tangah
Esmi | kscarnpgaratailismbokisrgaiint oo d

STANDAR PELAYAMNEN
Legalisan! Sural KeSerangan Hak stay Tansk das Bangunan

Liramn

V] D Mubms

1 Lindang-urdang Momeor 59 Tahun 15548 jentang Perbeniuken Coerar-DOeerah Tinglcat || datam Wiy sh
CaeratrDeeah Tingkat | Bad, Nuss Tenggana Baet dan Msas Tenggara Trmur

d Undang-Lindang komar 25 Tabun X005 tertang Pelryanan Pubkl

A Pamnturen Perarimah Rasubil indoress Momor 19 Tahon 2008 feniang Macamatan

& Pamturss Perenmiah Republk indoress Momear 06 Tabun 2007 leriang Pelakssnase Lndang-Linda~g
Mamag B Tmm::mﬂnwmmm 25 Tahyn 2008 wetang Pelsgaran
Pubbs

5 Pemiuran Menen Agrara! Fepsla fadan Pardaharan Hasonal Momor 3 Tarun 1397 temang Kietesnfoan
Palaksaraen Pemiurar Paresindah Homor 24 Tatvan 1957 ievang Pendaftasan Torah

& Parairwn Mamen Perdayagunsan Aparaiur Nagars dam Reformasi Brokresl Nomor 38 Taren 2012
feninng Pedoman Penyusunan Sender Dpecasional Prosedur (SOF) AdmirisTas] Pemanmishan

T Pamtures Bupss Lombok Teogah Hore 41 Tahun 3019 ievang Pandelsgain Satagian Hewanangss
5 Bupst Kapach Caral

Fobooopy K TP, Foio copy KK, Surat Pengusssan Ssbefang Tanah, Surml Keterangen dan Desa wntuk
lE‘u'Em.-'uEu'mtltTnh Eurat Keterangan Cek Fisk Tanan dan Desa

3 | Saem, Mekarssrme dan Prossdur

Pgmchon merpesahken berkas perrmochonan ke Petugas Loket scamatan dan menganbd nomor anfran

Putugas Lokst Marsfers, marmbecs dan mersfusan rengershian permohoran ke Pengadmiriares
Ly Pasmacinbaren

Fongadmerestas! Limam Merenma don memyerfiias kelenginpan berkas persyanstan Legabsas: Surm
Emerangar Hak st Tanah don Bengunan

Feagadminainem Lirm Mergeveaikan beengiaoan berkas ki Farmahon jle bebar leeghap dan
rreaherushan ke Fasl Pornsriniahan il belengepen berkes sudah bensar

Fasi. Famermistan Menerma, membaca. memecksa kslsngkapen permobonan dan memtei pam! Surst
Fierangsn Hak atas Tansh den Bergunen serts menyerahian ke Selretaris Jamsd

Seiretaris Camat Morsrima, membans, meTeiisa isesngcapan perrohonan oan mems pars’ Surnm
Fiaterangan Hak atas Taneh dan Bangunan serts menyorahien ko Camat

Camat MENaNTa MmN, Mervdiken dan meranaginnean Soret Soerangan Hai ot Tanah dae
Bangunan wera mayaahien ke PFengsdminsimas Umum Perervahee
Fongadrrinistras Limum Maradrn menbariien samor regiainis, membe slespel, meggandaban dan
rYsngansiplar s rambus Tenda Tt Pengambiden

ST Surst Netrergen Hyl yive Terah der: Bangurn gieh P

TO il

Tidak acda

Agdrninmlias Pameniafan

[T ——
Frmier
ATH

Stmmpmi
Bulay Perwiuran Peruncengan

Aang.aes simnatos dan Prossdur Legaksosl Surst Ketemangan Hak oiss Tarsh dan Benguran
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e abematr raliaaah
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PEMERINTAH KABUPATEMN LOMBOK TENGAH
ﬂ KECAMATAN PRINGGARATA
' Jalan Dipcregor, P-rr# Hecamatan FTingganii Kabupaien Lemeok Tengah
Eml * keprngpanmtsd om bostergatknt oo o

ATANDAR PELAYANAN
Aekomendas: Pengang katan dan Permbertmntian Parangkst Deda

o

o EOmpone LR
1] Dasar Haim T Ursnrg-candang Morme: B9 Talun 1055 leang Pembaieksn Disrah.Ousmh 1 ngkst || daam W isysh Cesmh.
Dspra Tinglent | Bail. Musa Tenggam Barmt, Musa Terggam Timue {Lembaren Megam Repuikl |ndoness Tahun
TEE Wamaor 172, Tembahan Lembacsn Negars Republl Indonisia Momsr T655),

7 Uindmng-Urediey Mamar E Talon 201 4 tenleng Desa [Lembaran Megara Republic indonesia Nomor S455):

b | WWETMIHIMWHMLMMR-MM
Torum X114 Nomer 244, Tamiairan Lembamn Megars Remisbk indsnian bomsr SORT) selsagiamui Taan dus kal
dalah emkhs dengan Lindang Undang domer § Tanun 2015 enleng Perubahar: Kadus atas Undang-Lingang
Homar 23 Tafun 2014 fentang Peramniatan Ceerah (Lembaran Neges Fepubi doresm Mienos 58 Tatun
Z15, Tembaher Lembaran kegin Repubhl mionesis Nomo S678);

& Paraiuan Pemarintah Momor 43 Tahun 207 4 sentang Pecsturan Pelsksansan Underg-Lindang oo B Tahun
2074 tenarg Desa [Lesbaran Negans Rapulis Fdorasis Tahun 2014 Nowge 213, Tembahan Lembaman SNagars
Feapushill ndoremia Momor S505) sabagaimana feiah dua kall dubsh teakbir dengan Perubaten Kedus ats
Peratusar Pemeriniah Momor 43 Tahun 2004 seriang Peesturan Pelskeanssn sderg-Lindang Mores 8 Tahun
20714 terinryg Diema (Lesharen Negers Regabis indormsis Tahun 2019 Noseor 41, Teesbahan Lembavan kegar
Repubik irdonesia Momor 5321),

5 Parstusr Merder Dl Magee Neomee 53 Tahun 2015 terlang Pengangkaton dan Pemberhentain Peranglkal Desa
mn_tmpum Tahun X6 Nemar B sabhageermong telak dartah dengan Deeslyian Memsd
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