
WALIKOTA BALIKPAPAN 
PROVINSI KALIMANTAN TIMUR

PERATURAN WALIKOTA BALIKPAPAN 

NOMOR 29 TAHUN 2014 

TENTANG

STANDAR PELAYANAN DAN URAIAN TUGAS PERSONIL KECAMATAN DALAM
PENYELENGGARAAN PELAYANAN ADMINISTRASI TERPADU KECAMATAN DI KOTA

BALIKPAPAN

WALIKOTA BALIKPAPAN,

M enim bang : bahw a u n tu k  m elaksanakan  k e ten tu an  dalam  Pasal 8 ayat (3) dan  

ayat (4) P e ra tu ran  M enteri D alam  Negeri Nomor 4 T ah u n  2010 

ten tan g  Pedom an Pelayanan A dm inistrasi T erpadu K ecam atan, perlu  

m ene tapkan  P e ra tu ran  W alikota ten tan g  S ta n d ar Pelayanan dan  

U raian  T ugas Personil K ecam atan Dalam  Penyelenggaraan Pelayanan 

A dm inistrasi T erpadu  K ecam atan di Kota B alikpapan;

M engingat : 1. U ndang-U ndang Nomor 27 T ahun  1959 ten tan g  Penetapan

U ndang-U ndang D aru ra t Nomor 3 T ahun  1953 ten tan g  

P em ben tukan  D aerah  T ingkat II di K alim antan (Lem baran 

N egara Republik Indonesia  T ahun  1953 Nomor 9) sebagai 

U ndang-U ndang (Lem baran Negara Republik Indonesia  T ahun  

1959 Nomor 72, T am bahan  L em baran Negara Republik Indonesia  

Nomor 1820);

2. U ndang-U ndang Nomor 23 T ahun  2014 ten tan g  Pem erin tahan  
D aerah  (Lem baran N egara Republik Indonesia  T ahun  2014 
Nomor 244, T am bahan  L em baran N egara Republik Indonesia  
Nomor 5587) sebagaim ana  telah  d iu b ah  dengan P e ra tu ran  
Pem erin tah  Pengganti U ndang-U ndang Nomor 2 T ahun  2014 
ten tan g  P erubahan  a ta s  U ndang-U ndang Nomor 23 T ahun  2014 
ten tan g  Pem erin tahan  D aerah (Lem baran N egara Republik 
Indonesia  T ahun  2014 Nomor 246);

3. P e ra tu ran  M enteri D alam  Negeri Nomor 4 T ahun  2010 ten tang  
Pedom an Pelayanan A dm inistrasi T erpadu K ecam atan;

MEMUTUSKAN:

M enetapkan : PERATURAN WALIKOTA TENTANG STANDAR PELAYANAN DAN 

URAIAN TUGAS PERSONIL KECAMATAN DALAM 

PENYELENGGARAAN PELAYANAN ADMINISTRASI TERPADU 

KECAMATAN DI KOTA BALIKPAPAN.
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BAB I
KETENTUAN UMUM 

Pasal 1

D alam  P era tu ran  W alikota ini yang d im aksud  dengan:

1. D aerah adalah  Kota B alikpapan.

2. Pem erin tah  D aerah ada lah  W alikota sebagai u n s u r  penyelenggara 

Pem erin tahan  D aerah yang m em im pin p e lak san aan  u ru sa n  

pem erin tahan  yang m enjadi kew enangan d aerah  otonom.

3. W alikota adalah  W alikota B alikpapan.

4. Sekretaris D aerah adalah  Sekretaris D aerah Kota B alikpapan.

5. Perangkat D aerah adalah  u n s u r  pem ban tu  W alikota dan  DPRD 

dalam  penyelenggaraan U rusan  Pem erin tahan  yang m enjadi 

kew enangan D aerah.

6. S a tu an  Kerja Perangkat D aerah yang se lan ju tnya  d isingkat SKPD 

adalah  S a tu an  Kerja Perangkat D aerah Kota B alikpapan.

7. Bagian Pem erin tahan  adalah  Bagian Pem erin tahan  Sekretaria t 

D aerah Kota B alikpapan.

8. K ecam atan adalah  bagian wilayah dari D aerah yang dipim pin oleh 

cam at.

9. C am at adalah  pem im pin dan  koord inator penyelenggaraan 

pem erin tahan  di w ilayah kerja  kecam atan  yang dalam  

p e lak san aan  tugasnya  m em peroleh, pelim pahan  kew enangan 
pem erin tahan  dari W alikota u n tu k  m enangan i sebagian u ru sa n  

otonom i d aerah , dan  m enyelenggarakan tugas um um  

pem erin tahan .

10. Pelayanan A dm inistrasi T erpadu K ecam atan yang se lan ju tnya  
d isebu t PATEN adalah  penyelenggaraan pelayanan  publik  di 

kecam atan  dari tah ap  perm ohonan  sam pai ke tah ap  terb itnya  

dokum en dalam  sa tu  tem pat.

11. Tim Teknis PATEN adalah  tim  yang d iben tuk  oleh W alikota terdiri

dari u n s u r  SKPD terka it yang m em punyai tu g as m engidentifikasi 

kew enangan C am at, m enyusun  ran can g an  kebijakan,

m em fasilitasi dan  m erekom endasi penyelenggaraan PATEN di 

Kota B alikpapan.

12. Perizinan adalah  segala b en tu k  p e rse tu ju an  yang d ikeluarkan  

oleh Pem erin tah  D aerah yang memiliki kew enangan sesua i 

dengan k e ten tu an  p e ra tu ran  p e rundang -undangan .

13. N onperizinan ada lah  segala b en tu k  k em u d ah an  pelayanan, 

fasilitas fiskal, d an  inform asi sesua i dengan k e ten tu an  p e ra tu ran  

p e ru n d ang -undangan .

14. Izin adalah  dokum en yang d ikeluarkan  oleh K ecam atan 

b e rd asa rk an  k e ten tu an  p e ra tu ran  peru n d an g -u n d an g an , yang 

m erupakan  buk ti legalitas dan  m enyatakan  sah  d a n /a ta u  

d iperbolehkan su a tu  b ad an  a ta u  orang perseorangan  a ta u  badan  

u sa h a  u n tu k  m elakukan  u sa h a  a ta u  kegiatan  te rten tu .
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15. R ekom endasi adalah  k e te ran g an /p en je la san  dari pe jabat yang 

berw enang m engenai su a tu  h a l/m a sa la h  yang d ap a t d ijadikan 

b a h an  pertim bangan  bagi penertiban  izin dan  non perizinan.

16. Paket Pelayanan adalah  beberapa  layanan  perizinan dan  

nonperiz inan  yang pelayanannya  d ilak san ak an  p ad a  PATEN.

17. A nggaran P endapatan  dan  B elanja D aerah yang se lan ju tnya  

d isingkat APBD adalah  A nggaran P endapatan  dan  B elanja Kota 

B alikpapan.

BAB II
TUJUAN, SASARAN DAN ASAS

Bagian K esatu 
T ujuan

Pasal 2

T ujuan  penyelenggaraan  PATEN adalah:

a. m en ingkatkan  k u a litas  pe layanan  publik ; dan

b. m endekatkan  pelayanan  kepada  m asyarakat.

Bagian K edua 
S asa ran

Pasal 3

S asa ran  penyelenggaraan PATEN adalah  terw ujudnya pelayanan  

publik  yang m em iliki kep astian  w aktu  pelayanan , b iaya pelayanan, 
dan  p ro sedu r pelayanan , yang d iselenggarakan secara  cepat, m urah , 

m udah  dan  tran sp a ra n .

Bagian Ketiga 
A sas

Pasal 4

D alam  penyelenggaraan PATEN h a ru s  d id asark an  p ad a  a sa s

pelayanan  publik , yaitu:

a. kepen tingan  um um  yaitu  pem berian  pelayanan  tidak  boleh 

m engu tam akan  kepentingan  pribadi d a n /a ta u  golongan;

b. kepastian  h u k u m  yaitu  pem berian  h ak  dan  kew ajiban dalam  

penyelenggaraan pelayanan;

c. kead ilan  yaitu  pem berian  pelayanan  tidak  m em bedakan  su k u , 

ras , agam a, golongan, gender dan  s ta tu s  ekonomi;

d. keseim bangan  h ak  dan  kew ajiban yaitu  p em enuhan  h ak  h a ru s  

sebanding  dengan kew ajiban yang h a ru s  d ilak sanakan , baik  oleh 

pem beri m a u p u n  penerim a pelayanan;

e. keprofesionalan yaitu  p e lak san an  pelayanan  h a ru s  memiliki 

kom petensi yang sesua i dengan bidang tugas;
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f. p a rtis ipa tif ya itu  pen ingkatan  peran  se rta  m asy arak a t dalam  
penyelenggaraan  pelayanan  dengan m em perhatikan  asp irasi, 

k eb u tu h a n  dan  h a ra p a n  m asyarakat;

g. tra n sp a ra n s i/k e te rb u k a a n  yaitu  setiap  penerim a p era la tan  d ap at 

dengan  m u d ah  m engakses dan  m em peroleh inform asi m engenai 
pe layanan  yang diinginkan;

h. ak u n tab ilita s  ya itu  p roses penyelenggaraan pelayanaan  h a ru s  

d ap a t d ipertanggungjaw abkan  sesua i dengan k e ten tu an  

p e ra tu ran  perun d an g -u n d an g an ; dan

i. fasilitas dan  p e rlakuan  k h u su s  bagi kelom pok ren tan  yaitu  
pem berian  k em u d ah an  te rh ad ap  kelom pok ren tan  sehingga 

te rc ip ta  keadilan  dalam  pelayanan.

BAB III
SUBJEK PEMOHON DAN PENYELENGGARA PATEN

Pasal 5

(1) Subjek pem ohon pelayanan  PATEN adalah:

a. orang perseorangan; d a n /a ta u

b. b ad an  yang b e rb en tu k  b ad an  h u k u m  m au p u n  yang tidak  

b e rb en tu k  b ad an  hukum .

(2) Penyelenggara PATEN adalah  K ecam atan.

(3) K ecam atan sebagaim ana  d im aksud  ayat (2), d ite tapkan  dengan 

K epu tusan  W alikota b e rd asa rk an  rekom endasi dari Tim Teknis 

PATEN.

BAB IV
STANDAR PELAYANAN PENYELENGGARAAN PATEN

Bagian K esatu 
Je n is  Pelayanan

Pasal 6

Je n is  pe layanan  penyelenggaraan PATEN m eliputi:

a. pe layanan  perizinan; dan

b. pe layanan  nonperizinan.

Pasal 7

(1) Pelayanan perizinan sebagaim ana  d im aksud  dalam  Pasal 6 h u ru f  

a  terd iri a tas:

a. Izin u sa h a  m ikro dan  kecil;

b. izin penyelenggaraan p o n d o k a n /ru m ah  sewa;

c. izin m em buka  ta n a h  Negara dengan lu as  sam pai 1000 m 2 

u n tu k  ta n a h  non pertan ian ;
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d. izin pem asangan  a trib u t Partai Politik, O rganisasi 

K em asyarakatan , Lem baga Sw adaya M asyarakat, Y ayasan dan  

O rganisasi lain yang d ia tu r dalam  p e ra tu ran  perundang- 

u n d an g an  yang b e rad a  di tingkat kecam atan ; dan

e. izin kegiatan  p e lak san aan  penelitian  ilm iah dan  non ilm iah, 

kegiatan  survei yang d ilak san ak an  m asyarakat, p ihak  sw asta  

dan  pem erin tah , penarikan  sum bangan  yang lingkup 

keg ia tannya h an y a  dalam  sa tu  wilayah K ecam atan.

(2) Pelayanan nonperiz inan  sebagaim ana  d im aksud  dalam  Pasal 6

h u ru f b terdiri a ta s :

a. penerb itan  K artu K eluarga dan  K artu T anda  Penduduk;

b. m engetahu i S u ra t Pernyataan  Ahli W aris, S u ra t K uasa Ahli 

W aris, S u ra t Pernyataan  m elepas h ak  w aris dan  su ra t kuasa;

c. penerb itan  S u ra t D ispensasi Nikah;

d. penerb itan  su ra t m u tasi p en d u d u k  a n ta r  kecam atan ;

e. m em berikan  su ra t ke te rangan  keberadaan  Partai Politik, 

O rganisasi K em asyarakatan , Lem baga Sw adaya M asyarakat, 

Y ayasan dan  organ isasi lain yang d ia tu r dalam  perundang- 

u n d an g an  yang b e rad a  dalam  wilayah kecam atan ;

f. rekom endasi pend irian /penyelenggaraan  SMP, pendid ikan  

m enengah  dan  pendid ikan  n o n fo rm al/k u rsu s/k e te ram p ilan ;

g. rekom endasi penyelenggaraan perizinan bidang k eseh a tan  

berbasis  m asyarakat;

h. rekom endasi izin kegiatan  penggalian ja lan  dan  tro toar pada  

ja lan  um um  dan  ja lan  lingkungan yang bersifat lin tas 

k e lu rah an  dalam  sa tu  wilayah kecam atan  yang d ilak sanakan  

oleh P e ru sah aan  D aerah Air M inum , P e ru sah aan  Listrik 

Negara, B adan  U sah a  Penyedia J a s a  Telekom unikasi, a ta u  

p em rak arsa  lainnya, kepada  SKPD te k n is /p e ja b a t yang 

berw enang m em berikan  izin;

i. rekom endasi penem patan  lokasi pem bangunan  term inal 

ba rang  dan  penum pang, park ir, halte , pos pen jagaan  lalu 

lin tas, derm aga p e lab u h an  rakyat, tam b a tan  kapal m otor, dan  

fasilitas tra n sp o rta s i/la lu  lin tas la innya di w ilayah kecam atan  

kepada  SK PD /instansi yang berw enang m em berikan  izin;

j. pelayanan  Pem bayaran  Pajak Bum i dan  B angunan  Perdesaan  

d an  Perkotaan; dan

k. legalisir K artu Keluarga;

Pasal 8

S tan d ar pe layanan  PATEN sebagaim ana  d im aksud  Pasal 7 yang 

m eliputi jen is  pelayanan , p e rsy ara tan  pelayanan , p ro se s /p ro sed u r, 

pe jabat yang bertanggungjaw ab te rh ad ap  pelayanan , w aktu  
pelayanan  dan  biaya pelayanan  ada lah  sebagaim ana  te rcan tu m  

dalam  Lam piran, yang m eru p ak an  bagian tidak  te rp isah k an  dari 

P e ra tu ran  W alikota ini.
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B agian K edua 
P ra sa ran a  dan  S a ran a

Pasal 9

(1) P ra sa ran a  dan  sa ra n a  penyelenggaraan PATEN terdiri dari:

a. m eja p en d afta ran /lo k e t;

b. tem pat pem rosesan  berkas;

c. tem pat pem bayaran;

d. tem pat penyerahan  dokum en;

e. tem pat pengolahan d a ta  dan  inform asi;

f. tem pat p en an g an an  pengaduan;

g. tem pat piket;

h. ru an g  tunggu; dan

i. perangkat pend u k u n g  lainnya.

(2) T ata  le tak  p ra sa ra n a  dan  sa ra n a  sebagaim ana  d im aksud  p ad a  

ayat (1) dan  ru an g  PATEN d ilakukan  sesua i k e ten tu an  p e ra tu ran  

perundang -undangan .

BAB V

PERSONIL KECAMATAN PENYELENGGARA PATEN 

Bagian K esatu
Pejabat Penyelenggara PATEN 

Pasal 10

Pejabat Penyelenggara PATEN terdiri dari:

a. C am at sebagai penangungjaw ab;

b. Sekretaris K ecam atan sebagai koordinator; dan

c. Kepala Seksi yang m em bidangi pe layanan  um um  sebagai 

p e lak san a  pelayanan.

Pasal 11

C am at m em punyai tugas:

a. m em im pin penyelenggaraan PATEN;

b. m elaksanakan  koordinasi dengan SKPD dan  in s tan s i terkait 

lainnya; dan

c. m elaporkan dan  m em pertanggungjaw abkan  penyelenggaraan 

PATEN kepada  W alikota m elalui Sekretaris D aerah.

Pasal 12

Sekretaris K ecam atan m em punyai tugas:

a. m em an tau  kegiatan  PATEN;

b. m elaksanakan  pengendalian  kegiatan  PATEN;

c. m em berikan  a ra h a n  perbaikan  p e lak san aan  kegiatan  PATEN;
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d. m elaksanakan  koordinasi in te rnal K ecam atan;

e. m enyusun  k e b u tu h a n  pegawai u n tu k  penyelenggaraan PATEN;

f. m enyediakan p ra sa ra n a  dan  sa ra n a  penyelenggaraan PATEN;

g. m enyusun  anggaran  penyelenggaraan PATEN;

h. m enyelesaikan pengaduan  kebijakan operasional kegiatan 

PATEN; dan

i. m elaporkan dan  m em pertanggungjaw abkan  kegiatan  PATEN 

kepada  Cam at.

Pasal 13

Seksi yang m em bidangi pe layanan  um um  m em punyai tugas:

a. m enyelenggarakan p e lak san aan  kegiatan  PATEN;

b. m engusu lkan  k e b u tu h a n  pegawai kepada  Cam at;

c. m engusu lkan  p ra sa ra n a  dan  sa ra n a  kepada  Cam at;

d. m engusu lkan  anggaran  kepada  Cam at;

e. m enilai dan  m elaporkan k inerja  pe tugas pelayanan;

f. m elaporkan hasil-hasil yang perlu  m en d ap atk an  p enanganan  

segera kepada  C am at a ta u  Sekretaris K ecam atan; dan

g. m elaporkan dan  m em pertanggungjaw abkan  p e lak san aan  

kegiatan  PATEN kepada  Cam at.

B agian K edua
P elaksana  Teknis Penyelenggara PATEN 

Pasal 14

(1) P elaksana  Teknis penyelenggara PATEN, terdiri dari:

a. pe tugas inform asi dan  p en an g an an  pengaduan;

b. pe tugas lo k e t/p en erim a  berkas;

c. pe tugas operator kom puter;

d. pe tugas pem egang kas; dan

e. pe tugas tekn is la innya yang d ib u tu h k an .

(2) P elaksana  Teknis sebagaim ana  d im aksud  p ad a  ayat (1) adalah  

pegawai negeri sipil di K ecam atan.

Pasal 15

(1) Petugas Inform asi dan  P enanganan  P engaduan  m em punyai tugas:

a. m elayani p e rtanyaan  dari pem ohon;

b. m engarahkan  pem ohon;

c. m enerim a dan  m encata t pengaduan;

d. m enelaah  dan  m enjelaskan  perihal pengaduan;

e. m eru juk  penyelesaian pengaduan  kepada  pejabat terkait 

apab ila  tidak  d ap a t d iselesaikan  sendiri; dan

f. m elaporkan dan  m em pertanggungjaw abkan inform asi dan  
pengaduan  kepada  Kepala Seksi yang m em bidangi pelayanan  

um um .
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(2) Pengelolaan inform asi, dokum en tasi se rta  pengaduan  m asyaraka t 

sebagaim ana  d im aksud  p ad a  ayat (1) d isesua ikan  dengan 

m ekanism e p e lak san aan  tu g as Pejabat Pengelola Inform asi dan  

D okum entasi (PPID) dan  Petugas Pengelola Pengaduan  

M asyarakat (P3M).

(3) Petugas L oket/Penerim a B erkas m em punyai tugas:

a. m enerim a dan  m eneliti b e rk as perm ohonan;

b. m engem balikan be rk as yang belum  lengkap;

c. m em berikan  ta n d a  terim a perm ohonan  kepada  pem ohon;

d. m en c a ta t/m en g in p u t penerim aan  perm ohonan  p ad a  

b u k u /s is te m  reg istrasi inform asi teknologi;

e. m em proses berkas perm ohonan  yang su d a h  lengkap;

f. m enyerahkan  berkas perm ohonan  yang m em erlukan  penelitian  

tekn is kepada  pe tugas teknis;

g. m enyerahkan  dokum en p e riz inan /nonperiz inan  kepada  

pem ohon;

h. m em buat ta n d a  terim a dokum en p eriz in an / nonperizinan;

i. m enyerahkan  ta n d a  terim a dokum en p eriz in an / nonperizinan  

kepada  pe tugas arsip;

j. m en c a ta t/m en g in p u t penyerahan  dokum en p eriz in an / 

nonperiz inan  p ad a  b u k u /s is te m  reg istrasi inform asi teknologi; 

dan

k. m elaporkan dan  m em pertanggungjaw abkan  pelayanan  loket 

kepada  Kepala Seksi yang m em bidangi pe layanan  um um .

(4) Petugas O perator K om puter m em punyai tugas:

a. m em onitor kelaikan dan  ketersed iaan  sistem  teknologi 

inform asi;

b. m elaksanakan  pem eliharaan  perangkat teknologi inform asi;

c. m elayani ke luhan  p ad a  sistem  teknologi inform asi; dan

d. m elaporkan dan  m em pertanggungjaw abkan  kelaikan  dan  

ketersed iaan  sistem  teknologi kepada  Kepala Seksi yang 

m em bidangi pe layanan  um um .

(5) Petugas Pem egang Kas m em punyai tugas:

a. m enerim a, m enyim pan dan  m enyetor Pajak Bum i dan  

B angunan  P erdesaan  dan  Perkotaan  dari p e lak san aan  PATEN 

sesu a i k e ten tu an  p e ra tu ran  perundang -undangan ;

b. m em bukukan  penerim aan  dan  penyetoran  Pajak Bum i dan  

B angunan  P erdesaan  dan  Perkotaan; dan

c. m em buat laporan  penerim aan  dan  penyetoran  Pajak Bum i dan  

B angunan  P erdesaan  dan  Perkotaan.

(6) Petugas Teknis la innya m em punyai u ra ian  tu g as sesua i dengan 

pen u g asan  yang d ite tapkan  oleh Cam at.
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BAB VI 
PEMBINAAN

Pasal 16

A sisten T ata  Pem erin tahan  m elaksanakan  pem binaan  te rh ad ap  

penyelenggaran PATEN dan  hasilnya  d ilaporkan  secara  berka la  sa tu  

kali dalam  6 (enam) bu lan  a ta u  sew aktu-w aktu  sesua i k e b u tu h a n  

kepada  W alikota m elalui S ek re ta ris  D aerah .

Pasal 17

(1) D alam  ran g k a  pem binaan  sebagaim ana  d im aksud  Pasal 16, 

Bagian Pem erin tahan  berkew ajiban m elaksanakan  fasilitasi 

m eliputi:

a . pem binaan  adm in istrasi pe layanan;

b. fasilitasi bim bingan tekn is pe tugas pelayanan;

c. m engoordinasikan  Pelim pahan kew enangan pelayanan  dari 

SKPD;

d. koordinasi a n ta ra  K ecam atan dan  SKPD terkait; dan

e. pem binaan  tran sp a ra n s i dan  ak u n tab ilita s  pelayanan.

(2) Hasil fasilitasi sebagaim ana  d im aksud  p ad a  ayat (1) d ilaporkan 

oleh Kepala Bagian Pem erin tahan  kepada  S ekretaris D aerah 

m elalui A sisten T ata  Pem erin tahan.

Pasal 18

(1) D alam  ran g k a  k e lancaran  penyelenggaraan kegiatan  PATEN, 

penyediaan  sum ber daya m an u s ia  d isesu a ik an  dengan 

k e b u tu h a n  dan  p e ra tu ran  p e rundang -undangan .

(2) Penyediaan sum ber daya m an u s ia  sebagaim ana  d im aksud  pad a  

ayat (1) d ikoord inasikan  oleh B adan  Kepegawaian D aerah.

Pasal 19

(1) D alam  ran g k a  k e lancaran  penyelenggaraan kegiatan  PATEN di 

b idang teknologi inform asi, penyediaan  teknologi inform asi 

d isesu a ik an  dengan k eb u tu h a n  dan  p e ra tu ran  perundang- 

u ndangan .

(2) Penyediaan aplikasi teknologi inform asi sebagaim ana d im aksud  

p ad a  ayat (1) d ilak san ak an  oleh SKPD tekn is te rka it dan  

penyediaan  ja r in g an /k o n e k si teknologi inform asi d ikoordinasikan  

dengan Bagian O rganisasi se rta  Bagian H um as dan  Protokol.

9



BAB VII
EVALUASI DAN PELAPORAN

Pasal 20

(1) D alam  penyelenggaraan PATEN, C am at m elakukan  pengendalian  

keg iatan  pelayanan.

(2) Hasil pengendalian  sebagaim ana  d im aksud  p ad a  ayat (1) diolah 

seca ra  berka la  paling sedikit per triw ulan  a ta u  sew aktu-w aktu  

sesu a i k eb u tu h an , sebagai b ah an  op tim alisasi kegiatan 

pelayanan.

(3) Apabila hasil pengolahan sebagaim ana  d im aksud  p ad a  ayat (2) 
d item ukan  ad an y a  k e n d a la /h a m b a ta n /p e rm a sa la h a n  yang tidak  

b isa  d iselesaikan  di tingkat K ecam atan , C am at wajib 

m elaporkannya kepada  W alikota dengan  tem b u san  kepada 
Sekretaris D aerah u n tu k  d ilak san ak an  oleh Kepala Bagian 

Pem erin tahan  p roses fasilitasi penyelesaiannya.

BAB VIII 
PEMBIAYAAN

Pasal 21

Pem biayaan tekn is operasional penyelenggaraan PATEN dan 

kegiatan  fasilitasi dan  pem binaan  penyelenggaraan PATEN 

d ibebankan  p ad a  APBD.

BAB IX

KETENTUAN PENUTUP 

Pasal 22

P era tu ran  W alikota ini m ulai berlaku  p ad a  tanggal d iundangkan .

Agar setiap  orang m engetahuinya, m em erin tahkan  pengundangan  

P e ra tu ran  W alikota ini dengan penem patannya  dalam  B erita D aerah 

Kota B alikpapan.

D itetapkan  di B alikpapan 

p ad a  tanggal 20 November 2014

WALIKOTA BALIKPAPAN, 

ttd

M. RIZAL EFFENDI

1 0



D iundangkan  di B alikpapan 
p ad a  tanggal 21 November 2014

SEKRETARIS DAERAH KOTA BALIKPAPAN, 
ttd

SAYID MN FADLI

BERITA DAERAH KOTA BALIKPAPAN TAHUN 2014 NOMOR 29

Salinan  sesua i dengan aslinya 
SEKRETARIAT DAERAH KOTA BALIKPAPAN 

KEPALA JM,

D A

NIP 1961 004



LAMPIRAN
PERATURAN WALIKOTA BALIKPAPAN 
NOMOR 29 TAHUN 2014 
TENTANG
STANDAR PELAYANAN DAN U RAIAN TUGAS PERSONIL 
KECAMATAN DALAM PENYELENGGARAAN PELAYANAN 
ADMINISTRASI TERPADU KECAMATAN DI KOTA BALIKPAPAN

STANDAR PELAYANAN PENYELENGGARAAN PATEN DI KOTA BALIKPAPAN

NO JENIS PELAYANAN PERSYARATAN PELAYANAN PROSES/PROSEDUR PELAYANAN

WAKTU
PELAYANAN

(PALING
LAMA)

PELAKSANA
PELAYANAN

BIAYA
PELAYANAN

PERIZ1NAN

Izin Usaha Mikro dan Kecil 
(IUMK)

1. Surat Izin Usaha
2. Tanda Bukti Pendaftaran
3. Tanda Bukti Pendataan

1. Surat Izin Usaha
a. akta pendirian

c.

Fotokopi 
Perusahaan;

b. Fotokopi Kartu Tanda Penduduk 
(KTP) Pernilik atau
penanggungjawab perusahaan; 
Surat pernyataan dari pemohon 
tentang status lokasi/tem pat 
usaha yang digunakan, dengan 
melampirkan fotokopi bukti
kepemilikan tanah d an /a tau  
bangunan, bukti sewa
menyewa/pinjam pakai;
Pas Foto pemilik atau  
penanggungjawab perusahaan 
ukuran 3x4 cm (2 lembar); dan 

e. Fotokopi Nomor Pokok Wajib Pajak 
(NPWP).

2. Tanda Bukti Pendaftaran
a. Fotokopi Kartu Tanda Penduduk 

(KTP) Pernilik atau
penanggungjawab usaha kecil 
perseorangan;

d.

a. Pemohon IUMK mengisi dan 
mengajukan formulir permohorian 
secara tertulis dalam Bahasa 
Indonesia kepada Camat sesuai lokasi 
kegiatan usaha mikro dan kecil.

b. Pelaksana Teknis PATEN memberi 
surat tanda terima kepada pemohon 
atau kuasanya apabila persyaratan 
dokumenpermohonan Izin Usaha 
telah diterima secara lengkap sesuai 
dengan ketentuan peraturan 
perundang-undangan.

c. Pelaksana Teknis PATEN
melaksanakan verifikasi/pengecekan 
lokasi usaha mikro dan kecil yang 
dimohon IUMK;

d . Jenis usaha mikro dan kecil yang
berpotensi menimbulkan bahaya, 
kerugian dan gangguan terhadap 
ketentram an dan ketertiban umum 
serta kelestarian lingkungan hidup 
diwajibkan adanya persetujuan 
tetangga/Ketua______ RT______ serta

hari kerja

\  3 hari kerja

Kasi
Pembangunan

Kecamatan

Rp0,00



NO JENIS PELAYANAN PERSYARATAN PELAYANAN PROSES/ PROSEDUR PELAYANAN

WAKTU
PELAYANAN

(PALING
LAMA)

PELAKSANA
PELAYANAN

BLAYA
PELAYANAN

1 2 3 4 6 5 7
b. Surat pemyataan dari pemohon 

tentang status lokasi/tem pat 
usaha yang digunakan, dengan 
melampirkan fotokopi bukti 
kepemilikan tanah dan /a tau  
bangunan, bukti sewa 
menyewa/pinjam pakai;

c. Foto pemilik atau 
penanggungjawab usaha kecil 
perseorangan ukuran 3x4 cm (2 
lembar); dan

d. Fotokopi Nomor Pokok Wajib Pajak 
(NPWP).

3. Tanda Bukti Pendataan
a. Fotokopi Kartu Tanda Penduduk 

(KTP) Pemilik atau 
penanggungjawab usaha mikro;

b. Surat pem yataan dari pemohon 
tentang status lokasi/tem pat 
usaha yang digunakan, dengan 
melampirkan fotokopi bukti 
kepemilikan tanah dan /a tau  
bangunan, bukti sewa 
menyewa/pinjam pakai;

c. Foto pemilik atau 
penanggungjawab usaha mikro 
ukuran 3x4 cm (2 lembar); dan

d. Fotokopi Nomor Pokok Wajib Pajak 
(NPWP

pertimbangan teknis dari instansi 
terkait

e. Penerbitan IUMK oleh Camat

f. Penolakan dan pengembalian berkas 
permohonan kepada pemohon IUMK.

1" 1 Hari Kerja 

3“ 15 hari kerja



NO JENIS PELAYANAN PERSYARATAN PELAYANAN PROS ES /  PROSEDUR PELAYANAN

WAKTU
PELAYANAN

(PALING
LAMA)

PELAKSANA
PELAYANAN

BIAYA
PELAYANAN

1 2 3 4 6 5 7
2 Izin penyelenggaraan 

pondokan/rumah sewa
1) Fotocopy KTP Pemilik pondokan/rumah 

sewa.
2) Fotocopy Izin Gangguan/IUMK
3) Fotocopy Bukti Lunas SPPT PBB tabun 

terakhir.
4) Persetujuan tetangga.
5) Fotocopy IMB/peruntukan 

pondokan/rumah sewa, 
sertifikat/segel/akte jual beli.

1) Mengisi formulir permohonan izin 
pondokan/rumah sewa.

2) Mengajukan permohonan izin 
pondokan/rumah sewa dilengkapi 
berkas persyaratan pelayanan.

3) Pemeriksaan kelengkapan 
permohonan dan berkas persyaratan 
pelayanan izin pondokan/rumah 
sewa oleh pelaksana teknis PATEN

4) Pendaftaran/registrasi berkas 
permohonan.

5) Pemberitahuan jadwal peninjauan 
lokasi kepada pemohon izin 
pondokan/rumah sewa.

6) Peninjauan lokasi dan pembuatan 
berita acara hasil peninjauan.

7) Penetapan penerbitan izin 
pondokan/rumah sewa.

8) Penyerahan izin pondokan/rumah 
sewa.

\

/

'

>

>

 ̂ 1 hari kerja

1 hari kerja 

*■ 7 hari kerja

Kasi Trantib 
Kecamatan

Rp0,00



NO JENIS PELAYANAN PERSYARATAN PELAYANAN PROSES/ PROSEDUR PELAYANAN

WAKTU
PELAYANAN

(PALING
LAMA)

PELAKSANA
PELAYANAN

BIAYA
PELAYANAN

1 2 3 4 6 5 7
3 Memberikím izin membuka 

tanah negara (IMTN) 
Perorangan untuk objek 
tanah dengan lúas sampai 
1.000 m2 untuk tanah non 
pertanian.

1) Surat Pengantar Kelurahan;
2) Copy KTP dan Kartu Keluarga 

Balikpapan, saat permohonan pertama;
3) Sket lokasi yang dibuat pemohon yang 

diketahui semua saksi batas;
4) Surat pernyataan menguasai tanah 

dan/atau pernyataan kesepakatan 
bersama terhadap penyerahan 
penguasaan bidang tanah yang 
ditandatangani oleh kedua belah pihak 
disertai tanda tangan dan sidik jari isteri 
dan anak dari pihak pertama serta 
diketaliui oleh Ketua RT dan/atau 
pengurus RT lainnya dengan disaksikan 
oleh pihak lain;

5) Surat pernyataan riwayat asal-usul 
tanah atau kronologis penguasaan 
tanah;

6) Data atau bukti lain yang dimiliki atas 
tanah yang dimohon;

7) Tanda lunas Pajak Bumi dan Bangunan 
tahun terakhir atas tanah yang dimohon 
apabila ada;

8) Untuk permohonan badan hukum wajib 
melampirkan persyaratan lain y ai tu 
berupa copy AktaPendirian Perusahaan 
serta pengesahannya dan Nomor Pokok 
wajib Pajak Perusahaan;

9) IMTN yang telah habis masa berlakunya.

1) Mengisi formulir permohonan IMTN.

2) Pemohon menyerahkan berkas 
lengkap dan formulir permohonan 
IMTN kepada pelaksana teknis PATEN;

3) Pelaksana teknis memeriksa 
kelengkapan berkas pemohon;

4) Pelaksana teknis memberikan blangko 
surat tanda terima berkas apabila 
berkas lengkap, dan apabila tidak 
lengkap berkas dikembalikan kepada 
pemohon;

5) Membuat register, menetapkan jadwal 
peninjauan, undangan peninjauan 
yang ditujukan kepada pihak-pihak 
yang terkait seperti pemohon, Bagian 
KDAWP, BPN, Lurah, Ketua RT dan 
melakukan peninjauan dan 
pengukuran objek tanah sesuai 
dengan tanggal yang telah ditentukan;

6) Pelaksanaan peninjauan dituangkan 
dalam berita acara hasil peninjauan 
oleh pejabat yang berwenang;

7) Pembuatan pengumuman data fisik 
dan yuridis tanah yang dimohon 
selama 30 hari yang diumumkan di 
Kecamatan, Kelurahan, Bagian 
KDAWP, BPN dan Ketua RT;

8) Hasil pengumuman dituangkan dalam 
berita. acara;

\

y

\

y
i

j

 ̂ 1 hari kerja

>■90 hari keija 

^30 hari keija

Kasi
Pemerintahan

Kecamatan

Rp. 0,00



NO JENIS PELAYANAN PERSYARATAN PELAYANAN PROS ES /  PROSEDUR PELAYANAN

WAKTU
PELAYANAN

(PALING
LAMA)

PELAKSANA
PELAYANAN

BIAYA
PELAYANAN

1 2 3 4 6 5 7

9) Jika selama masa pengumuman tídak 
ada sanggahan dari pihak lain, maka 
proses IMTN dapat dilanjutkan dengan 
penerbitan IMTN, paling lama 14 hari 
setelah berita acara di tanda tangani;

y 14 hari kerja

10) Apabila mendapat sanggahan, maka 
diadakan musyawarah dalam waktu 
30 hari, apabila selama kurun waktu 
30 hari tídak ada kata mufakat diberi 
kesempatan untuk mengajukan 
gugatan ke Pengadilan;

y 30 hari kerja

11) Apabila dalam waktu 90 hari pihak 
yang keberatan mendaftarkan 
gugatannya ke Pengadilan maka 
proses permohonan IMTN dihentikan 
sampai dengan adanya putusan 
Pengadilan yang mempunyai kekuatan 
hukum tetap;

> 90 hari keija

12) Apabila dalam waktu 90 hari dari 
pihak yang keberatan tídak 
mendaftarakan gugatan ke Pengadilan 
maka permohonan IMTN diproses 
sesuai ketentuan yang berlaku;

* 90 hari kerja

13) Penetapan penerbitan IMTN;

14) Penyerahan IMTN.
Ĵ. 1 hari kerja



NO JENIS PELAYANAN PERSYARATAN PELAYANAN PROS ES /  PROSEDUR PELAYANAN

WAKTU
PELAYANAN

(PALING
LAMA)

PELAKSANA
PELAYANAN

BIAYA
PELAYANAN

1 2 3 4 6 5 7
4 Izin pemasangan atribut 

Partai Politik, Organisasi 
Kemasyarakatan, LSM, 
Yayasan dan Organisasi lain 
yang diatur dalam peraturan 
perundang-undangan yang 
berada di ingkat kecama .an.

1) Fotocopy Surat Keterangan Terdaftar 
Organisasi Kemasyarakatan, LSM, 
Yayasan dan Organisasi lain;

2) Menyiapkan atribut Partai Politik, 
Organisasi Kemasyarakatan, LSM, 
Yayasfin dan Organisasi lain yang akan 
dipasang.

1) Mengisi formulir permohonan 
pemasangan atribut Partai Politik, 
Organisasi Kemasyarakatan, LSM, 
Yayasan dan Organisasi lain yang 
akan dipasang, yang ditandatangani 
oleh Ketua ranting atau Sekretaris 
ranting atau sebutan lainnya.

2) Membuat surat pernyataan/ kesediaan 
pemilik lahan, apabila pemasangan 
atribut dilakukan pada lahan milik 
orang lain.

3) Pemohon membawa atribut yang akan 
dipasang untuk diregister.

4) Penyerahan izin pemasangan atribut.

/  1 hari kerja

Kasi Trantib 
Kecamatan

Rp0,00

5 Izin kegiatan pelaksanaan 
penelitían ilmiah dan non 
ilmiah, kegiatan survei yang 
dilaksanakan masyaraiat, 
pihak swasta dan 
pemerintah, penarikan 
sumbangan yang lingkup 
kegiatannya hanya dalam 
satu wilayah kecamatan.

1) Fotocopy KTP pemohon.
2) Surat Rekomendasi penelitian/ kegiatan 

survei dari perguruan tinggi, 
perusahaan, lembaga swadaya 
masyarakat, lembaga survei dan 
organisasi lainnya.

3) Proposal/kajian penelitian.

1) Mengajukan permohonan penelitian 
ilmiah dan non ilmiah/kegiatan survei;

2) Pemeriksaan berkas permohonan oleh 
pelaksana teknis PATEN;

3) Penetapan penerbitan izin penelitian 
ilmiah dan non ilmiah/kegiatan survei;

4) Penyerahan izin penelitian ilmiah dan 
non i] miah /  kegiatan survei.

\  3 hari kerja

Kasi
Pemerintahan

Kecamatan

Rp0,00



NO JENIS PELAYANAN PERSYARATAN PELAYANAN PROS ES /  PROSEDUR PELAYANAN

WAKTU
PELAYANAN

(PALING
LAMA)

PELAKSANA
PELAYANAN

BIAYA
PELAYANAN

1 2 3 4 6 5 7

II NON PBRJZINAN H H
1 Kartu Keluarga (KK) I. KK BARU

1) Pengantar RT.
2) Surat Pengantar Permohonan Kartu 

Keluarga (SPPKK) dari Disdukcapil.

II. PERGANTIAN KK
1) Hilang

a. Pengantar Kelurahan.
b. Surat keterangan kehilangan 

dari kepolisian.
2) Rusak

a. Pengantar Kelurahan.
b. KK Asli yang rusak.

3) Perubahan Data
a. Pengantar Kelurahan.
b. KK Asli.
c. Dokumen pendukung 

perubahan data.
Keterangan:
untuk perubahan data yang dapat 
dirubah di Kecamatan hanya 
alamat, pendidikan, pekerjaan, gol. 
Dar ah. Sedangkan untuk 
perubahan data ñama, tanggal 
lahir, agama dan status dilakukan 
di Disdukcapil.

1) Mengajukan berkas persyaratan 
pelayanan penerbitan KK kepada 
pelaksana teknis PATEN.

2) Pemeriksaan kelengkapan berkas.
3) Penerbitan KK.
4) Penyerahan KK.

>

► 1 hari kerja

Kasi
Pemerintahan

Kecamatan

Rp0,00



NO JENIS PELAYANAN PERSYARATAN PELAYANAN PROS E S/ PROSEDUR PELAYANAN

WAKTU
PELAYANAN

(PALING
LAMA)

PELAKSANA
PELAYANAN

BLAYA
PELAYANAN

1 2 3 4 6 5 7
2 Kartu Tanda Penduduk 

(KTP)
I. PERSYARATAN TEKNIS

Yang bersangkutan hadir/datang untuk 
mengurus sendiri..

II. PERSYARATAN ADMINISTRASI
1) KTP Baru

a. Pendatang antar Kecamatan
Pengantar dari Kelurahan. 
Fotocopy KK.

b. Pendatang dari Kota lain
SPPKK dari Disdukcapil

2) Penggantian KTP
a. Hilang

Pengantar dari Kelurahan. 
Surat Keterangan 
kehilangan dari Kepolisian.

b. Rusak
Pengantar dari Kelurahan 
KTP Asli yang rusak

c. Perubahan Data
Pengantar dari Kelurahan. 
Fotocopy KK

1) Mengajukan berkas persyaratan 
pelayanan penerbitan KTP kepada 
pelaksana teknis PATEN;

2) Pemeriksaan kelengkapan berkas;
3) Pengambilan foto pemohon, khusus 

permohonan baru;
4) Penerbitan KTP;
5) Penyerahan KTP. j

y 3 hari keija

Kasi
Pemerintahan

Kecamatan

Rp0,00



NO JENIS PELAYANAN PERSYARATAN PELAYANAN PROSES/ PROSEDUR PELAYANAN

WAKTU
PELAYANAN

(PALING
LAMA)

PELAKSANA
PELAYANAN

BIAYA
PELAYANAN

1 2 3 4 6 5 7
3 Surat Mutasi Penduduk 

Antar Kecamatan
Persyaratan Administrasi:
- Pengarttar dari Kelurahan
- KK Asli dan Fotocopy
- KTPAsli

1) Mengajukan berkas persyaratan 
pelayanan penerbitan Surat Mutasi 
Penduduk Antar Kecamatan kepada 
pelaksana teknis PATEN.

2) Pemeriksaan kelengkapan berkas.
3) Penerbitan Surat Mutasi Penduduk 

Antar Kecamatan.
4) Penyerahan Surat Mutasi Penduduk 

Antar Kecamatan.
y

 ̂ 1 hari kerja

Kasi
Pemerintahan

Kecamatan

Rp0,00

4 Mengetahui Surat 
Pernyataan Ahli Waris

I. PERSYARATAN TEKNIS
- Minimal salah satu ahli waris 

mengurus sendiri

II. PERSYARATAN ADMINISTRASI
1) Silsilah keluarga;
2) Surat keterangan meninggal;
3) Fotocopy buku nikah waris;
4) Fotocopy KTP yang masih berlaku 

(ahli waris);
5) Fotocopy KK ahli waris;
6) Fotocopy Akte kelahiran, ijazah, 

buku nikah (ahli waris);
7) Fotocopy KTP saksi 3 orang yang 

masih berlaku;
8) Surat pernyataan jika terdapat 

perbedaan identitas pewaris/para 
ahli waris.

1) Mengajukan Surat Pernyataan Ahli 
Waris bersama berkas persyaratan 
pelayanan kepada pelaksana teknis 
PATEN;

2) Pemeriksaan Surat Pernyataan Ahli 
Waris dan kelengkapan berkas;

3) Penandatangan mengetahui Surat 
Pernyataan Ahli Waris;

4) Penyerahan Surat Pernyataan Ahli 
Waris.

\

y

 ̂ 1 hari kerja

Kasi Kessos 
Kecamatan

RpO.OO



NO JENIS PELAYANAN PERSYARATAN PELAYANAN PROSES/PROSEDUR PELAYANAN

WAKTU
PELAYANAN

(PALING
LAMA)

PELAKSANA
PELAYANAN

BIAYA
PELAYANAN

1 2 3 4 6 5 7
5 Mengetahui Surat 

Pernyataan Melepaskan Hak 
Waris

I. PERSYARATAN TEKNIS
- Minimal sal ah satu ahli waris 

mengurus sendiri
II. PERSYARATAN ADMINISTRASI

1) Fotocopy Surat Pernyataan Ahli 
Waris;

2) Fotocopy KTP yang masih berlaku 
(ahli waris);

3) Fotocopy KK ahli waris;
4) Fotocopy KTP saksi 3 orang yang 

masih berlaku;
5) Surat pernyataan jika tedapat 

perbedaan iden titas pewaris/para 
ahli waris;

6) Be rkas/surat-surat yang akan 
dilepaskan hak warisnya;

1) Mengajukan Surat Pernyataan 
Melepaskan Hak Waris bersama berkas 
persyaratan pelayanan kepada 
pelaksana teknis PATEN;

2) Pemeriksaan Surat Pernyataan 
Melepaskan Hak Waris dan 
kelengkapan berkas;

3) Penandatangan mengetahui Surat 
Pernyataan Melepaskan Hak Waris;

4) Penyerahan Surat Pernyataan 
Melepaskan Hak Waris. )

} 1 hari kerja

Kasi Kessos 
Kecamatan

Rp0,00

6 Surat Keterangan Dispensasi 
Nikah

Persyaratan Administrasi:
- Berkas dari KUA;
- Pengantar dari Kelurahan;
- Blangko N I s/d  IV yang ditanda tangani 

oleh Pak Lurah dan fotocopy KK dan 
KTP;

- Pas foto 1 lembar (laki-laki dan 
perempuan).

1) Mengajukan berkas persyaratan 
pelayanan keterangan dispensasi nikah 
kepada pelaksana teknis PATEN;

2) Pemeriksaan kelengkapan berkas;
3) Penerbitan surat keterangan dispensasi 

nikah;
4) Penyerahan surat keterangan 

dispensasi nikah.

\

>

>■ 1 hari keija

Kasi Kessos 
Kecamatan

Rp0,00



NO JENIS PELAYANAN PERSYARATAN PELAYANAN PROS ES/ PROSEDUR PELAYANAN

WAKTU
PELAYANAN

(PALING
LAMA)

PELAKSANA
PELAYANAN

BIAYA
PELAYANAN

1 2 3 4 6 5 7
7 Pelayanan Pembayaran PBB Persyaratan Administrasi:

- SPPT (Surat Pemberitahuan Pajak 
Terhutang)

1) Pemohon menyetorkan pembayaran 
SPPT PBB kepada pelaksana teknis 
PATEN;

2) Pelaksana teknis menerima 
pembayaran SPPT PBB wajib pajak;

3) Penyerahan bukti tanda terima 
pembayaran SPPT PBB;

>

y

 ̂ 1 hari kerja

Kasi
Pembangunan

Kecamatan

Sesuai
besaran
Pajak
Terhutang di 
SPPT PBB

8 Legalisir Kartu Keluarga Persyaratan Administrasi:
- KKAsli
- Fotocopy KK

1) Mengajukan fotocopy KK yang alean 
dilegalisir kepada pelaksana teknis 
PATEN;

2) Pemeriksaan berkas KK Asli;
3) Penandatanganan legalisir berkas KK;
4) Penyerahan berkas KK yang telah 

dilegalisir.

S

J

, 1 hari kerja

Kasi
Pemerintahan

Kecamatan

Rp0,00

9 Surat keterangan 
keberadaan Parpol, Ormas, 
LSM, Yayasan dan 
organisasi lain yang diatur 
dalam perundang-undangan 
yang berada dalam wilayah 
kecamatan

Persyaratan Administrasi:
- Fotocopy KK dan KTP pengurus Parpol, 

Ormas, LSM, Yayasan dan organisasi 
lain;

- Fotocopy surat-surat/berkas-berkas 
yang dbutuhkan.

1) Mengajukan berkas kelengkapan 
persyaratan pelayanan surat 
keterangan keberadaan Parpol, Ormas, 
LSM, Yayasan dan. organisasi lain 
kepada pelaksana teknis PATEN;

2) Pemeriksaan kelengkapan berkas;
3) Penerbitan surat keterangan 

keberadaan Parpol, Ormas, LSM, 
Yayasan dan organisasi;

4) Penyerahan surat ket erangan.

A

>

 ̂ 1 hari kerja

Kasi
Pemerintahan

Kecamatan

Rp0,00



NO JENIS PELAYANAN PERSYARATAN PELAYANAN PROSES/ PROSEDUR PELAYANAN

WAKTU
PELAYANAN

(PALING
LAMA)

PELAKSANA
PELAYANAN

BIAYA
PELAYANAN

1 2 3 4 6 5 7
10 Rekomend asi pendirian /  

penyelenggaraan SMP, 
pendidikan menengah dan 
pendidikan 
nonformal /  kursus /  
keterampilan

Persyaratan Administras!:
- Fotocopy KK dan KTP pengurus/pemilik;
- Fotocoopy akta pendirian 

yayasan/lembaga pendidikan;
- Pengantar RT setempat;
- Fotocopy surat-surat/berkas-berkas 

yang dbutuhkan, misalnya:
1) Bukti kepemilikan tanah/gedung;
2) Surat pernyataan pemilik gedung 

(sewa);

1) Mengajukan berkas kelengkapan 
persyaratan pelayanan surat 
rekomemdasi pendirian/ 
penyelenggaraan lembaga 
pendidikan /  yayasan;

2) Pemeriksaan kelengkapan berkas;
3) Penerbitan surat rekomendasi 

pendirian/ penyelenggaraan lembaga 
pendidikan /  yayasan;

4) Penyerahan surat rekomendasi

A

y 1 hari kerja

Kasi Kessos 
Kecamatan

Rp0,00

11 Rekomend asi
penyelenggaraan perizinan 
bidang kesehatan berbasis 
masyarakat

Persyaratan Administrasi:
- Fotocopy KK dan KTP pengurus/pemilik;
- Fotocopy akta pendirian 

yayasan/lembaga (jika ada);
- Pengantar RT setempat;
- Fotocopy surat-surat/berkas-berkas 

yang dbutuhkan, misalnya:
1) Bukti kepemilikan tanah/gedung;
2) Surat pernyataan pemilik gedung 

(sewa);

1) Mengajukan berkas kelengkapan 
persyaratan pelayanan surat 
rekomendasi;

2) Pemeriksaan kelengkapan berkas;
3) Peninjauan lapangan;
4) Penerbitan surat rekomendasi;
5) Penyerahan surat rekomendasi. >

y 3 hari kerja

Kasi Kessos 
Kecamatan

Rp0,00



NO JENIS PELAYANAN PERSYARATAN PELAYANAN PROSES/PROSEDUR PELAYANAN

WAKTU
PELAYANAN

(PALING
LAMA)

PELAKSANA
PELAYANAN

BLAYA
PELAYANAN

1 2 3 4 6 5 7
12 Rekomendasi kegiatan 

penggalian jalan dan 
trotoar pada jalan umum 
dan jalan lingkungan yang 
bersifat Untas kelurahan 
dalam satu wilayah 
kecamatan yang 
dilaksanakan oleh PDAM, 
PLN, Badan Usaha 
Penyedia Jasa  
Telekomunikasi, atau 
pemrakarsa lainnya, 
kepada SKPD 
teknis / pej abat yang 
berwenang memberikan 
izin

Persyaratan Administrasi:
- Surat permohonan rekomendasi izin 

dari PDAM, PLN, Badan Usaha Penyedia 
Jasa Telekomunikasi, atau pemrakarsa 
lainnya;

- Fotocopy surat penunjukan/perjanjian 
kontrak kerja (apabila, dilaksanakan oleh 
pihak ketiga);

- Gambar lokasi kegiatan proyek;
- Fotocopy KTP penanggungjawab 

kegiatíin;

1) Mengajukan berkas kelengkapan 
persyaratan pelayanan surat 
rekomendasi;

2) Pemeriksaan kelengkapan berkas;
3) Peninjauan lapangan;
4) Penerbitan surat rekomendasi;
5) Penyerahan surat rekomendasi.

>

y 3 h an  kerja

Kasi Tramtib 
Kecamatan

Rp0,00



NO JENIS PELAYANAN PERSYARATAN PELAYANAN PROSES/ PROSEDUR PELAYANAN

WAKTU
PELAYANAN

(PALING
LAMA)

PELAKSANA
PELAYANAN

BIAYA
PELAYANAN

1 2 3 4 6 5 7
13 Rekomendasi penempatan 

lokasi pembangunan 
terminal barang dan 
penumpangan, parkir, 
halte, pos penjagaan lalu 
lintas, dermaga pelabuhan 
rakyat, tam batan kapal 
motor, dan fasilitas 
transportasi/lalu lintas 
lainnya di wilayah 
Kecamatan kepada 
SKPD/instansi yang 
berwenangn memberikan 
izin.

Persyaratan Administrasi:
- Surat permohonan rekomendasi izin 

dari instansi/SKPD;
- Gambar lokasi kegiatan proyek;
- Fotocopy KTP penanggungjawab 

kegiatan;

1) Mengajukan berkas kelengkapan 
persyaratan pelayanan surat 
rekomendasi;

2) Pemeriksaan kelengkapan berkas;
3) Peninjauan lapangan;
4) Penerbitan surat rekomendasi;
5) Penyerahan surat rekomendasi.

A

y

y 3 hari keija

Kasi Tramtib 
Kecamatan

Rp0,00
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