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KATA PENGANTAR

Dengan mengucap puji dan syukur kehadirat Tuhan Yang Maha Esa telah
tersusun Standar Pelayanan Publik (SPP) Tahun 2025 dan Maklumat Pelayanan
Kecamatan Sananwetan sesuai amanah Peraturan Pemerintah Nomor 96 tahun 2012
tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 25 tahun 2009 tentang Pelayanan
Publik dan Peraturan Walikota Blitar tentang Petunjuk Pelaksanaan Penyusunan
Standar Pelayanan dan Maklumat Pelayanan di Lingkungan Pemerintah Kota Blitar

Standar Pelayanan Publik (SPP) dan Maklumat Pelayanan ini dharapkan
mampu menjadi tolok ukur yang dipergunakan sebagal pedoman penvyelenggaraan
dan acuan penilaian kualitas pelayanan sebagai kewajiban dan janji penyelenggara
pelayanan kepada rnasyarakat dalam rangka pelayanan yang berkualitas cepat,
terjangkau dan terukur,

Dernikian Standar Pelayanan Publik dan Maklumat Pelayanan Kecamatan
Sananwetan ini disusun dengan harapan bisa memberikan kepastian meningkatkan
kualitas dan kinerja pelayanan sesuai dengan kebutuhan masyarakat dan selaras

dengan kemampuan Kecamatan Sananwetan

CAMAT SANANWIHTAN

PURMW ANTC, AT
PEMBINA TE T
MIE TO7 300 19037 11002




ROTA, 1A

Menimbang

Mengingat

PEMERINTAH KOTA BLITAR

KECAMATAN SANANWETAN

Jalan Kalimantan Mo. 36 8 (03421801871
E-mail : kec-sananwetan@blitarkota.go.id

BLITAR

KEPUTUSAN CAMAT SANANWETAN NOMOR
Nomor: 1887 [/ 410.401.15/ 2025

TENTANG

KEPUTUSAN CAMAT SANANWETAN
TENTANG PERUBAHAN STANDAR PELAYANAN DAN
MAKLUMAT PELAYANAN KECAMATAN SANANWETAN

a.

CAMAT SANANWETAN,

Bahwa berdasarkan ketentuan pasal 15 huruf a Undang-
Undang Nomor 25 tahun 2009 tentang Pelayanan
Publik, penyelenggara pelayanan publik berkewajiban
menyusun dan menetapkan Standar Pelayanan ;

Bahwa dalam rangka mewujudkan penyelenggaraan
pelayanan publik sesuai dengan asas penyelenggaraan
pemerintahan yvang balk serta menjamin kKepastian hak
dan kewajiban berbagai pihak yang terkait dengan
penyelenggaraan pelayanan, setiap penyelenggara
pelayanan publik wajib menerapkan Standar Pelayanan
dan Maklumat Pelayanan;

Bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana
dimaksud dalam huruf a dan b, maka perlu diterapkan
Standar Pelayanan dan Maklumat Pelayanan pada
Kecamatan Sananwetan dengan Keputusan Camat
Sananwetan;

1. Undang-Undang Nemor 28 Tahum 1999 tentang

Penyelenggaraan Negara yang Bersih dari Korupsi,
Kolusi dan Nepotisme (Lembaga Negara Republik
Indonesia Tahun 19992 Nomor 75, Tambahan Lembaga
Negara Republik Indonesia Nomor 3851)

2. Undang-Undang Nomor 14 tahun 2008 tentang

Keterbukaan Infarmasi Publik (Lembaga Negara republic
Indonesia Tahun 2008 Nomor 61, Tambahan Lembaran
Negara Republik Indonesia Nomor 4846)

3. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang

Pelayanan Publik (Lembaran Negara Republik Indonesia
tahun 2009 Nomor 112 Tambahan Lembaran Negara
Republik Indonesia Nomor 5038);

4. Undang-Undang Nomor 23 tahun 2014 tentang

Pemerintahan Daerah (Lembaga MNegara Republik
Indonesia Tahun 2014 Nomor 244, tambahan Lembaran
Negara Republik Indonesia nomor 5597), sebagaimana
telah diubah beberapa kali terakhir dengan Undang-



Menetapkan
KESATU

KEDUA

KETIGA

Undang Nomor 9 Tahun 2015 tentang Perubahan Kedua atas
Undang-Undang Nomor 23 tahun 2014 tentang Pemerintah
Daerah (Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5679);

5. Peraturan Pemerintah Nomor 68 Tahun 1999 tentang
tatacara pelaksanaan peran serta masyarakat dalam
penyelenggaraan negara;

6. Peraturan Pemerintah Nomor 96 Tahun 2012 tentang
Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang
Pelayanan Publik {Lembaran Negara Republik Indonesia tahun
2012 Nomor 215, tambahan Lembaran Negara Republik
Indonesia Nomor 5557);

7. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara Nomor
PER/05/M.PAN/4/2009 tentang Pedoman Umum Penanganan
Pengaduan Masyarakat bagi Instansi Pemerintah

8. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan
Reformasi Birokrasi Republik Indonesia Nomor 15 Tahun
2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan;

9. Peraturan Menteri Pendayagqunaan Aparatur Negara dan
Reformasi Birockrasi Republik Indonesia Nomor 14 tahun
2017 tentang Pedoman Penyusunan Survei Kepuasan
Masyarakat Unit Penyelenggara Pelayanan Publik;

10.Peraturan Walikota Blitar Nomor 77 Tahun 2016 tentang
Kedudukan, Tugas dan Fungsi serta Tata Kerja
Kecamatan dan Kelurahan;

MEMUTUSKAN:

KEPUTUSAN CAMAT SANANWETAN TENTANG STANDAR
PELAYANAN DAN MAKLUMAT PELAYANAN KECAMATAN
SANANWETAN

:Standar pelayanan dan maklumat pelayanan pada Kecamatan

Sananwetan merupakan panduan bagi  penvyelenggara
pelayanan publik maupun pengguna layanan dalam
menerapkan pelayanan.

: Standar Pelayanan sebagaimana dimaksud pada diktum

KEDUA meliputi :

1. Standar Pelayanan Perekaman Biometrik Kartu Tanda
Penduduk (KTP);

2. Standar Pelavanan Pendaftaran Pencatatan
Perkawinan Sipil;

3. Standar Pelayanan Penerbitan Surat Dispensasi Nikah;

4. Standar Pelayanan Rekomendasi Penerbitan Surat
Keterangan Catatan Kepolisian (SKCK);

5. Standar Pelayanan Rekomendasi Penerbitan Izin
Keramaian;

6. Standar Pelayanan Rekornendasl Penerbitan  1zZin
Penutupan Sebagian Jalan;

Standar Pelayanan Rekomendasi Surat Kelerangan
Tidak Mampu (SKTM);

~1



KE EMPAT

KELI MA

KEEN AM

% Standar Pelayanan Rekomendasi Penerbitan Surat
Keterangan Bersih Diri (SKBD):

9. Standar Pelayanan Legalisasi Surat-surat;

10 Standar Pelayanan Registrasi Surat Pernyataan Waris;

11.5tandar Pelayanan Penerbitan Akta Jual Beli Tanah;

12.5tandar Pelayanan Penerbitan Akta Hibah Tanah;

13.Standar Pelayanan Penerbitan Akta Pembagian Hak

Bersama;

Standar Pelayanan dan Maklumat Pelayanan pada
Kecamatan Sananwetan  secara lengkap tertuang dalam
lampiran Keputusan Camat Sananwetan ini

Apabila dalam pelaksanaannya terdapat kesalahan dan/atau
kekurangan, Standar Pelayanan sebagaimana dimaksud pada
dikturm KEDUA dapal diperbaiki (direvisi).

Keputusan ini mulai berlaku pada tanggal ditetapkan.

Ditetapkan di Blitar
Pada Tanggal 2025
CAMAT SANANWETAN

PLIEWANTO. AT
PEMDINA TK |
NITL 700419931 11002




LAMPIRAMNT : KEPUTUSAN CAMAT SAMANWETARN

NOMOR oo 188/ 410401157 2025
TANGGAL : 2025
TENTANG ¢ STANDAR PELAYAMNAN QAN

MAaKL_UMAT PELAYAMNAN
KECAMATAN SAMNANWETAN

A. STANDAR PELAYANAN PEREKAMAN BIOMETRIK KARTU TANDA PENDUDUK
(KTP)
NO KOMPONEN URAIAN
1| Persyaraian Pelayvanan #  Pemohon berusia mininmal 16 (enam belas) tahun
*=  Folo copy Kariu Keluarga
2 | Prosedur
{ PPemohon ri >
&
\i"‘i‘h ; Proses
|} Pemohon menverahkan berkas persyaratan kepada petugas pelayanan
27 Petugas pelayanan menelitt berkas pemohon
3) Petugas melakukan perekaman hiometric
4) Petugas mersgistrasi data pemohon
5) Petugas menginput data pemohon ke dalam form rekeam KTP melahii
aplikasi SIPAK mandiri
f) Peolugas menyerahkan dokumen cetak lorm rekam KTP kepada
pemohon sebagal lampiran permohonan celak KTP-El di Dinas
Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kota Blitar
3 | Waktu 1) Hari dan Jam Buka Pelayanan
Pelayanan Senin s/d Kamis  : 08,00 s/d 15,00 WIB
Jumat D OR.00 sd 14.00 WIB
Khusus hari Jumat istirahat jam [ 1L.30 s/d 13.00
4 | Waktm  Penvelesaian | Penvelesaian  Rekam  Biometrik Kartw  Tanda Penduduk (KTP)
Pelayanan memerlukan wakiu selama 10 menit setelah berkas dilerima dan
dimyatakan lengkap dan benar oleh petugas
Catatan @
1. Bila perangkal komputer dan server dalam keadaan nommal (Lidak ada
gangguan jaringan)
3 Biava / Tarif GRATIS




6 Produk Layanan Perckaman Biometrik Kartu Tanda Penduduk (KTP) Elekironik
PengelolaanPengaduan | 1) imail: kee-sananwetaniblitarkota.go.id
7 2) Layananpengaduan ULPIMhups:/ulpim.blitarkota go.id)
3) Telp: (0342)80187]
4) SMS/ WA 081232617262
5) Kotak Saran di kantor Kecamatan Sananwetan
6) Ruang Pengaduan di Kantor Kecamatan Sananwetan
STANDAR PELAYANAN PENDAFTARAN PENCATATAN PERKAWINAN SIPIL
NO | KOMPONIEN LIRATAN
| | Persyaratan 1. Pendaftaran Pencatatan Perkawinan Sipil Penduduk Non Tslam

Pclayanan

{offline)

Foto copy akta kelahiran calon pasangan suam st

Foto copy Kartu Tanda Penduduk (KTP) calon suami istri

Folo copy Kartu Keluarga (KK) calon suami isirl

Surat Keterangan Sehat dan Puskesmas (untuk pencatatan di luar
kota)

Pas loto berwarna calon suami isirl berdampingan ukuran 4 x 6 ¢m
sujumlah § (delapan) lembar

Fato copy KT saksi (2 orang)

Foto copy surat pemberkatan nikah dari pemuka apama vang
dilegalisir (untuk pasangan vang sudah melakukan pemberkatan

nikah secara apama)

Semua Persyaratan Permohonan Dokumen dimasukan dalam map

2 Pendaftaran Pencatatan Perkawinan Sipil Penduduk Non Tslam

{onling)

-

Crawai atau komputer dengan akses internet

Scan Kartu Tanda Penduduk (K'TP) calon swami istri format gambar
atau pdl

Scan Kartu Keluarga (KK) calon suami istri format gambar atau pdf
Sean Sural Keterangan Sehal dar Puskesmas (unluk pencatatan di
luar kota) lormal gambar atau pdl

File foto berwarma calon suami siri berdasumpimgan ukuran 4 x 6 cm
sejumlah 8 (delapan) lembar

sean KTP saksi (2 orang) lormal gambar atau pdl

Scan surat pemberkatan mikah dan pemuka agama vang dilegalisir
{(untuk pasangan vang sudah melakukan pemberkatan nikah secara

agamal




kJ

Proscdur

ﬁ

-

Verifikas]

[ Pemohon

W

|

. e Proses
Surat jadi

3

#= Prosedur secara ollline:

1) Pemohon menyerahkan berkas persyaratan kepada Petugas Pembantu
Pencatat Perkawinan (P3N} di Kecamatan

2y Petugas Pembaniu Pencalal Perkaw inan (P3N} menelill berkas
pemohon, mencatal / meregisirasi kelengkapan berkas, berkas lengkap

3) Petugas Pembantu Pencarat Perkawinan memroses berkas dengan
keluaran N-1 dan N-3 {untuk perkawinan di luar Kota Blitar) atau Akta
Perkawiman vang diterbitkan oleh Dinas Kependudukan dan Pencalalan
Siptl Kota 3litar untuk perkawinan vang berlangsung di wilavah Kota
Blitar

4) Akla perkawinan dikirim oleh Dinas Kependudukan dan Fencatatan
Sipil Kota Bhtar melalu ematl pemohon,

#  Proscdur sceara online:
1} Pemohon mengist data pribadi dan mengupload persyaratan melalu

aplikasi SIMPONI CINTA dengan alamat
https:/isimpanicinta.kecsananwetan, blitarkota.go. id/

2} Pemohon menyerahkan berkas persyaratan kepada I"etugas "embantu
Peneatal Perkawinan (P3N) di Kecamatan

3} Petugas Pembantu Pencalal Perkawinan (P3N) meneliti berkas
pemahon, mencatat / meregistrasi kelengkapan berkas. berkas lengkap

4} Petugas Pembantu Pencatat Perkawinan memroses berkas dengan
keluaran N-1 dan N=2 (untuk perkawinan di luar Kota Blivar) atau Aktla
Perkawinan yang diterbitkan oleh Dinas Kependudukan dan Pencatatan
=gl Kota Bhtar untuk perkawinan vang berlangsung di wilayvah Kota
Blitar

5} Akta perkawinan dikirim oleh Dinas Kependudukan dan Pencatatan

Sipil Kota Bhitar.

ad

Waklu

Polayanan

) Har dan Jam Bulka Pelayanan
Senm s/d Kamis : 08.00 s/d 15.00 WIB
Jumat CORO sid 1400 W

Khusus hart Jumat istirahat jam 1130 s/d 13.00




C.

4 | Wakiu Penyelesaian Pendaliaran Pencatatan Porkawinan Sipil memerlukan wakiu
Penyelesaian selama 12 {dua belas) hari setelah berkas diterima dan dinvatakan lengkap dan
Pelayanan henar oleh petugas

5 Biava / Tant GRATIS
6 Produk Layanan | Pendaliaran Pencatatan Parkawinan Sipil
Pengelolaan 1) limail: kec-sananwetani@blitarkota.ao.id
7 | Pengaduan 2} Layanan pengaduan ULPTM(https:/fulpim. blitarkota. go.d)
3) Telp: (0342)80187 1
4) SMS/ WA 081232617262
5} Katak Saran di kantor Kecamatan Sananwetan
6) Ruang Pengaduan di Kantor Kecamalan Sananwelan
STANDAR PELAYANAN PENERBITAN SURAT DISPENSASI NIKAH
NO | KOMPONEN URATAN
1 | Persyaralan Penerbitan Pengantar Surat Dispensasi Nikah
Pelayanan = Soft copy pengantar Dispensasi nikah yang ditandatangam secara
¢lektronik oleh Lurah setempat
#  Soll copy pengantar Dispensasi nikah yang sudah diverilikasi Pelugas
Pembantu Pencatal Nikah (P3N) Kelurahan
=  Formulir Pendaftaran Wikah darn Kantor Trusan Agama (KUA)
% Pas photo berwarna calon pasangan suami istri nkuran 2 x 3 cm
2 | Prosedur
[ Pemohon >
g - Proses
Surat jaci s R
DT
L). Petugas pelavanan mengecek pengantar Dispensasi nikah vang telah
ditandatangani Larah melalai email
2. Petugas meneliti kesesuaian data pemohon di surat dengan berkas pemohon
vang dikinimkan petugas pelayanan Kelurahan melalu whatsapp grup
31 Pelugas meregistrasi sural Jan memroses pengajuan landa langan secai
elektronik kepada pejabat penandatanpganan surat
4} Petugas meregistras surat dan memroses pengajuan tanda tangan secara
clektronik kepada pejabat penandatanganan surat
3 | Waktm I Hari dan Jam Bulka Pelayanan
Pclayanan Senin s/d Kamia 0800 &/d 15.00 WIB Jumat




Jumat 08.00 s/d 14.00 WIB
Khusus hari Jumat istirahat jam 1130 s'd 13.00
4 | Waktu Penyelesaian Penerbitan Surat Dispensasi Nikah memerlukan waktu selama 15
Penyelesaan menit setelah berkas ditenma dan dinvatakan lengkap dan benar oleh petugas
Pelayinan Calatan :
B3ila pejabat vang menandatangani surat ada di tempat.
3 Biava / Taril GRATIS
6 Produk Layanan | Surat spensasi Nikah
Penpelolaan 1) Tmail: kee-sananwetani@blitarkota.go.id
7 | Pengaduan 2} Layanan pengaduan ULPTM(https:/fulpim. blitarkota. go.ad)
3) Telp: (D342)80187 1
4) SMS/ WA: 081232617262
5) Kotak Saran di kantor Kecamatan Sananwetan
6) Ruang Pengaduan di Kantor Kecamaian Sananwelan
D. STANDAR PELAYANAN REKOMENDASI SURAT KETERANGAN CATATAN
KEPOLISIAN (SKCK)
NO | KOMPONEN URATAN
| | Persyaratan Rekomendasi Surat Keterangan Catatan Kepolisian (SKCK)
Pelayanan = Soft copy pengantar SKCK yang ditandatangani secara elektromik
olch Lurah sclempat
= Soft copy dokumen/foto KK Pemohon
2 | Prosedur

[- Pemohon -

!

F 3

S Prowes
Surat jadi
——

1. Petigas pelayanan mengecck pengantar SKCK vang telah ditandatanpani
Lurah melalw email

2). Petugas mencliti kesesuatan data pemohon di sural dengan berkas pemohon
vang dikirimkan petuzas pelavanan Kelurahan melalui whatsapp orup

3) Petugas meregistrasi surat dan memroses pengajuan tanda tangan secara
elektronik kepada pejabat penandatanganan surat

4) Pelugas meregistrasi sural dan memroses pengajuan landa langan secara

clektronik kepada pejabat penandatanganan surat




L]

Wakiu

) Hart dan Jam Buka Pelayanan

Pelayanan Senin sid Kamis ;O8O0 sd 15.00 WIR
Jumal COR.00 #d 14.00 WIB
Khusus hari Jumat istirahat jam 11.30 s/d 13,06}

4 | Waktu Penyelesaian Rekomendasi Surat Keterangan Catatan Kepolisian (SKCK)
Penyelesalan memerlukan waktu selama [0 memit  setelah berkas diterima dan dinyvatakan
Pelavanan lengleap dan henar aleh petiupas

Catatan :

. Jika sarama pendukung pemrosesan saral secara clekivonik normal.
5 | Buaaya/ Tanf GRATIS
1§ Produk | ayvanan | Rekomendasi Surar Keterangan Catatan Kepolisian (SKCK)
Pengelolaan 1} Cmail: kec-sananwetani@blitarkola.zo.id
7 | Pengaduan 2) Layzmm? pengaduan ULPIM(https:fulpim blitarkota. go.id)

3} Telp: (03423801871

4) SMS/WA: 081232617262

5) Kotak Saran di kantor Kecamatan Sananwetan

6) Ruang Pengaduan di Kantor Kecamatan Sananwetan

STANDAR PELAYANAN REKOMENDASI PENERBITAN I1ZIN KERAMAIAN

NO | KOMPONEN UBATAN

1 | Persyaratan I. Rekomendasi Penerbitan Izin Keramaian

Pclayanan
& Soll copy pengantar Penerbitan [zin Keramaian vang
ditandatangani secara eleltronik oleh Lurah setempat
= Soll copy dokumen/loio KK Pemohon
2 | Proscdur

-‘ - e i
[ Pun‘mhun Yerifikas]
~
3 Privses
Surat jadi ” ‘
i

). Petugas pelavanan mengecek penvantar Penerbitan 1zin Keramaian vange
telah ditandatangam Lurah melalu email

2). Petugas menchiti kesesuatan data pemohon di surat dengan berkas pemohon
yang dikirimkan petugas pelayanan Kelurahan melahu whatsapp grup
3) Petugas meregistrasi surat dan memroses pengajuan tanda tangan secara
elektronik kepada pejabat penandatanganan surat
4) Petugas mercgistrasi surat dan memroses pecngajuan tanda rangan sceara
elektronik kepada pejabat penandatanganan surat




FI

3 | Wakm ) Hari dan Jam Buka Pelayanan
Pelayanan senn s/ Kamis  : 08.00 s/d 15.00 WIB Jumal
D 08.00 s/d 14.00 WIB Khusus hari Jumial
istirahat jam 11.30 sd 13.00
4 | Wakm Penyelesaian Rekomendasi Penerbitan lzin Keramaian memerlukan waktlu
Penyelesaian sclama 20 menit  setelah berkas diterima dan dinyatakan lengkap dan benar
olzh petugas
Pelayanan Catatan ;
l. Bila pejabat vang menandatangani surat ada di tempat.
5 | Biaya / Tarif GRATIS
6 Produk [Layanan | Rekomendasi Penerbitan Izin Keramaian
Pengelolaan 1) Email: kec-sananwetan@:blitarkota.go.id
7 | Penzaduan 2) Layanan pengaduan ULPTM(https:/fulpim. blitarkota. zo.id)
3) Telp: (0342801871
4) SMS /WAL 081232617262
5) Karak Saran di kanror Kecamatan Sananwetan
6) Ruang Peneaduan di Kantor Kecamatan Sananwelan
STANDAR PELAYANAN REKOMENDASI PENERBITAN IZIN PENUTUPAN
SEBAGIAN JALAN
NO | KOMPONEN URAIAN
1| Persyaratan . Rekomendasi Penerhitan Txin Penutupan Sebagian Jalan
Pelayanan *>  Soft copy pengantar Penerhitan Tzin Penatmpan Schagian lalan
yang ditandatangani secara elektronik oleh Lurah setempat
= Soft copy dokumenifoto KK Pemohan
2 | Prosedur

-,

F 3

[ Pemaohon B
-

|

Proses

F 9

Surat jadi
e e
1). Petugas pelavanan mengecck pengantar Penerbitan Izin Pemutupan Schagian

Jalan yang telah ditandatangani Lurah melalul email

2). Pelugas mencliti kescsuaian data pemohon di sural dengan berkas pemohon
yang dikirimkan petugas pelayanan Kelurahan melaln whatsapp grup

3) Petugas meregistras surat dan memroses pengajuan tanda tangan secara
clektronik kepada pejabat penandatanganan surat

4) Petugas meregistrasi surat dan memroses pengajuan tanda tangan secara
elektromk kepada pejabat penandatanganan surat




G.

3| Waklu ) Hart dan Jam Buka Pelayanan

Pelayanan Senin sid Kamis ;O8O0 sd 15.00 WIR
Jumal (08.00 #/d 14.00 WIB
Khusus hari Jumart istirahat jam 11.30 s/d 130}

4 | Waktu Penyelesaian Rekomendasi Penerbitan Surat [zin Penutupan Sebagian Jalan
Penyelesalan memerlukan waktu selama |5 memit  setelah berkas diterima dan dinyvatakan
Pelavanan lengleap dan henar aleh petiupas

Catatan :
. Bilapejabat verifilcator dan yang menandalangani sural ada di tenpal.
5 | Buaaya/ Tanf GRATIS
1§ Produk I avanan | Rekomendasi Penerbitan Izin Penumipan Schagian Jalan
Pengelolaan 1} Cmail: kec-sananwetani@blitarkola.zo.id
7 | Pengaduan 2) Layzmm? pengaduan ULPIM(https:fulpim blitarkota. go.id)
3} Telp: (03423801871
4) SMS/WA: 081232617262
5) Kotak Saran di kantor Kecamatan Sananwetan
6) Ruang Pengaduan di Kantor Kecamatan Sananwetan
STANDAR PELAYANAN REKOMENDASI SURAT KETERANGAN TIDAK MAMPU
(SKTM)
NO | KOMPONEN TURATAN
1 | Persyaratan Rekomendasi Surat Keterangan Tidak Mampu (SK'TM)
Pelayanan = Soft copy pengantar SKTM yang ditandatanpani secara clektronik
olch Lurah sctempal
# Soll copy dokumen/lolo KK Pemohon
2 | Prosedur

F

"
[ Pemohon

~

Proses

Surat jadi

F

—_—

1} Petugas pelayanan mengecek pengantar SKTM yang telah dilandstangani
Larah melaly email
2). Petugas meneliti kesesuaian data pemohon di surat dengan berkas pemohon

yang dikirimkan petugas pelavanan Kelurahan melalul whatsapp grup




31 Pelugas mercgistrasi sural dan memroses pengajuan landa langan secara
clekironik kepada pejabatl penandalanganan sural
4) Pelugas meregigirasi sural dan mermroses pengajuan landa langan secara

elektronik kepada pejabat penandatanganan surat

H.

3| Waklu ) Hart dan Jam Buka Pelayanan
Pl Scnin s/d Kamis  ; 08.00 s/d 15.00 WIB Jumat
08,00 s4d 14.00 WIB Khusus hari Jumal
Istirahat jam 11.30 s/d 13.00
4 | Waktu Penyelesaian  Rekomendasi Penerbitan Surat Keterangan Tidak Mampu
Prayvelassian (SKTM) memerlukan waklu selama 15 menit  selelah berkas diterima dan
’ dinyatakan lengkap dan benar oleh pelugas
Pelavanan : ;
Catatan ;
l. Jka sarana pendukung pemrosesan surat secara elektronmk normal,
5 Biava / Taril GRATIS
G Produk Lavanan | Bekomendasi Sural Kelerangan Tidak Mampu (SKTM)
Pengelolaan 1} Mmail: kee-sananwetani@hlitarkota.go.id
7 | Pengaduan 2} Layanan pengaduan ULPTIM{https:/ulpim.blitarkota. go.1d )
3) Telp: (0342)301871
4} SME WA DR12326172602
5} Kotak Saran di kantor Kecamatan Sananwetan
6) Ruang Pengaduan di Kantor Kecamatan Sananwelan
STANMDAR PELAYANAN REKOMENDASI SURAT KETERANGAN BERSIH DIRI
{SKBD)
NO | KOMPONEN URATAIN
| | Persyaratan 1. Rekomendasi Surat Keterangan Bersih Diri (SKBID)
Pelayanan
= Soft copy penzantar Keterangan Bersih Diri (SKI31D) yang
ditandatanpani secara clektronik oleh Lurah sctempat
= Soft copy dokumen/foto KK Pemohon
2 | Prosedur

-

F 3

[ Pemohon

v

A

F Y

[ Sural jadi Proses

——

1). Petugas pelavanan mengeeck pengantar Keterangan Bersih Diri SKB3 1) jyang
tclah ditandatangani Lurah melalul email

2). Petuzas mencliti kesesvalan data pemohon di surat dengan berkas pemohon
vang dikirimkan petugas pelayanan Kelurahan melaln whatsapp grup
3) Pelugas meregistras] sutal dan memroses penga)uan landa tangan seeara

cleklronik kepada pejabal penandatanzanan sural




4) Petugas meregistrasi sural dan memroses pengajuan tanda tangan secara
eleldronik kepada pejabal penandatanganan sural

3 | Waktu 1y Ilari dan Jam Buka Pelavanan
Palavanan Senin sfd Kamis o O8.00 s/d 1500 W3 Junat
C0R.00 s/ 14.00 WIR Khnsus hari himar
istirahat jam 1130 s/d 13.00
4 | Waktu Penyelesaian Rekomendasi Surat Keterangan Bersih Dir (SK1B1D) memerlukan
Penvileseion waktu selama 20 menit  setelah herkas diterima dan dinyatakan lengkap dan
’ benar oleh petugas
Felayanin Catatan :
. Bilapejabal verililasi dan penandatanganan suril ada di lempal.
5 Biava /'larif GRATIS
6 Produk Lavanan | Rekomendasi Sural Keterangan Bersih Died (SKBD)
Pengelolaan 1} limail: kec-sananwetaniblitarkota go.id
7 | Pengaduan 2} Layanan pengaduan ULPIM{hitps:# ulpim.blitarkols. go.id)
3) Telp: (03423801871
4) SMS/ WA 081232617262
5) Katak Saran di kantor Kecamatan Sananwetan
6) Ruang Pengaduan di Kantor Kecamalan Sananwelan
STANDAR PELAYANAN REGISTRASI SURAT PERNYATAAN WARIS
NO | KOMPONEN URATAN
1 | Persyaratan I. Registrasi Surat Pernyataan Waris
Palasiiian # Surat Pernyataan Waris yang disahkan Lurah setempat
) ¥ Joto copy Surat/Akta Kematian
= Tow copy KTP Ahli waris
= Foto copy KK Ahli waris
= Folo copy sertilikal’buku tabungzanTampiran harta kekayaan vang
diwanskan
= [ampiran lain yang dipersyaratkan
% Semua Persyaratan Permohonan Dokamen dimasakan dalam map
2 | Prosedur

W

A

[ I*emohon

.

F 3

1) Pemohon menyerahkan berkas persyaratan kepada petugas pelayvanan

2) Petugas pelavanan menehti berkas pemohon kelengkapan berkas, berkas
lengkap

1) Berkas yang telah direliti diajukan proses verifikasi kepada Sckreraris
Kecamatan

4] Berkas vang telah diverifikasi diajukan proses penandatanganan kepada
Camat

5) Petugas pelavanan melakukan proses registras




J.

3 | Wakm [} Hari dan Jam Buka Pelayanan
Pelayanan Senin s/d Kamis 0800 s/d 15.00 WIB
Jumat COR.00 sid 14.00 WIB
Khusus hari Jumart istirahat jam 11.30 s'd 13.00
4 | Wakiu Penyelesaian Regisimasi Surat Pernyataan Warls memerlukan waklo selama 30
Penyelesainn {liga pulul) menit sclelah berkas diterima dan dinyalakan lengkap dan benar
oleh petupas
Pclavanan ek
yat Catatan
. Bala Camat ada di tempat.
3 Riava / Tarif GRATIS
6 Produk Layanan | Registrasi Sural Pemyataan Warls
Pengelolaan 1) Email: kec-sananwelani@blitarkola.go.id
7 | Pengaduan 2) Luymum pengaduan ULPIM(hutps: ulpim blitarkota. go.id)
3) lelp: (0342)801871
4} SMS/ WA 081232617262
5) Kutak Saran di kantor Kecamatan Sananwelan
6) Ruang Pengaduan di Kantor Kecamatan Sananwetan
STANDAR PELAYANAN LEGALISASI SURAT-SURAT
NO | KOMPONEN LR ATAN
1| Persyaraian 1. Legalisasi Surat-Surat
Bl # Dokumenssuratl yang diajukan leealisasi vang telah ditandalangani
) Lurah sctempat
= [Foto copy KTP Pemohon
= Foto copy KK
# Lampiran lain vang dipersyaralkan
 Semua Persyvaratan Permohonan Dokumen dimasukan dalam niap
2 | Prosedur
Paiiislin i VerifikasS]
S — <4
BU/‘“I'/ ’ Proscs
| ).Pemohon menyerahkan berkas persyaralan kepada petugas pelayanan
2). Petugas pelayvanan menehit berkas pemohon, mencatat / meregistras
kelengkapan berkas, berkas lenglkap
31 Berkas vang telah diteliti diajukan proscs penandatanganan kepada pejabat
yvang berwenang
5). Berkas dikembalikan kepada pemohon.
3 | Wakt |7 Hari dan Jam Buka Pelavanan

Pelayanan

Senin s/ Kamis  ; 08.00 s/d 15.00 WIB
Jumal C 0800 s4d 14.00 WIEB
Khusus harl Juma istrahal jam 11.30 </d 13.00




K.

4 | Wakiu Penyelesaian Legalisasi Surat-surat memerlukan waktu sclama 20 (dua puluh)
I menit setelah berkas ditenima dan dinyatakan lengkap dan benar oleh petugas
p La _ Catatan
PR 1. 13ila pejabat vang menandatangani surat ada di tempat.
5 Biava / Tant GRATIS
8 Produk Layanan | Legahsasi Surat-surat
Pengelolaan 1) Cail: kec-sananwetan@blitarkota.po.id
7 | Pengaduan 2} Layanan pengaduan ULPIM(https:ulpim. blitarkota. go.id)
3} Telp: (0342)8G187 |
4:} SMES WA QR123261 7262
5) Kotak Saran di kantor Kecamatan Sananwetan
6) Ruang Pengaduan di Kantor Kecamatan Sananwetan
STANDAR PELAYANAN PENERBITAN AKTA JUAL BELI TANAH
NO | KOMPONEN URAIAN
| | Persyaralan 1. Penerbitan Akta Jual Beli Tanah
Pelayanan = Foto copy K'TP dan KK Penjual
= Foto copy KTP Suamidlsiri Penjual
= |oto copy KT dan KK embeli
#= Fuolo copy SPPT-PBB tahun berjalan dan bukti pelunasannya
= Foto copy Sertipikat
= Fow copy NPWP bagi Penjual (bagl vang dipersyaratkan)
= Foto Obyvek Pajak
% Semua Persyaratan Permohonan Dokumen dimasukan doelam map
2 | Prosedur

L™
[ Permohon
A
T o Proses
[ Surat jadi ot
T

) Pemohon menyerahkan berleas persyaratan kepada petugas pelayvanan
PPATS Kecamatan Sananwelan

2) Pelugas pelavanan PPATS menelili kelengkapan berkag penzajuan

3 Petugas menyusun draft Akta Jual Beli

4) Akta dicetak dan dilakukan penandatanganan oleh Penjual dan Pembelli di
hadapan petugas

5) Setelah herkas dinyatakan lenglap, petugas memindai berkas dan
mengentry data melatai aplikasi SSPD-BPIITRH

6] Proses penerbitan BEHTB selesal




71 Petugas menyerahkan BPUTD kepada pemohon agar diproscs
pembayarannya melalui Bank (jika ada 1agihan)

%1 Petugas membuatkan SSP melalui e-billing unluk dibavarkan tagihanmnya
oleh pemohon

9] Akta diajukan proses penandatanganan kepada Camat

[0) Petuzas pelayanan melakukan proses registrasi

L1). Alcta diserahkan kepada pemohon

3| Waktu 1) Hari dan Jam Buka Pelayanan
Pelayanan Senin s/d Kamis  : 08.00 s/d 15.00 WIB
Jumat ORI s/d 1400 WIB

Khusus hart Jumat istirahat jam 1030 sid 13.00

4 | Wakiu Penyelesaian Pencrbitan Akla Jual Beli Tanah memerlukan waktu sclama 14
Penyelesaian {empat belas) hari kerja setelah berkas diterima dan dinyatakan lengkap dan
Pelayanan benar oleh petugas

5 Biava / Taril - Jasa/llonorarium Camal sclaku PPATS: 1% dari harga (ransaksi vang

tercanium dalam alila

Pajak-pajak dibayar di Bank oleh Penjual dan Pembeli dengan tarif sesuai

ketentuan yang berlaku

6 Produk Layanan | Akta ual Beli Tanah

Pengelolaan 1) Email: kec-sananwelaniblitarkola.zo.id

7 | Pengaduan 2) Layanan pengaduan ULPIM(https:ulpim. blitarkota. go.id)
3) Telp: (D342)80187|

4 SMS/ WA 081232617262

5} Kotak Saran di kantor Kecamatan Sananwetan

6) Ruang Peneaduan di Kantor Kecamaran Sananweran

L. STANDAR PELAYANAN PEMNERBITAN AKTA HIBAH TANAH

NO | KOMPONEN URATAN
| | Persyaratan 1. Penerbitan Akta Hibah Tanah
Pelayanan = Fotw copy KTP dan KK Pelepas Hak

= loto copy KT1" Snami/Istri Pelepas | lak

# Toto copy KTP dan KK Pencrima Ilak

Y

Foto copy Akta Kelahiran Penerima Hak

¥

Foto copy SPPT-PEB 1ahun berjalan dan buktli pelunasannya
#  Foto copy sertipikat
= Toto obyek pajak

% Semua Persyaratan Permohonan Dokumen dimasukan dalam map




2 | Prosedur /\
Ver likas
[ Pemohon jin > vl’)
_ J
L,_W_mtidlj Priwses
1}y Pemohon menyerabkan berkas persyaratan kepada petugas pelayanan
PPATS Kecamatan Sananwetan
2) Petugas pelavanan PTATS menehiti kelengkapan berkas pengajuan
31 Petugas menyusun dralt Akla Hibah Tanah
41 Akta dicetak dan dilakukan penandatonganan oleh Pelepas Hak dan
Penerima hak di hadapan petugas
5) Setelah berkas dinyatakan lengkap, petugas meminda berkas dan
mengentry data melalui aplikasi SSPD-BPIITE
6) Proses penerbilan BFHTE selesal
7) Petugas menyerahkan BP1T 3 kepada pemohon agar diproses
pembayarannya melalui Bank (jika ada tagihan)
21 Petugas membuatkan SSP melalui e-billing unluk dibavarkan tagihannyva
olch pemohon
9] Akta diajukan proses penandatanganan kepada Camat
10) Petugas pelayanan melakukan proses registrasi
L L), Akta diserahlan kepada pemohon

3| Waktu L} Hart dan Jam Buka Pelayanan

Pelayanan Senin sfd Karmis ;0 08.00 s/d 15.00 WIB
Jumar COR00 2 14.00 WIR
Khusus hart Jumat istirahat jam 1130 s/d [3.00)

4 | Wakiu Penvelesaian Penerbitan Akla Hibah Tanah memerlulan wakiu selama 14
Penyelesaian (cmpal belas) hari kerja setelah berkas diterima dan dinyvatlakan lengkap dan
Pelayanan benar oleh petugas

3 Biava / Tarif - Jasa‘Tlonorarinm Camat sclalu PPATS: 1% dari harga transaksi yvang
tercantuim dalam akia
- Pajak-pajak dibayar oleh pemohon di Bank dengan tarif sesuai ketentuan
vang berlaku
§ Produk Layanan | Akta Hibah Tanah
Pengelolaan 1} Email: kee-sananwelani@blivarkotla.zo.id
7 | Pengaduan 2} Layanan pengaduan ULPIM(hitps:/ulpim blitarkota. go.id)

3) Telp: (0342)801871




4} SME/ WA: 081232617262
5) Kotak Saran di kantor Kecamatan Sananwetan

6) Ruang Pengaduan di Kantor Kecamaran Sananweran

M.

STANDAR PELAYANAN PENERBITAN AKTA PEMBAGIAN HAK BERSAMA

NO

KOMPONEN

UBATAN

|

Persyaratan

Pelayanan

1. Penerbitan Akta Pembagian Hak Bersama
= Tot copy KTP dan KK Scluruh Nama yang tercantum dalam
Sertilikat
= Foto copy SPPT BB tahun berjalan dan bukti pelunasannya
= Tolo copy seriipikal
= Foto copy ohyek pajak

& Semua Persyaratan Permohonan Dokumen dimasukan dalam map

Prosedur

Veritikad]

Pemohon

Proses

F 3

Surat jacd

e

1) Pemohon menyerahkan berkas persyaratan kepada petugas pelayanan

PPATS Kecamatan Sananwetan

21 Pelugas pelavanan PPATS mieneliti kelengkapan berkas pengajuan

3) Pelugas menyusun drall Akla Pembagian Hak Bersama

4} Akta dicetak dan dilakukan penandalanganan olch sclurvh Penerima Hak
di hadapan petugas

5) Sctelah berkas dinyatakan lengkap. petugas memindai berkas dan
mengentry data melalui aplikasi SSPD-BPIITB

6] Proses penerbitan BPHTB selesal

71 Petugas menyerabkan BPHTB kepada pemohon agar diproscs
pembayarannya melalul Bank (jika ada tagihan)

%) Petugas membuatkan SSP melalun e-halling untuk dibavarkan tagihannya
aleh pemohon

9 Akta diajukan proses penandatanganan kepada Camat

10) Petugas pelayvanan melakukan proses registrasi

L1, Akila diserabkan kepada pemohon

Waklu

Pelayanan

1y Hari dan Jam Buka Pelavanan

menim sid Kamis 08,00 2/d 15.00
2y Jumat H sid 400 WIB
Khusus hari Jumat istirahat jam 11.30 s/d 1300




4, | Waktu Penyelesaian  Penerbitan  Akta Pembagian Rak Bersama  memerlukan
Penyelesaian waklu sclama 14 (cmpal belas) hari kega sctelah berkas diterima dan
Pelayanan dinyatakan lengkap dan benar oleh petugas

5. | Biaya [ Taril = JuswHonorarivm  Camat sclaku PPATS: 1% dari harga transaksi yang

tercantum  dalam akta
- Pajak-pajak dibavar oleh Pemohon di Bank dengan il sesual ketentoan yang
berlaku

G, | Produk Layanan | Akta Pembagian llak Bersama

7. | Pengelolaan 1) Email kee-sananwetanioblitarkotagoid
Penpaduan

2} Layanan pengaduan ULPINM (hips: o ulpim bliiarkota goid)
3) relp (D342)801871

4) SMS /WA 081232617262

3) Kotak Saran di kantor Kecamatan Sananwetan

B miradi i Kant: W arE R R pFL b Sanamaetan
§) Ruang Pen raduan o Kantor Kecamatan S

Ditctapkan  di Blitar
Tada Tangeal : a02s
CAMAT SANANWETAN

PLEW AN, AL,
PEMBINA T 1
WIP 1973020419931 11002




b-d

LAMPIRAN 2 KERUTUSAN CAMAT SAMANWETAN
HOMOR 188 0 210401032024
TAMNGGEAL A0 JULl 2024

STAMNDAR PELAYANAN DAN MAKLUMAT

TENTANG PRI AYANAN KECAMATAN SAMARNETAN

MAKLUMAT PELAYANAN

EAMT BERTAND DIAN SANGGUP UNTUE MELAKSANAKAN DPELAYANAN
SESUAL DENG AN STAND AR PELAYANAN |

EAMI BERJANID DAN SARGGLIE UNTUK MEMBERIKAN PELA YANAN BESLIAIL
DENG AN KEWAJIBAN DAN AKAN MELAKUKAN PERBAIKAN TERUS.
MENERLTS,

kEAMI BERSEDIA UNTUK MENERIMA SANKSL DANATAL MEMBERIKAN
KOMIENSAST ATABILA PELAYANAN YANG DIBERIKAN TIDAK SESUTAL
RTANDAR

Ditetapkan di Blitar

Fada Tanggal 30 Juli 2024
CAMAT SANANWICAN

PURWANTG, AP
PEMBINA TR ]
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