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Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pembentukan Peraturan Perundang 
undangan (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2011 Nomor 82~ Tanibahan 
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5234); 

Peraturan Pemerintah Nomor 58 Tahun 2005 tentang Pengelolaan Keuangan Daerah. 
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2005 Nomor 140, Tambahan 
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4578); 

8. Peraturan Pemerintah . 

0. 

-+. 

-· - - -- . - 

.ill;; a. bahwa dalam rangka pelaksanaan Pelayanan Adminitrasi Terpadu Kecamatan 
(PATEN), perlu adanya uraian tugas sebagai pedoman untuk melaksanakan 
Pelayanan Adminitrasi Terpadu Kecamatan (PATEN); 

b. bahwa berdasarkan pertimbangan sebagajmana dimaksud pada huruf a, perlu 
menetapkan Peraturan Bupati tentang Uraian Tugas Pelaksana Pelayanan 
Adminitrasi Terpadu Kecamatan (PATEN) di Kabupaten Batang Harl. 

1. Undang-Undang omor 12 Tahun 1956 tentang Pembentukan Daerah Otonom 
Kabupaten dalam Lingkungan Daerah Provinsi Sumatera Tengah (Lembaran Negara 
Republik Indonesia Tahun 1956 Nomor 25), sebagaimana telah diubah dengan 
Undang-Undang Nomor 7 Tahun 1965 tentang Pembentukan Daerah Tingkat II 
Sarolangun Bangko dan Daerah Tingkat II Tanjung Jabung (Lembaran Negara 
Republik Indonesia Tahun 1965 Nomor 50, Tambahan Leambaran Negara Republik 
Indonesia Nomor 2755) ; 

2. Undang-Undang Nomor 32 Tahun 2004 tentang Pemerintahan Daerah (Lembaran 
Negara Republik Indonesia Tahun 2004 Nomor 125, Tambahan Lembaran Negara 
Republik Indonesia Nomor 4437), sebagaimana telah beberapa kali diubah terakhir 
dengan Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2008 tentang Perubahan Kedua Atas 
Undang-Undang Nomor 32 Tahun 2004 tentang Pemerintahan Daerah (Lembaran 
Negara Republik Indonesia Tahun 2008 Nomor 59, Tambahan Lembaran Negara 
Republik Indonesia Nomor 4844); 

.) . Undang-Undang Nomor 33 Tahun 2004 tentang Perimbangan Keuangan Antara 
Pemerintah Pusat dan Daerah (Lembaran Negara Republilc Indonesia Tahun 2004 
Nomor 126, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4438); 

Undang-Undang Nomor 65 Tahun 2005 tentang Pedorn.al·Penyusunan dan Penerapan 
Sta.ndar Pelayanan Minimal (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2005 Nomor 
150, Tambahan Lembaran Negara Republi.k Indonesia Nomor 4585); 

Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik (Lembararr 
[egara Republik Indonesia Tahun 2009 Nomor 112, Tambahan Lembaran Negara 

Republik Indonesia Nomor 5038); 
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5. Camat adalah . 

. - ~- Daerah adalah Bupati Batang Hari. 

- -- ~-.:>n adalah wilayah kerja Ca.mat sebagai Perangkat Daerah Kabupaten Batang Hari. 

. - _::..l;'an ini yang dimaksud dengan : 

- · ...:-_ adalah Kabupaten Batang Hari. 

. -=-:::ah Daerah adalah Bupati dan Perangkat Daerah Sebagai unsur penyelenggara Pemerintahan 

Pasal 1 

BABI 
KETENTUAN UMUM 

PERATURAN BUPATI TENTANG URAIAN TUGAS PELAKSANA 
PELAYANAN ADMINISTRASI TERPADU KECAMATAN (PATEN) DI 
KABUPATEN BATANG HARL 

- =:.pkan 

MEMUTUSKAN 

:-:iJ.tikan: 1. Keputusan Menteri Dalam Negeri Nomor 138-2'70 Tahun 2010 tentang Petunjuk 
Pedoman Pelayanan Administrasi Terpadu Kecamatan (PATEN); 

8. Peraturan Pemerintah Nomor 38 Tahun 2007 tentang Pembagian Urusan 
Pemerintahan Antara Pemerintah, Pemerintah Daerah Provinsi, dan Pemerintahan 
Daerah Kabupaten/Kota (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2007 Nomor 
82, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4737); 

9. Peraturan Pemerintah Nomor 41 Tahun 2007 tentang Organisasi Perangkat Daerah 
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2007 Nomor 89, Tambahan Lembaraa 
Negara Republik Indonesia Nomor 4741); 

10. Peraturan Pemerintah Nomor 19 Tahun 2008 tentang Kecamatan (1,embaran Negara 
Republik Indonesia Tahun 2008 Nomor 40, Tambahan Lembaran Negara Republik 
Indonesia Nomor 4826); 

1 i. Peraturan Menteri Dalam- Negeri Nomor 24 Tahun 2006 tentang Pedoman 
Penyelenggaraan Pelayanan Terpadu Satu Pintu; 

12. Peraturan Menteri Dalam N.egeri Nemer 20 Tahun 2008 tentang Pedoman Organisasi 
clan Tata Kerja Unit Pelayanan Perizinan Terpadu di Daerah; 

13. Peraturan Menteri Dalam Negeri omor 4 Tahun 2010 tentang Pedoman Pelayanan 
Administrasi Terpadu Kecamatan; - . 

14. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 53 Tahun 2011 tentang Pembentukan 
Produk Hukum Daerah; 

15. Peraturan Daerah Kabupaten Batang Hari Nomor 9 Tahun 2008 tentang Organisasi 
dan Tata Kerja Pemerintah Kecamatan ~ dan Kelurah.an Kabupaten Batang Hari 
(Lembaran Daerah Kabupaten Batang Hari Tahun 2008 Nomor 9); 

16. Peraturan Bupati Batang Hari omor 38 Tahun 2008 tentang Uraian Tugas dan 
Fungsi Camat, Sekretaris, Kepala Seksi, Kasubbag dan kelompok Jabatan 
Fungsional pada Kantor Kecamatan dalam Kabupaten Batang Hari; 

17. Peraturan Bupati Batang Hari Nomor 67 Tahun 2013 tentang Pelimpahan 
Kewenangan Bupati Batang Hari Kepada Camat dibidang perizinan dan non 
perizinan (Berita Daerah Kabupaten Batang Hari Tahun 2013 Nomor 263). 
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Pasal 6 . 

=--...:.~ ~ecamatan sebagairnana dimaksud dalam Pasal 2 huruf b, mempunyai tugas melakukan 
-~--5.i::.2.an administrasi PA TEN. 

~.-:--..:....-..5 Kecamatan sebagamana dimaksud dalarn Pasal 2 huruf b, adalah p.enanggungjawab 
::: = :-":.::...-:."'i"n' ketatausahaan penyelenggaraan PATEN. 

- ~ ...:...:--..s ~-= amatan mengoreksi dan membubuhkan tanda paraf, selanjutnya diserahkan ke Camat 
. : :.::.:-:.:2 angani. Jika tidak ada Sekcam diganti oleh salah satu Kepala Seksi. 

='--- ~ ~:: .arnatan sebagaimana dimaksud pada ayat (1) bertanggungjawab kepada Camat. 

Pasal 5 

Bagian Kedua 
U raian Tu gas 

Pasal 3 
7 - .:. ;.::irr.,;1na di.maksud dalam Pasal 2 huruf a, adalah penanggung jawab penyelenggara PATEN. 

Pasal 4 

-: .::~~ana dimaksud dalam Pasal 2 huruf a mempunyai tugas: 

--. ::: L.. mengkoordinir, dan mengendalikan penyelenggaraan PATEN; 

· -::-~~.1.,, rencana anggaran dan biaya; 

:·-.::-:...::D pelaksanaan teknis; dan 

:-::-..:.:-.ggungjawabkan kinerja PATEN kepada Bupati melalui Sekretaris Daerah. ,, 

.; - :: .zris Kecamatan; dan 

::- .:...2 Seksi. 

. · _· ?=;;,yelenggaraPATE terdiri atas: 

Bagian Kesatu 

Pejabat Pcnyelenggara Paten 
Pasal 2 

BAB II 
PEJABAT PENYELENGGARA PATEN DAN URAIAN TUGAS 

: .unat adalah pemimpin dan koordinator penyelenggaraan pemerintahan di wilayah kerja kecamatan 
:· .:_ g dalam pelaksanaan tugasnya memperoleh pelimpahan kewenangan pemerintahan dari Bupati 

-~uk menangani sebagian urusan otonomi daerah, dan menyelenggarakan tugas umum pemerintahan. 

- c: xretaris Kecamatan adalah penyelenggara Administrasi Kecamatan dan dalam melaksanakan 
:-_=asnya bertanggungjawab kepada Camat. 

:~::pala Seksi dalam penyelenggaraan PATEN adalah Penyelenggaraan Teknis Pelayanan Administrasi 
:,;:,camatan yang ditunjuk Camat dan dalam melaksanakan tugasnya bertanggungjawab kepada Camat. 

:- e.ayanan Ad.ministrasi Terpadu Kecamatan selanjutnya disingkat PATEN adalah penyelenggara 
:-<:: .ayanan publik di kecamatan dari tahap permohonan sampai ke tahap terbitnya dokumen dalam satu 
.e npat. 

-=-:-:-:yelenggaraan PATEN adalah mewujudkan Kecamatan sebagai pusat pelayanan masyarakat dan 
- ,_iadi simpul bagi kantor/badan pelayanan terpadu di kabupaten. 

.., 
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b. menyapa pernohon . 

-c::::z,; ::.: =- ·:·c.:-ga dan memberikan informasi kepada warga masyarakat; 

- - :-. -...:..: ?..:... TEN sebagaimana dimaksud dalam Pasal 8 mempunyai tugas sebagai berikut: 

Pasal 10 

Bagian Kcdua 
Uraian Tugas 

: ..,.. .: ', ; - megang kas sebanyak 1 (satu) orang. 

.__....: -- ~ ~=ill.is sebagaimana dimaksud dalam Pasal 8 adalah Pegawai Negeri Sipil di Kecamatan; 
-- ---= :- x:a..:.sana teknis sebagaimana dirnaksud dalam Pasal 9 ayat (1) ditetapkan oleh Camat; 

_. ~c ~: · sana Teknis sebagaimana .dirnaksud dalam P asal 9 ayat ( 1) terdiri, dari : 
·7 :": :..:::iormasi sebanyak 2 (dua) orang atau disesuaikan dengan kebutuhan; 
:--=- ::~, .oxet/penenrna berkas, maksimal sebanyak 8 ( delapan) orang/8 (delapan) loket atau 

- -....:-: :- ·.:"°~ dengan kondisi daerah Kecamatan; 
perator komputer, maksimal sebanyak 2 (dua) orang, diperlukan cadangan bila yang 

~ --,.: :::- ; rhalangan badir; dan 

Pasal 9 

_ --- ~·Jrmas1; 
. ·, . : :.:=r. penerima berkas; 
-. -· .: ;~::..:or komputer; 
_. ;-.-:-:-:.:.c~ang kas; dan 

0 ~:-. s esuai kebutuhan. 

.: 0 -=£"...:s PA TEN meliputi: 

Pasal 8 

Bagian Kcsatu 
PELAKSANA TEKNIS PATEN 

BAB III 
PELAKSANATEKNIS PATEN DAN URAIAN TUGAS 

:-:::.:- e.eriggara PATEN sebagaimana dimaksud dalam Pasal 2 melakukan pengelolaan layanan 
::----==-~..::.n dan akuntabel. 

Pasal 7 

"'· :-: 2...2 Seksi yang membidangi pelayanan administrasi sebagaimana dimaksud dalam Pasal 2 huruf c 
- =-=--;· vai tugas melaksanakan teknis pelayanan. 

_ :-' ·. Seksi yang membidangi pelayanan mempelajari berkas dan melakukan validasi, selanjutnya 
.• :- • .:.::.:.·a;.'1 ke operator komputer untuk diketik. 

---:·::_2 Seksi yang membidangi pelayanan mengoreksi dan rnemaraf surat, selanjutnya surat 
.:--=. - ~ ke Sekcam. 
: .:.....::. °S;:>ksi yang membidangi pelayanan administrasi sebagaimana dimaksud dalam Pasal 2 huruf c 
- _: ;;;;·:.g jawab kepada Carnat. 

Pasal 6 
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f tern pat Pengelolaan ..... 

.:..:...::. ::--::.sarana PATEN, meliputi: 
--: =-=.·.:: pendaftaran; 

- _ . ..: -;. · ~prosesan berkas; 
-.,- ;c~ bayaran; 

- - .- ;c yerahan dokumen; 
,· · ~c:::i3elolaan data dan informasi; 

BAB IV 
SARANA DAN PRASARANA 

Pasal 11 

- =-=--:--.:.sun laporan keuangan secara berkala. 

- = :::.:-er.ak surat atau rekomendasi yang dirnohonkan oleh warga masyarakat; 
--:::.--:-::.;-..:mpulkan data-data yang diperlukan dalam database kecamatan; 

- =::::2.Su."-k.an data-data yang diperlukan dalam format database PATEN; 

- ~;erbaharui perkembangan data kecamatan dan pelayanan publik; dan 

=---=--:1;amankan data yang sudah terkumpul (back-up) database ke dalam media penyimpanan atau 
· =::'· er lainnya secara berkala. 

-~ :~s. Pemegang Kas: 

--:--_.-~~fill sebagai kasir di loket/ meja pelayanan; 

- :~2:-,.znc:1 pernbayaran tarif pelayanan 4@ m?mit?rik@ tanda tQrim..? p?m.P.?Y.?J:.@ Jwp~<.;lg, w.&"g? 
- : ~- :-:... rakat penerima pelayanan; 

- ::-=-:--.::: .ikukan setiap uang yang masuk dan keluar dari loket/ meja pelayanan; dan 

-c- 

~:'a warga akan mengurus surat, dipersilakan ke loket/ meja pelayanan; 

~ ::a warga hendak bertemu Camat, Sekcam, Kepala Seksi atau pegawai iainnya untuk berkonsultasi 
):.::usus maka diantarkan ke ruang/ meja yang bersangkutan, apabila yang bersangkutan tidak ada di 
.e mpat atau sibuk dipersilakan menunggu di ruang tunggu; 

:=.embawa surat yang telah diproses di loket/ meja pelayanan untuk diparaf oleh Kepala Seksi dan 
~e~carn serta membawa ke Carnat untuk ditandatangani, setelah semua selesai dikembalikan ke 
. : xet ' meja pelayanan; dan 

.r.emperbaharui semua informasi di papan informasi. 

:- _;.;..5 loket/ Penerima Berkas: 

:-:-_enyapa warga dan memeriksa berkas persyaratan pelayanan yang diajukan warga masyarakat; 

=-=c.yampaikan penjelasan kepada warga masyarakat bila ada berkas yang belum lengkap; 

=e:::ieriksa/ melakukan verifikasi berkas dan pertimbangan administrasi; 

- . =-~ rjdcik kQg_k~p berkas qjk~l!!~~lik~D .k~~g~ P~l!!9Q9Q @hlk gjJ~Qg_k~pj, jjk~ P~!§Y!l.!~P.m 
==-->ap maka berkas dilanjutkan ke Kepala Seksi yang membidangi pelayanan untuk divalidasi; 

==--Yerahkan hasil pengurusan ke masyarakat apabila telah selesai; 

---::~gagendakan surat masuk dan surat keluar; 

--==:-"'Jsun berkas surat masuk dan surat keluar dimeja/loket pelayanan; clan 
-,::--21:ggungjawab terhadap arsip PATE 

-;~ Operator Komputer: 

-=-==asukkan (melakukan input) data warga pengguna pelayanan clan jenis pelayanan yang 
:_-:::. '::on; 

=:2eminta warga rnengisi buku tarnu; 

-5- 
:::::enyapa pemohon yang datang dan rnemberitahukan kelengkapan syarat; 



- · : :...i:Rili KABUPATEN BATANG HARI 
: ~ - '•0'.IOR ~O 

. . .,,. 

,, 
., I -~ - 

di \ 1 uara Bulian 
:_5 - c;2.. - ~\Li 

-:- - .:...RI.5 DAERAH KABUPATEN BATANG HARI 

- ---- ....::..: zaulai berlaku pada tanggal diundangkan. 
- - 0 :-' orang dapat mengetahuinya, memerintahkan pengundangan Peraturan ini dengan 

- . ..:..:-_-::- 2 calam Berita Daerah Kabupaten Batang Hari. 

BABV 

KETENTUANPENUTUP 
Pasal 15 

0 

- -.:· eienggaraan PATEN menghasilkan penerimaan, wajib melakukan penyetoran ke kas daerah. 

Pasal 13 

Bagian Kedua 
Penerimaan 

... 

_ penyelenggaraan PA TEN dibebankan pada Anggaran Pendapatan dan Belanja Daerah; 

;:-enyelenggaraan PATE sebagaimana dimaksud pada ayat (1) merupakan bagian yang tidak 
- ~1..~an dari rencana kerj a dan anggaran Kecamatan. 

BABV 
PEMBIA Y AAN DAN PENERIMAAN 

Bagian Kesatu 
Pembiayaan 

Pasal 12 

.pat pengelolaan data clan informasi; 

.;:;.; penanganan pengaduan; 
_ .oat piket; 

- - .:-_; tunggu; dan 
-r: - .:..'"};kat pendukung lainnya. 
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