
2. Undang-Undang Nomor 33 Tahun 200·1 tcniung 
Perrmbangan Kcuangan antara Pcmcrintah Pusai dun 
Dacrah (Lembaran Negara Republik I ndoncsia Tahun 
2004 Nornoi 126, Tambahan Lernburun Negara f~..:publik 
lndunesia Nomor '-1438); 

Lingkungan Propinsi .Jawa Tengah; 

Len tang 
ti a lam 

Nomor 13 Tahun IYSO 
Daerah-daerah Kabupaten 

1. Undang-Undang 
Pcmberuukan 

a. bahwa dala rn rangka mcn ingkut.kan kunhtas da n 
rnendekatkan pclayanan kcpada rna syurnkut ser ta 
mernber ikan jarni nan dan kepast ian pe nyc k-nggaruan 
Pclayanan Adminislrasl Terpadu Kecarnat an maka 
Pcraturan Bu pa ti Temanggung Nomor 58 Ta hu n 2012 
ten tang Sta ndar Pelayarian Admi nistrasi Tcrpadu 
Kecarnatan di Kabupaten Temanggung sebaga iman a 
telah diubah dcngan Per aturan Bupau Ternanggung 
Nomor 46 Tahun 2015 Lentang Perubahan Atas 
Pera l uruu Bu pati Terna riggtmg Nomor 58 Tuhun 20 L5 
t ent ang sumdar pelayanan Adrni nist.raai Terpadu 
Kccam a t an di l,abupaten Tcmanguung sudah tidak 
se suai dan perlu diganti: 

b. bahwa berdnsoirkun pertimbangan scbagaiman a 
dimak surt d alu rn hur uf a. perlu mc ncta.pkan Pcraturan 
Bupa ti re-n tung Penyelenggaraan Pelayarian 
Adrninistrasi Tc rparlu Kecama tan di Kabupaten 
Temanggung. 

BUPATI TEMANGGUNG, 

DENGAN RAHM/\T TU HAN YANG MAHA [!;SA 

Mcugingat 

Mernrnbang 

T8NTANG 
PENYl~LENGGARAAN PELAYANAN AOMJNlSTRASI TERPADU KECAMATAN 

DJ KABUPATEN TEMANGGUNG 

NOMOR 1H TAHUN 201! 

PERATURAN BUPATI TEMANGGUNG 

PROVINS! Jf\WA TENGAH 

BUPATI TEMANGGUNG 



11. Peraruran Presiden Nomor 98 tahun 20 I I teruang 
Perizinan untuk Usaha Mikro dan Kecil [Lembaran Negara 
Republik lndonesia Tahun 2014 Nom01 22'.2). 

6. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 ientang 
Pemerintahan Daerah [Lcmbaran Negara l~<"publik 
Indonesia Tahun 2014 Nomor 244, Tarnbahan Lcrnburan 
Negara Republik Indonesia Nomor 5587} sebagmrnana 
Lelah diubah beberapa kali terakh.ir clengan Undang­ 
Undang Nornor 9 'l'ahun 2015 tentaug Pcrubahan Kedua 
Alas Undang-Unrlang Nornor 23 Tahun 2014 tentang 
Pcrncrintahan Daerah [Lembaran Negara Rcpublik 
Indonesia Tahun 20 I 5 Nornor 58, Tarnbahun Lcmbaran 
Negara Rcpubhk Indonesia Nomor 567Y); 

7. Pcraturan Pcrnerintah Nornor 19 Tahun 200H tentang 
Kecarnatan [Lernbaran Negara Republik Indonesia Tahun 
2008 Nornor 40, Tarnbahan Lernbaran Negara Rcpublik 
Indonesia Nornor 4826); 

8. Peraturan Pernerintah Nomor 18 Tahun :2016 ten Lang 
Perangkat Daerah (Lembaran Negara Republik Indonesia 
Tah un 2016 Noinor 114, Tambahan Lernbaran Negara 
Republik Indonesia Nomor 5887); 

9. Peraturan Pcrnerintah Nomor 12 Tahun 2u 17 teruang 
Pernbinaan dan Pengawasan Penyek-nggaraan 
Pcrncrintuhan Daerah (Lembaran Negara l~epublik 
Indonesia Tuhun 2017 Nomor 73, Tambahan Lernbaran 
Negara Rcpublik Indonesia Nomor 60"1 I); 

10. Peraturan Presiden Nomor 97 tahun 2014 temang 
Penyelenggaraan Pelayanan Terpadu Sa1 u Pin Lu 
[Lcmbaran Negara Republik Indonesia Tahun 2014 Nornor 
221); 

3. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 ternang 
Pelayanan Publik (Lembaran Negara Republik Indonesia 
Tahun 2009 Nomor 112, Tambahan Lernbaran Negara 
Republik Indonesia Nomor 5038); 

4. Undang-Undang Nornor 28 Tahun 2009 teniang Pajak 
Dacrah dim Retribusi Daerah (Lernbaran Negara Republik 
I ndoncsia Ta hu n 2009 Norn or 130, Tam bahan Lem bar an 
Negara Rcpublik Indonesia Nornor 5049); 

5. Undo.ng-Undang Nomt1r 12 Tahun 2011 tenlang 
Pernbentukan Peraruran Perundang-undangan (Lcrnbaran 
Negara Re1;>uhlik Indonesia Tahun 2011 Nornor 82, 
Tarnbahan Lernbaran Negara Republik Indonesia Nomor 
5234); 



20. Pcrnt urun Memcri Dalarn Negeri 24 Tahun 2006 ienumg 
Perlornan Pcnyclenggaraan Pelayanan l'crparlu 8Hl11 Pmru: 

12. Peraturan Daerah Kabupaten 'I'ernuuagung Nomor 14 
Tahun 2009 ientang Pcnyelenggaraan Pclayanan Terpadu 
Satu Pintu Kabupaten Temanggung [Lcmbaran Duerah 
Kabupatcn Tcrnunggung Tahun 2009 Nornor 14): 

13. Perat uran Daerah Kabupaten Tcmauggung Nornur l5 
Tahun 2011 tcntang Bangunan Ckdu11g (Lernbaran 
Dacrah Kabupaicn Ternanggung Tahun 2011 Numor I~); 

14. Peraturan Daerah Kabupaten- Temnnggung Nemer 33 
Tahun 2011 tcntang Penyclenggaraan Rcklarnc (Lembaran 
Duerah Kabupaun Temanggung Tahun 2011 Nornor 33); 

LS Pcraturan Dacrnh Kabupaten Ternanggung Nomor 10 
Tah un 2012 teruang Retribusi [zin Mcndirikau Baugunan 
(Lembaran Dacrah Kabupaten Temangguug Tahun 2Lll2 
Nomor 10, Tumbahan Lembaran Ducrah Ka bu paten 
Tc manggu ng Nomor 1 OJ; 

I 6. Pcraruran Daerah Kabupaten Tern,111ggun~ Nomor 12 
Tahun 20 l'.2 ten tang Rctribusi lzin Ouugguuu (Lcrnbnran 
Dae-rah Kabupatcn Temanggung Tahun 2012 No111or 12, 
Tambahan Lernbaran Daerah Kabupaten Tc·m,,n~gung 
Nornor 12): 

17. Pcuuuran Dacrah Kabupaten Tcma.iggung Nornor 4 
Tuhun 201 :~ ten Lung Penyelenggarann P1·111u kumun clan 
Pcngabuan Mayut (Lcmbaran D rcrah Kubuputen 
Tcrnangguug, Tahun 2013 Nornor 6, l'ambahan Lcmburan 
Dai-rah Kubupuicn Temanggung Nornor 29); 

18. Pl'1 uturan Dacruh Ka bu paten Ternanggung Nomor 5 
Tahun 2013 leutang Retribusi Pein> unun Pcmnknrnan 
(Lcrnbarun Daer, h Kabupatcn Temanggune Tahun 2013 
Nomor 7, Tarnba han Lembaran Ducrah Kabupuien 
Tcrnunggung Nornor 30); 

19. Pcraturan Daeruh Kabupatcn Teruunugung Nnmor 10 
Tahun 20 lb u.ntang Pembentukan dun Susu11an 
01 ganisusr Pcrangkat Daerah Kabt,p, ten Tcrnanggung 
{Lt rnbarau Daerah Kahupaten Ternnnggung Tuhun 2016 
Nornor l 0, Tarnbahan Lernbaran Daerah Ka bu paten 
Nomor 68); 



BAB I 
KETENTUAN UMUM 

Pasal 1 
Dalam Peraturan Bupati ini yang dimaksud dengan: 
1. Daerah adalah Kabupaten Teinanggung. 

PERATURAN BUPATT TENTANG PENYELENGGARAAN 
PELAYANAN ADMINTSTRASI TERPADU KECAMATAN DI 
.KABUPATENTEMANGGUNG 

Menetapkan 

MEMUTUSKAN : 

21. Peraturan Menteri Perdagangan Nomor 36/M- 
DAG/PER/9/2007 tentang Penerbitan Izin Usaha 
Perdagangan sebagaimana telah diubah beberapa kali 
terakhir dengan Peraturan Menteri Perdagangan Nomor 
07 /M-DAG/PER/2/2017 tentang Perubahan Ketiga Atas 
Peraturan Menteri Perdagangan Nomor 36/M­ 
DAG/PER/9/2007 tentang Penerbitan lzin Usaha 
Perdagangan (Serita Negara Republik Indonesia Tahun 
2017 Nomor 1221); 

22. Peraturan Menteri Dalam Negeri 40 Tahun 2008 tentang 
Pedoman Organisasi dan Tata Kerja Unit Pelayanan 
Perijinan Terpadu di Daerah; 

23. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 4 Tahun 2010 
tentang Pedoman Pelayanan Administrasi Terpadu 
Kecamatan; 

24. Peraturan Menteri Pekerjaan Umum Nomor 
20/PRT/M/2010 tentang Pedoman Pemanfaatan dan 
Penggunaan Bagian-Bagian Jalan; 

25. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 19 Tahun 2012 
tentang Pedoman Pendokumentasian Hasil Pendaftaran 
Penduduk dan Pencatatan Sipil di Daerah; 

26. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 83 Tahun 2014 
tentan.g Pedoman Pemberian Izin Usaha Mikro dan Kecil; 

27. Peraturan Bupati Temanggung Nomor 112 Tahun 2017 
tentang Pelimpahan Urusan Pemerintahan Konkureu yang 
menjadi Kewenangan Bupati Kepada Camat di Kabupaten 
Temanggung (Berita Daerah Kabupaten Temanggung 
Tahun 2017 Nomor 112 ); 



B,'\ B HI 
PENYF;LF.NOClJ\RMN PATEN 

r .. s,d J 
(1) Pcnyclenggaraan PATEN drlnksa na ka n di Kecamatan. 
(2) Penyclcnggaruan PATJ.;N sccara hcrtahap dievaluasi oleh Carnal <fan Tim 

yuru; dibcnt uk oleh Bupali. 

rru adalah terwujuduya pcnyclcnggar aan 
sccara prima scsua i dcngan pcraruran 

(1) Maksud Pcraturan Btrpat i 
pclayanan di Kccarnaian 
pcrundang-undangan. 

(2) Tujuan Peraturan Bupati iru adalah unruk mernberikan jarninan dan 
kepastian penyelenggaraan pclayunan kepada penerirna pelayunan. 

E3/\B II 
J\·1AKSUD DAN TU,JUAN 

Pusal 2 

2. Perneriruah Daerah adalah Bupati sebagai unsur pcnyclenggara 
Perneriruahan Daerah yang mcrnimpin pelaksanaan urusan pcrncrmtahan 
yang menjadi kewcnangan dacrah olonom. 

:1. Bupati adalah Bupali Tcrnanggung. 
4. Kccarnatan adalah Wilayah kcrja Carnat sebag,n PcrangkaL Darrah 

Kabupatcn Ternanggung. 
5. Carnal adalah Camat di Kabupatcn Ternanggung. 
6. Pclayanan Adrninistrasi Terpadu Kccarnatan selanjutnya disingkat PATEN 

adalah pcnyelenggaraan pclayanan publik di kccamatan dari tahap 
perrnohouan sarnpai ke tahap tcrbitnya dokumen · dalurn satu ternpat. 

7. lzin adalah sernua jenis izin yang rnenjadi kewcnungan Pcmcrintah 
Kabupaten Ternunggung. 

8. Pcrizinan adalah pcmbcrian lcguliL1:1s kepada orang alHLI bad.in pclaku 
usaha kegiaian tcrtcntu, baik dalarn bentuk izin ruaupun !H11rlc1 daftar 
usaha. 

9. Non Perizinan adalah scgala sc-suatu bentuk 1<1·mL1cfa1hr111 pcl-ryanan , 
Iasilitas fiskal, dau inforrnasi rncngenai penanarnan modal, sesuai dengan 
peraturan perundang-undangan. 

10. Mandat adalah pclimpahan wewcnang dalam pernbe-rian izin dun Kcpala 
OPD kepada pejabat ynng ditunjuk di lingkungan sut uan kerjanva dengan 
tanggung jawab tetap pada Kcpala OPD. 

11. Tim Teknis adalah Lim yang tcrdiri dari unsur-unsui lnstansi uknis yang 
ada di lingkungan Kc-camatan y,ing clibentuk oleh Caurat 

12. Standar Operasional Prosedur JJATEN yang selanjutnya discbut :--\OP 
PAT8N adalah .scrangkaian insuuksi ten ulis yang dibukukan mengenai 
pcnyclcnggaraan PATl!::N yang wajib ditaati oleh pcmhen clan otau 
pcncrima layanan 



kccarnatan. 
r. lzin Pernakarnan dcrigan krueria: 

1. Scwa tcrnpnt pcmukurna nj pctak rnilik daerah; 
2. Pcrpanjangan sr-wa iernpai pemakamanj petak rnilik ducrah; ·fon 
3. Penycdiaan makarn cada ngan I petak rnilik daernh, 

g. lzin Akses Masuk .Jnlan Kabupatcn yang terdiri clari: 
l. Izin bongkar Laman/ kunstin; 
2. Pcnutupan druinasc: dan 
3. lzin tcbang pohon pi11ggir jnlan, 

h. lzin Usaha Mikro dan Kccil (lUMK) modal 5 Rp 50U.UUO.UOO,·. 

wilriyah satu dalam pernasangan 

kccil; 
c. Tanda Daftar Pcrusahaan (TDr') dcngan kriteria: 

l. usaha perorangari mikro; dan 
2. modal k.u ra nr; dari arau sarna dengan Rp 500.000.000,-. 

d. Tanda Daftar lndustri (TDll dengan kriteria: 
J. usaha industri kccil; dan 
2. modal kurang dari aian same clcngan Rp 200.000.000,· 

e. lzin Rcklame dcngan krilcria: 
1. billboard/ pa pan- pernasangan diatas toko/warung atau 

halarnanj' pcknrangan tcmpai usaha dengan ukuran rnaksirnal 6 m2 

dalam satu wilavah kecamatan; 
2. spanduk j umbul-umbul: dengan lokasi pcmusungun datum saru 

wilayah kccurnatan: dan 
3. poslcr/stikcr/sdcbaran: 

.. (1) .Jenis PATFLN terdiri dari: 
a. Pelayanan perizinau: dan 
b. Pclayanan non pcrizinan 

(2) .Jcrus pelayanan pc-rixinan sebagaimuna dimaksud puda uvat (I) huruf a 
rneliputi: 
a. lzin Mendirikan Bangunan (IMB) unruk bangunan rumah ternpat 

tinggal dengan kriteria: 
l . ban gun an gcd u ng i.>H ru; 
2. cksisting dun prnsuraua bukan untuk kepent ingau urnurn: 
3. berkornplcksitas scdcrhanu, 
4. tidak bertingkat: dan 
5. ukuran lantai bangunan s 250 m". 

b. lzin Gangguan (J 10) perorangan untuk usaha bcrdarnpak Iingkungan 

BAB IV 
,JENJ8 PATEN 

Pasal 4 . 

(3) Bagan alur PATB:N di Kccarnatan sebagaimana dirnaksud pada ayat (I) 
tcrsebut dalarn Larnpiran I yang rncrupakan bagian tidak tcrpisahkan dari 
Peraturan Bupati ini. 



BAB VI 
Pl!:L.A.KSANAAN PATEN PERlZINAN 

Bagian Kcsatu 
Tim Tuknis 

Pasal 6 
( l] Dalarn penyelcnggaruun PATEN, Camut rnernbentuk Tin, 'l eknis 
(2) Tim Tcknis sebagaimuna dirnaksud pada Byal ( l J rlitt'lH pkan dcngan 

Keputusan Bupati yc111g pcnandatangannya dimandatkan kcparlu Carnat 

BA[i V 
PENANDATANGANAN PATEN 

Pasal 5 
(1) Pcnandatanganan PATEN dilakukan olch Camat. 
(2) Pcnandatanganan PATE:N dilakukan oleh Sekretaris Kecarnatan apabila 

Carnal berhalangan 7 (1.ujuh) hari kcrja atau lebih clan Pcjabar r,,1:1kx.-ma 
Harian (Pih) bclurn dii unjuk o\ch Bupati. 

(~) .Jcnis pclayarian non pcrizman yang dilimpahkan kcpada Carnat 
sebagairnana dirnaksud pada ayai (l) huruf b meliputi: 
a. surat keterangau pindah penduduk di dalam wilayah kabuparcn: 
b. pelayanan input claw d,111 cetak Kartu Keluarga (l"-1<); 
c. pelayanan perckaman E>KTP; 
d. lcgalisasi proposal yang diajukan masyarakai: 
c. Jcgalisasi surat kcurangun miskin; 
f. lcgahsasi pcngantar Surat Ketcrangan.Catatan Kcpolisran (SKCK); 
g. lcgalisasi pcngantar izi n kcramaran: 
h. legalisasl penganrar rekomendasi 'NTCR (Nikah, l'alak, Cerni clan 

Rujuk); 
1. legal isasi Pengautar Pcndirian Kelornpok Usaha dun Badun Hukurn 

lainnya; 
j. legalisasi surat kctcrangan waris: 
k. legalisasi dispcnsaai rukuh: 
I. legalisasi pcngantar register kredil bank; 
m. legahsasi pengantar pcnchrian kelompok kesenian, sanggar sen 1, dan 
n. surat keterangun arau legnlisasi lainnya y,111g diburuhknn oleh 

masyarakat, scsuni peraturan yang berlaku. 
(4) lzin yang dibcrikan sebagaimana dimaksud pada ayat (2) dengan t erubusan 

kcpada Dinas Pcnanaman Modal clan Pelayanan Terpadu Satu Pintu dan 
instansi teknis serta dilarnpiri dengan Jotocopy bukt i pembavaran. 



Pasal l 2 
pcuyctcnggaraan pcrizinan, ben tuk, dun lorrnat 

yang bcrkaitan dcngan pcnyelenggaraun pr-rizman 
keieruuan Pcraturan Perundang-undangan, 

Proseclur icknis 
nlangko/ forrnulir 
berpcdoman pada 

Bagian Kecmpat 
Biaya Pcnyclcnggaraan Perizinan 

PasaJ t 1 
Bcsaran biaya rctribusi pr-rizinan di hitung sesuai dcng.m tarif yang 
ditctapkan bcrdasarkan I 'craturan Dacrah. 

Bngian Ketiga 
Prosedur Pclayanan 

Pasal 10 
{l) Proscdur, persyaraum, clan tcknis pelaksanaan pelayarian perizman diatur 

sesuai Pcrat.uran Perundang-Undangan yang berlaku. 
(2) Ketentuan tentang prosedur dart pcrsyaratan sebagairnana dirnaksud 

dalam ayat (l) wajib chpasang ditcrnput yang rnudah dilihat masvarakat di 
kuntor Camat. 

P~sal9 
(I) Perneriksaan scbagaimana dimaksud dalarn Pasal 7 huruf b dapat 

dilakukan melalui aiuu tanpa melalui pemeriksaan teknis di lapangan. 
{2) Hasil Pcmcriksaan sdmg,1imana dimaksud pada ayat ( l) digunakan oleh 

Carnat sebagai dasar pcncrbitan aiau penolakan izln. 
(3) Carnat dapat langsung mcncrbitkan iYi11 yang tidak dikcnukan retribusr. 
(4) lzin yang dikenakan rctribusi, pcrnohon harus mr-mlx-rikun Lukti 

pclunasan scbazai dnsnr Carnat merierbitkan izin. 

Pasal 8 
(I) Pcnelitian bcrkas permohonan sebagaimana dimaksud dalarn Pasnl 7 

huruf a dilakukan olch Tim Teknis. 
(2) I lasil Pcnclitian berkus yang dinyatakan lengkap dan uenar diberi tanda 

tcruna berkas clan diundaklanjuti dengan perneriksaan. 
(3) Haail Penclitian bcrkas vung dinyatakan tidak lengkap dun bcnar drberi 

tanda terima hcrkas rlan dikernbalikan kepada Pemohon. 
(4) Tanda terima bcrkrrs sebaguirnana dimaksud padu avai (2) dun aya; (3) 

ierscbut dalam Jampiran 11 yang merupa kan bagian tidak terpisahkan dnri 
Peraturun B1.1par.i in i. 

Bugian Kedua 
Mekanismu Pcnyelesaian Pelayanan Perizinun 

Pasal 7 
Penyelesaian pelayanan pcrizinan dilaksanakan dengan mckzmisme sebagai 
beriku t: 
a. Penelitian bcrkas pcrrnohonan; clan 
b. Pcrneriksaan clan Pencrbitnn lzin. 



BAB VII 
PELAf<SANAAN PATEN NON PERIZINAN 

Pasal 15 
(1) Mekanisme penvelesaian pelavanan non perizinan ditetapkan. 

a Pcnclitiun berkas pcrrnohonan; du: I 
b. Pcngcsahan dokurru-n. 

(2) Pengesahan dukurncu clilakukan olch Carnal aLa1.1 Sekrctaris Kccamatau 

Bagian Kccnam 
Pencabutan lzin 

Pas.:11 I 4 
(1) Pcncabutan Izin clilakukan apabila: 

a. Dokurnen pcrsyaratan yang dilarnpirkan dalarn pcrrnohonan izin 
terbukri tidak beuar; 

b. Terjadi pelanggaran tcrhadap kctcruuan yang Lelah ditciapkan dalarn 
izin atau Pcrau,u ,111 Pc1 undana-unrlangan; clan 

c. Aras permim aan pcmilik izin 
(2) Pencabutan izin scuagaimana dirnaksud pada ayai ( l) dilaksnnakan old, 

Carnal dengan meng.-luarkan Surat Keputusan Pericaburan lzin. 
(3) Pencabutan izin sebagairnana dimaksud pada ayai (1) dilaksanakan 

setelah mendapat pc-rsetujuan dari Tim Teknis sebaguimana dimaksud 
dalarn Pasal 6 avot (2) 

(4) Bagan alur pcncabutun izin sebagaimuna lerscbut dalarn Larnpiran Ill vung 
mcrupakan bagian vnng I idak terpisuhkan dari Peraluran Ru 1Ja Li ini 

Bagian Kt-Iirna 
Sali nan lzin 

Pasal l3 
( l) Dala m ha! dokurncn perizinan hilang atau rusuk , Carnot clapat 

mcmbcrikan Salman lzm. 
(2) Dokurncn pcrizinan hilung atau rusak sebagaimana dimak sud pada ayat 

(l) dapal diberikan uru uk izin yimg diterbitkan oleh C,.t111r1l mulai tnhun 
2013. 

[,3) Salinan lzin scbagairnnna dirnaksud pada aiat (1). pcrnilik izin dapat 
merigajukan salinan dcngan mclengkapi persyaralan: 
a. mengisi blangko pcrmohonan; 
b. Jotocopy KTP pemilik izm; dan 
c. dokurnen perizinan yang rusak atau bukri laporan ke+utnngan dari 

kepolisian. 
(4) Pvtocopy l<TP pemilik izin sebagairnana dimaksud pada ayat (3) huruf b 

apabila yang bcrsangkutan sudah rneninggal dunia dapat diganti dcngan 
surat keterangan keuratiau dan fotocopy KTP pernohon. 



Bagian J·,,xltia 
Fungsi Pl'n:,,t·lcnggara 

Pa~ul 19 
Pcnyclenggara PATEN rncmpunyai Iungsi: 
a. pulavanan adrninistrasi 
b. pclayanan pengaduan masyarakat: 
c. pclayanan informasi: dan 
d. pcngawasan. 

P1-1sal is 
ROP PATEN scbagairn-ina uirnaksud clalarn Pasal 17 lt·n .1n1um cl dam 
Larnpiran V yang rnerupnkan bagian tid.ik rerpisahkan dari PC'r'1t11r.111 Bupuf 
llll. 

Pasal 17 
(1) Dalarn hal pclaksanaan standar P.1\TEN sebagairnana dirnuksud dulurn 

Pasal 16 ayar (2) ditct apkun dengan SOP PATEN. 
(2) SOP PATEN scbagaimana dirnaksud pada ayat ( 1) dibuat agar pc-laksanaan 

P/\TEN bcrjalan cfckul' dan ctlsicn. 
(3) Tujuan SOP PATEN »dulah sebagai lx-rikut: 

a. untuk pcmbaku.m rolok ukur yang dipergunakan SL hagai avuan 
PATl~N kcpada rnasyarakat; 

b. mcmberi kornitmcn arau janji dari penyelenggara s.-Iaku penyedia 
layanan kcpada rnasyarakat untuk rnernberikan kualitas layanan Yang 
terbaik: clan 

c. sebagai bentuk transparansi clan akuntabilitas pelavan.in kcpuda 
rnasyarakat. 

B1\B Vlll 
STANDAR DAN FUNGSI PENYELENGGARA 

Bagian l\:('satu 
Standar 
Pasal 16 

( l) l(ornponen Standar l'i\TrEN meliputi: 
a. jenis pelayanan; 
b. dasar hukum pclayanan; 
c. persyaratan pelayunan: 
d. prosedur pelayanun; 
c. waktu pcnyclcsuian, 
r. biaya pelayrmun: clan 
g. procluk pclayanan. 

(2) Standar PATEN sebagairnana dirnaksud pada ayat ( l) tersebut dalam 
Larnpiran IV yang mcrupakan bagum tidak terpisahkan dart Peraturan 
Bupati im. 



k. tir lak rnenyalahgunakan sarana dau/atau prasarana pclayanan; 
I. tidak memberikan informasi yang salah alau rncnycsutkan chi irn 

menanzgapi perrmntaan informasi; 
m. tidak rnenyalahgunakan informasi, jabatan danj atau kewc-nangan vung 

dimiliki; 
n. xcsuai dcngan kcpaniasan umum: dan 
o. profcxional clan ticlak mcnyimpang dari prosedur. 

J. 

I. 

c. 
r. 
g. patuh pad a perin Lah a rasan yang sah dan wajar; 
h. menjunjung tinggi nilai-nilai dan integritas serta rcpuiusi 

penyelengpara demi rnenjaga kchorrnatan insritusi penyclenggarn di 
sctia p waktu dan rcrnpat; 
t.idak mornbocorkan inforrnasi dan/alau dokurncn yang rnenurut 
kctcntuarr/ peraturan perundang-undangan waji b dirahastakan: 
icrbuka clan mc-ngambil langkah yang tepat unruk menghindari 
bcnt uran kepentingan: 

d. bcrsikap togas dan handal sorta tidak rnernberikan kcpurusan vang 
bcrlarui-larut; 
bcrsikap indepcnclcn; 
memberikan pros, s yo.ng tidak berbelit-belit: 

\ 
Paragraf Satu 

Fungsi Pelayanan Adrninistrasi 
Pasal 20 

(1) Dalarn hal pelaksanaan fungsi pelayanan administ rasi sebagairnana 
dirnaksud dalarn Pasal l 9 huruf a pcnyelenggara PATEN wajib menerapkan 
prinsip sebagui berikut: 
a. kesederhanaan: 
b. kejelasan; 
c. kepastian dan tepat waktu; 
d. akurasi yaitu procluk pelayanan diterlma dengan benar, tcpat dan suh; 
e. bertanggu ngjawab; 
L kelengkapan sarans dan prasarana: 
g. kcrnudahan akses: 
h. kecerrnata n; 
1. kcjujuran, kedisiplinan, kesopanan dan keramahan: dan 
j. keamanan clan kcnyarnanan. 

(2) Dalam ha! pelaksanaan fungsi pelayanan administrusi sebagairnuna 
dirnaksud dalam Pasal 19 huruf a penyelenggara PATEN wajib berpcrilaku 
sebagai berikut: 
a. adil dau tidak diskrirninatif; 
b. peduli, Leliti, dan v~Tmat; 
c. horrnal , rarnah, dun tidak mclecehkan: 



pemaruauan clan 
sesuai de 1gan 

Paragraf Ernpat 
Pcngawasan 

Pasal25 
(I) Oalarn hal pelnksanaan pengawasan Camat melakukan 

pcngawasan secaru berkala kc obyek PATEN 
kcwcnangannya. 

Pas~1I 24 
[ l) Dal am ha! pelaksa nan pelayn 118 n informasi penyelenggara PATR.:N 

mornberikan urformasi kepada masyarakar melalui: 
a. papan in lorrnasi: 
b. sta11cl banner: 
c. leaflet; 
d . media rnussu: 
e. media wcbsu e krx-umutnn ; clan 
f. media clr-kironik lairmya. 

(2) Pelayanan infcrmasi penyclenggara PATEN sebagairnana dirnaksud pada 
ayat { 1) sekurarig-kurangnya mernuat informasi ten tang: 
a bagan proscdur: 
b. persyaratan: 
c. standar hinva; du 11 

d. standnr wa ktu. 

Pa ragri:i f Tiga 
Pelayanan lnformasi 

Paeal 23 
Pelayanan inforrnnsi rneliputi prosedur, persyaratan, dan tcknis pclaksanaan 
PATEN diatur scsuai dcngan Pcraturan Perundang-Undangan. 

(2) Standar Pclayanan Penanganan rengaduan Masyarakat scbagaimana 
dlrnaksud padu ayal (1) tcrsebul dularn larnpiran Vl mcrupakan ba~mn 
tidak tcrpisnhknn dari Pcraruran Bupaii ini. 

pengad uan yang 
keUdakpu<1san 

Pasal 22 .. 
(1) Dalarn hal pelaksanaan fungsi pelayanan pengaduan masyarakat, Carnat 

wajib: 
a. menyediakan sarana layunan pcngaduari; dan 
b. rnernberikan jawaban atau tanggapan terhadap 

disampaikan olel I masyarakat berkaitan dengan 
pelayanan yang diberikan. 

Paragraf Dua 
Pelayanan Pcngaduan 

Pasal 21 
Perigaduan yang dilakukan oleh perseorangan dany atau rnasyarakat dapat 
rnelalui kotak pcngaduanj saran, SMS, surai elektronik, clan media sosial 
lainnya ataupun ~<Tara lungsung kcpada Camat, 



BAB X 
I\ETEN'l'U/\N PENUTUP 

Pasal 27 
Pada saat Peraturan Bupati ini mulul berlaku rnaka: 
a, Pcrai uran Bupat i Temanggung Nornor 57 Tahun 2012 tentang 

Pcnyclcnggaraan Pelayanan Pcrisinan dan Non Perixinan p.ula 
Kecamatan di Lingkungan P .. rneriutah Kabupaten Ternanggung (Beriia 
Dacruh Kabupau.n Temanggung Tahun 2012 Nornor 57) sebagaimana 
icla h diubah dcnuan Peraturan Bupati Ternanggung Nornor 45 Tnhun 
2015 icnumg Perubahan Ata s Peraturan Bupati 'I'ernanggung Nornor 57 
Tahun 2012 tenuing Pcntclcnggaraan Pelayanan Perizinan dim !\cm 
Perizinun puda Kccamatan di Lingkungan Pcmerintah Kabup .. itcn 
Tcmanggung (Bcrua Dacrah Kabupatcn Tcmanggung Tahun 2(!15 
Nomoi 118); clan 

b. P,·rnturnn Bupati Ternauggut g Nornor 58 Tahun 2U l1 teniang Sia rular 
Pclav.inan Adrniuistrusi Terpndu Kccarnatan di Kabupaten 1\:rrwngt:1.1111g 
[Bcrun l).wrah Kabupatcn Tcmanggung Tahun 2U 12 Nomor 58) 
scbuguunan.i t<.!11 h diubah dcngan Peraturan Isupari Tcrnanggung 
Nomor '1-6 Tahun 2015 teruang Perubahan Atas Peraruran Bupati 
Temanggung Nornor 58 Tl:1111.m 2012 tentang Standart Pelay.man 
Adrninistrasi Tcrpadu Kccamatan di Kabupatcn Tcmanggung [Bcrita 
Dacrnh Kabupaten Temanggung Tah un 2015 Namur 49) 
dicabut dan dinya a kan tidak bcriaku. 

BABIX 
PU'vTBINAAN DAN PENGAWASAN 

Pasal 26 
(1) Bupati mclakukan pernbinaan dun pcngawasan dalarn penvelenggaraan 

P/\TEN. 
(2) Dalarn hal rnclakukan Pernbinaan dan Pcngawasan Penvr-lcnggaruan 

PAT8N sobagairnana pada ayat ( l) dilakukan oleh Perangkat Daerah v,111g 
rncnangani I'erizinan dan pengawasan. 

(2) Hasil pernanrauan clan pengendalian pelaksanaan PATEN sebagairnana 
dunaksud pada aynt (I) dipergunakan untuk: 
a. rnenjarnin pe-laksanaan PAT8N sesuai ketentuan peraturan perundang­ 

undangan; dun 
b. bahan rekornendasi Camat dalam rangka penetapan dan pernbcrran 

sanksi kepada pernilik Perizinan dan Non Perizinan yang rnclaksanakan 
Pcrizinnn dan Non Perisinan tidak sesuai dengan ketentuan Peraturan 
pr-rundang-u ndungan. 

(3) Sanksi sebagairnana dirnaksud pada ayat (2) huruf b dapat berupa sanksi 
adrninistraai dun sanksi lainnya scsuai- ketentuan Peraturan-pcrundaug­ 
undangan. 



BERITA DAE RA I I KABUPATEN TEMANGGUNG TAHUN 2017 NOMOR 03 

BAMBA NO ARO CH MAN 

Diundangkan di Tcmanggung 
pada tunggal 13 Jlcma)II' 2Df1 

SEKRETARIS DAERAI I 
K.ABUPATE"I TE:MANGGUNG 

Ditctapkan di Temanggung 
pada tanggal 13 JfoftaNI' 2017 

Agar setiap orang mengetahuinya, mcmerintahkan pengundangan Peraturan 
Bupati ini dengan pencmpatannya datarn Berita Daerah Kabuputen 
Temanggung. 

Pasal 28 
Peraruran Bupati ini rnulai berlaku pada tanggal diundangkan. 
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Catatan : 
Oap:n diamhil pada tanggal : j 

PE:TUGAS, PGMOHON, 

Berkas Permohonan 
TELAH DITERIMA / Dll-.E:MBALIKAN 

Karena 
SESUAI / TIDAK 8E8UAI 

Ternanggung, .. . . 

Keterangan kode : 
( °") = ada 
( x ) = tidak ada 

L 

_,_ __ 

No. PERSYARATAN KELENGKAPA 
ADA ] TIDA ,_ - 

I. Forrnulir oermohonan >---- -- 
2. Folocopv KTP pemohon - I- 3. Fotocopy surat tanah 

I !SKKT J segel/ scrtiflkat tanah pekaranzan) 
4. Keteranzan Rcncana Kabuoaten (KRKl 

r: Surat perserujuan tctangga yang 
berbatasan Jnngsung 

I I Data kondisi atau situasi tanah [gambar 
peta lokasi, batas tanah yang dkuasai, dan 

- luas tanah) 
7. Fococoe~ Landa tunas PBB tahun tcrakhir 
8. Surat pernyataan lanah tidak dalarn satus 

sengketa 
9. Surat perjanjian pemanfaatan/ penggunaan . 

tanah - 
_10 Design rencana bangunan 

11 Surat kuasa dan fotocopv KTP pcnerirna 
L kuasa (untuk pengurusan dikuasakan] 

Alamat 
Atas Nam a : . 

TANDA TERIMA BERK.AS IZIN MENDIRIKAN BANGUNAN (IMB) 

1. IZIN MENDIRIK.AN BANGUNAN (IMBI , 

TANDATERIMA BERK.AS PERMOHONAN PATEN BIDANG PERIZINAN 

DI 

PELA YANAN 
TERPADU 

KABUPATt::~ 

LAMPI RAN 11 : 
PERATUl~AN BUPATI TEMANGGUNO 
NOMOR113 TAHUN 2017 
TENTANG 
PB::NYELENGGARAAN 
ADMINISTRASI 
KECAMATAN 
TEMANGGUNG 



Catalan : 
Dapat diam bi I pada tangga] : . 

PETUGAS. PEMOHON, 

Bcrkas Perrnohonan 
TELAH D!TERJMA / DlKEMBALIKAN 

Karena 
SESUAl / TTDAI< SESUAI 

Temanggung, .. . . . .. . . .. 

Keterangan kode : 
{ ..J) = ada 
( x ) = tidak ada 

No. PERSYARATAN KELENGKAPAN KETERANGAN I 
ADA TIDAK 

l. Forrnulir oermohonan - 
2. Fotoconv KTP oernohon I 

Fotocopy surat tanah yang digunakan 
. 

3. 
unluk usaha .. 

' . 
4. I Surat persetujuan terangga/ masyarakat 

terdekat 
j - 

5. Fotocoov tanda lunas PBB tahun terakhir 
6. Fotocopv Akta Pendirian I 
7. Folocopy Surat Persetujuan Penanarnan 1 

Modal Asing (SPPMA), Surat Persetujuan I 

Penanaman Modal DaJam Negeri (SPPMDN} 
bagi perusahaan dengan fasilitas PMA atau 
PMDN . 8. Garn bar/ Denah situasi bangunan/ letak I iempat usaha . - 9. Fotocopv NPWP 

·I- 

10. Materai 6.000 I 1 1. Foto berwarna 4x6 I -j 12. Surat Pernyataan Pengelolaan Lingkungan 
(SPPL) atau dckurnen Upaya Pengelolaan 

I 
Lingkungan Hidup dan Upaya Pernantauan I 

Lingkurigan l-Iidup (UIQ-UPLJ 

. . . . Alamat 
Atas Nama : . 

TANDA TERIMA BERKAS IZIN GANGGUAN (HOl 

2. IZIN GANGGUAN (HOl 



I Catalan_: . 
Dapat diambil pada rnnggnl : .. 

PETUGAS, PEMOHON, 

Temanggung, 

Berkas Permohonan 
TELAH DITERIMA / DIKEMBALIKAl\ 

Karena 
SESVAI / TIDAK SESUAI 

Keterangan kode . 
( ,') = ada 
( x ] = tidak ada 

NGAN 
-- -- -- 

No. PERSYARATAN KELENGKAPAN KE TERA ADA TIDAK l 
]. Forrnulir permohonan 
2. Foiocoov KTP pernohon - 
3. Surat Keteranzan dari Kcpala Dcsa . 

f--- 
4 Surat Kcterangan tempal usaha (HO) , .. .... . 
5. I NPWP 
6. I Akta pcndirian pcrusahaan . 

>- - 
7. Data akta pendirian perusahaan I - 
8. Akra perubahan pcndirian perusahaan J 
9. Keputusan oenzcsahan 

10. Neraca perusahaan tcrakhir ___ - - 
I I. TDP vanz reluh dilegalisir -- 
I 2. ,_Akta pe::mbukaan cabang ,- - ~ 
13. Surat penunjukan dari Kantor Pusat untuk l - Kantor Cabang yang drsahkan oleh Notans I 

TANDA TERIMA BERKAS TANDA DAFTAR PERUSAHAAN (TDP) 
Atas Nama : . 
Alamat .. 

3. TANDA DAFTAR PERUSAHAAN (TDP) 



(.' am tan · 
Dapat diambil pada tangg,ll l 

PETUC'rAS, PEMOHON. 

Berkas Permohonan 
TELAH DITERIMA / DlKEMBALlr-AN 

Karena 
SESUAI / TJDAK SE:SUA! 

Ternanggung, .. 

Keterangan kode : 
( -v) = ada 
( x ) = tidak ada 

1. F'ormulir oermohonan 
2. Fotocoov KTP oem:.:.:o=-:hc:..::o:..:n.:..._ -'--- _ ___;. _ 

r 3 Surat Keterangan tef1Jpa1 usaha l.:!_. 1 NPWP _ 

PERSYARATAN KETERANGAN KELENGKAPAN 
ADA TIDAK No. 

TANDA TERIMA BERKA$ TANDA DAFTAR INDUSTRI fTDI) 
Atas Nama : . 
Alamat . 

4. TANDA DAFTAR INDUSTRI (TDI) 



I g:~:~~i~mbil padu l_a,_1g-•g_a1_ •.•••....•.••.•.•....•.•..•....•.••.•....•••.• 1 

I,,,,,,,,,,,''••••••••••••••••• • • • • • • • • o • o • o • ••It• '• • • o o •' ' ' ' 

PETUGAS, PEMOHON, 

Temanggung, 

Berkas Perrnohonan 
TELAH DlTERIMA / DIKE:MBALII\.AN 

Karena 
8ESUAJ / TIDAK S8SUAI 

Keterangan kodc · 
( '1 J T ada 
( x ) = tidak ada 

uata / e a ( Olo/desa rcklarne 
yan akan dipasang) 

7. Surat pernyataan udak kcberaian untuk 
ernasan an reklame dari pen as<:1 lahan 

Untuk Reklarne Non Perrnanen --.J 
1. Fotocopy (KTP....._ 

4 
----,--- 

2. FoLoco y NPWP ---- 
3. Surat kuasa (untuk pengurusan 

dikuasakan ± 
4. Rencana loka:si reklame ---------+-----+--- 
5. Muatan/isi rc_·k_l_a_m_e_. _ 

• 

GAN I 
-- 

~ELENGKAPANj No. PERSYARATAN KETERAN ADA TIDAK 
Untuk Reklame Permanen 

1. Forrnulir permohonan 
2. I F'olC>cop_y I<TP pemohon 

->-- 
3. J Fotocopy NPWP ... 

' . 
4. Surat kuasa [untuk pengurusan 

dikuasakanJ - I- 

5. Sketsa ti{i k lokasi penyelenggaraan 
reklarne 

6. M n isi r kl me f<' in ) 

TANDA TERIMA BERKAS lZIN REKLAME 
Atas Nam a : . 
Ala.mat . 

5. lZlN REKLAME 



I Caiatan : 
Dapal diambil pada ranggal : . 

PETUCAS, PEMOHON, 

Bcrkas Perrnohonan 
TELAH DITERIMA / DIKEMBALIKA1, 

Karena 
SESUAI / TID/\l< SESU/\1 

Ternanggung, .. . .. .. 

Keterangan kodc : 
( v) = ada 
( x ) = tidak ada 

I 
No. I PERSYARATAN [ KELENGK.APAN-1 KETERANGAN 

ADA TIDAK ------------,..- !. Formulir permohonan 
I h2. Fotoco 'KTP pemohon/ahli wans 
I 3. Surat Kernatlan duri dokter 
_ _,_ a tau Kepala Oesa/ Lurah_-'----------i----;---=----1---- 

4 Surat Pernyataan sa.nggup mentaati 
peraruran yang berlaku dan bermcterai Rp. 
6.000,- rangka 3 

TANDA TERIMA BERK.AS IZIN PEMAK.AMAN 
Atas Nama : . 
Alamat . 

6. IZIN PEMAKAMAN 



Catutan 
Dapat diam bi I pada tanggal : . 

PETUGAS, PEMOHON, 

Berkas Permohouan 
TELA!! DITERJMA / DIKEMBALJMN 

Karena 
SESUAI / TTDAK SESU1\I 

Temanggung, .. 

Keterangan kode : 
( ..J) = ada 
( x J = tidak ada 

SUJat Kuasaj Surat lzin dari pernilik tanah, t 
apabila pemohon 12:m bukan pcmilik tanah 

8. 

RAN GAN No. PERSYARATAN ~NGKAPM!._. KETE TIDAK 
1. Forrnulir permohonan -- 2. Fotocopv KTP pemohon o· Surat Pengantar dari Keeala DesaLLurah 
4. Fotocoov surat canah/serlifikal . 
5 Fotoconv tanda lunas PBB tahun terakhir - 6. Denah lokasi dan gambar situasi ' ' 
7. Gambo.r rencana pembua.tan jalan masuk .. ' .. . .. 

TANDA TERIMA BERKAS IZIN AKSES MASUK JALAN KABUPATEN 
Atas Nama : .. 
Alamat : . 

7. IZIN AKSES MASUK JALAN KABUPATEN 



AMBANG SUKARNO 

Cau1111n 
Dapat diurnbil pada tanggal : . 

PETUGAS, PEMOHON, 

Berkas Permohonan 
T8LAH Dl'l'ERIMA / OJKEMBAUKAN 

Karena 
SESUAI / TIDAK SESUAI 

Ternanggung, . 

Keterangan kode : 
( v) = ada 
( x ) = Lidak ada 

-- 
No. PERSYARATAN KELENGKAPAN KETERANGAN - - 

ADA TIDAK4 ---- -- 
1. Forrnulir permohon~ - -- 2. rotocooi'. KTP pcmohon 
3. F'otocopy KK 

. 
I l 4. Surat Pengaruar dari RT atau l~W Ierkail ... . 

I 
lokasi usaha dikctahui Kepala Desa/Lurah 

5. I Poto berwarna ukuran 4x6 

Alamat 
Atas Nama : . 

TANDATERIMA BERKAS TANDA DAFTAR PERUSAHAAN (TDP) 

8. IZIN USAHA MIR.RO DAN KECIL (IUMK) 
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I. l sian lormulir pcrmohonan 
2. Copy KTP/Paspor pernohon 
3. Copy surat tan ah (SKKT / segel/ sertifikat tanah 

pekarangan). 
4. Keierangan Rencana Kabupaten (KRK). 
5. Surat pernyataan untuk mengikuti ketenluan 

dalarn KRK. 
6. Surat pcrsetujuan tetangga yang berbatasan 

langsung dan cliketahui oleh Kcpala 
Dcsa/Lurah selempat. 

7. Dnta kondisi atau situasi tanah [garnbar peta 
lokasi, batas tanah yang dikuasai, clan luas 
tan ah). 

8. Fotocopy tanda Lunas PBB tahun terakhir. 
9. Surat pernyataan bermaterai cukup bahwa 

tanah tidak dalarn status serigketa. 
IO.Surat perjanjian pemanfaatan atau 

pcnggunaan tanah antara pernilik bangunan 
gcdung dengan pemegang hak atas tanah 
dalarn l'laJ pemilik bangunan gedung bukan 
pcrncgang hak alas tanah. 

1. Undang-Undang Nomor 28 Tahun 2002 
tcntang Bangunan Gedung 

2. Peraturan Daerah Kabupaten Ternanggung No. 
15 Tahun 2011 tentang Bangunan Gcdung 

3. Peraruran Daerah Kabupaten Temanggung 
No l Tahun 2012 tentang Rencana Tata Ruang 
dc111 Wilayah Kabupaten Ternanggung. 

4. Peraturan Daerah Kabupaten Ternanggung 
No. 10 Tahun 2012 tenrang Retribusi lzin 
Menclirikan Bangunan. 

[ZIN MENDIRIKAN BANGUNAN (IMB) 
Untuk bangunan rumah tinggal dengan kriteria: 
- Bangunan gcdung baru 
- Eksisting 
- Prasarana bukan untuk kepentingan umurn 
- Berkompleksitas sederhana 
- Tiduk bertingkat 
- Ukuran lantai bangunan kurang dari ata u 

sarna dengan 250 M~ 

c. PERSYARATAN 

b. DAS/\R HUKUM 

a, ,JENIS 
PELA YANAN 

1. IZIN MENDIRIKAN BANGUNAN (IMB) 

STANDAR PELAYANAN ADMINIS-TRASI TERPADU KECAMATAN (PATEN) 
DIKABUPATENTEMANGGUNG 

BIDANG : PERIZINAN 

LAMPIRAN N: 
PERATURAN BUPATI TEMANGGUNG 
NOMOR TAHUN 2017 
TENTANG \\'?, 
PENYELENGGARAAN PELA YANAN 
ADMINISTRASJ TERPADU KECAMATAN 
DI KABUPATEN TEMANGGUNG 



1. Pernohon mengajukan perrnohonan dan 
rncngrsi formulir dengan persyaratan yang 
sudah clitentukan 

2. Pctugas loket rnerneriksa kelcngkapan 
persyaratan 

3. Apabila persyaratan lengkap, rnaka pemohon 
menerima tanda terirna berkas. Petugas 
mernasukkan data pernohon pada kompuler. 

4. Apabila persyaratan tidak lengkap, maka 
bcrkas dikembalikan kepada pernohon untuk 
di Icngkapi, Proses mulai dari awal lagi. 

5. Pejabat yang ditunjuk memberikan disposisi 
un Luk peninjauan Iapangan kepada tim teknis, 

d. PROSEDUR 
PELA YANAN 

11. Design rencana ban gun an dapat 
menggunakan: 
a. Design Prototipe yang disediakan oleh 

pcnyelenggara PATEN. 
Surat pernyataan menggunakan design 
prototipe yang ctipilih. 

b. Design yang dibuat oleh pemohon 
Surat pernyataan menggunakan 
persyaratan pokok tahan gempa. 
Gambar denah yang dilengkapi dengan 
rencana perlengakapan tangle saptic 
dan rencana aliran air hujan dilengkapi 
dengan sumur pcresapan air hujan 
(SPAH). 
Gambar tapak. 
Garnbar polongan. 

c. Design yang dibuat oleh perencana. 
Rencana Arsitektur: 
> Garnbar situasi atau rencana tapak 
> Gambar denah 
, Gambar tarnpak [depan dan 

samping) 
> Garn bar potongan 
Rencana Struktur 
> Garnbar rencana pondasi termasuk 

detailnya. 
,. Garnbar rcncana kolom, balok, plat, 

dan dctailnya (untuk konstruksi 
permanen). 

Rencana Utilitas 
),- Garnbar sistern sanitasi (ai.r bersih, 

air kotor, limbah cair, dan limbah 
padat). 

» Gambar pengelolaan air hujan dan 
sistem drainase dalam tapak. 

> Garn bar jaringan listrik. 
12.Surat kuasa berrnaterai Rp. 6.000 dan copy 

KTP penerima kuasa (untuk yang pengurusan 
di kuasakan) 

13.Surat kuasa apabila narna pernohon tidak 
sama dcngan narna di surat tanah. 



l. PETUGAS: 
Sanksi administrasi scsuai dengan peraturan 
PNS yang berlaku 

- Gedung perkantoran beserta peralatannya 
- Peiugas yang trarnpil dan cakap 
- Berpendidikan sesuai dengan bidang petugas 
- Kendaraan 1..111tuk operasional petugas, ceking 

lapangan dan pernetaan 
- Penegak hukum bagi pelanggaran oleh 

pemohon !MB dan bagi masyarakat yang 
scdang mernbangun tidak punya JMB 

- Biaya Lraosportasi dalam rangka pengawasan 

IZTN MENDTRIKAN BANGUNAN (!MB) 

Tarif retribusi daerah berdasarkan kelas 
bangunan: 
Luas bangunan X lndek Terintegrasi X .Jenis 
Kegiatan 

12 (dua bclas) hari kerja 

6. Peninjauao lapangan oleh Lim teknis. Ha.si l 
pemnjauan lapangan dituangkan secara 
tertulis di dalarn berita acara serta rumusan 
pcrhitungan retribusi dalam form STRD (Surat 
Tagihan Retribusi Daerah) 

7. Apabila diperlukan rapat maka pejabat yang 
ditunjuk rnengadakan rapat untuk hasil 
tinjauan lapangan. Hasil keputusan rapat 
dituangkan secara tertulis di dalam berita 
acara, 

8. Sekretariat rnengeluarkan rekornendasi (izin 
dapat diproses atau tidak) 

9. Apabila diterirna maka Camat mernberikan 
disposisi untuk pencetakan izin dan SKRD 
(Surat Ketetapan Retribusi Daerah], Pihak 
sekretariat menginformasi kan kepada 
pcmohon bahwa pemohon izin diterima dan 
pemohon diminta membayar biaya pada loket 
pcmbayaran. 

10. Apabila ditolak pihak Tata Usaha akan 
mcnginforrnasikan kepada pernohon bahwa 
pcrmohonan izin ditolak melalui telepon dan 
surat tcrtulis yang berisi alasan periolakan. 

11. Pembayaran biaya retribusi TMB melalui SKRD 
12. Penandatanganan izin oleh Camat 
lJ. Pernohon menerima izin setelah mernberikan 

tanda bukti pembayaran biaya 

l. SANKS! 

h. SARA NA DAN 
PRASARANA 

g. PRODUK 
P1£LAYANAN 

L BIAVA 
PELAYANAN 

c, WAI<TU 
PE:NYELESAIAN 



l.ingkungan 
Pengelolaan 

Pernantauan 

untuk 

l. Jsian Formulir Perrnohonan 
2. Copy KTP/identitas lain yang masih bcrlaku 3 

lernbar 
3. Copy surat tanah yang digunakan 

kegiatan usaha 
4. Surat Pernyataan Persetujuan 

Lctangga/masyarakat yang terdekat dengan 
pcrusahaan 

5. Copy randa pelunasan PBB tahun terakhir 
6. Copy Akta Pendirian bagi perusahaan yang 

bcrstatus Sadan Hukum 
7. Copy Surat Persetujuan Penanaman Modal 

Asing (SPPMA). Surat Persetujuan Penanarnan 
Modal Dalam Negeri (SPPMDN) bagi 
perusahaan dcngan fasilitas PMA atau PMDN 

8. Gambar/denah clan situasi bangunan/letak 
tempat usaha 

9. Copy NPWP 
10. Materai Rp. 6000,- 2 lernbar 
11. Foto berwarna 4X6 sebanyak 2 leinbar 

pernohon dan arsip 
12. Surat Pernyataan Pengelolaan 

(SPPL) atau dokurnen Upaya 
t.ingkungan Hidup dan Upaya 
Lingkungan Hidup (UKL-UPL) 

Pcruturan Daerah Kabupaten Temanggung Nomor 
12 Tahun 2012 tentang Restribusi lzin Gangguan 
[Lernbaran Daerah Kabupaten Ternanggung 
Tahun 2012 Nomor 12); 

IZIN GANGGUAN / HINDER ORDONANTIE ( HO) 
dengan kriteria HO perorangan untuk usaha yang 
berdampak lingkungan kecil. 

c. PERSYARATAN 

b. DASAR HUKUM 

a. JENIS 
Pl};LA YANAN 

2. IZIN GANGGUAN/HINDER ORDONANTIE (HO) 

Ditindaklanjuti ke Dinas terkait 

2. PELANGGAN: 
- Carnal berhak menghentikan pelaksanaan 
pembangunan dan atau membongkar 
tcrhadap bangunan yang tidak mempunyai 
IMB 

- Wajib retribusi daerah yang tidak membayar 
tepat pada waktunya akan dikenakan sanksi 
adrninistrasi berupa bunga sebesar 2 % 
setiap bulan dengan batas waktu 6 bulan 

- Wajib retribusi yang tidak melaksanakan ke 
wajibannya · sehingga rnerugikan daerah 
diancam pidana kurungan paling lama 6 
bulan atau 'ctenda paling banyak 4 kali jumlah 
retribusi daerah terutang 

J. KETERANGAN 



l. Pemohon mengajukan permohonan izin tanda 
daftar perusahaan [TDP) kepada Carnal 
lengkap dengan persyaratan 

2. Loker informasl 
- Minta informasi 
- Ambit Iormulir 

Penyerahan perrnohonan 
Perrnohonan ditolak I diteruna 

1. Isian formulir permohonan 
2. Poto copy KTP Pemohon yang masih bcrlaku 
3. Surat Ket. dari Kepala Desa yang diketahui 

oleh Camat. 
4. Surat Ket. Tempat Usaha 
5. Nomor Pokok Wajib Pajak (NPWP) 
6. Akra pendirian perusahaan 
7. Dara akta pendirian perusahaan 
8. Akt a pcrubahan pendirian perusahaan 
9. Keputusan pengesahan 
I 0. Neraca perusahaan ierakhir 
l l. TOP yang Lelah dilegahsir 
12.Akla pcmbukaan cabang 
13. Surat perrunjukan dari Kantor Pusat uru uk 

Kantor Cabang yang disahkan oleh Notaris 

Sl< Bupati Nomor 510/71 Tahun 2003 rcnrang 
Ketentuan Penerbitan Tanda Daftar Perusabaan 
(TOP) 

TANDA DAFTAR PERUSAHAAN ( TDP J 
Dengan kritcria modal disetor dan kekayaan 
bersih seluruhnya kurang dari atau sarna dengan 
500 juta rupiah, tidak rerrnasuk tanah clan 
bangunan tempat usaha, 

d. PROSEDUR 
PELA YANAN 

c. PERSYARATAN 

b. DASAR I-IUI<UM 

l:L JENIS 
PELA YANAN 

3. TANDA DAFTAR PERUSAHAAN ( TDP) 

Izin HO 

Luas x Rata-rata lndeks x iarif dasar reiribusi 
Rata-raia Indeks = (lncleks Gangguan T lndeks Lolm,s1[ 

2 - 

10 (sepuluh) hari kerja 

1. Pemohon datang ke loket perijinan Kecamatan 
rnengarnbil blangko dan minta penjelasan 
pengisian kepada petugas loket 

2. Untuk usahaykegiatan yang harus min ta 
rekomendasi dinas terkait, pemohon sekahan 
mengurus rekomendasi tersebui 

e. WAKTU 
PENYELESA 1 AN 

f. BIAYA 
PELAYANAN 

g. PRODUK 
PELAYANAN 

h. KETERANGAN 

d. PROSEDLJR 
PELA YANAN 



3 (tiga) hari kerja e. WAKTU 
PENYB:LESAlAN 

5. Loket Pengambilan 

l. Pernohon mcngajukan permohonan izm tanda 
duftar industri (TOI) kepada Carnal lengkap 
dengan persyaratan 

2 Loket inforrnasi 
- Minta inlormasi 
- AmbiJ formulir 
- Pcnycrahan pcrmohonan 
- Perrnohonan ditolak / diterirna 

3. Unit Pelayanan 
Pcnelitian berkas / administrasi 
Koordinasi eek lapangan 
Penetapan biaya 
Proses izin 

4. Tim Teknis 
Cek lapangan atau tanpa eek lapangan 

d. PROSEDUR 
P8LAYANAN 

l. lsian Iormulir perrnohonan 
2. Fotocopy KTP pemohon 
3. Surat keterangan tempat usaha 
4. Nomor Pokok Wajib Pajak (NPWP) 

c. PEr~SYARATAN 

SK Bupati Nornor 53/94 Tahun 2003 Tentang 
Keterituan Penerbitan Bidang Jndustri 

b. DASJ\R HUKUM 

TANDA DAFTAR INDUSTRI (TOI} a. ,JENIS 
PELfl.YANAN 

4. TANDA DAFTAR INDUSTRI (TDI) 

e. WAKTU 3 (Liga) hari kerja 
PENYELESAIAN 

·~ r. BIAVA Tidak ada biaya 
PELA YANAN 

g. PROD UK TANDA DAFTAR PERUSAHAAN (TOP) 
PELA YANAN 

b. Kb:Tl:i:RANGAN 

3. Unit Pelayanan 
Penelitian berkas / adrninistrasi 
Koordinasi eek lapangan 
Penetapan biaya 
Proses izin 

4. Tim Teknis 
Cck lapangan atau can pa eek lapangan 

5. Loket Pengambilan 



1. Pemohon rnengajukan permohonan izin 
pemasangan rcklamc kepada Carnal lengkap 
dengan persyaratan 

2. Lokct informasi 
- Minta inforrnasi 
- Ambil forrnulir 
- Penyerahan permohonan 
- Koordi naai ditolak / diterirna 

b.Untuk reklarne non permancn: 
l. Folocopy Kartu Tanda Penduduk (KTP) 

dengan menunjukkan aslinya 
2. Fotocopy NPWP dengan menunjukkan 

aslinya. 
3. Surat kuasa bermeterai dari pemohon bila 

pengajuan perrnohonan dikuasakan pada 
orang lain. 

4. Rcncana lokasi reklarne 
5. Muatan/isi reklame. 

a. Urnuk reklarne permanen: 
l , Mengisi formulir yang t.elah disediakan 
2. Fotocopy KTP dengan menunjukkan aslinya 
3. Fotocopy NPWP dengan menunjukkan 

ashnya. 
4. Surat lruasa bermeterai dari pemohon bila 

pcngajuan permohona.n dikuasakan pada 
orang lain; 

5. Sketsa titik lokasi penyelenggaraan reklame; 
6. Desain dan tipologi reklarnc 
7. Muatan/isi reklarne (Foto/desain reklarne 

yang akan dipasang). 
8. Surat pcmyataan tidak keberatan untuk 

pernasangan reklame dari periguasa lahan. 

l. Perda Kab. Tcmanggung No. 15 Tahun 201 l 
tentang Bangunan Gedung 

2.P<.:rda Kab. Temanggung No. 33 Tahun 2011 
teruang Penyelenggaraan Reklarne 

IZJN REKLAME 
Yang terdiri dari : 

Bilboard / papan maksimal 6 m2 

Spanduk / urnbul - umbul 
Poster / stiker / selebaran 

d. PROSEDUR 
PEL/\YANAN 

c. PERSYARATAN 

b. DASAR HUKUM 

a. .!ENIS 
PELA YANAN 

5. IZIN REKLAME 

r. BIAYA Tidak ada biaya 
PELA YANAN 

g. PROD UK Tanda Daftar lndustri 
PO:LAY/\NAN 

h. l<ETERANGAN 



I. Pcmohon mengajukan permohonan Izin 
Pcmakaman kepada Carnal lengkap dengan 
persyaratan 

2.Lokc1 informasi 
- Minta informasi 
- /\rnbil lorrnulir 
- Pcnyerahan pcrrnohonan 
- Koordinasi ditolak / diterirna 

3. Unit Pclayanan 
- Penelitian berkas / administrasi 
- Koordinasi eek lapangan 
- Penetapan biaya 
- Proses izin 

1 . lsian Formulir Permohonan 
2. Foto Copy KTP Pemohon atau ahli 

waris (rangkap 3) 
3. Surat Kematian dari dokter atau 

Kepala Desa/ Lurah 
4. Surat Pernyataan sanggup mentaati peraturan 

yang bcrlaku dan bermeterai Rp. 6.000,­ 
(rangkap 3) 

1. Peraturan Daerah Kabupaten Temanggung 
Nornor 4 Tahun 2013 ten tang Penyeleriggaraan 
Pernakaman dan Pengabuan Mayat 

2. Peraurran Daerah Kabupaten Ternanggung 
Nornor 5 Tahun 2013 tentang Retribusi 
Pelayanan Pernakaman. 

[ZIN PEMAK.AMAN (Bagi Yang Menggunakan 
Tanah Pemcrintah Daerah) 

cl. PROSEDUR 
PELA YANAN 

c, PERSY/\RATAN 

b. DASAR HUKUM 

a. JENIS 
Pl!:LAYANAN 

6. IZIN PEMAKAMAN (BAGI YANG MENGGUNAKAN TANAH PEMERINTAH 
DAERAH) 

lzin Reklame 

Rp 25.000 per meter 

10 (scpuluh) hari kerja 

3. Unit Pelayanan 
- Penelitian berkas / adrninistrasi 

Koordlnasi eek lapangan 
Penetapan biaya 
Proses izin 

4. Tim Teknis 
Cck lapangan atau can pa eek lapangan 

5. Loker Pernbayaran 
6. Loket Pengambilan 

e. WAKTU 
PENYELESAI AN 

f'. BIAVA 
PELA YANAN 

g. Pl~ODUK 
PELA YANAN 

h. KETERANGAN 



1. lsian Forrnulir Permohonan 
2. Foto Copy KTP Pernohon (rangkap 3) 
3. Surat Pengantar dari Kepala Desa/Lurah 
4. Foto Copy Sural Tanah/Sertifikal (rangkap 3) 
5. Foto Copy Pelunasan PBB Tahun Terakhir 

[rangkap 3) 
6. Denah lokasi dan garnbar siruasi. 
7. Gambar rericana pembuatan jalan masuk 

(rangkap 3) 
8. Sural Kuasa/Burat Izin dari pemililc tanah, 

apabila pemobon izin bukan peruilik tanah. 

Peral uran Mcnteri Pckerjaan Umum Nornor 
20/PRT/M/2010 tentang Pedoman Pernanfaatan 
dan Penggunaan Bagian-Bagian -Jalan 

IZIN AKSES MASUI< JALAN KABUPATEN 
Yang terdiri dari : 
- lzin bongkar caman/kanstin 
- Penutupan drainase 
- lzin rcbarig pohon pinggir jalan 

c. PERSYARATAN 

b. Dl\SAR HUKUM 

a. ,JENfS 
PEL/\Yl\NAN 

7. IZIN AKSES MASUK JALAN KABUPATEN 

!ZIN PEMAKAMAN 

Kla Taru atas 

Jenis sifi Penambahan 

Pelayanan ka Tar if Luasau Lahau 
atau Penambahan sl -~ 

Jarak ' 

Sewa Ternpat I Rp 500.000,- Rp 200.000,-/rn2 
Pemakaman/ 11 Ep 400.000,· Rp 160.000.- /m1 
Petak m Rp 250.000,· Rp tOO.OOO,-/m2 

Perpanjangan I Rp 400.000,· Rp 100.000,-/ml sewa tern pat 11 Rp 300.000,- Rp 80.000, /ml pcmakaman/ ITT Rp 150.000,· Rp 50.000,-/ml petak 

Pcnycdiaan J Rp 500.000,- Makam 
Cadangarr/ II Rp 400.000,- 
perak Ill Rp 250.000,· 

10 (sepuluh] hari kerja 

4. Tim Teknis 
Cek lapangan atau tanpa eek lapangan 

5.LokcL Pembayaran 
6. Loker Pengarnbilan 

h. I\ETSRANGAN 

g. PRODUK 
PE:Lt\YANAN 

f. BIAVA 
PELA YANAN 

e. WAKTU 
PENYELESAIAN 



1. Pelaku Usaha Mikro dan Kecil (PUMK) 
mcngajukan permohonan IUMK kepada Carnat 

2. PUMK mengisi lorrrrulir yang memuat tentang: 
I) Narna 
2) Nomor KTP 
3) Nornor Telepon 
'1) Alamat 
5) Kcgiatan usaha 

d. IJROSEDUR 
PELA YANAN 

I. lsian Forrnulir Permohonan 
2.Sural Pengantar dari RT atau RW rerkait lokasi 

usaha diketahui Kepala Desa/Lurah 
~. Kar Lu Tanda Penduduk (KTP) 
4. Kar Lu I<eluarga (KK) 
5. Pas photo lerbaru berwarna ukuran 4x6 

sebanyak 2 lcrnbar 

c. PERSYARATAN 

J. Peraturan Presiden Nomor 98 Tahun 2014 
Len Lang Perizinan Usaha Mikro dan Kecil 

2. Peraturan Menteri Dalarn negcri Nomor 83 
Tahun 2014 ten tang Pedoman Pemberian lzin 
Usalia Mikro dan Kecil di Daerah 

b. DASAR HUKUM 

IZIN USAHA MIKRO DAN KECIL (IUMK) 
dengan kriteria rnodal y Rp. 500.000.000,- 

a. ,J t:NJS 
PELl\YANAN 

8. IZIN USAHA MIKRO DAN KECIL (IUMK) 

d. PROSE:DUR 1. Pemohon mcngajukan perrnohonan dan 
PJLLAYANAN mcngisi formulir dengan persyaratan yang 

sudah ditentukan 
2. Loket inforrnasi 

- Minta informasi 
- Ambil formulir 
- Penycrahan permohonan 
- Koordinasi ditolak / diterirna 

4. Unit Pelayanan 
Penelitian berkas / administrasi 

- Koordinasi eek lapangan 
- Penetapan !=>iaya 

Proses izin 
5. Tim Teknis 

Cek lapangan atau tanpa eek lapangan 
6. Loket Pengambilan 

e. WAKTU 12 (ti uabelas) hari kerja 
PENYB:L8SAIAN 

[. 131AYA Tanpa Biaya 
PELA YANAN 

g. PROD UK !ZTN AKSES MASUK JALAN KABUPATEN 
f>EL,\YANAN 

h. KETERAl'lGAN 



lzin Usaha Mikro dan Kecil (lUMK) 

Tidak ada biaya 

3 (tiga) hari kerja 

6) Sarana usaha. yang digunaka.n 
7) .Jurnlah modal usaha 

c. WAKTLJ 
PE:N Y ELE.SAIAN 

r. BJAYA 
PQ;LAYANAN 

g. PROD UK 
PELAYANAN 

h. l(ETE:Ri\NGAN 



Proses Pindah Antar Kecamatan: 
l.Surat Pengantar RT 
2. Mcngisi Form F.1-29 di desa dan disahkan oleh 

Des a 
3. Me ngisi Form. l -30 dan disahkan oleh 

Ker.amatan 
4. Kccarnatan mengeluarkan Surat. keterangan 

Piudah Penduduk 
Proses Pindah Datang Antar Kecamatan: 

1. Pcnduduk rnenyerahkan F'.1-30 
2 Surat kcterangan Pindah di Desa Tujuan clan 

rncngisi F.1-31 dan Surat Pindah dari Daerah 
i:IIW I dibawa ke kecarnatan. 

3. Mengisi Form F .1-31 di kec dan disahkan 
kccarnatan 

4. Kecamatan mengeluarkan Form.l-32 sebagai 
dasar pernbuatan KK dan KTP 

Proses Pindah Datang An tar Kecamatan: 
1. Surat kcterangan pindah dari 

dacrah/kccamatan asal 
2. l'as photo 4X6 berwarna Slb 
3. I·. 1-31 di Desa 
cl. F. 1-32 di Kecamatan 

· Pcmohon datang seridiri 
- Pcrmohorian tidak bersifat kolektif 
Proses Pindah Anta.r Kecarnatan 
t. Sural Pengantar Ri 
2. JT.l-29dan F.l-30 
3. Fotocopy KK (2 lb) 
4. Fotocopy KTP (2 lb) 
5. F'C. Surat Nikah (2lb) 
6. r<C. Surat Cerai [bagi yg sudah cerai] 2 lb 
7. re. Ijazah Terakhir (2lb) 
8. fi'C. Kutipan Alda Kelahiran 
9. re. Paspor (2lb) 
1 O. l'as photo 4X6 berwarna 5 lb 

Pert1L1..1ra11 Daerah Kabupaten Temanggung 
Nornor 9 Tahun 2015 tentang - Perubahan 
Peraturan Daerah Kabupaten Temanggung No. 4 
Talrun 2009 tentang Pelayanan Aclministrasi 
Kependudukan 

Surat Kctcrangan Pin.dah Penduduk Di Dalam 
Wilayah Kabupaten 

d. PROSEDUR 
PELAYANAN 

r.:. PERSYA[~ATAN 

b. DAS/\R HUKUM 

a. ,JENIS 
PELAYANAl\l 

1. SURAT KETERANGAN PINDAH PENDUDUK DI DALAM WILAYAH 
KABUPATEN 

STANDAR PELAYANAN ADMINISTRASI TERPADU KECAMATAN jPATEN) 
DIKABUPATENTEMANGGUNG 

BIDANG : NON PERIZINAN 



Tidak ada biaya (gratis) 

12 [d ua bolas] hari kerja 

Kartu 
oleh 

l. Pcmohon datang ke loket pelayanan 
Kecamatan dengan mernbawa persyaratan 

2. Petugas meneliti berkas dari pernohon dan 
meregister berkas 

J. Operator mencetak Kartu Keluarga 
4. Pctugas menginm Kartu Keluarga ke 

Dindukcapil untuk mohon tandatangan 
5. Pct ugas Dinclukcapil mengantarkan 

Kcluarga yang telah ditandatangani 
Kopala Diindukcapil ke Kecamatan 

6. Pvtugas mcmberikan Kartu Keluarga kepada 
pc mohon 

l. Surat Pengantar RT 
2. 1.-.1-01, P.1-15/F.l-16 
3. Forocopy surat nikah 
4. Fotocopy surat cerai (bagi yang sudah cerai] 
5 l•orocopy kutipan akta kelahiran 
6. Fotocopy ijazah terakhir 
7 l•\itocopy paspor (bagi yang mempunyai 

paspor) 
8. Surat keterangan pindah bagi penduduk yang 

pindah aamat 
CJ. Forocopy KTP 

Pclayurian Input Data dan Cetak Kart u Kelua.rga 
(Kl<) 

e. B{AY/\ 
P~L/\YANAN 

d. \\/ /\KTU 
PENYELESAIAN 

c. PR08EDUI~ 
PELA YANAN 

b. Pl!:RSYARAT/\N 

a. JENIS 
PILLA YANAN 

2. PELAYANAN INPUT DATA DAN CETAK KARTU KELUARGA (KK) 

Dikcnai teguran apabila memperlambat waktu 
penyelesaian, dalarrr batas waktu yang 
dlteru ukan 

2. P.1:-:LANGGAN 
Apabila pengajuan pernohon kurang memenuhi 
persyaraian akan dikernbalikan dan ditunda 
pemrosesan 

c. WAl<TU 2 (dua) hari kerja 
PENYELESAIAN 

r. Bf1\Y/\ Tidak ada biaya (gratis) 
PELA YANAN 

g. PROD UK 1. Surat Keterangan Pindah 
PELAYANAN 2. Surat Keterangan Pindah datang 

I. S/\NKSJ I. PETUGAS 



.'vlc11.ba\\<I surat keterangan miskin Asli yang 
sue, h diLondatangani Kciua RT, RW, BPD. 
l,adcs/ Lurah, Bidan, dan Puskesrnas 

: l.l':G,\LISJ\SI SURAT KETERANGAN MlSKIN 

b. P...-1-!,, YARA I AN 

a. ,JI:, I'., 
P1·.l.,\Y1\NAN 

5. LEGALJ..,ASI SURAT KETERANGAN MISKIN 

Tidak ada biaya (gratis) 

1 [satu) hari kerja 

I P1·mohon datang ke laker pelayanan 
Kicamatun dengan membawa persyaratan 

?.. I'(•! ugm; meneliti proposal dari pernohon 
3. Pc-tugas menyediakan kepada Carnat unruk di 

te.iti clan ditandatangani 
'1. Proposal diserahkan kepada pernohon 

Mcmbawa proposal asli 

LEX\ALl::iASI PROPOSAL YANG DlAJUKAN 
MA:::\'ARAKAT 

e. 111/\\'/\ 
l'l ;I,/\ YANAN 

d. \1./\l 'I U 
l'EN'1 ELES.\IAN 

c. P!{(i-:EDI.,~ 
l'El..1YANAN 

b. Pl~PSYARATAN 

a. ,JI :i'JtS 
Pl·:I .A YANJ\t, 

4. LEGALL;,ASI PROPOSAL YANG DIAJUKAN MASYARAKAT 

Tidax ada biaya (gratis} 

I? (c..lua bolas) hari kerja 

I. PL mo hon datang kc loket pelayanun 
Kcc:amulan dengan membawa persyaratan 

2. Pt'lugus rneneliti b.c;.rkas dari pemohon dan 
mcregister berkas 

3. Ooerator merekam data pcmohon 
4. Pctugas Dindukcapil rnencetak E-KTP dan 

rnengir imkannya ke Kecarnatan 
5. Pct ugas loket rncmberrkan E-KTP kepada 

pcrnohon 

1. Surat pengantar RT 
2. F 1 21 
3. Pas photo bcrwarna uk 2x3 3 lb 

PEREK.1\MAN KAR'fU TANDA PENDUDUI, 
ELEf,TRONIK (E-KTP) 

c. B't\)i\ 
Pl~L/\ YANAN 

ti. W/\1,TU 
Pl<:NYELESAIAN 

,:. Pl~USEDUR 
PELA YANAN 

b. Pl~RSYARATAN 

a. ,fENIS 
P~Lf\YANAN 

3. PELAYANAN PEREKAMAN E-I{TP 



1. Pernohon clatang ke loket pelayanan 
Kecamatan dengan rnernbawa persyaratan 

2. Petugas rneneliti berkas dan pemohon 
3. Petugas menyediakan kepada Camai untuk di 

teliti clan ditandatangani 
4. Berkas diserahkan kepada pernohon 

Membawa surat Keterangan keramaian yang 
diadakan dilarnpiri: 
- Susunan panitia 
- Lokasi dan waktu penyelenggaraan 

: LEGALISASI PENGANTAR IZIN KERAMAIAN 

c. PROSEDUR 
PELA YANAN 

b. PERSYARATAN 

a. JENrS 
PELAYANAN 

7. LEGALISASI PEN GANT AR IZIN KERAMAIAN 

Tidak ada biaya [gratis) 

50 (Lima puluh] menit 

1. Pernohon datang kc loket pclayanan 
Kecamatan dengan membawa persyaratan 

2. Petugas meneliti berkas dari pernohon 
3. Petugas menyediakan kepada Camat untuk dt 

teliti dan dirandatangani 
4. Berkas diserahkan kepada pernohon 

l. Membawa surai Keterangan permohonan 
SKCK dari Kades / Lurah 

2. Pas foto berwarna ukuran 4X6 I lembar 

LEGALISASI PENGANTAR SURAT KETERANGAN 
CATATAN KEPOLISlAN (SKCK) 

e. BIAVA 
PELA YANAN 

d. WAKTU 
PENYELESAJAN 

c. PROSEDUR 
PELA YANAN 

b. PERSYARATAN 

a. JENIS 
PELAYANAN 

CATATAN KETERANGAN SURAT 6. LEGALISASI PENGANTAR 
KEPOLISIAN ISKCKI 

Tidak ada biaya (gratis) 

50 (lima puluh} rnenit 

1. Pemohon datang ke loket pelayanan 
Kecarnatan dengan mernbawa persyarutan 

2. Petugas meneliti berkas dari pernohon 
3. Petugas menyediakan kepada Carnat untuk dl 

teliti dan ditandatangani 
4. Bcrkas diserahkan kepada pernohon 

e. BIAYA 
PELAYANAN 

cl. WAKTU 
PENYELESAIAN 

c. PROSEDUR 
PELA YANAN 



Tidak ada biaya (gratis) 

50 (Jima puluh) rnenit 

l Pemohon datang ke loket pelayanan 
Kecamatan dengan mernbawa persyaratan 

2. Perugas meneliti berkas dari pernohon 
3. Petugas menyediakan kepada Carnal unruk di 

teliti dan ditandatangam 
4. Berkas diserahkan kepada pemohon 

Mernbawa pengancar pendirian kelompok usaba 
dan badan hukurn lainnya 

PE:NGANTAR PEND I RIAN 
USAHA DAN BADAN HUKUM 

LEGALISASI 
KELOMPOK 
LAINNYA 

e. BJAYA 
PELA YANAN 

d. WAJ{TU 
PENYELESAIAN 

c. PROSEDUR 
PELA YANAN 

b. PE:RSYARATAN 

a. JENIS 
PELA YANAN 

9. LEGALISASI PENGANTAR PENDIRIAN KELOMPOK USAHA DAN BADAN 
HOKUM LAINNY A 

Tidak ada biaya (gratis) 

50 (lima puluh) mcnil 

1. Pemohon datang ke loket pelayanan 
Kecarnatan dengan membawa persyaratan 

2. Petugas meneliti berkas dari pemohon 
3. Perugas menyediakan kepada Carnat untuk di 

teliti dan ditandaiangani 
4. Berkas diserahkan kepada pemohon 

Membawa rekomendasi NTCR beserta 
kelengkapannya dari instanst yang berwcnang 

LEGALISASI. PENGANTAR REKOM EN DASI NTC. R 
(NLKAH, TALAK, C8RAI, RUJUK) 

e. BIAVA 
PELA YANAN 

d. WAJ<TU 
PENYELESAIAN 

c. PROSEDUR 
PELA YANAN 

b. PERSYARATAN 

a. J8NIS 
PELA YANAN 

8. LEGALISASI PENGANTAR REKOMENDASI NTRC (NIKAH, TALAK, 
CERAI, RUJUK) 

Tidak ada biaya (gratis) 

50 (lima puluh) mcnit 

e. BIAVA 
PELAYANAN 

d. WAKTU 
PENYELESAIAN 



Tidak ada biaya (gratis) 

50 [lima puluh) menit 

1. Pemohon datang ke lokct pelayanan 
Kecamatan dengan mernbawa persyaratan 

2. Petugas rneneliti berkas duri pernohon 
3. Perugas rnenyediakan kcpada Carnat uncuk di 

teliti dan ditandatangam 
4. Berkas diserahkan kepada pemohon 

1. Membawa surat dispensast nikah dari KUA 
2. Membawa Surat Kelengkapan nikuh model N 

dari KUA 

: LEGALISASl DISPENSASI NIKAH 

BIAYA 
PELAYANAN 

e. 

WAh.1U 
PENYELESAIAN 

d. 

PROSED UR 
PELA YANAN 

c. 

PERSYARATAN b. 

JEN IS 
PELA YANAN 

a. 

11. LEGALISASI DISPENSASI NIKAH 

Tidak ada biaya (gratis) 

2 (dua) hari kerja 

I. Pemohon datang kc lokei pelayanan 
Kecarnatan dcngan mernbawa persyaratan 

2. Petugas rnencliu berkas don pemohon 
3. Petugas rnengantar pemohon menghadap 

Cam at 
4. Berkas ditandalangani 
5. Berkas diserahkan kepada pemohon 

e. BIAVA 
PELA YANAN 

d. WAKTU 
PENYELESAIAN 

c. PROSEDUR 
PELA YANAN 

b. PERSYARATAN 1. Pernohon membawa foto copy KTP dan KK ahli 
waris 

2. Poto copy KTP dan KK Saksi 
3. Membawa surat kernatian 
4. Membawa surat kcterangan waris asli yang 

sudah ditandatangani Kepala Desaj Lurah. 
5. Pemohon hadir beserta sernua ahli waris dan 

saksi dengan membawa Ioto copy SPPT dan 
sertifikat tanah (kbusus waris yang berkaitan 
tan ah) 

a. JENIS . LEGALISAS! SURAT KETERANGAN WARIS 
PELA YANAN 

10. LEGALISASI SURAT KETERANGAN WARIS 



Tidak ada biaya (gratis) 

50 (lima puluh) rnenit 

2. Petugas meneliti berkas dari pemohon 
3. Petugas menyediakan kepada Carnal untuk cli 

teliti dan ditandatangani 
4. Berkas diserahkan kepada pernohon 

e. BlAYA 
PELA YANAN 

d. WAKTU 
PENYEL8SAIAN 
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C. Persyaratan 
1. Persyaratan aclministratif/teknis yang harus clipenuhi oleh pelaksana 

pelayanan: 
a. Adanya pengaduan tertulis dari masyarakat 
b. Adanya arahan untuk menindaklanjuti pengaduan 

2. Persyaratan administratif/teknis bagi pengguna pelayanan. 
3. Berkepentingan terhadap hasil penanganan pengaduan masyarakat. 

B. Prosedur Pelayanan Pengaduan 
1. Menerirna dan mencatat surat pengaduan yang Lelah mcndapat 

disposisi Camat. 
2. Pemberian arahan dari Camat kepada Petugas Pelayanan Penanganan 

Pengaduan Masyarakat. 
3. Kategori perumusan penanganan masalah pengaduan: 

a. Tindak lanjut adalah kegiatan Janjutan dari analisa rnasalah 
pengaduan yang wajib dilakukan oleh pimpinan agar 
menindakJanjuti pengaduan masyarakat yang disarnpaikan kepada 
Carnal. 

b. Monitor adalah kegiatan penanganan berkas/ surat pengaduan 
masyarakat yang ditujukan dan/atau ditembuskan kepada Camat., 
serta pennasalahan dalarn pengaduan yang berdasarkan analisa 
cukup sensitive dengan status belum perlu ditindaklanjuti. 

4. Melaksanakan analisis dan menyusun laporan permasalahan oleh Unit 
Pelayanan Penanganan Pengaduan Masyarakat beserta staf terkait: 
a. Merumuskan inti masalah yang diadukan. 
b. Menghubungkan materi pengaduan dengan peraturan yang relevan. 
c. Memeriksa dokumen dan/atau informasi yang pernah ada dalam 

kaitannya dengan materi pengaduan yang baru ditcrirna. 
d. Merumuskan rencana penanganan atau langkah-langkah yang 

cliperlukan, seperti klarifikasi, konfirmasi, sampai tataran 
monitoring untuk memperoleh data yang komprehensif. 

A. Kerangka Prosedur 
1. Penerimaan dan pencatatan surat pengaduan rnasyarakat. 
2. Pernberian arahan dari Carnal berdasarkan klasifikasi permasalahan. 
3. Koordiinasi dengan instansi/pihak terkait analisis permasalahan dan 

penyusunan laporan. 
4. Pemeriksaan dan persetujuan/penandatanganan hasil analisis oleh 

Camat. 
5. Pengarsipan dokumen. 
6. Pemantauan dan koordinasi tindak lanjut penanganan pengaduan 

masyarakat. 
7. Pemberian jawaban atas pengaduan masyarakat diberikan selambat­ 

lambatnya 5 (lima) hari setelah pengaduan diajukan. 

STANDAR PELAYANAN PENANGANAN PENGADUAN MASYARAKAT 
DI LINGKUNGAN KECAMATAN 

DI 

PELA YANAN 
TERPADU 

KABUPATEN 

LAMPIRAN VI : 
PERATURAN BUPATI TEMANGGUNG 
NOMOR 113 TAHUN 20l7 
TENT ANG 
PENYELENGGARMN 
ADMJNISTRASI 
KECAMATAN 
TEMANGGUNG 



. . 

D. Jadwal Pelayanan 
Pelayanan penanganan pcngaduan rnasyarakar di Iingkungan Kecarnnt.in 
dilaksanakan pada jam kcrja kedinasan, dan apabila diperlukan dapat 
dilaksanakan di luar hari dan Jam kcrja. 


