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KEPUTUSAN LURAH TAWANGREJO KECAMATAN KARTOHARJO KOTA MADIUN
NOMOR : 067/ 08 / 401.301.6/ 2022
TENTANG
PENETAPAN STANDAR PELAYANAN PUBLIK
KELURAHAN TAWANGREJO
KECAMATAN KARTOHARJO KOTA MADIUN

LURAH TAWANGREJO,

Menimbang : a. bahwa dalam rangka mewujudkan penyelenggaraan
pelayanan publik sesuai dengan asas penyelenggaraan pemerintahan yang
baik, dan guna mewujudkan kepastian hak dan kewajiban berbagaipihak
yang terkait dengan penyelenggaraan pelayanan, setiap penyelenggara
pelayanan publik wajib menetapkan Standar Pelayanan :

-

. bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana dimaksud pada huruf a,
perlu menetapkan Keputusan Lurah Tawangrejo tentang Standar Pelayanan
pada Kelurahan Tawangrejo Kecamatan Kartoharjo Kota Madiun.
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Mengingat Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik ]

b. Peraturan Pemerintah Nomor 96 Tahun 2012 tentang Pelaksanaan

C. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik ;

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

€. Peraturan Daerah Kota Madiun Nomor 15 Tahun 2011 tentang Pelayanan
Publik ;

f.  Peraturan Walikota Madiun No. 57 Tahun 2008 tentang Rincian Tugas dan
Fungsi Kelurahan.

MEMUTUSKAN
Menetapkan

PERTAMA : Standar Pelayanan pada Kelurahan Tawangrejo Kecamatan

KartoharjoKota Madiun sebagaimana tercantum dalam Lampiran
Keputusan ini.
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LAMPIRAN 1 : KEPUTUSAN LURAH TAWANGREJO
NOMOR : 065/ 08 /401.301.6/2022
TANGGAL : 12 Februari 2022

I GAMBARAN UMUM

A. Kedudukan, Tugas Pokok dan Fungsi
Kelurahan adalah Wilayah kerja Lurah sebagai Perangkat Daerah Kota dalam

wilayah kerja Kecamatan dan dipimpin oleh seorang Lurah yang berada di bawah dan
bertanggungjawab kepada Walikota melalui Camat, disamping itu langsung berhubungan
dengan masyarakat dalam rangka pelayanan publik dan untuk melaksanakan program-
program pemerintah, baik pemerintah Pusat, Propinsi dan Pemerintah Daerah secara
transparan, adil dan memberikan kepastian hukum kepada Publik.

Oleh karena itu Kelurahan menjadi ujung tombak terhadap keberhasilan
pelaksanaan program-program tersebut di bidang pemerintahan, kemasyarakatan dan
pembangunan dilingkup wilayah kerjanya.

Dalam pelaksanaan Pelayanan Publik Kelurahan mempunyai Tugas Pokok dan
Fungsinya yang telah ditetapkan sesuai dengan Peraturan Wali Kota Madiun Nomor 57
Tahun 2008 tentang Rincian Tugas dan Fungsi Kelurahan yaitu :

a. Menggerakkan partisipasi masyarakat;

b. Melaksanakan tugas-tugas Pemerintahan di wilayah Kelurahan ;

C.  Melaksanakan Tugas-tugas dalam rangka pembinaan ketentraman dan ketertiban;

d. Melaksanakan kegiatan pembinaan perekonomian, pembangunan dan kesejahteraan
sosial;

€. Melaksanakan tugas yang menjadi tanggungjawabnya di bidang pelayanan umum
masyarakat;

f.  Melaksanakan tugas yang menjadi tanggungjawabnya di bidang Pemberdayaan
Masyarakat;

g. Pengelolaan Ketatausahan 2

h. Pelaksanaan tugas-tugas lain yang diberikan oleh Camat sesuai dengan bidang
tugasnya;

B. Susunan Organisasi

Adapun Susunan Organisasi pada Kelurahan Tawangrejo Kota Madiun terdiri dari:

a. Unsur Pimpinan . Lurah ;
Unsur Pembantu : Sekretariat ;
C.  Unsur pelaksana : Seksi- Seksi ;

1. Seksi Pemerintahan ;

2. Seksi Pembangunan, Ketentraman dan Ketertiban ;

3. Seksi Pemberdayaan Masyarakat dan Kesejahteraan Sosial;
d. Kelompok Jabatan Fungsional.
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Susunan Organisasi Kelurahan Tawangrejo Kota Madiun berdasarkan Peraturan
Daerah Kota Madiun Nomor 07 Tahun 2008 tentang Organisasi dan Tata Kerja Kecamatan

dan Kelurahan, sebagai berikut :

LURAH
KELOMPOK JABATAN SEKRETARIAT
FUNGSIONAL
l |
SEKSI SEKSI SEKSI
PEMERINTAHAN PEMBANGUNAN, KEAMANAN PEMBERDAYAAN DAN
DAN KETERTIBAN UMUM KESEJAHTERAAN SOSIAL

Sampai dengan akhir bulan Agustus 2022 Pegawai di Kelurahan Tawangrejo
berjumlah 14 Orang terdiri dari 7 orang laki-laki dan 7 orang perempuan dengan rincian

yaitu :

a. Berdasarkan Eselonisasi / Jabatan struktural
Eselon IV/a 1 orang
Eselon IV/b : 4 orang

b. Berdasarkan Golongan /Ruang:
Golongan III/d : 2 Orang
Golongan III/c : 1 orang
Golongan III/b : 2 orang
Golongan 1I/d : 1 orang
Honda / kontrak : 1 orang
Upahan : 7 orang

Jumlah : 14 orang
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Untuk lebih jelasanya Data Kepegawaian pada Kelurahan Tawangrejo sampai denganakhir
Bulan Agustus 2022 sebagai berikut :

Tabel : Data Kepegawaian

NO NAMA | GOL ’ JABATAN PENDIDIKAN KET
1 | Waidi, S.Sos III/d | Lurah SI, Kes Sos
2 | Endang Sri Hastuti, SE. MM | III/d | Sekretaris S 2 Master Menejment
3 | Sukardi, SE /b | Kasi Pemerintahan | > 1 Ekonomi

Kasi Pembangunan,
4 | Andriono Eko Saputro, ST IIl/c | Ketentraman dan S1I, Tehnik
Ketertiban Umum

Kasi Pemberdayaandan |

5 | Ernawati, S.Sos III/b | Kesejahteraan ST, Kes Sos
‘ Sosial
6 | Anik Sulistyowati,SE Wd | Staf $ 1, Ekonomi
Akutansi

7 | Arik Sunarko = Staf (TenagaKontrak SMA,IPS

8 | Agus Zairin, S.Pdi - Modin S 1, Agama Islam

g | mam Nurhamdan,S.Pdi - | Modin S1, Agama Islam
10 |SitiAminah I — i :
11 o Wahyuni | = Modin SMKK Bernardus
12 | Andri Cahyono - | Staf (Tenaga Admin) | SMA
13 | Suwami - | Staf (Tenag Admin) | D I1I
14 Yuli Hariyanti - Tenaga Kebersihan Si o
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JENIS PELAYANAN : REKOMENDASI PERMOHONAN KARTU KELUARGA (KK)

No.

Komponen

Uraian

Persyaratan

1. Surat Pengantar dari RT ;

2. Formulir F-1.15 ( Formulir Permohonan KK )

3. Formulir F-1.06 ( Biodata Penduduk )

4. Foto Copy Akte Nikah

5. Surat Pindah Datang dan SKCK ( Bagi Pendatang )

6. Formulir F-1.15 dan Formulir F-1.06 dilegalitas oleh Lurah /
Sekkel dan diteruskan ke Kecamatan.

Prosedur

@ f : inta Mr , kemudian

Penerimaan Berkas di meja pelayanan untuk diverifikasi dan
Validasi berkas oleh Kasi Pemerintahan, dilegalitas oleh Lurah
/ Sekretaris Kelurahan, diregistrasi dan stempel , kemudian
diserahkan ke Pemohon KK untuk diteruskan ke Kecamatan.

Waktu pelayanan

10 s/d 15 Menit

Biaya/tarif

Tidak dipungut biaya / Gratis.

Produk layanan

Berupa lembar Form Permohonan KK (Formulir F-1.15 ) yang
sudah dilegalisasi oleh Lurah / Sekretaris Kelurahan.

Pengelolaan
Pengaduan

Masyarakat yang belum faham atau mengetahui prosedurnya
dibantu dan dipandu oleh Petugas Pelayanan ; bisa berupa
Informasi, Konsultasi dan konfirmasi baik secara langsung
datang ke Kantor Kelurahan maupun melalui Telepon Kantor
Kelurahan Tawangrejo ( 0351 ) 468 922




-11-

3. JENIS PELAYANAN : REKOMENDASI SURAT PENDUDUK PINDAH

No.

Komponen

Uraian

Persyaratan

1. Surat Pengantar dari RT ;

2. Formulir F-1.36 ( Penduduk Pindah );

3. KK dan KTP Asli ;

4. Foto copy KK (Kartu Keluarga) dan KTP : 1 lembar .
5. Pas Photo 4 x 6 sebanyak : 4 lembar;

6. Tempat / Alamat Tujuan Pindah;

7. Foto Copy SKCK : 1 lembar (Jika Pindah ke Luar Kota)

Prosedur

Pemohon ke Ketua RT minta Surat Pengantar , kemudian
Penerimaan Berkas di meja pelayanan untuk diverifikasi dan
Validasi berkas oleh Kasi Pemerintahan, dilegalitas oleh Lurah,
‘ diregistrasi dan stempel , kemudian diserahkan ke Pemohon
Surat Penduduk Pindah untuk diteruskan ke Kecamatan.

Waktu pelayanan

10 s/d 15 Menit

Biaya/tarif

Tidak dipungut biaya / Gratis.

Produk layanan

Berupa lembar Form Permohonan Surat Penduduk Pindah
(Formulir F-1.36) yang sudah dilegalisasi oleh Lurah.

Pengelolaan
Pengaduan

Masyarakat yang belum faham atau mengetahui prosedurnya
dibantu dan dipandu oleh Petugas Pelayanan ; bisa berupa
Informasi, Konsultasi dan konfirmasi baik secara langsung
datang ke Kantor Kelurahan maupun melalui Telepon Kantor
Kelurahan Tawangrejo ( 0351 ) 468 922
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JENIS PELAYANAN : REKOMENDASI SURAT PENDUDUK DATANG

No. Komponen Uraian
1. | Persyaratan 1. Surat Pengantar dari RT ;
2. Surat Pindah ( Lengkap dengan lampirannya ) yang sudah
dilegalisasi dari Daerah Asal;
3. Tempat / Alamat Tujuan Pindah;
2. | Prosedur
Pemohon ke Ketua RT minta Surat Pengantar , kemudian
Penerimaan Berkas di meja pelayanan untuk diverifikasi dan
| Validasi berkas oleh Kasi Pemerintahan, dilegalitas oleh Lurah,
diregistrasi dan stempel , kemudian diserahkan ke Pemohon
Surat Penduduk Pindah Datang untuk diteruskan ke Kecamatan.
3. | Waktu pelayanan | 10 s/d 15 Menit
4. | Biaya/tarif Tidak dipungut biaya / Gratis.
5. | Produk layanan Berupa Surat Penduduk Pindah Datang yang sudah dilegalisasi
dari Daerah asal dan diketahui Lurah / Sekretaris Kelurahan.
6. | Pengelolaan Masyarakat yang belum faham atau mengetahui prosedurnya
Pengaduan dibantu dan dipandu oleh Petugas Pelayanan ; bisa berupa
Informasi, Konsultasi dan konfirmasi baik secara langsung
datang ke Kantor Kelurahan maupun melalui Telepon Kantor
Kelurahan Tawangrejo ( 0351 ) 468 922
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5. JENIS PELAYANAN : SURAT KETERANGAN KEMATIAN

No.| Komponen Uraian

1. | Persyaratan 1. Surat Pengantar dari RT ;
2. KK dan KTP Asli orang yang meninggal dunia;
3. Surat Kematian dari Rumah Sakit;
4. Formulir F.2-28 ( Form Surat Keterangan Kematian);

2. | Prosedur
Pemohon ke Ketua RT minta Surat Pengantar , kemudian
Penerimaan Berkas di meja pelayanan untuk diverifikasi dan
Validasi berkas oleh Kasi Pemerintahan, dilegalitas oleh Lurah,
diregistrasi dan stempel , kemudian diserahkan ke Pemohon
untuk diteruskan ke Kecamatan.

3. | Waktu pelayanan | 10 s/d 15 Menit

4. | Biaya/tarif Tidak dipungut biaya / Gratis.

5. | Produk layanan Berupa Surat Keterangan Kematian yang sudah dilegalisasi

oleh Lurah.

6. | Pengelolaan Masyarakat yang belum faham atau mengetahui prosedurnﬁ

Pengaduan dibantu dan dipandu oleh Petugas Pelayanan ; bisa berupa

Informasi, Konsultasi dan konfirmasi baik secara langsung
datang ke Kantor Kelurahan maupun melalui Telepon Kantor
Kelurahan Tawangrejo ( 0351 ) 468 922.
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JENIS PELAYANAN : SURAT KETERANGAN KELAHIRAN

No. Komponen Uraian
1. | Persyaratan 1. Surat Pengantar dari RT ;
2. KK ( Kartu Keluarga ) Asli dan Foto Copy : 2 lembar ;
3. Surat Keterangan Lahir dari Rumah Sakit / Bidan dan Foto
Copy : 2 lembar ;
4. Formulir F.1.01 ( Formulir Biodata);
5. Formulir F.1.16 (Form Perubahan KK Baru)
6. Foto Copy Surat Nikah Orang Tua : 2 lembar
7. Foto Copy KTP Orang Tua : 2 lembar
2. | Prosedur
Pemohon ke Ketua RT minta Surat Pengantar , kemudian
Penerimaan Berkas di meja pelayanan untuk diverifikasi dan
Validasi berkas oleh Kasi Pemerintahan, dilegalitas oleh Lurah,
diregistrasi dan stempel , kemudian diserahkan ke Pemohon
untuk diteruskan ke Kecamatan.
Waktu pelayanan | 10 s/d 15 Menit
Biaya/tarif Tidak dipungut biaya / Gratis.
Produk layanan Berupa Surat Keterangan Kelahiran yang sudah dilegalisasi
oleh Lurah.
6. | Pengelolaan Masyarakat yang belum faham atau mengetahui prosedurnya
Pengaduan dibantu dan dipandu oleh Petugas Pelayanan ; bisa berupa
Informasi, Konsultasi dan konfirmasi baik secara langsung
datang ke Kantor Kelurahan maupun melalui Telepon Kantor
Kelurahan Tawangrejo ( 0351 ) 468 922
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JENIS PELAYANAN : SURAT KETERANGAN BEPERGIAN

No. Komponen Uraian
1. | Persyaratan 1. Surat Pengantar dari RT ;
2. KK ( Kartu Keluarga ) dan KTP Asli dan Foto Copy :
1 lembar;
3. Tjin Orang Tua / Suami / Istri;
4. Tempat (alamat lengkap yang dituju), maksud, dan tujuan
bepergian;
5. Masa berlaku Surat Bepergian : 3 (tiga) bulan.
2. | Prosedur
Pemohon ke Ketua RT minta Surat Pengantar , kemudian
Penerimaan Berkas di meja pelayanan untuk diverifikasi dan
Validasi berkas oleh Kasi Pemerintahan, dilegalitas oleh Lurah,
diregistrasi dan stempel , kemudian diserahkan ke Pemohon
untuk diteruskan ke Kecamatan.
Waktu pelayanan | 5 s/d 10 Menit ]
4. | Biaya/tarif Tidak dipungut biaya / Gratis.
Produk layanan Berupa Surat Keterangan Bepergian yang sudah dilegalisasi
oleh Lurah
6. | Pengelolaan Masyarakat yang belum faham atau mengetahui prosedurnya
Pengaduan dibantu dan dipandu oleh Petugas Pelayanan ; bisa berupa
Informasi, Konsultasi dan konfirmasi baik secara langsung
datang ke Kantor Kelurahan maupun melalui Telepon Kantor
Kelurahan Tawangrejo ( 0351 ) 468 922
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JENIS PELAYANAN : SURAT PERNYATAAN AHLI WARIS

' No.

Komponen

Uraian

1.

Persyaratan

1. Surat Pengantar dari RT ;
2. Foto Copy KK dan KTP Seluruh Ahli Waris ;
3. Foto Copy Surat Kematian Pewaris dan Ahli Waris yang sudah

meninggal dunia ;

4. Foto Copy Akte Nikah Pewaris dan Ahli Waris yang sudah

meninggal dunia, jika tidak mempunyai Surat Nikah , Ahli
Waris wajib membuat Surat Pernyataan Nikah;

5. Foto Copy Sertifikat / Pethok C / Surat berharga yang lain.
6. Materai Rp 6.000,00 (Enam Ribu ): 1 lembar;
7. Surat Pernyataan Waris dibuat oleh Ahli Waris.

Prosedur

Pemohon ke Ketua RT minta Surat Pengantar , kemudian
Penerimaan Berkas di meja pelayanan untuk diverifikasi dan
Validasi berkas oleh Sekretaris Kelurahan / Kasi Pemerintahan,
penandatanganan Surat Pernyataan Ahli Waris bermeterai oleh
Ahli Waris secara langsung dihadapan Lurah dan Sekretaris yang
disaksikan oleh Ketua RT dan Tetangga Pewaris, dilegalitas oleh
Lurah, diregistrasi dan setempel , kemudian diserahkan ke
Pemohon untuk diteruskan ke Kecamatan.

Waktu pelayanan

10 s/d 15 Menit

Biaya/tarif

Tidak dipungut biaya / Gratis.

Produk layanan

Berupa Rekomendasi Surat Pernyataan Ahli Waris yang sudah
dilegalisasi oleh Lurah

Pengelolaan
Pengaduan

Masyarakat yang belum faham atau mengetahui prosedurnya
dibantu dan dipandu oleh Petugas Pelayanan ; bisa berupa
Informasi, Konsultasi dan konfirmasi baik secara langsung
datang ke Kantor Kelurahan maupun melalui Telepon Kantor
Kelurahan Tawangrejo (0351 ) 468 922
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JENIS PELAYANAN : REKOMENDASI PERMOHONAN IMB

( IJIN MENDIRIKAN BANGUNAN )

No. Komponen Uraian
1. | Persyaratan 1. Surat Pengantar dari RT;
2. Foto Copy KK dan KTP : 1 lembar ;
3. Foto Copy SPPT dan Pelunasan PBB tahun terakhir
1 lembar;
4. Persetujuan Tetangga ( Depan, Belakang, Kanan dan
Kiri;
5. Kelengkapan / Blanko IMB dari KPPT ( Kantor
Pelayanan Perijinan Terpadu) 1 set.
2. | Prosedur
Pemohon ke Ketua RT minta Surat Pengantar , kemudian
Penerimaan Berkas di meja pelayanan untuk diverifikasi dan
Validasi berkas oleh Kasi Pemberdayaan Masyarakat dan
Pembangunan, dilegalitas oleh Lurah / Sekretaris Kelurahan,
diregistrasi dan stempel , kemudian diserahkan ke Pemohon
untuk diteruskan ke Kecamatan.
3. | Waktu pelayanan | 5 s/d 10 Menit
4. | Biaya/tarif Tidak dipungut biaya / Gratis.
Produk layanan Berupa Rekomendasi Surat Permohonan IMB  yang sudah
dilegalisasi oleh Lurah / Sekretaris Kelurahan.
6. | Pengelolaan Masyarakat yang belum faham atau mengetahui prosedurnya
Pengaduan dibantu dan dipandu oleh Petugas Pelayanan ; bisa berupa
]Informasi, Konsultasi dan konfirmasi baik secara langsung
datang ke Kantor Kelurahan maupun melalui Telepon Kantor
Kelurahan Tawangrejo ( 0351 ) 468 922




16. JENIS PELAYANAN :
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PELAYANAN PENGADUAN MASYARAKAT

No.

Komponen

Uraian

Persyaratan

1. Surat Pengantar dari RT ;
2. Foto Copy KK dan KTP 1 lembar ;
3. Kronologi Kejadian .

Prosedur

Pemohon ke Ketua RT minta Surat Pengantar , kemudian
Penerimaan Berkas di meja pelayanan untuk diverifikasi dan
konfirmasi kejadian oleh Kasi Ketentraman dan Ketertibanatau
Sekretaris , dilegalitas oleh Lurah / Sekretaris Kelurahan,
diregistrasi dan stempel , kemudian diserahkan ke Pemohon
untuk diteruskan ke Kecamatan.

Waktu pelayanan

5 s/d 10 Menit

Biaya/tarif

Tidak dipungut biaya / Gratis.

Produk layanan

Berupa Rekomendasi Surat Pengaduan atau Jasa
membantu menyelesaikan kejadian atas Pengaduan
Warga.

Pengelolaan
Pengaduan

Masyarakat yang belum faham atau mengetahui prosedurnya
| dibantu dan dipandu oleh Petugas Pelayanan ; bisa berupa
' Informasi, Konsultasi dan konfirmasi baik secara langsung
' datang ke Kantor Kelurahan maupun melalui Telepon Kantor
Kelurahan Tawangrejo ( 0351 ) 468 922
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JENIS PELAYANAN :
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PELAYANAN SURAT KETERANGAN TIDAK MAMPU

No.

Komponen

Uraian

Persyaratan

Surat Pengantar dari RT ;
Foto Copy KK dan KTP 1 lembar ;
Surat Pernyataan Tidak Mampu dari Warga ;

-l I

Peruntukan Keterangan Tidak Mampu.

Prosedur

Surat Pengantar

Pemohon ke Ketua RT minta Surat Pengantar , kemudian
' Penerimaan Berkas di meja pelayanan untuk diverifikasi dan
Validasi oleh Kasi Kesejahteraan Sosial , dilegalitas oleh Lurah
/ Sekretaris Kelurahan, diregistrasi dan stempel , kemudian
diserahkan ke Pemohon untuk diteruskan ke Kecamatan.

Waktu pelayanan

5 s/d 10 Menit

Biaya/tarif

Tidak dipungut biaya / Gratis.

Produk layanan

Berupa Surat Keterangan Tidak Mampu yang sudah dilegalisasi
oleh Lurah / Sekretaris Kelurahan untuk diteruskan ke
Kecamatan.

Pengelolaan
Pengaduan

|
T
|

Masyarakat yang belum faham atau mengetahui prosedurnya
dibantu dan dipandu oleh Petugas Pelayanan ; bisa berupa
Informasi, Konsultasi dan konfirmasi baik secara langsung
datang ke Kantor Kelurahan maupun melalui Telepon Kantor
Kelurahan Tawangrejo ( 0351 ) 468 922




19.

JENIS PELAYANAN :

27

SURAT KETERANGAN BELUM PERNAH MENIKAH

Komponen

Uraian

1

Persyaratan

1. Surat Pengantar dari RT ;

2. Foto Copy KK dan KTP 1 lembar ;

3. Surat Pernyataan belum pernah menikah dari Warga;
4. Peruntukan Keterangan belum pernah Nikah.

Prosedur

Pemohon ke Ketua RT minta Surat Pengantar , kemudian
Penerimaan Berkas di meja pelayanan untuk diverifikasi dan
Validasi oleh Kasi Kesejahteraan Sosial , dilegalitas oleh Lurah
/ Sekretaris Kelurahan diregistrasi dan stempel , kemudian
diserahkan ke Pemohon untuk diteruskan ke Kecamatan.

Waktu pelayanan

5 s/d 10 Menit

Biaya/tarif

Tidak dipungut biaya / Gratis.

Produk layanan

Berupa Surat Keterangan Belum Pernah Nikah yang sudah
dilegalisasi oleh Lurah / Sekretaris Kelurahan untuk
diteruskan ke Kecamatan.

Pengelolaan
Pengaduan

Masyarakat yang belum faham atau mengetahui prosedurnya
dibantu dan dipandu oleh Petugas Pelayanan ; bisa berupa
Informasi, Konsultasi dan konfirmasi baik secara langsung
' datang ke Kantor Kelurahan maupun melalui Telepon Kantor

Kelurahan Tawangrejo ( 0351 ) 468 922

LURAH TAWANGREJO

— Y-

Penata Tingkat I
NIP 19651030 199303 1 004
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