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BUPATI SUMBAWA
PROVINSI NUSA TENGGARA BARAT

PERATURAN BUPATI SUMBAWA
NOMOR 37 TAHUN 2017

TENTANG

STANDAR PELAYANAN PADA SATUAN POLISI PAMONG PRAJA

Menimbang :

Mengingat :

KABUPATEN SUMBAWA

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA

BUPATI SUMBAWA, o

. bahwa dalam rangka meningkatkan kualitas pelayanan

publik dibidang satuan polisi pamong praja di
Kabupaten Sumbawa, perlu adanya standar pelayanan
pada Satuan Polisi Pamong Praja Kabupaten Sumbawa;

. bahwa  berdasarkan pertimbangan  sebagaimana

dimaksud dalam huruf a, perlu menetapkan Peraturan
Bupati tentang Standar Pelayanan pada Satuan Polisi
Pamong Praja Kabupaten Sumbawa;

. Undang-Undang Nomor 69 Tahun 1958 tentang

Pembentukan Daerah-daerah Tingkat II dalam Wilayah
Daerah-daerah Tingkat I Bali, Nusa Tenggara Barat
dan Nusa Tenggara Timur (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 1958 Nomor 122, Tambahan Lembaran
Negara Republik Indonesia Nomor 1655},

. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang

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

Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang
Pemerintahan Daerah (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2014 Nomor 244, Tambahan Lembaran
Negara Republik Indonesia Nomor 5587) sebagaimana
telah beberapa kali diubah terakhir dengan Undang-
Undang Nomor 9 Tahun 2015 tentang Perubahan Kedua
atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang
Pemerintahan Daerah (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2015 Nomor 58, Tambahan Lembaran
Negara Republik Indonesia Nomor 5679);

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

\A h/ Negara Republik Indonesia Nomor 5357); Y



5. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan
Reformasi Birokrasi Nomor 15 Tahun 2014 tentang
Pedoman Standar Pelayanan (Berita Negara Republik
Indonesia Tahun 2014 Nomor 615);

6. Peraturan Daerah Kabupaten Sumbawa Nomor 9 Tahun
2013 tentang Pelayanan Publik dan Keterbukaan
Informasi Publik (Lembaran Daerah Kabupaten
Sumbawa Tahun 2013 Nomor 9, Tambahan Lembaran
Daerah Kabupaten Sumbawa Nomor 602);

7. Peraturan Daerah Kabupaten Sumbawa Nomor 12 Tahun
2016 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat
Daerah Kabupaten Sumbawa (Lembaran Daerah
Kabupaen Sumawa Tahun 2016 Nomor 12, Tambahan
Lembaran Daerah Kabupaten Sumbawa Nomor 641);

8. Peraturan Bupati Sumbawa Nomor 59 Tahun 2016
tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan
Fungsi Serta Tata Kerja Satuan Polisi Pamong Praja
Kabupaten Sumbawa (Berita Daerah Kabupaten
Sumbawa Tahun 2016 Nomor 59;

MEMUTUSKAN :

Menetapkan : PERATURAN BUPATI TENTANG STANDAR PELAYANAN

PADA  SATUAN POLISI PAMONG PRAJA KABUPATEN
SUMBAWA.

BAB I
KETENTUAN UMUM

Pasal 1

Dalam Peraturan Bupati ini yang dimaksud dengan :

1.

2.
3.
4.

9)]

Daerah adalah Kabupaten Sumbawa.
Pemerintah Daerah adalah Pemerintah Kabupaten Sumbawa.
Bupati adalah Bupati Sumbawa.

Perangkat Daerah adalah unsur pembantu Bupati dalam penyelenggaraan
pemerintahan daerah.

. Satuan adalah Satuan Polisi Pamong Praja Kabupaten Sumbawa.
.Kepala Satuan adalah Kepala Satuan Polisi Pamong Praja Kabupaten

Sumbawa.

. Standar Pelayanan adalah tolak ukur yang digunakan sebagai pedoman

penyelenggaraan dan acuan penilaian kualitas pelayanan sebagai
kewajiban dan janji penyelenggara kepada masyarakat dalam rangka
pelayanan yang berkualitas, cepat, mudah, terjangkau dan terukur.

. Pelaksana Pelayanan Publik adalah pejabat, pegawai, petugas, dan setiap

orang yang bekerja di dalam organisasi penyelenggara pemerintahan yang
bertugas melaksanakan tindakan atau serangkaian tindakan pelayanan
publik.

. Penerima Layanan adalah orang, masyarakat, badan hukum, dan/atau

instansi pemerintah. y



BAB II
MAKSUD DAN TUJUAN

Pasal 2

Peraturan Bupati ini dimaksudkan sebagai panduan serta pedoman
penyelenggaraan pelayanan publik pada Dinas.

Pasal 3

Peraturan Bupati ini bertujuan untuk meningkatkan pelayanan serta adanya
kepastian hukum penyelenggaraan pelayanan publik pada Dinas.

BAB III
KOMPONEN STANDAR PELAYANAN

Pasal 4

(1) Komponen Standar Pelayanan dikelompokkan menjadi 2 (dua) bagian,
terdiri dari:
a. Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses penyampaian
pelayanan (service delivery);

b. Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses pengelolaan
pelayanan di internal organisasi (manufacturing);

{2) Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses penyampaian
pelayanan (service delivery) meliputi :

a. persyaratan adalah syarat (dokumen atau hal lain) yang harus dipenuhi
dalam pengurusan suatu jenis pelayanan, baik persyaratan teknis
maupun administratif;

b. sistem, mekanisme dan prosedur adalah tata cara pelayanan yang
dibakukan bagi pemberi dan penerima pelayanan;;

c. jangka waktu pelayanan adalah jangka waktu yang diperlukan untuk
menyelesaikan seluruh proses pelayanan dari setiap jenis pelayanan;

d. biaya/tarif adalah ongkos yang dikenakan kepada penerima layanan
dalam mengurus dan/atau memperoleh pelayanan dari penyelenggara
vang besarnya ditetapkan berdasarkan peraturan perundang-
undangan;

e. produk pelayanan adalah hasil pelayanan yang diberikan dan diterima
sesuai dengan ketentuan yang telah ditetapkan; dan

f. penanganan pengaduan, saran dan masukan adalah tata cara
pelaksanaan penanganan pengaduan dan tindak lanjut.

(3) Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses pengelolaan
pelayanan di internal organisasi {manufacturing) meliputi:
a. dasar hukum adalah peraturan perundang-undangan yang menjadi
dasar penyelenggaraan pelayanan;

b. sarana dan prasarana dan/atau fasilitas adalah adalah peralatan dan
fasilitas yang diperlukan dalam penyelenggaraan pelayanan, termasuk
\ \N peralatan dan fasilitas pelayanan bagi kelompok rentan; v



c. kompetensi pelaksana adalah kemampuan yang harus dimiliki oleh
pelaksana meliputi pengetahuan, keahlian, ketrampilan dan
pengalaman;

d. pengawasan internal adalah sistem pengendalian intern dan
pengawasan langsung yang dilakukan oleh pimpinan satuan kerja atau
atasan langsung pelaksana;

e. jumlah pelaksana adalah tersedianya pelaksana sesuai dengan beban
kerja. informasi mengenai komposisi atau jumlah petugas yang
melaksanakan tugas sesuai pembagian dan uraian tugasnya;

f. jaminan pelayanan adalah memberikan kepastian pelayanan
dilaksanakan sesuai dengan Standar Pelayanan;

g. jaminan keamanan dan keselamatan pelayanan adalah dalam bentuk
komitmen untuk memberikan rasa aman, bebas dari bahaya, risiko,
dan keragu-raguan; dan

h.evaluasi kinerja pelaksana adalah penilaian untuk mengetahui
seberapa jauh pelaksanaan kegiatan sesuai dengan Standar Pelayanan.

(4) Komponen dan uraian Standar Pelayanan sebagaimana dimaksud pada
ayat (1) dan ayat (3), untuk masing-masing jenis Standar Pelayanan
tercantum dalam Lampiran yang merupakan bagian tidak terpisahkan
dari Peraturan Bupati ini.

BAB IV
PELAKSANAAN DAN PENERAPAN

Pasal 5

(1) Kepala Dinas bertanggung jawab atas pelaksanaan dan penerapan dalam
penyelenggaraan pelayanan publik sesuai dengan Standar Pelayanan ini.

(2) Untuk kelancaran pelaksanaan Standar Pelayanan, dibentuk tim teknis
yang ditetapkan dengan Keputusan Kepala Satuan.

BABYV
PENGADUAN

Pasal 6

(1) Penerima Layanan berhak menyampaikan pengaduan penyelenggara
layanan atas penyelenggaraan pelayanan yang tidak sesuai dengan
Standar Pelayanan berdasarkan prosedur yang berlaku sesuai peraturan
perundang-undangan.

(2) Pengaduan sebagaimana dimaksud pada ayat (1), disampaikan kepada
k\/ Kepala Satuan.y




BAB VI
KETENTUAN PENUTUP

Pasal 7

Pada saat Peraturan Bupati ini mulai berlaku, Peraturan Bupati Sumbawa
Nomor 47 Tahun 2015 tentang Standar Pelayanan pada Satuan Polisi Pamong .
Praja Kabupaten Sumbawa (Berita Daerah Kabupaten Sumbawa Tahun 2015
Nomor 47), dicabut dan dinyatakan tidak berlaku.

Pasal 8
Peraturan Bupati ini mulai berlaku pada tanggal diundangkan.

Agar setiap orang mengetahuinya, memerintahkan pengundangan Peraturan
Bupati ini dengan penempatannya dalamn Berita Daerah Kabupaten
Sumbawa.

Ditetapkan di Sumbawa Besar
pada tanggal 6 Juli 2017

L _BUPATI SUMBAWA,Y

A ot

L, Lv M. HUSNI DJIBRIL

Diundangkan di Sumbawa Besar
pada tanggal 6 Juli 2017

SEKRETARIS DAE KABUPATEN SUMBAWA,

e

BERITA DAERAH KABUPATEN SUMBAWA TAHUN 2017 NOMOR 37
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No.

Komponen

Uraian

- Buku register, ATK dan formulir.
- Kendaraan roda empat.

Kompetensi Pelaksana

- Dapat mengoperasikan komputer.

- Memahami peraturan perundang-undangan.

- Memiliki kemampuan dan kecakapan, trampil, jujur, disiplin dan bertanggung
jawab,

- Pengetahuan : Kebijakan terkait bidang pelayanan

- Ketrampilan : Teknik pelayanan prima.

- Sikap : Kejujuran, Ketelitian, Kerjasama, Komunikatif, Empati, Pengendalian emosi.

Pengawasan Internal

Pengawasan seluruh jenis pelayanan dilakukan secara berjenjang dengan instrumen:
- Rekapitulasi permohonan pelayanan oleh masyarakat

- Rencana kerja (harian/mingguan/bulanan)

- Melakukan QA setiap permohonan dan tahapan pelayanan pada masyarakat.

Jumlah Pelaksana

Minimal 2 (dua) orang

Jaminan Pelayanan

- Kode etik pegawai/pertugas pelayanan
- Kepastian jam kerja;:
Senin-Kamis: 07.30-16.00 (istrahat: 12.00-13.00)
Jumat: 06.30-16.30 (istirahat: 11.30-14.00)
- Tata tertib pelayanan dan alur pelayanan
- Tindak lanjut proses permohonan pelayanan dapat diakses setiap saat

Jaminan Keamanan dan Keselamatan
Pelayanan

- Ruang pelayanan yang nyaman
- SOP pelayanan

- Save box arsip yang aman

- Sarana pemadam kebakaran

Evaluasi Kinerja Pelaksana

- Melakukan evaluasi kinerja pelayanan dengan mengukur kesesuaian/
ketidaksesuaian kinerja pelaksana dan solusi yang dapat diterapkan (dilaksanakan
secara reguler sebulan sekali);

- Melakukan pengukuran Indek Kepuasan Masyarakat sebagai persepsi masyarakat
atas kualitas pelayanan (semesteran);

- Melakukan pertemuan reguler (1 bulan sekali).




11. Pelayanan Pengawalan Pejabat dan Orang-Orang Penting Dengan Sepeda Motor

No. Komponen Uraian
A | Komponen Standar Pelayanan yang Terkait
dengan Proses Penyampaian Pelayanan
(Service Delivery)
1. | Persyaratan Adanya perintah Kepala Satuan Polisi Pamong Praja Kabupaten Sumbawa.
2 | Sistem, Mekanisme dan Prosedur 1. Persiapan
a. Kepala Seksi menyusun jadwal dan petugas pengawalan yang ditandatangani

b.

C.

Pelaksanaan
a.

. Tiba di tujuan, Sebelum berhenti berikan tanda / isyarat pelan dan kendaraan

oleh Kepala Satuan.

Seluruh anggota yang terlibat pengawalan memakai Pakaian Dinas Lapangan

(PDL).

Komandan Pengawalan / Operasi memerintahkan anggota untuk memeriksa

perlengkapan dan peralatan yang diperiukan.

e Perlengkapan perorangan, pentungan, borgol, alat komunikasi dan dapat]
dilengkapi dengan senjata api (sesuai peraturan yang berlaku) bagi yang
mempunyai izin.,

¢ Kendaraan khusus yang dilengkapi dengan peralatan yang dibutuhkan,

¢ Pengemudi diutamakan memiliki kopetensi pengemudi / memiliki SIM.

Dua sepeda motor dalam keadaan siap bergerak pada posisi berjajar dan
pengawal berdiri disamping sepeda motor. Pejabat/VIP sudah berada di dalam
kendaraan dan siap menerima laporan kesiapan dari pengawal.

Komandan Pengawalan [/ Operasi menyampaikan laporan ke Ajudan siap
melakukan pengawalan. Rombongan berjalan menuju lokasi yang telah
ditentukan.

Sepeda motor pengawal berjajar dengan sepeda motor lainnya berangkat
menuju tujuan. Selama perjalanan lampu dinyalakan dan sirine hidup.

berhenti dan parkir di tempat yang aman.

Selesai acara akan kembali ke kantor, sepeda motor telah siap untuk
melakukan pengawalan. Komandan Pengawalan / Operasi melapor ke Ajudan
siap pengawalan. Pengawalan sama dengan saat perjalanan menuju tujuan.
Tiba di Kantor, sepeda motor di parkir di tempat yang aman, Komandan




No. Komponen Uraian
Pengawalan / Operasi laporan ke Ajudan pengawalan sudah selesai
dilaksanakan.
3. Pelaporan .
a. Menyampaikan laporan tertulis dibuat dengan format yang ada.
b. Membuat laporan langsung terhadap kejadian yang memerlukan tindak segera.
3 | Waktu Pelayanan 1,5 (satu setengah) jam (tergantung jarak dan lamanya kegiatan / acara)
4 | Biaya/tarif -
5 | Produk Pelayanan Pengawalan dengan Sepeda Motor.
6 | Pengelolaan Pengaduan 1. Cara pengaduan:

Masyarakat silahkan mengadu dengan cara:

a. datang langsung ke Satuan Polisi Pamong Praja Kabupaten Sumbawa dan
Mengisi formulir aduan pada buku pengaduan di meja informasi pada jam
kerja;

b. kotak Saran/pengaduan;

c. kirim surat ke alamat Satuan Polisi Pamong Praja Kabupaten Sumbawa Jl.
Garuda Nomor 1 Sumbawa Besar; atau

d. melalui telpon pada jam kerja dengan nomor telepon {0371} 626689

2. Penanganan pengaduan
a. melakukan inventarisasi dan menyusun rencana tindak lanjut setiap

pengaduan secara cepat;

b. materi pengaduan dibahas oleh Kepala Satuan Polisi Pamong Praja Kabupaten
Sumbawa dan pejabat teknis terkait;

c. perumusan tindak lanjut; dan

d. penyampaian tindak lanjut kepada pemohon (jika dibutuhkan pemberitahuan
resmi).

3. Penanganan Pengaduan yang diekspose melalui lembaga DPRD/media massa:
Kepala Satuan Polisi Pamong Praja Kabupaten Sumbawa merespon pengaduan
dengan langsung mengkroscek dan verifikasi pengaduan:

a. inventarisasi data/informasi terkait materi pengaduan;

b. melakukan inventarisasi dan menyusun rencana tindak lanjut setiap
pengaduan secara cepat;




No.

Komponen

Uraian

¢. materi pengaduan dibahas oleh Kepala Satuan Polisi Pamong Praja Kabupaten
Sumbawa dan pejabat teknis;

d. perumusan tindak lanjut; dan

€. penyampaian tindak lanjut kepada pemohon (jika dibutuhkan pemberitahuan
resmi).

Komponen Standar Pelayanan yang Terkait
dengan Proses Pengelolaan Pelayanan di
Internal Organisasi (Manufacturing)

Dasar Hukum

% N O

Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik;
Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan sebagaimana telah
beberapa kali diubah terakhir dengan Undang-Undang Nomor 9 Tahun 2015
tentang Perubahan Kedua atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang
Pemerintahan Daerah

Peraturan Pemerintah Nomor 6 Tahun 2010 tentang Satuan Polisi Pamong Praja;
Peraturan Menteri dalam Negeri Nomor 54 Tahun 2011 tentang Standar
Operasional Prosedur Satuan Polisi Pamong Praja;

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 69 Tahun 2012 tentang Perubahan atas
Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 62 Tahun 2008 tentang Standar
Pelayanan Minimal Bidang Pemerintahan Dalam Negeri di Kabupaten/ kota;
Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 60 Tahun 2012 tentang Pedoman
Penetapan Jumlah Polisi Pamong Praja;

Peraturan Daerah Kabupaten Sumbawa Nomor 9 Tahun 2013 tentang Pelayanan
Publik dan Keterbukaan Informasi Publik;

Peraturan Daerah Kabupaten Sumbawa Nomor 12 Tahun 2016 tentang
Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah Kabupaten Sumbawa;

Peraturan Bupati Sumbawa Nomeor 59 Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan
Organisasi, Tugas dan Fungsi serta Tata Kerja Satuan Polisi Pamong Praja
Kabupaten Sumbawa.

Sarana dan Prasarana dan/atau Fasilitas

- Ruang Tunggu

- Meja/Loket Pelayanan

- 2 Unit komputer

- Printer (fasilitas foto kopi dan scanner)
- Pesawat telepon dan faximile.




No.

Komponen

Uraiarn

- Bukul register, ATK dan ‘ormulir.
- Kendaraan roda dua.,

Kompetensi Pelaksane.

- Dapat mengoperasikan komputer.

- Memahami peraturan perundang-undangan.

- Memiliki kemampuan den kecakapan, trampil, jujur, disiplin dan bertanggung
jawab.

- Peng=tahuan : Kebijakar: terkait bidang peleyanan

- Ketrempilan : Teknik pelayanan prima.

- Sikap : Kejujuran, Ketelitian, Kerjasama, Kormunikatif, Empati, Pengendalian emosi.

Pengawasan Internal

Pengawasan seluruh jenis pelayanan dilakukan secara berjenjang dengan instrumen:
- Rekapitulasi permohonan pelavanan oleh masyarakat

- Rencana kerja (harian/mingguan/bulanan)

- Melakukan QA seiiap permohonan den tahepan pelayanan pada masyarakat.

Jumilah Pelaksana

2 {dua} orang

Jaminan Pelayenan

- Kode etik pzgawai/pertugas pelayanan
- Kepastian jam kerja:
Senir-Kamis: 07.30-16.00 (istrahat: 12.00-13.00)
Jumat: 06.20-16.530 (istirahat: 11.30-14.00)
- Tata tertib pelayanan dan alur pelayanan
- Tindak lanjut proses permohorian pelayanan dapat diakses setiap saat

rr

Jaminan Keamanan dan Keselama:an
Pelayanan

- Ruarng pelayanan yang nyaman
- S8OP pelayanan

- Save box arsip yang aman

- Sarana pemadam kebakaran

Evaluasi Kinerja Pelaksana

- Melakukan evaluesi kinerja pelayanan dengan mengukur kesesuaian/
ketidaksesuaian kinerja pelaksena dan solusi yang dapat diterapkan (dilaksanakan
secara reguler sekulan sekali);

- Melakukan pengukuran Indek Kepuasan Masyaraiat sebagai persepsi masyarakat
atas kualitzs pelayanan (semesteran);

- Melakukan pertemuan reguler (1 bulan sekali).




‘ueremeduad uBinEW
Jeqsiuswi uep uruny wo88uy ‘uewre Surf jedwo} 1p Injred uep QUIYIAK
UBBIEpUSl Uep uziad 1BIBAS] / BpUR] UENLIAg DULYIIQ wmieqas ‘uening 1p eqil,
dnpry aurns uep ueyerelurp ndure|
usuereliad ewelag ‘uelmuaip yersi Sued seso] nfnusw uerelioq uweduoquoy p
"UeRIepuUay
ueyuerefuowr  ymun  pnwodusd ueyejuLowdl  tphwaBusd  weluap
ueyB{agasiagq Wnpnp uvsiBpudy oy MiBu 1seiedQ / ueemslusd uspuemo)y ‘0
‘ueremBduad usiNMEIW
ders uepnly oy uwslods] ueyredwelusw iseredg / uepemedusq uepuewoy °q
‘uslemeguad ueBrepuay a3 yreu remesuad v1088uy ‘femedusw
ymun ejoddue Suero (ureus) g uederluowr weiemelusg / 1seredQ uespuBwIoy] ‘E
usBUBSHE[Rd T
"uexeun3dip uexe
Bued weRIEPUIY ISIPUOY urremedudd / 1serad( uepuewoy 23 uexlodepw sidog ‘p
WIS nwsw / ipnweBuad 1sualadoy niwaur veeweInp ipnwadusd e
ueqynngip Sues userelad uedusp idey8usip BueA sNSN UeeIBpUSY o
‘urzt reAunduroue
Bued 18eq (nyepaq Bued ueinjesad rensss) ide wyeluos ueBuop deysuapip
hedep uep Iseyiunwoy jeme ‘fo8roq ‘ueBunjuad ‘usSuwviosed wedexdusiiad e
‘ueinadip SueA ueyeresad uep uedexyduariod
[EsyLowaw Jryun wjoddue ueqysBluLLawow selado / uspeme3usd uBpUBWOY ‘0
"(1ad)
ueduede] svulq ueeied rexewsw ueemeduad jeqioey Sued ejo83ue yrunpes 'q
‘uBnyeg ereday] yao
TueBueiepueitp Sued ueremeSuad sefSnjad uep rempel unsndusw 1s39g ereday ‘e
. . uuedeisiad 1 INPasol uep SWSTUENIN ‘WAsIS | T
‘BARqUING Usjedngey BlBrd Suoured 1s1j0d uenieg ereda) yeiutiad BAUBPY uejeIeAsiad
(FETETETIVES)
ueuBie[ad ueredweiua sasold uedusp
eI, Suek uveuevle[aq repuels uatodwoy] | v

o

=i

uereln usuoduwcy ‘ON

[Iqo uverepuay uedusq Sunusd Suer-Surip ue( 18qelsd uejemeiusd ueusie[dd ‘g1




(1ursau
uwenyejzaquiad uesjymngip ey} uoyowad epeday nfue] syepun ueredureduad -
uep fHnfue] yepun vesnuwmniad
9rex19) siuxa) jeqelfed uep emequIng
udrednqey] sBlerg Suoureq isijod wenyeg eredsy yoio seyeqip uenpedusd uajewr ‘g
‘yedao BrBo9s uenpeduad
denas Jnfue] MBpUn BUBOUSI UNSNAUSW UBD ISBSLIBIUSAUI UBYNNBOW ‘B
uenpe8uad ueusdueuad 'z
689979 (1.2£0) uodarsy Jowou weduap elioy urel eped uodia mrejpw p
neje {resag emequng | IOUION BpPLIED)
I emequng usjednqgey) efeld Suoursd 1sljod uenjeg JeWB[E 93 J8InNs WL O
‘uenpelduad fueisg NVI0y ‘q
‘Blao3
urel eped seuntojur evlow p uenpeSuad nynq vped uenpe imnuio] 1SIBUSK
uep smequng usjednqey Blfeld Buowsd Isiod uenjeg 9 SunsBue] Buejsp B
‘ered uedusp npeduaw UBNYE[IS JeyBIBASB]
:uenpeduad vIR) ‘]

0T

uenpesduad ueejopesuad

[IQOI UBBIEpPUD)] UESUI(] SUNU3d SUBI)-dUBI(Q UEp 18qRISd UB[EMESUS] UBURARB[Sd

SMpoid

jire) federg

(ereoe / ueerday eAusure] uep yerel Sunjuedia)) urel (yedualas ryes) g'y

UBURBAEDJ NIfem

M WO

‘819898 yepun uexnawaw uek weipelsoy depeyss; SunsBuel uerode] Jenquis|y 'q
“epe Sues jeurio] ueduasp jENqIp SN} uelode] ueyredwelusy ‘B
urlodelad '€

“UByBUESHE[ID

Tesoras yepns ueremeSuad uepnfy oy uwvsode; 1mseradg [/  ueremedusd
uepuewoy ‘uswe Jued jedway p Jppedip ueerepusy ‘dojuey 1P eqiL ‘8

‘uenlim

nfnusw ueuerelzod jees ueduop Bures usemelSusg ‘usremesuad deis uepniy

oy r1odefawu 1se1ad(Q / ueremelusd uepuvwoy usremefuad uednyeEw yNjuN
ders ye@ ©1088us uep usevIEpuSY ‘JOJUBY S I[EqUWISY UBNE BIEOB 188998 ]

uerein)

usuoduwoy]

‘ON




nS8uny Sueny -

seji[isey neje/uep eueieseld UBp eusles

‘emequIng
usyednqey] efelg Suoureq Isijod uenyeg efisy eye], vss sfunyg uep sesny “isesuediQ

‘emequing usatednqgey] yerde( jeqsuslod Ueunsng
QN ISPWIojU] UeBANqId}] uBp
‘efesd Suoured 1srod yeranp

"ej0y /udrednqe)y 1p weBay urers(] wEYBIULIWY Bueplyg TeUnuTy
usuedelad Jepuels Juwius gQOOZ UNUeB], 7O JOWION LIdZaN WE[EQ LOIUSN uUeInyelsd

‘efesq uoured 1sTj0d UBNIRS INPISOI]
yBise(

uByBIULIAUID JFueiusl piQg uniye] gz JowoN Suepun-3uwpu[) sele Bnpsy UBYBqNIdd
dueyua) g10z unye], ¢ Jowoy Suepun-Suepun uelusp IMPreldy yequip ey ederaqaq

teunsny ‘usynpnpay Juwusy 9Oz unysl 6S JowoN Bmequing nedng usinjeiad 6
uBp ueNmMUdquUIag 3ueius) g1z unye], Z1 JOWON emequing uajednqey] yelse(] uBInyBIad 'R
HAqQnd weuelelaq 8uwius] £10g unye] ¢ Jowo) emequng usyednqe)y yelose( uesmigidgd 2

uedejousd uewiopad Bueiusl ZiOZ UNYel 09 JOWON WoBoN wele LSJUSK uUeinjesdd ‘9

seje ueyeqnisd{ BueyR) iz UNUYBL 69 JOWoON wWS3aN WER( WUUIN ueinierd ‘g

reuotserad( Jepuels Sumus) (107 unyel G JowroN wHafoN WMlep USUIN uBINyBIdd
‘Bferq Suoured 1sTj04 Uenles Jueius) 01 0Z UNYRL 9 JOWON UBIULIGWL] UBINBIdd '§

Ue) euesmnedeqos ueyejunowed Sueijus) 107 unye] €7 JowoN Suepupn-Suwepun ‘7
Mgng usueie[ad FueIud) GOOZ UNYLL 7 JowoN Suepun-Suvpun

wniny Jeseq

(puringonnuppy) 1sESIUBBIO [BUINU]
Ip ueuRAB[2d UBRO[a8Udd S9501d Uesuap
ey, 3uek uveuevie[ad Jepuelg usuoduwoy

[rusad
uenyejaquuad wexynngip exil) uoyowasd speday jnfuel sepun uersdurefusd -5
uep ‘nfue] yepun ueshwniad ‘p
‘stun{a) yeqefed uep emequIng
uaredngey eleld Suowreq 1sfod wenjeg eredoy ysio seyeqip uenpeduad uayewr "0
yeda0 BreOSos uenpeiusd
cenjos  nfue] Iyepun eusdudr UNSNAULIW UBp ISESLIBIULAUL UBNNNB[PW °q
‘uenpesuad L19jew JIBNI) ISBULIOJUL/B)BP ISBSIIBJUIAUL B
‘uenpeduad 1sesyLIsa Uep yaosonSuawr Junsdue] ueBuap
uenpesSuad uodssisw Bmequng usyednqe)y elfely Suowed 1siod uenjeg ereday
‘essewt vipaul /([NdJ eSeque] mreow ssodssorp Susd uenpel8usd usuedueusd ‘¢

uerean

usuoduroy

‘ON




‘(treyas uenq 1) J9Nsal uenwaliad uenNy{ePN -
{(reraysauras) wsuelejad seyeny seje
1eyeIeiseWl 1sdosiad refeqas jeyeseise uesends)] yopu] ueinnduad ueNNBIN -
{(irenyas uengas 19[N3al vILI3S
ueyeuesye[p) ueyderanp yedep SusA 1snjos uep euesyead elioun uerensasyepnay
/erensasay mnsnSusw ueduap usueierad elisury 1seneAs ueNHEPRN -

BUBSYE[d Bl1aury IseNn[eAy

uersyeqay wepeuwsd BUBIEG -
ueure duef disre xoq aaeg -
uereferad JOS -

ueuredu Sued ueuede[ad ueny -

ueuBAB[ad
UR)eUIR[ISIY UBp UBUERWERI) ueullre,

1ees denas sasyeIp jedep ueueie[ad ueuoyouriad sasold nfus] Xepury, -
ueuederad anre uep ueuele[ad qnia) elR] -
(00°+1-0€°I I I0YDIysy 0€°9I-0€ 90 yowny
(00°€I-00°CI 1YD4ISY 00°9[-0E L0 STUDI-UIUaS
rel1oy urel uenseday -
usueierad sedniyiad /remedad 1o apoy -

ueuele[a ueulwe

gueio {uede[ap) g

euRsyeR  yejuny

1exereisew eped ueuelelad uedeye) uep ueuoyouridd denas yoO usnyepdN -
(veuemq /uendduru /uelrey) vy eueousy -

yeyeseAsew yajo ueueAerad uruoyowrad semniidexay -

:uswnaysul ueduap Sueluafraq ereoss -weynyep ueueie[ad stual yninjas ussemesuag

[euiaju] uesemesusd

‘ISOUId Uelepuadudd ‘nedwy Jnerunwoy] ‘ewreseloy ‘uenrea) ‘weinlnley : deqig -
eud ueuederad jrua], : vepdurenayy -

treuedlerad Sueplq 1rexis] ueNeliqay] : venyele8uag -

‘qemel 3unddueiraq uep urndistp anMl ‘duren ‘cedexedsy uep uenduwrewsy DIITWON -
‘ueguepun-guepunisd ueinielad oYW -

rendwoy uesseiado8usw yedeq -

BUBSR[d Isusjadurof

"JedlUId POl UBBIBpUIY -

“I[NULIO} Uep YLV ‘19)s18a1 nyng -
a[ruurxe) uwep uodafa) jemessd -

auupos uep 1doy 0310 seIse]) IJUL] -
Jandwoy 1un g -

ueueie[sd 10301 /elN -

ueren)

usuoduioy]

‘ON




‘(Ip uesedfed ‘ueSusiolad) ueSuequms Lreouad ered

B1Ias BAUSIUafas neje Suereq eleluad ‘Bus3epad vred ueyqnisusur uep edefusy] 'y
‘ueneyrad jedepusw Fueany uep 1Aungquiassa)

gued yeduray denoesip Jisuojul BIB9S ueadafuad uep uesemeduad ueynyep 9
‘uref-utre] uep 3ueyn) ‘qedures ‘qLnsi ‘IWvd ‘uodalal sed8njad

niados ueusAe(ad sedniad depeyss ueysoaBuad uep uesemeBusd ueNNBPOW ‘J
‘ueueweduad

mmm.B uexeussyePW vwess [ofuowsw / Supusd uerpefoy-usipefoy 1BIBOUIN O
“uodajauad uesreduresip Suef uesad

B1ISS Hmmcov.ﬂﬁ duef ure] vrens-BIenSs ‘Yarelp / vJwolq 3880 ‘SBINUIPI JEIBOUIN P
‘seulq yeswny usdunsysdul] ynsewt

Tenpay nuwrey / jeqefod jees eped 3ueqia8 njurd reinjesip sEIUN el JyeSUL| O
‘Bunlunsisq

Busd{ nwej depes uenfnl uep SBRUSPI [RULSULW ‘JEIBOURWI ‘BWILISUS| 'q
‘'sedn) ewlausw Suef uep usyyeialuow

Sued yoajo ruedusmepusyp Jued seln), BWLIL, YBIIG BIBOY BVILSYH JenqUI ‘B

: 888 reAundwosur veurwsduad ueyeuBsHE[OW SuBA s8N

ugBuBSE[dd ‘7

"Jrex1s) suelsuy] / seunq uedusp eureselioy ueynyerow Sueplg veday o
‘(11 1ad) 11 ueBuedeT]
seulq usreyed meyewsw usueuwsduad jeqiisl Sue{ wO88ue ynunjeg °q
‘uenjeg ereday] ys[o inredueiepu)ip 3usA seul] yewny 1p veueuwrsduad
uexeussyew ueye Jued sednjod uep rempel unsniusw 1syog eredsy ‘e
uedeisidd [ INPIS0IJ UBP SWSITUBYIW ‘Wwalsi§ | ¢

‘BmequIng usjednqe)y] Blvld suourgd 1sjjod uemyeS ereds)] yeiunad eAuepy . uelBreAsiod

—i

(uaanaq s011433)
ueusie[ad ueredurBAusd s9s0ld usduap
exIo], 8uek ueueie[ad Jepuelg usuodwmoy] | v

uBrein usuodwoy ‘'ON

yerse( 1eqelad svulg yewny ueueweduad uewelelad ‘€1




uenyejuequad ueynngip exi) uoyowad epedsy nluel yepun uereduredusd o
uep nluej yepun uesnuniad p
‘s1ux9) yeqelad uep Bmequing
usyednqey] vfeid Suowred 1sijod uenjeg eredsy Ysjo seyeqip uenpeduad uajewr -0
‘1edao ereoss usnpeduad
denos nfue] eBpPUl BUBOUAI UNSNAUAW  UBD ISBSUIBIUSAUI UB¥nYBEW 'q
‘uenpeduad L10)eW 318319 ISBWIOJUL/Bjep ISBSLIBJUIAUL ‘B
:uenpefuad 1sexyusA uep sydoson{dusti Bunsdue] ueduap
uenpeSuad uodsalow emequing usjedngey elfeld Suowred 18704 uenyeg eredsy]
ressBWI BIpSW / QadA efequidf pe[aw osodsyatp Sued uenpeldusd uruedueusd ‘¢
‘(rtusas
uwenyejuraquuiad wexymngip extl) uoyowad vpedoy nfue] yepun ueredureduad ‘p
uep ‘nfuel syepun uesnuwmniad o
eI s1uyas Isqeled uep BmBqUING
usrednqey] eler] Suoured 1sijod uwenyeg ereda) yao seyeqip uenpeduad usyew 'q
‘yedoo BreO9s usnpsduad
denos jnfuer }Bpull BUBOUSI UNSNAUIW UBP [SBSMEIUIAUI  UBYN{B[oW ‘¥
usnpe8uad usuBdueUdd 7
689929 (1.£0) uodalay Jowou weduap slioy wel eped uod[a) mepw “p
neje ‘resag emequuing | JOWON Bpruen
‘0 emequing usjednqey] efeid Suoursq 1s1[0d uenyeg jewWeEe 9Y 1BINS WLID] ‘D
‘usnpeduad /usIieg Y103 "q
‘elaoy
wel eped 1seuwrojut Bfowr p uenpslduad nyng eped uenpe JNUuLoj SBUIA
uep emequng udtednqe)] efeld Suowred Isijod ueryeg 9y Junsdue] Buejep ‘e
8Ie0 UBBUsp npesuswt ueNye[s 1eyBIeise

;uenpe8uad ere) 1 uenpeduad ueeoppduad| 9
‘Yei1ae( 1eqelad seul(] yswiny UBUBUIEsUdd UBUBAB[3d ynpoid| ¢
- jusl/ederqg | 4
wel ffedws ynnd enp) vz UBUBAEB[ad hixem | €
"BI9B39S JYBpUn UBNIdtaw dusA usipelsy depeyts) sunsaue] uelode[ JeNquIdp q
“gpe Sue4 yeunio} usSuap 1BNQIP sMIa) Uelode] ueqredwreAuspy ‘e
uerode[ad ‘¢
uereIn usuodwoy] ‘ON




‘ueduepun-suepundad urinjeIsd UBYBUIS -

~1oandwoy ueyiseladoduowr yede( - BUBSYEad Isudjadwios] | ¢
EeNp epol ueerepuay uep jeduis Bpol UeeIepudy| -
JInuroj usp YLV ‘193s13a1 nyng -
9Murixe] uep uodafo) jemesad -
(iauupos wep 1doy 010} seNISe)) INUL -
Iamdwoy yun g -~
ueueie[ad 1901 /elop -
n33un], Sueny - sejlIse,] nejye/uep eusreseld uep eueles | g
“emequing uajedngey]
eferq Suouwred Istjod uemes elioy eiye] BI9s ISBuny uep sedn] ‘isesiuediQ
ueUNSng ‘UeyNpnpay 3uelusl g1Qg UNYeL 6¢ JowoN emequing nedng ueinmielasd ‘g
‘emequng uslednqey] yelse( jexdutiad UeuNsnS uep ueynjusquiag
Suejus)] 910z unye] g JowoN emequng udjednqey yeldseg ueInjelsd ‘g
Iqng ISBUWLIOU] UREHNQINIY uep HHqnd
ueueie[od SuRlud) 107 UNYE] 6 JowoN emequing uajednqely] yelagq ueinjelod /)
‘efe1g Suoured 1s1j0d yejwng, uedelauad
uBwWOpad SuwIudl ZIOZ Unyel, 09 JOWON WRSoN ureBg WAJUS ueinieiad g
fejoy /uarednge)] Ip L1882\ urefe UeYBjULISWSd Sueplg [eWUIy ueueAeiad
Tepuelg Sueiusl goOzZ UNYel Zg JOWON LId8SN Wee(] MAQUIN UeBIN}eldd
sere ueyeqiIdd Suejudl g10Z Unyel, 69 JOWON LISZoN wrerg( LU UBINIBId] G
‘eleld Suoured 1S1j0d UBNjEg Mpasold [euoiseladp
Iepuelg Suejudl [[QZ unyel (G JouroN LIa8oN Weep WSUIN UeIneldd ‘4
‘eferg Suoured I1sijod uenjeg uejua) Q107 unye], 9 JOWON YeIULIdUWSd UBIimyelad ‘¢
Yelse( weyeluLiowad
8urwuo) 107 unye] ¢z JowoN Suepupn-3uepup SEIB BNpIy Ueyeqnuad suejud
S10Z unyel, ¢ Jowop Buepun-Suepun uedusp JYNeIZ} Yeqnip ey edeiaqaq
yeo) eueuwredeqas usyBlULIDUINg Suelud $10g unyel, £z JowoN Suepun-3uepun g
Miqngd ueuedeppd Suejusl 6007 Unye], g7 IowoN suepun-suepun | wnyny Jeseq| 1
(purirgon/nuppy) 1sESTUBEI() [BUIIU]
Ip ueueAR[ad Urejo[o8uad S9s01d usduap
JrexIa], Sued ueuelersd Jepuelg uouodwoy | g

‘(tasax

uerern)

usuoduioy

‘ON




‘(frexas uenq 1) I9[nsas uBnusIad UenyePn -
{(usrslsauas) usuedielad sejeEny see
yeseredsew 1sdasiod redeqas jexeredse]y uesenday yapu] usinynduad uedroyediy -
_ ‘(mesjes uemqos 1M 8o BIBOAS
ueeuesyep) uesdeiap yedep Sues isnjos uep euesye[ad Blioup] ueensasyepnay
Juerensasay Jndusw ueduap ueusAe(ad BlIsuly 1sEN[RAD UBNB[RN -

ruUESYB[3d Bl1oury 1senyeay

ueIeNeqsy urepewad eueleg -
usure gueA disre xoq saeg -
usueiead JOS -

uwewBAu Sued ueueds[ad Sueny -

usueie[ad
UB)BUIR[OSI) UBP UBUBWIGI)Y uBunue

yees denas sasyeIp jedep usueAslad ueuoyoullad sasold jnluer yepul} -
ueuede[ad e usp ueueie[ad quis) ¥)8Y, -
(00°+1-0€°L T IoYDIysy 0€°91-0€°90 yownp
(00°€I-00°CI 1YD4SY 00°'9I-0E°L0 ‘STUWDY-UIUAG
refzay uref uenseday] -
uvueie[ad sednyiad /remesSad yno opoy -

ueuBfBlad UBUIUIE

auslo {yniny)

eUBseod UeTuny

JexeseAsell eped weurvAB[ad usdeys] Uep usuoyouliad denss yO s8N -
{ueueng /uenddulu /uelrey) vliay eueousy -

jeyereisew Ya[o weuelelad ueuoyourrtad seniideay -

:uswngsur uedusp Susfusiiaq BIeoss usrye(lp treuele(ad stusf yrumias ussemedusd

[BuIa)u] uBsBMESUI]

"ISOWd UeI[epuadudd ‘Tedwy ‘Jneimunwoy ‘eureselloy ‘usnyaiey ‘weininlay : deyig -
“ewud usuede(ad juna], : wepdurenay -
ueuele[ad Suepiq jrexsa) ueyeliqay | wenyejadusd -
‘qeme(
SunSduejaaq uep undistp ‘ninf ‘dwes ‘uedexeosy] uep uendurewsy G{ITULK -

uerean)

usuoduoy

“ON




elI19s eAusiuafas neje suereq eleluad ‘Busdepad ered uesqnisusw uep edeluap] ‘1
‘usneytad jedepusw Fueins| uep KAUnquUIasio)
Suef jeduwia; denosip Jisusjul eredss ueas38uad uep uesemeduad ueIOBPNW 'Y
‘yedura) uedreddurusul 18qelod Niyem sejeq
weduop redures neje Jojusy elioy wel uedusp rensss useldeluod ueyeussyePN 8
-yedura) usiresSdurusur
ueynyj8uesiaq Susd Jjeqefod y®aes qp  disre/uswmiop usueduniuad
jedwa; Oy ‘uerexeqsy wepewad Sunqgey ‘ate ‘Ninsy Isepgysul depeyis;
equioy ueyadaduad umNN¥BEW Nnun eyesn vle], epedsy uesxreduiBuop
‘Bunfuriiaq Bued nurey denss senuapl [feusdusuwl uep 1ISBMEIUIN
‘uenIadip eusureiq
uemy8uesiaq Suel jeqeled epedsx vAuure; Buelunuad ueuelepd usqLSqQUIN ‘P
‘Buerep uese usA nFFuny (nyes) [ weBp ueIBIEIY uep
ueinysuesioq Sued wey eped i1sqelod uereiBay rempel uejejeouad ueynNBPRN O
‘ueINy3uesIaq
Suei jeqefsg uepnly uep wvyYsBS P©IB] UB3USD ISBUIPIOOYN UBNOYBIOW 'q
"BqI UBINY3UesIaq
Sued umiaqes leqefed Blay Suena uelunyq3un 1p ueesyuRwod ueeNNY RPN ‘B
: 8838y refundwosw veweursduad uexeuvsyeWw Suek sedmad
ueBUBSYEB[od ‘T

L P

“WBIa) Isueisu] / seurq uedusp vuresellay uerojeow Sueplg efeday 0
‘(n1ad) 1
ueduede] seurq uereded reyewswt veuewsduad jeqrisy Sued vjo38ue ynunpg ‘q
‘uenjeg ereday] Yoo ruelueigpus)ip
Sued yeiseq yYwuuoswad 3eqeled eloy Sueru renpies Ip ueuewsduad
ueyeuesysow uexe BJued se8niad uep pempel unsndusw 18xeg BEdIY ‘e

uedeisiod ‘i INPIsold UBp SWISTUBYIWN ‘WalsIsS | g
“emequng uajednqgeyj Bleid Buowe  1sijod uenieg B[Bda) YeuLIdd BAUBpY uejereAsIad [ '
(uanyaq aouag)

usueie[ad veredurefuad sasoid uegduap
eqI19], Sued ueuefejod repuelg uauodwoy | v

uerein usuodwioy] ‘ON

yel1as( YeIuLIawad 1eqeldd el1oy 3ueny reysjsg ueueweSusd ueueie[od b1



'stuya) jeqelad uep emequIng
uarednqey elfeid Juoured 1syjod uenyeg efeday ysjo seyeqrp usnpesuad uajew o
‘3edao ereoss uenpeduad
depges nfuej epun eUBOUAI uUNSNAUSUWI UEBDP ISBSLBIUSAUL UBNNE[dW °q
‘uenpeduad Layew JTENIO) [SBULIOJUL /BIED ISBSLIBIUSAU] ‘B
:uenpeduad seqiiIeA uep yaosonduaw Junssue| ueduap
usnpeduad uodsalsw Bmequung uaednqw) eleld Suowrsd Isnod uenjes ereday
‘@ssew BIpow / Qa4 efequial inteaw asodsyarp 8ued uenpeduad ueuslueusd ‘g
(Twsal
wenygiaquiad uesjynungrp exif) uoyowad epedos nfuer yepun uereduredluad p
uep ‘“nfue] yepun uesnwmnaad 0
rex1a) stuxa) yeqelod uep emequIng
usyednqey efeld Suoured 1siod usnleg eredsy ysio seyeqip uenpeduad usjewr °q
‘38dao BIBO2S uBNpeduad
degoes jnfue] 3epung euedual unsniusW Uep ISBSLIBIUSAUI UBYNYE[PUI "B
uenpeSuad ueusdueusd ‘g
680979 (1.4£0) uoda[a) Jowou wedusp eliax urefl eped uodial mrejow "p
nejs (Jesog emequung I JOUION BpnIen
‘I emequng uajedngey vleild SBuoured IS0 UBNIBS JBWEB[B 3Y IBINS WD "D
‘uenpeduad /ueleg ye10y "q
‘eliay
wrel vped 1seurrojul efow 1p uenpeduad nyng eped uenps ANULIC] ISIBUIN
uep smequing uajednqey efeld Buowed Isijod uerye§ a3 Sunsl8ue] Sueisp v
‘8182 UBBusp npefusul ueNyes Jayereisepy

:uenpe8uad ere) | uenpeduad ueeo[pBuad | 9
‘yelse( ymulowdd jeqelod Blia) sueny] 1811}ag UBUBWBIUD{ UBUBAB[2] ynpoid| S
- jusl/elelg [ ¢
wel (uedeap) g uBuRAB[dd INBM | €
“BI289s yepun ueyniiawow susA ueipelay depeyla dunssue] uerode] j8enquUIsy 'q
‘epe due4 jeuwio] usBuap yenqip siniaa) uerode] uesredursAuspy e
ustodeled ‘g
‘(P ueseief ‘usdusiotad) usduequins wresuad sred
uerein usuoduoy] "ON




eNp BPOI UEBEBIBPUDY uep jeduis BPOI UBBIBPUSY] -
“JI[NULIO] Uep 3LV ‘191s13a1 nyng -

‘aquurxe] uep uoda[s) yemessd -

(auunos uep 1doy 010} sejise)) UL -
JTomdwoy jiun g -

ueuRAR[ad 19307 /elol -

n3suny, Sueny -

SelI[ISe] Neje/Uep euBleseld Uep eusIes

‘BmeqUING usjednqey]
elfelg Buoured Isijod uenjeg elay vle], vies s8unyg uep sedn] ‘sesiusdlQ

uvunsng ‘uesnpnpoy Suejus) 917 UnYe], ¢S JoWoN emequng Nedng ueimeiad 6

‘emequing uarednqey yerse( jesuelad Ueunsng UBp UBHNIUSQUS]

Suelusy grOg unyel gl IJowoN emequng uaedngey Yeloeq ueineidd ‘g

MIqnd IseuLIoju] UeeyNqIalay] wep HIqnd

ueuefe[ad 3UBIU) €07 UNYeL ¢ JOWON emsBquing uajednqey] yelseq uelnjeldd -/

‘elezg Suoureq 181]0d Yerwun uedelouad

uewopsd Suwiual ZIOg Unyel Q9 JowoN [oBaN wers( LIBIUS UeInjelod ‘g

‘103 /uarednqe)] Ip weSaN were(] UeyejuLIdWS Sueplg [BWIUIN uBuBAR[ad
Jepuelg Juwjual gOOZ UNYe], Z9 JOouIoN [a8aN wee( MHUSK UuBINIBISG

seje ueyeqnusd Suejudl gI0Z Unyel 69 JowioN LI98oN urere LIDJUSIN uernjeldd ‘g

‘efeld Buowred 1s1j0d Uenyeg npasold reuoiseradQ

Jepuejg Suejus) 10z UNyel (G JowoN MaFoN We[Ep WAJUS UBIMIBIdd ‘i
“efelg Suowred 1sij04 Uenyeg Suejud)l Q107 UNYE] 9 JOWON YEIULIDUIS] UBIN)BIsd ‘¢

yelse( UeyejuLIauag
Sueusl 107 unyel, £z JouwoN Suepun-Suepun Sele BNpay UByBRqnIsd 3ueiua)
¢10Z unyel, ¢ JowoyN Suepun-Suepun ueduop JYYBIS) yeqnip ey edelsqaq

:EB ruewreSeqas UBYRIULISWS Suelusl $10Z unye]l, ¢z JowoN Suepun-duepun ‘g
S1gnd veuelejad uejusl 00z unyel, gz JouwoN Suepun-duepun |

wnny Jlesed

(purtrgon/nuppy) 1sesTUESI() [BUISIU]
Ip ueluRARB[9d UBB[o[28Uad Saso1d uedusp
rex1a], Sued ueuele[ad repuelg uauoduroy]

‘{ruasag
uenyeiaquiad uexynmngip exi) uoyourad epeday nfue] sepun ueredurefusd -5
uep nfue] yepun uesnwnaad p

uerein

uauoduIoy]

‘ON




‘(irexas uB[nqg 1) I9[Nsal uBNWaIAd UeNNePdN -
{(uexssowias) ueuele[ad seyBNY sejB
1exeIedsew 1sdasiad reBeqas jeysIedAse uesenda)y] yapu] ueinnduad uBNNYBPOW -
‘(ireyes ue[nQas 19[NBal BIBOIS
uexsuesye[p) ueyderayp yedep Sued 1snjos uep euessyelad ellaury uerensasyepnay
Juerensasoy nynhdusw uedusp ueuelerad elloun] 1seneas uesinyePER| -

BUBSYE[3d elrourny 1senreag

uBIEyeqol wWepswad eusreg -
ueure SusA disIe xoq saeg -
ueuBABed JOS ~

uswediu Susd usuedlerad Sueny -

usBuBABIOd
Ugjeure[asay UBp UBUBWBIY UBUILIEN

y8es denas sasyelp Jedep ueuvAg[ad wruoyouLrad sasold jnius] yepui], -
ueusAeiad e uep ueuedejad qnia vlE], -
(00°+I-0S T [ 1YDIusY 0£'9I-0£°90 “pwny
{00°CI1-00°CT 10YL43SY 00'9[-08 L0 ‘STUDN-UIUIS
rglioy uref uenseday -
ueuelerad sedniiad /remedad 3o apol] -

ueueAg[ed uBUTWIE

auwJlo (8w} g

BUBSYRB[od e[y

Jeyeredsew vped uvusav[ad uedsie] Usp usuOoyOULIaA denas yY() ueinye_dn -
(weuenqg /uen3dduru /uenrey) 81y vuedUIY -

jesereAsew yajo ususAe[ad ueuoyowiad seinyidexay -

:usurnnsur ueduasp Suelusliaq ereoas ueynyerp ususie[ad siual yninfas ussemeduad

[euisiu] uesemedusg

"ISOWd UBI[EpUasUdd ‘eduwy ‘Jneyiunwoy ‘swesseliay ‘uenyaley ‘ueininlay : deyig -
ewnd weusdead Jruyay : uepidurenay -
ususie[ad Suepiq rexla) uexeliqay] : uenyeiadua -

‘qems[
Sun83uejyoq uep undistp ‘anfnf ‘nduren ‘uedexessy usp uendwewray oIIWIN -
‘usguepun-guepuniad uemnjelad wreyewa|y -
-1nduwoy] uesiseradofuawr jede(q -

BUBSYEB[9d Isuajodwoy]

uerea)

usuoduioy]

‘ON




v

15. Pelayanan Pengamanan Tempat Kedatangan dan Tempat Tujuan Tamu / Delegasi VIP

No.

Komponen

Uraian

A

Komponen Standar Pelayanan yang Terkait
dengan Proses Penyampaian Pelayanan
(Service Delivery}

[y

Persyaratan

Adanya perintah Kepala Satuan Polisi Pamong Praja Kabupaten Sumbawa.

Sistem, Mekanisme dan Prosedur

1. Persiapan

a.

b.

C

Kepala Seksi menyusun jadwal dan petugas yang akan melaksanakan
pengamanan tempat kedatangan dan tempat tujuan Tamu/Delegasi VIP yang
ditandatangani oleh Kepala Satuan.

Seluruh anggota yang terlibat pengamanan memakai Pakaian Dinas Lapangan
II (PDL II).

Kepala Bidang melakukan kerjasama dengan Dinas / Instansi terkait,

2, m.uo_mwmmnmmb
Petugas yang melaksanakan pengamanan mempunyai tugas :

a.

b.

Melakukan penjagaan di lingkungan tempat kedatangan dan tempat tujuan
Tamu / Delagasi.

Melakukan pemeriksaan pendahuluan terhadap obyek dan benda-benda
dilingkungan tempat kedatangan dan tempat tujuan, sebelum para Tamu /
Delagasi tiba di lokasi.

Melakukan pengamatan dan penganalisaan terhadap situasi dan kondisi di
lingkungan tempat kedatangan dan tempat tujuan Tamu / Delagasi.
Melakukan pengawasan dan pengecekan secara intensif disetiap tempat yang
tersembunyi dan kurang mendapat perhatian di lingkungan tempat
kedatangan dan tempat tujuan Tamu / Delagasi.

Mengawasi dan mencermati kejadian-kejadian yang penting/menonjol di
lingkungan tempat kedatangan dan tempat tujuan Tamu / Delagasi.
Melaporkan kepada aparat keamanan / polisi terdekat, bila menemukan
barang yang dicurigai dan diperkirakan berupa bom, bahan peledak dan
jangan sekali-kali dipegang / disentuh serta melokalisir dan memberi tanda
pada tempat yang dicurigai tersebut.

Mengawasi dan mengenali setiap orang yang berada di lingkungan tempat
kedatangan dan tempat tujuan Tamu / Delagasi.

. Melakukan koordinasi dengan pihak protokoler berkenaan dengan jenis dan




No.

Komponen

Uraian

sifat kegiatan serta susunan acara yang akan dilaksanakan.

i. Melakukan koordinasi dengan panitia penyelenggara atau pihak yang
bertanggung jawab melaksanakan kegiatan tersebut berkenaan dengan jumlah
dan daftar tamu undangan yang akan diundang mengadiri acara dimaksud.

j. Melakukan koordinasi dengan / antar unsur pengamanan lainnya dengan
menggunakan alat komunikasi yang ada.

k. Saling memberikan informasi dalam melakukan tugas pengamnan di lapangan.

3. Pelaporan
a. Menyampaikan laporan tertulis dibuat dengan format yang ada.
b. Membuat laporan langsung terhadap kejadian yang memerlukan tindak segera.

3 | Waktu Pelayanan Disesuaikan dengan durasi kegiatan.

4 | Biaya/tarif - :

5 | Produk Pelayanan Pengamanan Tempat Kedatangan dan Tempat Tujuan Tamu / Delegasi
VIP.

6 | Pengelolaan Pengaduan 1. Cara pengaduan:

Masyarakat silahkan mengadu dengan cara:

a. datang langsung ke Satuan Polisi Pamong Praja Kabupaten Sumbawa dan
Mengisi formulir aduan pada buku pengaduan di meja informasi pada jam
kerja;

b. kotak Saran/pengaduan;

c. kirim surat ke alamat Satuan Polisi Pamong Praja Kabupaten Sumbawa Jl.
Garuda Nomor 1 Sumbawa Besar; atau

d. melalui telpon pada jam kerja dengan nomor telepon (0371) 626689

2. Penanganan pengaduan

a. melakukan inventarisasi dan menyusun rencana tindak lanjut setiap
pengaduan secara cepat;

b. materi pengaduan dibahas oleh Kepala Satuan Polisi Pamong Praja Kabupaten
Sumbawa dan pejabat teknis terkait;

c. perumusan tindak lanjut; dan

d. penyampaian tindak lanjut kepada pemohon (jika dibutuhkan pemberitahuan
resmi).




No.

Komponen

Uraian

3. Penanganan Pengaduan yang diekspose melalui lembaga DPRD/media massa:

Kepala Satuan Polisi Pamong Praja Kabupaten Sumbawa merespon pengaduan

dengan langsung mengkroscek dan verifikasi pengaduan:

a. inventarisasi data/informasi terkait materi pengaduan;

b. melakukan inventarisasi dan menyusun rencana tindak lanjut setiap
pengaduan secara cepat;

c. materi pengaduan dibahas oleh Kepala Satuan Polisi Pamong Praja Kabupaten
Sumbawa dan pejabat teknis;

d. perumusan tindak lanjut; dan

e. penyampaian tindak lanjut kepada pemohon (jika dibutuhkan pemberitahuan
resmi).

Komponen Standar Pelayanan yang Terkait
dengan Proses Pengelolaan Pelayanan di
Internal Organisasi (Manufacturing)

Dasar Hukum

~

oW

Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik;

Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan sebagaimana telah
beberapa kali diubah terakhir dengan Undang-Undang Nomor 9 Tahun 2015 tentang
Perubahan Kedua atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan
Daerah

Peraturan Pemerintah Nomor 6 Tahun 2010 tentang Satuan Polisi Pamong Praja;
Peraturan Menteri dalam Negeri Nomor 54 Tahun 2011 tentang Standar Operasional
Prosedur Satuan Polisi Pamong Praja; .

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 69 Tahun 2012 tentang Perubahan atas
Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 62 Tahun 2008 tentang Standar Pelayanan
Minimal Bidang Pemerintahan Dalam Negeri di Kabupaten/ kota;

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 60 Tahun 2012 tentang Pedoman Penetapan
Jumlah Polisi Pamong Praja;

Peraturan Daerah Kabupaten Sumbawa Nomor 9 Tahun 2013 tentang Pelayanan Publik
dan Keterbukaan Informasi Publik;

Peraturan Daerah Kabupaten Sumbawa Nomor 12 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan
Susunan Perangkat Daerah Kabupaten Sumbawa;

Peraturan Bupati Sumbawa Nomor 59 Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan
Organisasi, Tugas dan Fungsi serta Tata Kerja Satuan Polisi Pamong Praja Kabupaten
Sumbawa.

Sarana dan Prasarana dan/atau Fasilitas

- Ruang Tunggu




No.

Komponen

Uraian

- Meja/Loket Pelayanan

- 2 Unit komputer :

- Printer (fasilitas foto kopi dan scannen

- Pesawat telepon dan faximile.

- Buku register, ATK dan formulir.

- Kendaraan roda empat dan kendaraan roda dua

Kompetensi Pelaksana

—

- Dapat mengoperasikan komputer.

- Memahami peraturan perundang-undangan.

- Memiliki kemampuan dan kecakapan, trampil, jujur, disiplin dan bertanggung jawab.
- Pengetahuan : Kebijakan terkait bidang pelayanan

- Ketrampilan : Teknik pelayanan prima.

- Sikap : Kejujuran, Ketelitian, Kerjasama, Komunikatif, Empati, Pengendalian emosi.

Pengawasan Internal

Pengawasan seluruh jenis pelayanan dilakukan secara berjenjang dengan instrumen:
- Rekapitulasi permohonan pelayanan oleh masyarakat

- Rencana kerja (harian/mingguan/bulanan) ‘

- Melakukan QA setiap permohonan dan tahapan pelayanan pada masyarakat.

Jumlah Pelaksana

21 (dua puluh satu) orang

Jaminan Pelayanan

- Kode etik pegawai/pertugas pelayanan
- Kepastian jam kerja:
Senin-Kamis: 07.30-16.00 (istrahat: 12.00-13.00)
Jumat: 06.30-16.30 (istirahat: 11.30-14.00)
- Tata tertib pelayanan dan alur pelayanan
- Tindak lanjut proses permohonan pelayanan dapat diakses setiap saat

Jaminan Keamanan dan Keselamatan
Pelayanan

- Ruang pelayanan yang nyaman
- SOP pelayanan

- Save box arsip yang aman

- Sarana pemadam kebakaran

Evaluasi Kinerja Pelaksana

- Melakukan evaluasi kinerja pelayanan dengan mengukur kesesuaian/ ketidaksesuaian
kinerja pelaksana dan solusi yang dapat diterapkan (dilaksanakan secara reguler sebulan
sekali);

- Melakukan pengukuran Indek Kepuasan Masyarakat sebagai persepsi masyarakat atas
kualitas pelayanan (semesteran);

- Melakukan pertemuan reguler {1 bulan sekali).




16. Pelayanan Pengamanan Lokasi Kunjungan Kerja Pejabat Pemerintah Daerah

No. Komponen Uraian
A | Komponen Standar Pelayanan yang Terkait
dengan Proses Penyampaian Pelayanan
(Service Delivery)
1. | Persyaratan Adanya perintah Kepala Satuan Polisi Pamong Praja Kabupaten Sumbawa.
2 | Sistem, Mekanisme dan Prosedur 1. Persiapan
a. Kepala Seksi menyusun jadwal dan petugas yang akan melaksanakan
pengamanan lokasi kunjungan kerja pejabat Pemerintah Daerah yang
ditandatangani oleh Kepala Satuan.
b. Seluruh anggota yang terlibat pengamanan memakai Pakaian Dinas Lapangan
I1 (PDL II).
c. Kepala Bidang melakukan kerjasama dengan Dinas / Instansi terkait,
2. Pelaksanaan

Petugas yang melaksanakan pengamanan mempunyai tugas :

a.

b.

C.

d.

c.

Melakukan pemeriksaan pendahuluan terhadap obyek dan benda-enda yang
terdapat disekitar lokasi kunjungan kerja.

Melakukan pengamatan dan penganalisaan terhadap situasi dan kondisi
disekitar lokasi kunjungan kerja.

Melakukan pengawasan dan pengecekan secara intensif disetiap tempat yang
tersembunyi dan kurang mendapat perhatian disekitar lokasi kunjungan kerja.
Mengawasi dan mencermati kejadian-kejadian yang penting/ menonjol disekitar
lokasi kunjungan kerja.

Melaporkan kepada aparat keamanan / polisi terdekat, bila menemukan
barang yang dicurigai dan diperkirakan berupa bom, bahan peledak dan
jangan sekali-kali dipegang / disentuh serta melokalisir dan memberi tanda
pada tempat yang dicurigai tersebut.

Mengawasi dan mengenali setiap orang yang berada disekitar lokasi kunjungan
kerja.

Melakukan koordinasi dengan pihak protokoler berkenaan dengan jenis dan
sifat kegiatan serta susunan acara yang akan dilaksanakan.

. Melakukan koordinasi dengan panitia penyelenggara atau pihak yang

bertanggung jawab melaksanakan kegiatan tersebut berkenaan dengan jumlah




No.

Komponen

Uraian

dan daftar tamu undangan yang akan diundang mengadiri acara dimaksud.

i. Melakukan koordinasi dengan / antar unsur pengamanan lainnya dengan
menggunakan alat komunikasi yang ada.

j- Saling memberikan informasi dalam melakukan tugas pengamanan di
lapangan.

3. Pelaporan
a. Menyampaikan laporan tertulis dibuat dengan format yang ada.
b. Membuat laporan langsung terhadap kejadian yang memerlukan tindak segera.

Waktu Pelayanan

Disesuaikan dengan durasi kegiatan.

Biaya/tarif

Produk

Pelayanan Pengamanan Lokasi Kunjungan Kerja Pejabat Pemerintah Daerah.

jui-b W

Pengelolaan Pengaduan

1. Cara pengaduan:

Masyarakat silahkan mengadu dengan cara:

a. datang langsung ke Satuan Polisi Pamong Praja Kabupaten Sumbawa dan
Mengisi formulir aduan pada buku pengaduan di meja informasi pada jam
kerja,

b. kotak Saran/pengaduan;

c. kirim surat ke alamat Satuan Polisi Pamong Praja Kabupaten Sumbawa Jl.
Garuda Nomor 1 Sumbawa Besar; atau

d. melalui telpon pada jam kerja dengan nomor telepon (0371) 626689

2. Penanganan pengaduan
a. melakukan inventarisasi dan menyusun rencana tindak lanjut setiap

pengaduan secara cepat;

b. materi pengaduan dibahas oleh Kepala Satuan Polisi Pamong Praja Kabupaten
Sumbawa dan pejabat teknis terkait; ,

c. perumusan tindak lanjut; dan

d. penyampaian tindak lanjut kepada pemchon {(jika dibutuhkan pemberitahuan
resmi).

3. Penanganan Pengaduan yang diekspose melalui lembaga DPRD/media massa:
Kepala Satuan Polisi Pamong Praja Kabupaten Sumbawa merespon pengaduan
dengan langsung mengkroscek dan verifikasi pengaduan:

a. inventarisasi data/informasi terkait materi pengaduan;




No.

Komponen

Uraian

b. melakukan inventarisasi dan menyusun rencana tindak lanjut setiap
pengaduan secara cepat;

c. materi pengaduan dibahas oleh Kepala Satuan Polisi Pamong Praja Kabupaten
Sumbawa dan pejabat teknis;

d. perumusan tindak lanjut; dan

e. penyampaian tindak lanjut kepada pemohon (jika dibutuhkan pemberitahuan
resmi).

Komponen Standar Pelayanan yang Terkait
dengan Proses Pengelolaan Pelayanan di
Internal Organisasi (Manufacturing)

Dasar Hukum

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

2. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan sebagaimana telah
beberapa kali diubah terakhir dengan Undang-Undang Nomor 9 Tahun 2015
tentang Perubahan Kedua atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang
Pemerintahan Daerah

3. Peraturan Pemerintah Nomor 6 Tahun 2010 tentang Satuan Polisi Pamong Praja;
4. Peraturan Menteri dalam Negeri Nomor 54 Tahun 2011 tentang Standar
Operasional Prosedur Satuan Polisi Pamong Praja,

5. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 69 Tahun 2012 tentang Perubahan atas
Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 62 Tahun 2008 tentang Standar
Pelayanan Minimal Bidang Pemerintahan Dalam Negeri di Kabupaten/ kota;

6. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 60 Tahun 2012 tentang Pedoman
Penetapan Jumlah Polisi Pamong Praja;

7. Peraturan Daerah Kabupaten Sumbawa Nomor 9 Tahun 2013 tentang Pelayanan
Publik dan Keterbukaan Informasi Publik;

8. Peraturan Daerah Kabupaten Sumbawa Nomor 12 Tahun 2016 tentang
Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah Kabupaten Sumbawa;

Q. Peraturan Bupati Sumbawa Nomor 59 Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan
Organisasi, Tugas dan Fungsi serta Tata Kerja Satuan Polisi Pamong Praja
Kabupaten Sumbawa.

Sarana dan Prasarana dan/atau Fasilitas

- Ruang Tunggu
- Meja/Loket Pelayanan
- 2 Unit komputer




No.

Komponen

Uraian

- Printer (fasilitas foto kopi dan scanner)

- Pesawat telepon dan faximile.

- Buku register, ATK dan formulir.

- Kendaraan roda empat dan kendaraan roda dua

Kompetensi Pelaksana

- Dapat mengoperasikan komputer.

- Memahami peraturan perundang-undangan.

- Memiliki kemampuan dan kecakapan, trampil, jujur, disiplin dan bertanggung
jawab. :

- Pengetahuan : Kebijakan terkait bidang pelayanan

- Ketrampilan : Teknik pelayanan prima.

- Sikap : Kejujuran, Ketelitian, Kerjasama, Komunikatif, Empati, Pengendalian emosi.

Pengawasan Internal

Pengawasan seluruh jenis pelayanan dilakukan secara berjenjang dengan instrumen:
- Rekapitulasi permohonan pelayanan oleh masyarakat

- Rencana kerja (harian/mingguan/bulanan)

- Melakukan QA setiap permohonan dan tahapan pelayanan pada masyarakat.

Jumlah Pelaksana

21 {dua puluh satu) orang

Jaminan Pelayanan

- Kode etik pegawai/pertugas pelayanan
- Kepastian jam kerja:
Senin-Kamis: 07.30-16.00 (istrahat: 12.00-13.00)
Jumat: 06.30-16.30 (istirahat: 11.30-14.00)
- Tata tertib pelayanan dan alur pelayanan
- Tindak lanjut proses permohonan pelayanan dapat diakses setiap saat

Jaminan Keamanan dan Keselamatan
Pelayanan

- Ruang pelayanan yang nyaman
- SOP pelayanan

- Save box arsip yang aman

- Sarana pemadam kebakaran

Evaluasi Kinerja Pelaksana

- Melakukan evaluasi kinerja pelayanan dengan mengukur kesesuaian/
ketidaksesuaian kinerja pelaksana dan solusi yang dapat diterapkan {dilaksanakan
secara reguler sebulan sekali);

- Melakukan pengukuran Indek Kepuasan Masyarakat sebagai persepsi masyarakat
atas kualitas pelayanan (semesteran);

- Melakukan pertemuan reguler (1 bulan sekali).




17. Pelayanan Pengamanan Upacara dan Acara Penting

No. Komponen Uraian

A | Komponen Standar Pelayanan yang Terkait
dengan Proses Penyampaian Pelayanan

(Service Delivery)
1. | Persyaratan Adanya perintah Kepala Satuan Polisi Pamong Praja Kabupaten Sumbawa.
2 | Sistem, Mekanisme dan Prosedur 1. Persiapan

a. Kepala Seksi menyusun jadwal dan petugas yang akan melaksanakan
pengamanan upacara dan acara penting yang ditandatangani oleh Kepala
Satuan.

b. Seluruh anggota yang terlibat pengamanan memakai Pakaian Dinas Lapangan
II (PDL I1).

c. Kepala Bidang melakukan kerjasama dengan Dinas / Instansi terkait.

2. Pelaksanaan

Petugas yang melaksanakan pengamanan mempunyal tugas :

a. Melakukan pemeriksaan pendahuluan terhadap obyek dan benda-benda
yang terdapat disekitar lokasi sebelum acara dimulai.

b. Melakukan koordinasi pengaturan lalu lintas disekitar lokasi.

c. Mengarahkan pengemudi kendaraan bermotor peserta upacara menuju
tempat parkir yang disediakan.

d. Melakukan penertiban terhadap para pedagang penjaja barang dan
sejenisnya dilokasi.

e. Melakukan pengamatan dan penganalisaan terhadap situasi dan kondisi
disekitar lokasi sebelum acara dimulai.

f. Melakukan pengawasan dan pengecekan secara intensif setiap tempat yang
tersembunyi dan kurang mendapat perhatian disekitar lokasi.

g. Mengawasi dan mencermati kejadian-kejadian yang penting/menonjol
disekitar lokasi,

h. Melaporkan kepada aparat keamanan / polisi terdekat, bila menemukan
barang vang dicurigai dan diperkirakan berupa bom, bahan peledak dan
jangan sekali-kali dipegang / disentuh serta melokalisir dan memberi tanda
pada tempat yang dicurigal.

i. Mengawasi dan mengenali setiap tamu undangan dan orang- orang yang
berada disekitar lokasi.




No.

Komponen

Uraian

Melakukan koordinasi dengan panitia penyelenggara atau pihak yang
bertanggung jawab melaksanakan kegiatan tersebut berkenaan dengan
jumlah dan daftar tamu undangan yang akan diundang mengadiri acara
dimaksud.

Melakukan koordinasi dengan / antar unsur pengamanan lainnya dengan
menggunakan alat komunikasi yang ada.

Saling memberikan informasi dalam melakukan tugas pengamanan di
lapangan.

3. Pelaporan
a. Menyampaikan laporan tertulis dibuat dengan format yang ada.
b. Membuat laporan langsung terhadap kejadian yang memerlukan tindak segera.

Pengelolaan Pengaduan

1.

3 | Waktu Pelayanan Disesuaikan dengan durasi kegiatan.

4 | Biaya/tarif -

S | Produk Pelayanan Pengamanan Upacara Dan Acara Penting.
6

Cara pengaduan:
Masyarakat silahkan mengadu dengan cara:

a.

b.
c.

d.
. Penanganan pengaduan
a.

b.

c.
d.

datang langsung ke Satuan Polisi Pamong Praja Kabupaten Sumbawa dan Mengisi
formulir aduan pada buku pengaduan di meja informasi pada jam kerja;

kotak Saran/pengaduan;

kirim surat ke alamat Satuan Polisi Pamong Praja Kabupaten Sumbawa Jl. Garuda
Nomor 1 Sumbawa Besar; atau

melalui telpon pada jam kerja dengan nomor telepon (0371} 626689

melakukan inventarisasi dan menyusun rencana tindak lanjut setiap pengaduan
secara cepat;

materi pengaduan dibahas oleh Kepala Satuan Polisi Pamong Praja Kabupaten
Sumbawa dan pejabat teknis terkait;

perumusan tindak lanjut; dan

penyampaian tindak lanjut kepada pemochon (jika dibutuhkan pemberitahuan resmi).

Penanganan Pengaduan yang diekspose melalui lembaga DPRD/media massa:
Kepala Satuan Polisi Pamong Praja Kabupaten Sumbawa merespon pengaduan dengan
langsung mengkroscek dan verifikasi pengaduan:

a.
b,

inventarisasi data/informasi terkait materi pengaduan;
melakukan inventarisasi dan menyusun rencana tindak lanjut setiap pengaduan




No. Komponen Uraian
secarg cepat;
c. materi pengaduan dibahas oleh Kepala Satuan Polisi Pamong Praja Kabupaten
Sumbawa dan pejabat teknis;
d. perumusan tindak lanjut; dan
e. penyampaian tindak lanjut kepada pemohon (jika dibutuhkan pemberitahuan resmi).
B | Komponen Standar Pelayanan yang Terkait
dengan Proses Pengelolaan Pelayanan di
Internal Organisasi (Manufacturing)
1 | Dasar Hukum 1. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik;
2. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan sebagaimana telah
beberapa kali diubah terakhir dengan Undang-Undang Nomor 9 Tahun 2015
tentang Perubahan Kedua atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang
Pemerintahan Daerah
3. Peraturan Pemerintah Nomor 6 Tahun 2010 tentang Satuan Polisi Pamong Praja;
4. Peraturan Menteri dalam Negeri Nomor 54 Tahun 2011 tentang Standar
Operasional Prosedur Satuan Polisi Pamong Praja;
5. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 69 Tahun 2012 tentang Perubahan atas
Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 62 Tahun 2008 tentang Standar
Pelayanan Minimal Bidang Pemerintahan Dalam Negeri di Kabupaten/ kota;
6. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 60 Tahun 2012 tentang Pedoman
Penetapan Jumlah Polisi Pamong Praja;
7. Peraturan Daerah Kabupaten Sumbawa Nomor 9 Tahun 2013 tentang Pelayanan
Publik dan Keterbukaan Informasi Publik;
8. Peraturan Daerah Kabupaten Sumbawa Nomor 12 Tahun 2016 tentang
Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah Kabupaten Sumbawa;
Q. Peraturan Bupati Sumbawa Nomor 59 Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan
Organisasi, Tugas dan Fungsi serta Tata Kerja Satuan Polisi Pamong Praja
Kabupaten Sumbawa.
2 | Sarana dan Prasarana dan/atau Fasilitas - Ruang Tunggu
- Meja/Loket Pelayanan

- 2 Unit komputer
- Printer (fasilitas foto kopi dan scanner
- Pesawat telepon dan faximile.
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- Buku register, ATK dan formulir. |
- Kendaraan roda empat dan kendaraan roda dua

Kompetensi Pelaksana

- Dapat mengoperasikan komputer.

- Memahami peraturan perundang-undangan.

- Memiliki kemampuan dan kecakapan, trampil, jujur, disiplin dan bertanggung
jawab.

- Pengetahuan : Kebijakan terkait bidang pelayanan

- Ketrampilan : Teknik pelayanan prima.

- Sikap : Kejujuran, Ketelitian, Kerjasama, Komunikatif, Empati, Pengendalian emosi.

Pengawasan Internal

Pengawasan seluruh jenis pelayanan dilakukan secara berjenjang dengan instrumen:
- Rekapitulasi permohonan pelayanan oleh masyarakat

- Rencana kerja (harian/mingguan/bulanan)

- Melakukan QA setiap permohonan dan tahapan pelayanan pada masyarakat.

Jumlah Pelaksana

21 (dua puluh satu) orang

Jaminan Pelayanan

- Kode etik pegawai/pertugas pelayanan
- Kepastian jam kerja:
Senin-Kamis: 07.30-16.00 (istrahat: 12.00-13.00)
Jumat: 06.30-16.30 (istirahat: 11.30-14.00)
- Tata tertib pelayanan dan alur pelayanan
- Tindak lanjut proses permohonan pelayanan dapat diakses setiap saat

Jaminan Keamanan dan Keselamatan
Pelayanan

- Ruang pelayanan yang nyaman
- SOP pelayanan

- Save box arsip yang aman

- Sarana pemadam kebakaran

Evaluasi Kinerja Pelaksana

- Melakukan evaluasi kinerja pelayanan dengan mengukur kesesuaian/
ketidaksesuaian kinerja pelaksana dan solusi yang dapat diterapkan (dilaksanakan
secara reguler sebulan sekali);

- Melakukan pengukuran Indek Kepuasan Masyarakat sebagai persepsi masyarakat
atas kualitas pelayanan (semesteran);

- Melakukan pertemuan reguler (1 bulan sekatli).




18. Pelayanan Penjagaan/Pengawasan Gedung dan Asset Penting

No.

Komponen

Uraian

A

Komponen Standar Pelayanan yang Terkait
dengan Proses Penyampaian Pelayanan
(Service Delivery)

Persyaratan

Adanya perintah Kepala Satuan Polisi Pamong Praja Kabupaten Sumbawa.

Sistem, Mekanisme dan Prosedur

1. Persiapan
1) Kepala Seksi Menyusun jadwal pengawasan serta jenis gedung / asset beserta
lokasinya dan merencanakan dan menyiapkan petugas jaga yang
ditandatangani oleh Kepala Satuan.
2) Seluruh anggota yang terlibat pengamanan memakai Pakaian Dinas Lapangan
II (PDL II).
3) Kepala Bidang melakukan kerjasama dengan Dinas / Instansi terkait.

2. Pelaksanaan
a. Kepala Bidang Melakukan koordinasi dengan dinas / instansi pengelola gedung
/ asset
b. Kepala Seksi bertugas :
e Melakukan pendataan / bukti kepemilikan gedung / asset, gambar
situasi/denah/proposal sebagai bahan pengecekan dilapangan.
o Melakukan komunikasi dengan teratur dan berkesinambungan dengan
petugas jaga / dinas / instansi / pengelola gedung / asset.
e Merencanakan dan menyiapkan sarana dan fasilitas perlengkapan yang
digunakan untuk memonitor gedung / asset.
c. Anggota melaksanakan tugas penjagaan / pengawasan terhadap gedung /
aset.

3. Pelaporan
e. Menyampaikan laporan tertulis dibuat dengan format yang ada.
f. Membuat laporan langsung terhadap kejadian yang memerlukan tindak segera.

Waktu Pelayanan

S (lima) hari

Biaya/tarif




No.

Komponen

Uraian

Produk

Pelayanan Penjagaan Gedung Dan Asset Penting.

Pengelolaan Pengaduan

1. Cara pengaduan:
Masyarakat silahkan mengadu dengan cara:

a.

b.

C.

d.

datang langsung ke Satuan Polisi Pamong Praja Kabupaten Sumbawa dan
Mengisi formulir aduan pada buku pengaduan di meja informasi pada jam
kerja;

kotak Saran/pengaduan;

kirim surat ke alamat Satuan Polisi Pamong _uwm_m Kabupaten mcacmém JL
Garuda Nomor 1 Sumbawa Besar; atau

melalui telpon pada jam kerja dengan nomor no_oﬁoﬁ (0371) 626689

2. Penanganan pengaduan

a.

oo

melakukan inventarisasi dan menyusun rencana tindak lanjut setiap
pengaduan secara cepat;

materi pengaduan dibahas oleh Kepala Satuan Polisi Pamong Praja Kabupaten
Sumbawa dan pejabat teknis terkait;

perumusan tindak lanjut; dan

penyampaian tindak lanjut kepada pemohon (jika dibutuhkan pemberitahuan
resmi),

3. Penanganan Pengaduan yang diekspose melalui lembaga DPRD/media massa:
Kepala Satuan Polisi Pamong Praja Kabupaten Sumbawa merespon pengaduan
dengan langsung mengkroscek dan verifikasi pengaduan:

a.

b.

C.

d.

€.

inventarisasi data/informasi terkait materi pengaduan;

melakukan inventarisasi dan menyusun rencana tindak lanjut setiap
pengaduan secara cepat;

materi pengaduan dibahas oleh Kepala Satuan Polisi Pamong Praja Kabupaten
Sumbawa dan pejabat teknis;

perumusan tindak lanjut; dan

penyampaian tindak lanjut kepada pemohon (jika dibutuhkan pemberitahuan
resmi).




No. Komponen Uraian
B | Komponen Standar Pelayanan yang Terkait
dengan Proses Pengelolaan Pelayanan di
Internal Organisasi (Manufacturing)
1 | Dasar Hukum 1. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik;
2. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan sebagaimana telah
beberapa kali diubah terakhir dengan Undang-Undang Nomor 9 Tahun 2015
tentang Perubahan Kedua atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang
Pemerintahan Daerah
3. Peraturan Pemerintah Nomor 6 Tahun 2010 tentang Satuan Polisi Pamong Praja;
#. Peraturan Menteri dalam Negeri Nomor 54 Tahun 2011 tentang Standar
Operasional Prosedur Satuan Polisi Pamong Praja;
5. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 69 Tahun 2012 tentang Perubahan atas
Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 62 Tahun 2008 tentang Standar
Pelayanan Minimal Bidang Pemerintahan Dalam Negeri di Kabupaten/ kota;
6. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 60 Tahun 2012 tentang Pedoman
Penetapan Jumlah Polisi Pamong Praja;
7. Peraturan Daerah Kabupaten Sumbawa Nomor 9 Tahun 2013 tentang Pelayanan
Publik dan Keterbukaan Informasi Publik;
8. Peraturan Daerah Kabupaten Sumbawa Nomor 12 Tahun 2016 tentang
Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah Kabupaten Sumbawa;
0. Peraturan Bupati Sumbawa Nomor 59 Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan
Organisasi, Tugas dan Fungsi serta Tata Kerja Satuan Polisi Pamong Praja
Kabupaten Sumbawa.
2 | Sarana dan Prasarana dan/atau Fasilitas - Ruang Tunggu
- Meja/Loket Pelayanan
- 2 Unit komputer
- Printer (fasilitas foto kopi dan scanner
- Pesawat telepon dan faximile.
- Buku register, ATK dan formulir.
- Kendaraan roda empat dan kendaraan roda dua
3 | Kompetensi Pelaksana - Dapat mengoperasikan komputer.

- Memahami peraturan perundang-undangan.
- Memiliki kemampuan dan kecakapan, trampil, jujur, disiplin dan bertanggung
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jawab.
- Pengetahuan : Kebijakan terkait bidang pelayanan
- Ketrampilan : Teknik pelayanan prima.
- Sikap : Kejujuran, Ketelitian, Kerjasama, Komunikatif, Empati, Pengendalian emosi.

Pengawasan Internal

Pengawasan seluruh jenis pelayanan dilakukan secara berjenjang dengan instrumen:
- Rekapitulasi permohonan pelayanan oleh masyarakat

- Rencana kerja (harian/mingguan/bulanan)

- Melakukan QA setiap permohonan dan tahapan pelayanan pada masyarakat.

Jumlah Pelaksana

7 (tujuh) orang

Jaminan Pelayanan

- Kode etik pegawai/pertugas pelayanan
- Kepastian jam kerja:
Senin-Kamis: 07.30-16.00 (istrahat: 12.00-13.00)
Jumat: 06.30-16.30 (istirahat: 11.30-14.00)
- Tata tertib pelayanan dan alur pelayanan
- Tindak lanjut proses permohonan pelayanan dapat diakses setiap saat

Jaminan Keamanan dan Keselamatan
Pelayanan

- Ruang pelayanan yang nyaman
- SOP pelayanan

- Save box arsip yang aman

- Sarana pemadam kebakaran

Evaluasi Kinerja Pelaksana

- Melakukan evaluasi kinerja pelayanan dengan mengukur kesesuaian/
ketidaksesuaian kinerja pelaksana dan solusi yang dapat diterapkan (dilaksanakan
secara reguler sebulan sekali};

- Melakukan pengukuran Indek Kepuasan Masyarakat sebagai persepsi masyarakat
atas kualitas pelayanan (semesteran);

- Melakukan pertemuan reguler (1 bulan sekali).




19. Pelayanan Pembinaan dan Pelatihan Linmas

No. Komponen Uraian
A | Komponen Standar Pelayanan yang Terkait
dengan Proses Penyampaian Pelayanan
(Service Delivery)
1. | Persyaratan Adanya perintah Kepala Satuan Polisi Pamong Praja Kabupaten Sumbawa.
2 | Sistem, Mekanisme dan Prosedur 1. Persiapan

a. Kepala Seksi membuat surat keputusan pembentukan Tim Pembinaan dan
Pelatihan Anggota Perlindungan Masyarakat (Linmas) dan menyusun Term Of
Reference (TOR) yang ditandatangani oleh Kepala Satuan, yang berisi :

b. Kepala Bidang melakukan koordinasi dan mengajukan permintaan narasumber
dari Dinas/Instansi terkait serta mengajukan permintaan peserta
Kecamatan/Kelurahan/Desa.

c. Kepala Seksi menyiapkan administrasi kegiatan Pembinaan dan Pelatihan
Linmas yang terdiri dari :

2. Pelaksanaan
a. Peserta melaksanakan registrasi.

Uraian Kegiatan

Maksud dan tujuan

Tempat dan waktu pelaksanaan
Jumlah peserta

Hasil kegiatan

Undangan

Materi

Tempat, perlengkapan, dekorasi
Akomodasi

Daftar penerimaan peserta
Daftar hadir peserta

Daftar hadir narasumber

Daftar hadir undangan

Biodata peserta

Biodata narasumber




No.

Komponen

Uraian

Y

Panitia menyerahkan materi dan menyiapkan akomodasi kepada peserta.
Tamu / undangan melaksanakan registrasi.

Pelaksanaan upacara pembukaan.

Pelaksanaan kegiatan pembelajaran / penyampaian materi.

Pelaksanaan evaluasi kegiatan

Pelaksanaan upacara penutupan.

Pelaporan

a. Menyampaikan _m.wo_,mn tertulis dibuat dengan format yang ada.

Waktu Pelayanan

Biaya/tarif

8 (delapan) hari

Produk

Pelayanan Pembinaan dan Pelatihan Linmas.

ovan| b o

Pengelolaan Pengaduan

1. Cara pengaduan:
Masyarakat silahkan mengadu dengan cara:

a.

b.
c.

d.

datang langsung ke Satuan Polisi Pamong Praja Kabupaten Sumbawa dan
Mengisi formulir aduan pada buku pengaduan di meja informasi pada jam
kerja;

kotak Saran/pengaduan;

kirim surat ke alamat Satuan Polisi Pamong Praja Kabupaten Sumbawa JI.
Garuda Nomor 1 Sumbawa Besar; atau

melalui telpon pada jam kerja dengan nomor telepon (0371) 626689

2. Penanganan pengaduan

a.
b.

c.
d.

melakukan inventarisasi dan menyusun rencana tindak lanjut setiap
pengaduan secara cepat;

materi pengaduan dibahas oleh Kepala Satuan Polisi Pamong Praja Kabupaten
Sumbawa dan pejabat teknis terkait;

perumusan tindak lanjut; dan

penyampaian tindak lanjut kepada pemohon (jika dibutuhkan pemberitahuan
resmi).

3. Penanganan Pengaduan yang diekspose melalui lembaga DPRD/media massa:
Kepala Satuan Polisi Pamong Praja Kabupaten Sumbawa merespon pengaduan
dengan langsung mengkroscek dan verifikasi pengaduan:




No.

Komponen

Uraian

inventarisasi data/informasi terkait materi pengaduan;
melakukan inventarisasi dan menyusun rencana tindak lanjut setiap
: pengaduan secara cepat;

c. materi pengaduan dibahas oleh Kepala Satuan Polisi Pamong Praja Kabupaten

Sumbawa dan pejabat teknis;

d. perumusan tindak lanjut; dan

e. penyampaian tindak lanjut kepada voﬂ_ovos (iika dibutuhkan pemberitahuan
resmi).

oe

Komponen Standar Pelayanan yang Terkait
dengan Proses Pengelolaan Pelayanan di
Internal Organisasi (Manufacturing)

Dasar Hukum

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

2. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan sebagaimana telah
beberapa kali diubah terakhir dengan Undang-Undang Nomor 9 Tahun 2015
tentang Perubahan Kedua atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang
Pemerintahan Daerah

3. Peraturan Pemerintah Nomor 6 Tahun 2010 tentang Satuan Polisi Pamong Praja;
4. Peraturan Menteri dalam Negeri Nomor 54 Tahun 2011 tentang Standar
Operasional Prosedur Satuan Polisi Pamong Praja;

5. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 69 Tahun 2012 tentang Perubahan atas
Peraturan Menteri Dalam Neger:i Nomor 62 Tahun 2008 tentang Standar
Pelayanan Minimal Bidang Pemerintahan Dalam Negeri di Kabupaten/ kota;

6. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 60 Tahun 2012 tentang Pedoman
Penetapan Jumlah Polisi Pamong Praja;

7. Peraturan Daerah Kabupaten Sumbawa Nomor 9 Tahun 2013 tentang Pelayanan
Publik dan Keterbukaan Informasi Publik;

8. Peraturan Daerah Kabupaten Sumbawa Nomor 12 Tahun 2016 tentang
Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah Kabupaten Sumbawa,;

9. Peraturan Bupati Sumbawa Nomor 59 Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan
Organisasi, Tugas dan Fungsi serta Tata Nmam Satuan Polisi Pamong Praja
Kabupaten Sumbawa.

Sarana dan Prasarana dan/atau Fasilitas

- Ruang Tunggu

- Meja/Loket Pelayanan




No.

Komponen

Uraian

- 2 Unit komputer

- Printer (fasilitas foto kopi dan scanner

- Pesawat telepon dan faximile.

- Buku register, ATK dan formulir.

- Kendaraan roda empat dan kendaraan roda dua

Kompetensi Pelaksana

- Dapat mengoperasikan komputer.

- Memahami peraturan perundang-undangan.

- Memiliki kemampuan dan kecakapan, trampil, jujur, disiplin dan bertanggung
jawab.

- Pengetahuan : Kebijakan terkait bidang pelayanan

- Ketrampilan : Teknik pelayanan prima.

- Sikap : Kejujuran, Ketelitian, Kerjasama, Komunikatif, Empati, Pengendalian emosi.

Pengawasan Internal

Pengawasan seluruh jenis pelayanan dilakukan secara berjenjang dengan instrumen:
- Rekapitulasi permohonan pelayanan oleh masyarakat

- Rencana kerja (harian/mingguan/bulanan)

- Melakukan QA setiap permohonan dan tahapan pelayanan pada masyarakat.

Jumlah Pelaksana

50 (lima puluh) orang

Jaminan Pelayanan

- Kode etik pegawai/pertugas pelayanan
- Kepastian jam kerja:
Senin-Kamis: 07.30-16.00 (istrahat: 12.00-13.00)
Jumat: 06.30-16.30 (istirahat: 11.30-14.00)
- Tata tertib pelayanan dan alur pelayanan
- Tindak lanjut proses permohonan pelayanan dapat diakses setiap saat

Jaminan Keamanan dan Keselamatan
Pelayanan

- Ruang pelayanan yang nyaman
- SOP pelayanan

~ Save box arsip yang aman

- Sarana pemadam kebakaran

Evaluasi Kinerja Pelaksana

- Melakukan evaluasi kinerja pelayanan dengan mengukur kesesuaian/
ketidaksesuaian kinerja pelaksana dan solusi yang dapat diterapkan (dilaksanakan
secara reguler sebulan sekali);

- Melakukan pengukuran Indek Kepuasan Masyarakat sebagai persepsi masyarakat
atas kualitas pelayanan (semesteran);

- Melakukan pertemuan reguler (1 bulan sekali).




20. Pelayanan Bantuan Siaga Bencana Alam

No.

Komponen

Uraian

A

Komponen Standar Pelayanan yang Terkait
dengan Proses Penyampaian Pelayanan
(Service Delivery)

Persyaratan

1. Adanya informasi terjadinya bencana alam
2. Adanya perintah Kepala Satuan Polisi Pamong Praja Kabupaten Sumbawa.

Sistem, Mekanisme dan Prosedur

1.

Persiapan
a. Kepala Bidang melakukan:
¢ Menyiapkan surat perintah Siaga Bencana yang ditandatangani Kepala
Satuan Polisi Pamong Praja;;
e Melakukan koordinasi dengan Dinas/Instansi yang membidangi
penanganan bencana alam terkait kegiatan tanggap darurat bencana.
b. Kepala Seksi menyiapkan :
e Anggota yang bertugas dalamn penanganan bencana alam dengan
menggunakan Pakaian Dinas Lapangan (PDL);
¢ Mengecek perlengkapan perorangan anggota, kelengkapan peralatan dan
logistik antara lain kendaraan operasional, alat komunikasi, peralatan
evakuasi dan BBM.

2. Peilaksanaan

a. Sebelum berangkat menju lokasi bencana, Komandan Operasi memberikan
pengarahan singkat mengenai lokasi dan jenis bencana, situasi yang mungkin
dihadapi dan tindakan yang dibenarkan dilakukan;

b. Tiba di lokasi bencana, Komandan Operasi berkoordinasi dengan
pimpinan/pengendali Posko Bencana terkait langkah dan tindakan yang akan
diambil.

c. Melakukan tindakan sesuai dengan hasil koordinasi yang dilakukan dengan
pimpinan/pengendali Posko Bencana. Polisi Pamong Praja bersifat sebagai
tenaga pendukung dan tidak dibenarkan melakukan tindakan diluar kendali
pimpinan lapangan.

d. Bila situasi darurat, Komandan Operasi dapat memerintahkan anggotanya
untuk langsung menuju lokasi bencana dengan terlebih dahulu berkoordinasi
dan mendapat persetujuan dari pimpinan/pengendali Posko Bencana.




No.

Komponen

Uraian

e. Tindakan darurat yang dapat dilakukan di lokasi kejadian bencana meliputi :
e Evakuasi terhadap benda dan/atau manusia;
¢ Pertolongan pertama pada korban;
¢ Koordinasi dengan warga dan aparat setempat;
¢+ Komunikasi dengan pimpinan/pengendali Posko Bencana dan instansi

teknis terkait.
3. Pelaporan

a. Memembuat laporan tertulis sesuai format tersedia;

b. Membuat laporan langsung terhadap kejadian yang memerlukan tindakan
segera.

Waktu Pelayanan

Sesuai masa tanggap darurat bencana

Biaya/tarif

Produk

Pelayanan Bantuan Siaga Bencana.

| pio

Pengelolaan Pengaduan

1. Cara pengaduan:

Masyarakat silahkan mengadu dengan cara:

a. datang langsung ke Satuan Polisi Pamong Praja Kabupaten Sumbawa dan
Mengisi formulir aduan pada buku pengaduan di meja informasi pada jam
kerja;

b. kotak Saran/pengaduan;

c. kirim surat ke alamat Satuan Polisi Pamong Praja Kabupaten Sumbawa Jl.
Garuda Nomor 1 Sumbawa Besar; atau

d. melalui telpon pada jam kerja dengan nomor telepon (0371) 626689

2. Penanganan pengaduan

a. melakukan inventarisasi dan menyusun rencana tindak lanjut setiap
pengaduan secara cepat;

b. materi pengaduan dibahas oleh Kepala Satuan Polisi Pamong Praja Rmccvmﬂmn
Sumbawa dan pejabat teknis terkait;

¢. perumusan tindak lanjut; dan

d. penyampaian tindak lanjut kepada pemohon (jika dibutuhkan pemberitahuan
resmi).

3. Penanganan Pengaduan yang diekspose melalui lembaga DPRD/media massa:

Kepala Satuan Polisi Pamong Praja Kabupaten Sumbawa merespon pengaduan

dengan langsung mengkroscek dan verifikasi pengaduan:




No.

Komponen

Uraian

inventarisasi data/informasi terkait materi pengaduan;

melakukan inventarisasi dan menyusun rencana tindak lanjut setiap

pengaduan secara cepat;

c. materi pengaduan dibahas oleh Kepala Satuan Polisi Pamong Praja Kabupaten
Sumbawa dan pejabat teknis;

d. perumusan tindak lanjut; dan

e. penyampaian tindak lanjut kepada pemohon (jika dibutuhkan pemberitahuan

resmi).

o P

Komponen Standar Pelayanan yang Terkait
dengan Proses Pengelolaan Pelayanan di
Internal Organisasi (Manufacturing)

Dasar Hukum

Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik;
Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan sebagaimana telah
beberapa kali diubah terakhir dengan Undang-Undang Nomor 9 Tahun 2015
tentang Perubahan Kedua atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang
Pemerintahan Daerah

Peraturan Pemerintah Nomor 6 Tahun 2010 tentang Satuan Polisi Pamong Praja;
Peraturan Menteri dalam Negeri Nomor 54 Tahun 2011 tentang Standar
Operasional Prosedur Satuan Polisi Pamong Praja;

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 69 Tahun 2012 tentang Perubahan atas
Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 62 Tahun 2008 tentang Standar
Pelayanan Minimal Bidang Pemerintahan Dalam Negeri di Kabupaten/ kota;
Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 60 Tahun 2012 tentang Pedoman
Penetapan Jumlah Polisi Pamong Praja;

Peraturan Daerah Kabupaten Sumbawa Nomor 9 Tahun 2013 tentang Pelayanan
Publik dan Keterbukaan Informasi Publik;

Peraturan Daerah Kabupaten Sumbawa Nomor 12 Tahun 2016 tentang
Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah Kabupaten Sumbawa,

Peraturan Bupati Sumbawa Nomor 39 Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan
Organisasi, Tugas dan Fungsi serta Tata Kerja Satuan Polisi Pamong Praja
Kabupaten Sumbawa.

Sarana dan Prasarana dan/atau Fasilitas

- Ruang Tunggu
- Meja/Loket Pelayanan




No.

Komponen

Uraian

- 2 Unit komputer

- Printer (fasilitas foto kopi dan scanner)

- Pesawat telepon dan faximile.

- Buku register, ATK dan formulir.

- Kendaraan roda empat dan kendaraan roda dua

Kompetensi Pelaksana

- Dapat mengoperasikan komputer.

- Memahami peraturan perundang-undangan.

- Memiliki kemampuan dan kecakapan, trampil, jujur, disiplin dan bertanggung
jawab.

- Pengetahuan : Kebijakan terkait bidang pelayanan

- Ketrampilan : Teknik pelayanan prima.

- Sikap : Kejujuran, Ketelitian, Kerjasama, Komunikatif, Empati, Pengendalian emosi.

Pengawasan Internal

Pengawasan seluruh jenis pelayanan dilakukan secara berjenjang dengan instrumen:
- Rekapitulasi permohonan pelayanan oleh masyarakat

- Rencana kerja (harian/mingguan/bulanan)

- Melakukan QA setiap permohonan dan tahapan pelayanan pada masyarakat.

Jumlah Pelaksana

31 {tiga puluh satu) orang

Jaminan Pelayanan

- Kode etik pegawai/pertugas pelayanan
- Kepastian jam kerja:
Senin-Kamis: 07.30-16.00 (istrahat: 12.00-13.00}
Jumat: 06.30-16.30 (istirahat: 11.30-14.00)
- Tata tertib pelayanan dan alur pelayanan
- Tindak lanjut proses permohonan pelayanan dapat diakses setiap saat

| Jaminan Keamanan dan Keselamatan

Pelayanan

- Ruang pelayanan yang nyaman
- SOP pelayanan

- Save box arsip yang aman

- Sarana pemadam kebakaran

Evaluasi Kinerja Pelaksana

- Melakukan evaluasi kinerja pelayanan dengan mengukur kesesuaian/
ketidaksesuaian kinerja pelaksana dan solusi yang dapat diterapkan (dilaksanakan
secara reguler sebulan sekali);

- Melakukan pengukuran Indek Kepuasan Masyarakat sebagai persepsi masyarakat
atas kualitas pelayanan (semesteranj;

- Melakukan pertemuan reguler (1 bulan sekali).




21. Rekomendasi izin Gangguan (HO)

No. Komponen Uraian

A | Komponen Standar Pelayanan yang Terkait

dengan Proses Penyampaian Pelayanan
(Service Delivery)

1. [Persyaratan Pemohon mengajukan berkas permohonan dengan melengkapi melalui Dinas
Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu (DPMPTSP), semua
persyaratan sebagai berikut :

1. Surata permohonan;

2. Fotokopi KTP Pemohon;

3. Fotokopi Akte pendirian perusahaan (Bila firma, koperasi, CV yang disahkan oleh
pengadilan dan PT oleh Menkumham;

4. Fotokopi bukti kepemilikan tanah (sertifikat/sporadik) dalam hal pemohon yang
berbeda dengan pemilik maka wajib dilengkapi dengan dokumen pendukung
yang sah;

5. Sket lokasi

6. Surat keterangan tidak kebaratan tetangga/masyarakat dari Kepala Desa/Lurah
mengatahui Camat disertai fotokopi KTP;

7. Isian indek ganguan;

8. Surat permyataan kesangupan mentaati peraturan perundang-undangan yang
berlaku bermaterai Rp. 6000;

9. Fotokopi izin mendirikan bangunan (IMB).

2 | Sistem, Mekanisme dan Prosedur 1. Pemohon mengajukan berkas permohonan melalui DPMPTSP.

2. Petugas memeriksa kelengkapan berkas yang diterima dari DPMPTSP.

3. Petugas memproses permchonan dengan melakukan verifikasi lapangan
berdasarkan penugasan Kepala Satuan Polisi Pamong Praja bersama Tim yang
dikoordinasikan DPMPTSP,

4, Kepala Satuan Polisi Pamong Praja mengeluarkan rekomendasi layak atau tidak
layak berdasarkan hasil verifikasi lapangan.

3 | Waktu Pelayanan 2 (dua) hari

4 | Biaya/tarif -

S | Produk Rekomendasi Izi Ganguan (HO)




No.

Komponen

Uraian

Pengelolaan Pengaduan

. Cara pengaduan:

Masyarakat silahkan mengadu dengan cara:

a.

e o

datang langsung ke Satuan Polisi Pamong Praja Kabupaten Sumbawa dan
Mengisi formulir aduan pada buku pengaduan di meja informasi pada jam
kerja;

. kotak Saran/pengaduan;

kirim surat ke alamat Satuan Polisi Pamong Praja Kabupaten Sumbawa Jl.
Garuda Nomor 1 Sumbawa Besar; atau

. melalui telpon pada jam kerja dengan nomor telepon (0371) 626689

. Penanganan pengaduan
a.

melakukan inventarisasi dan menyusun rencana tindak lanjut setiap

‘pengaduan secara cepat;
. materi pengaduan dibahas oleh Kepala Satuan Polisi Pamong Praja Kabupaten

Sumbawa dan pejabat teknis terkait;

perumusan tindak lanjut; dan

penyampaian tindak lanjut kepada pemohon (jika dibutuhkan pemberitahuan
resimi).

. Penanganan Pengaduan yang diekspose melalui lembaga DPRD/media massa:

Kepala Satuan Polisi Pamong Praja Kabupaten Sumbawa merespon pengaduan
dengan langsung mengkroscek dan verifikasi pengaduan:

a.
b.

C.

inventarisasi data/informasi terkait materi pengaduan;

melakukan inventarisasi dan menyusun rencana tindak lanjut setiap
pengaduan secara cepat;

materi pengaduan dibahas oleh Kepala Satuan Polisi Pamong Praja Kabupaten
Sumbawa dan pejabat teknis;

perumusan tindak lanjut; dan

penyampatan tindak lanjut kepada pemohon (jika dibutuhkan pemberitahuan
resmi).




No.

Komponen

Uraian

B | Komponen Standar Pelayanan yang Terkait
dengan Proses Pengelolaan Pelayanan di
Internal Organisasi (Manufacturing)
1 | Dasar Hukum Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik;
Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan sebagaimana telah
beberapa kali diubah terakhir dengan Undang-Undang Nomor 9 Tahun 2015
tentang Perubahan Kedua atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang
Pemerintahan Daerah
Peraturan Pemerintah Nomor 6 Tahun 2010 tentang Satuan Polisi Pamong Praja;
Peraturan Menteri dalam Negeri Nomor 54 Tahun 2011 tentang Standar
Operasional Prosedur Satuan Polisi Pamong Praja;
Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 69 Tahun 2012 tentang Perubahan atas
Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 62 Tahun 2008 tentang Standar
Pelayanan Minimal Bidang Pemerintahan Dalam Negeri di Kabupaten/ kota;
Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 60 Tahun 2012 tentang Pedoman
Penetapan Jumlah Polisi Pamong Praja;
Peraturan Daerah Kabupaten Sumbawa Nomor 9 Tahun 2013 tentang Pelayanan
Publik dan Keterbukaan Informasi Publik;
Peraturan Daerah Kabupaten Sumbawa Nomor 12 Tahun 2016 tentang
Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah Kabupaten Sumbawa;
Peraturan Bupati Sumbawa Nomor 59 Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan
Organisasi, Tugas dan Fungsi serta Tata Kerja Satuan Polisi Pamong Praja
Kabupaten Sumbawa.
2 | Sarana dan Prasarana dan/atau Fasilitas - Ruang Tunggu
- Meja/Loket Pelayanan
- 2 Unit komputer
- Printer (fasilitas foto kopi dan scanner)
- Pesawat telepon dan faximile.
- Buku register, ATK dan formulir.
- Kendaraan roda empat dan kendaraan roda dua
3 | Kompetensi Pelaksana - Dapat mengoperasikan komputer.

- Memahami peraturan perundang-undangan.
- Memiliki kemampuan dan kecakapan, trampil, jujur, disiplin dan bertanggung




No.

Komponen

Uraian

jawab,
- Pengetahuan : Kebijakan terkait bidang pelayanan
- Ketrampilan : Teknik pelayanan prima.
- Sikap : Kejujuran, Ketelitian, Kerjasama, Komunikatif, Empati, Pengendalian emosi.

Pengawasan Internal

Pengawasan seluruh jenis pelayanan dilakukan secara berjenjang dengan instrumen:
- Rekapitulasi permohonan pelayanan oleh masyarakat

- Rencana kerja (harian/mingguan/bulanan)

- Melakukan QA setiap permohonan dan tahapan pelayanan pada masyarakat.

Jumlah Pelaksana

3 (tiga) orang

Jaminan Pelayanan

- Kode etik pegawai/pertugas pelayanan
- Kepastian jam kerja:
Senin-Kamis: 07.30-16.00 (istrahat: 12,00-13.00)
“Jumat: 06.30-16.30 (istirahat: 11.30-14.00)
- Tata tertib pelayanan dan alur pelayanan
- Tindak lanjut proses permohonan pelayanan dapat diakses setiap saat

Jaminan Keamanan dan Keselamatan
Pelayanan

- Ruang pelayanan yang nyaman
- SOP pelayanan

- Save box arsip yang aman

- Sarana pemadam kebakaran

Evaluasi Kinerja Pelaksana

- Melakukan evaluasi kinerja pelayanan dengan mengukur kesesuaian/
ketidaksesuaian kinerja pelaksana dan solusi yang dapat diterapkan (dilaksanakan
secara reguler sebulan sekali);

- Melakukan pengukuran Indek Kepuasan Masyarakat sebagai persepsi masyarakat
atas kualitas pelayanan (semesteran);

- Melakukan pertemuan reguler (1 bulan sekali).




22. Rekomendasi Izin Mendirikan Bangunan (IMB) Rumah Bertingkat/Tempat Usaha

No.

Komponen

Uraian

A

Komponen Standar Pelayanan yang Terkait
dengan Proses Penyampaian Pelayanan
(Service Delivery)

Persyaratan

Pemohon mengajukan berkas permohonan dengan melengkapi melalui Dinas
Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu (DPMPTSP), semua
persyaratan sebagai berikut :

1. Surat permohonan;,

2. Fotokopi KTP Pemohon;

3. Fotokopi bukti kepemilikan tanah (sertifikat/sporadik) dalam hal pemohon yang
berbeda dengan pemilik maka wajib dilengkapi dengan dokumen pendukung yang
sah;

4. Fotokopi pembayaran PBB tahun terakhir;

S. Surat Keterangan tidak keberatan tetangga dari Kepala Desa/Lurah mengetahui
Camat disertai fotocopy KTP;

6. Sket lokasi;

7. Surat pernyataan kesangupan mentaati peraturan perundang-undangan yang
berlaku bermaterai Rp. 6000;

8. Gambar detail bangunan dan RAB yang telah disahkan oleh Dinas Perumahan
Rakyat dan Kawasan Pemukiman

9. Surat kuasa bermaterai 6000 dan foto copy KTP penerima kuasa apabila
pengurusan izin dikuasakan.

2 | Sistem, Mekanisme dan Prosedur 1. Pemochon mengajukan berkas permohonan melalui DPMPTSP.

2. Petugas memeriksa kelengkapan berkas yang diterima dart DPMPTSP.

3. Petugas memproses permohonan dengan melakukan verifikasi lapangan
berdasarkan penugasan Kepala Satuan Polisi Pamong Praja bersama Tim yang
dikoordinasikan DPMPTSP.

4. Kepala Satuan Polisi Pamong Praja mengeluarkan rekomendasi layak atau tidak
layak berdasarkan hasil verifikasi lapangan.

3 | Waktu Pelayanan 2 (dua) hari
4 | Biaya/tarif -




No.

Komponen

o

Uraian L

Produk

Rekomendasi 1zi Mendirikan Bangunan (IMB) Rumah Bertingkat / Tempat Usaha.

Pengelolaan Pengaduan

1. Cara pengaduan:
. Masyarakat silahkan mengadu dengan cara:

a.

datang langsung ke Satuan Polisi Pamong Praja Kabupaten Sumbawa dan
Mengisi formulir aduan pada buku pengaduan di meja informasi pada jam
kerja;

kotak Saran/pengaduan;

kirim surat ke alamat Satuan Polisi Pamong Praja Kabupaten Sumbawa J1.
Garuda Nomor 1 Sumbawa Besar; atau

melalui telpon pada jam kerja dengan nomor telepon (0371) 626689

2. Penanganan pengaduan

a.

oo

melakukan inventarisasi dan menyusun rencana tindak lanjut setiap
pengaduan secara cepat;

. materi pengaduan dibahas oleh Kepala Satuan Polisi Pamong Praja Kabupaten

Sumbawa dan pejabat teknis terkait;

perumusan tindak lanjut; dan

penyampaian tindak lanjut kepada pemohon (jika dibutuhkan ﬁoBUoﬁSﬁﬂmb
resmi).

3. Penanganan Pengaduan yang diekspose melalui lembaga DPRD/media massa:
Kepala Satuan Polisi Pamong Praja Kabupaten Sumbawa merespon pengaduan
dengan langsung mengkroscek dan verifikasi pengaduan:

a.
b.

C.

inventarisasi data/informasi terkait materi pengaduan;

melakukan inventarisasi dan menyusun rencana tindak lanjut setiap
pengaduan secara cepat;

materi pengaduan dibahas oleh Kepala Satuan Polisi Pamong Praja Kabupaten
Sumbawa dan pejabat teknis;

perumusan tindak lanjut; dan

penyampaian tindak lanjut kepada pemohon {jika dibutuhkan pemberitahuan
resmi).




No. Komponen Uraian
B | Komponen Standar Pelayanan yang Terkait
dengan Proses Pengelolaan Pelayanan di
Internal Organisasi (Manufacturing)
1 | Dasar Hukum Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik;
Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan sebagaimana telah
beberapa kali diubah terakhir dengan Undang-Undang Nomor 9 Tahun 2015
tentang Perubahan Kedua atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang
Pemerintahan Daerah
Peraturan Pemerintah Nomor 6 Tahun 2010 tentang Satuan Polisi Pamong Praja;
Peraturan Menteri dalam Negeri Nomor 54 Tahun 2011 tentang Standar
Operasional Prosedur Satuan Polisi Pamong Praja;
Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 69 Tahun 2012 tentang Perubahan atas
Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 62 Tahun 2008 tentang Standar
Pelayanan Minimal Bidang Pemerintahan Dalam Negeri di Kabupaten/ kota;
Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 60 Tahun 2012 tentang Pedoman
Penetapan Jumlah Polisi Pamong Praja;
Peraturan Daerah Kabupaten Sumbawa Nomor 9 Tahun 2013 tentang Pelayanan
Publik dan Keterbukaan Informasi Publik;
Peraturan Daerah Kabupaten Sumbawa Nomor 12 Tahun 2016 tentang
Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah Kabupaten Sumbawa,;
Peraturan Bupati Sumbawa Nomor 59 Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan
Organisasi, Tugas dan Fungsi serta Tata Kerja Satuan Polisi Pamong Praja
: Kabupaten Sumbawa.
2 | Sarana dan Prasarana dan/atau Fasilitas - Ruang Tunggu
‘ - Meja/Loket Pelayanan
- 2 Unit komputer
- Printer (fasilitas foto kopi dan scannen
- Pesawat telepon dan faximile.
- Buku register, ATK dan formulir,
- Kendaraan roda empat dan kendaraan roda dua
3 | Kompetensi Pelaksana - Dapat mengoperasikan komputer.

- Memahami peraturan perundang-undangan.
- Memiliki kemampuan dan kecakapan, trampil, jujur, disiplin dan bertanggung




No.

Komponen

Uraian

jawab.
- Pengetahuan : Kebijakan terkait bidang pelayanan
- Ketrampilan : Teknik pelayanan prima.
- Sikap : Kejujuran, Ketelitian, Kerjasama, Komunikatif, Empati, Pengendalian emosi.

Pengawasan Internal

Pengawasan seluruh jenis pelayanan dilakukan secara berjenjang dengan instrumen:
- Rekapitulasi permohonan pelayanan oleh masyarakat

- Rencana kerja (harian/mingguan/bulanan)

- Melakukan QA setiap permohonan dan tahapan pelayanan pada masyarakat.

Jumlah Pelaksana

3 (tiga) orang

Jaminan Pelayanan

- Kode etik pegawai/pertugas pelayanan
- Kepastian jam kerja:
Senin-Kamis: 07.30-16.00 (istrahat: 12.00-13.00)
Jumat: 06.30-16.30 (istirahat: 11.30-14.00)
- Tata tertib pelayanan dan alur pelayanan
- Tindak lanjut proses permohonan pelayanan dapat diakses setiap saat

Jaminan Keamanan dan Keselamatan
Pelayanan

- Ruang pelayanan yang nyaman
- SOP pelayanan

- Save box arsip yang aman

- Sarana pemadam kebakaran

Evaluasi Kinerja Pelaksana

- Melakukan evaluasi kinerja pelayanan dengan mengukur kesesuaian/
ketidaksesuaian kinerja pelaksana dan solusi yang dapat diterapkan (dilaksanakan
secara reguler sebulan sekali);

- Melakukan pengukuran Indek Kepuasan Masyarakat sebagai persepsi masyarakat
atas kualitas pelayanan (semesteran);

- Melakukan pertemuan reguler (1 bulan sekali).




23.Rekomendasi Izin Mendirikan Bangunan (IMB) Rumah Tinggal

No. Komponen Uraian

A | Komponen Standar Pelayanan yang Terkait

dengan Proses Penyampaian Pelayanan
(Service Delivery)

1. | Persyaratan Pemohon mengajukan berkas permohonan dengan melengkapi melalui Dinas
Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu (DPMPTSP), semua
persyaratan sebagai berikut :

1. Surat permohonan;

2. Foto kopi KTP Pemohon;

3. Foto kopi bukti kepemilikan tanah (sertifikat/sporadik) dalam hal pemohon yang
berbeda dengan pemilik maka wajib dilengkapi dengan dokumen pendukung
yang sah;

4. Foto kopi pembayaran PBB tahun terakhir;

S. Sket lokasi;

6. Denah bangunan untuk rumah tinggal;

7. Surat pernyataan kesangupan mentaati peraturan perundang-undangan yang
berlaku bermaterai Rp. 6000.

2 | Sistem, Mekanisme dan Prosedur 1. Pemohon mengajukan berkas permohonan melalui DPMPTSP.

2. Petugas memeriksa kelengkapan berkas yang diterima dari DPMPTSP.

3. Petugas memproses permohonan dengan melakukan verifikasi lapangan
berdasarkan penugasan Kepala Satuan Polisi Pamong Praja bersama Tim yang
dikoordinasikan DPMPTSP.

4. Kepala Satuan Polisi Pamong Praja mengeluarkan rekomendasi layak atau tidak
layak berdasarkan hasil verifikasi lapangan.

3 | Waktu Pelayanan 2 (dua) hari

4 | Biaya/tarif -

S | Produk Rekomendasi Izi Mendirikan Bangunan (IMB) Rumah Tinggal

6 | Pengelolaan Pengaduan 1. Cara pengaduan:

Masyarakat silahkan mengadu dengan cara:
a. datang langsung ke Satuan Polisi Pamong Praja Kabupaten Sumbawa dan




No.

Komponen

Uraian

b.
c.

d.

Mengisi formulir aduan pada buku pengaduan di meja informasi pada jam
kerja;

kotak Saran/pengaduan;

kirim surat ke alamat Satuan Polisi Pamong Praja Kabupaten Sumbawa Jl.
Garuda Nomor 1 Sumbawa Besar; atau

melalui telpon pada jam kerja dengan nomor telepon (0371) 626689

2. Penanganan pengaduan

a.

b.

melakukan inventarisasi dan menyusun rencana tindak l!anjut setiap
pengaduan secara cepat;

materi pengaduan dibahas oleh Kepala Satuan Polisi Pamong Praja Kabupaten
Sumbawa dan pejabat teknis terkait;

c. perumusan tindak lanjut; dan
d.

penyampaian tindak lanjut kepada pemohon (jika dibutuhkan pemberitahuan
resmi).

. Penanganan Pengaduan yang diekspose melalui lembaga DPRD/media massa:

Kepala Satuan Polisi Pamong Praja Kabupaten Sumbawa merespon pengaduan
dengan langsung mengkroscek dan verifikasi pengaduan:

a.
b,

C.

inventarisasi data/informasi terkait materi pengaduan,

melakukan inventarisasi dan menyusun rencana tindak lanjut setiap
pengaduan secara cepat;

materi pengaduan dibahas oleh Kepala Satuan Polisi Pamong Praja Kabupaten
Sumbawa dan pejabat teknis;

perumusan tindak lanjut; dan

penyampaian tindak lanjut kepada pemohon (jika dibutuhkan pemberitahuan
resmi).

Komponen Standar Pelayanan yang Terkait
dengan Proses Pengelolaan Pelayanan di
Internal Organisasi (Manufacturing)

Dasar Hukum

Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik;
Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan sebagaimana telah




No.

Komponen

Uraian

beberapa kali diubah terakhir dengan Undang-Undang Nomor 9 Tahun 2015
tentang Perubahan Kedua atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang
Pemerintahan Daerah

3. Peraturan Pemerintah Nomor 6 Tahun 2010 tentang Satuan Polisi Pamong Praja;
4. Peraturan Menteri dalam Negeri Nomor 54 Tahun 2011 tentang Standar

Operasional Prosedur Satuan Polisi Pamong Praja;

5. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 69 Tahun 2012 tentang Perubahan atas

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 62 Tahun 2008 tentang Standar
Pelayanan Minimal Bidang Pemerintahan Dalam Negeri di Kabupaten/ kota;

6. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 60 Tahun 2012 tentang Pedoman

Penetapan Jumlah Polisi Pamong Praja;

7. Peraturan Daerah Kabupaten Sumbawa Nomor 9 Tahun 2013 tentang Pelayanan

Publik dan Keterbukaan Informasi Publik;

8. Peraturan Daerah Kabupaten Sumbawa Nomor 12 Tahun 2016 tentang

Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah Kabupaten Sumbawa;

9. Peraturan Bupati Sumbawa Nomor 59 Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan

Organisasi, Tugas dan Fungsi serta Tata Kerja Satuan Polisi Pamong Praja
Kabupaten Sumbawa.

Sarana dan Prasarana dan/atau Fasilitas

- Ruang Tunggu

- Meja/Loket Pelayanan

- 2 Unit komputer

- Printer (fasilitas foto kopi dan scanner)

- Pesawat telepon dan faximile.

- Buku register, ATK dan formulir.

- Kendaraan roda empat dan kendaraan roda dua

Kompetensi Pelaksana

- Dapat mengoperasikan komputer.

- Memahami peraturan perundang-undangan.

- Memiliki kemampuan dan kecakapan, trampil, jujur, disiplin dan bertanggung
jawab.

- Pengetahuan : Kebijakan terkait bidang pelayanan

- Ketrampilan : Teknik pelayanan prima.

- Sikap : Kejujuran, Ketelitian, Kerjasama, Komunikatif, Empati, Pengendalian emosi.

Pengawasan Internal

Pengawasan seluruh jenis pelayanan dilakukan secara berjenjang dengan instrumen:




No.

Komponen

Uraian

- Rekapitulasi permohonan pelayanan oleh masyarakat
- Rencana kerja (harian/mingguan/bulanan)
- Melakukan QA setiap permohonan dan tahapan pelayanan pada masyarakat.

S5 | Jumiah Pelaksana 3 (tiga) orang
6 |Jaminan Pelayanan - Kode etik pegawai/pertugas pelayanan
- Kepastian jam kerja:
Senin-Kamis: 07.30-16.00 (istrahat: 12.00-13.00)
Jumat: 06.30-16.30 (istirahat: 11.30-14.00)
- Tata tertib pelayanan dan alur pelayanan
- Tindak lanjut proses permohonan pelayanan dapat diakses setiap saat
7 | Jaminan Keamanan dan Keselamatan - Ruang pelayanan yang nyaman
Pelayanan - SOP pelayanan
- Save box arsip yang aman
- Sarana pemadam kebakaran
8 | Evaluasi Kinerja Pelaksana - Melakukan evaluasi kinerja pelayanan dengan mengukur kesesuaian/

ketidaksesuaian kinerja pelaksana dan solusi yang dapat diterapkan (dilaksanakan
secara reguler sebulan sekali);

- Melakukan pengukuran Indek Kepuasan Masyarakat sebagai persepsi masyarakat
atas kualitas pelayanan (semesteran);

- Melakukan pertemnuan reguler (1 bulan sekali).




24.

Rekomendasi Mendirikan Bangunan (IMB) Menara Telekomunikasi

No.

Komponen

Uraian

A

Komponen Standar Pelayanan yang Terkait
dengan Proses Penyampaian Pelayanan

(Service Delivery)

Persyaratan

Pemohon mengajukan berkas permohonan dengan melengkapi melalui Dinas
Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu (DPMPTSP), semua
persyaratan sebagai berikut :

1.
2.
3.

® N O

10.

11.
12,
13.

14.

15.
16.

Surat permohonan;

Foto kopi KTP Pemohon,;

Surat kuasa bermaterai 6000 dan foto kopi KTP penerima kuasa apabila
pengurusan izin dikuasakan.

Foto kopi akta pendirian perusahaan (bila Firma atau CV disahkan oleh
Pengadilan dan PT oleh Menkumham)

Fotokopi bukti kepemilikan tanah (sertifikat/sporadik) dalam hal pemohon yang
berbeda dengan pemilik maka wajib dilengkapi dengan dokumen pendukung
yang sah;

Foto kopi akta perjanjian sewa menyewa apabila tanah tersebut disewakan;

Foto kopi bukti pembayaran PBB tahun terakhir pemilik lahan;

Surat keterangan Desa/Kelurahan mengetahui Camat tentang rencana
pembangunan menara telekomunikasi;

Surat pernyataan tidak keberatan dari masing-masing tetangga yang masuk
dalam radius bermaterai 6.000 disertai foto kopi KTP;

Berita acara sosialisasi kepada warga yang bertempat tinggal dalam radius
sesuai ketinggian menara mengetahui kepala Desa/Lurah dan Camat, disertai
bukti visualisasi sosialisasi;

Foto kopi jaminan keselamatan dalam radius;

Sket lokasi;

Surat pernyataan kesangupan mentaati peraturan perundang-undangan yang
berlaku bermaterai Rp. 6000;

Gambar dan RAB bangunan menara telekomunikasi yang ditandatangani
pemohon dan disahkan oleh Dinas PRKP;

Fotokopi surat tanda setoran pajak manara bukan logam dan batuan;
Rekomendasi Bandara apabila berada di dalam wilayah kawasan keselamatan




No. Komponen Uraian
operasional penerbangan (KKOP);
2 | Sistem, Mekanisme dan Prosedur 1. Pemchon mengajukan berkas permohonan melalui DPMPTSP.

2. Petugas memeriksa kelengkapan berkas yang diterima dari DPMPTSP.

3. Petugas memproses permohonan dengan melakukan verifikasi lapangan
berdasarkan penugasan Kepala Satuan Polisi Pamong Praja bersama Tim yang
dikoordinasikan DPMPTSP.

4, Kepala Satuan Polisi Pamong Praja mengeluarkan rekomendasi layak atau tidak
layak berdasarkan hasil verifikasi lapangan.

3 | Waktu Pelayanan 2 (dua) hari

4 | Biaya/tarif -

S | Produk Rekomendasi Izin Mendirkan Bangunan {IMB) Telekomunikasi
6 | Pengelolaan Pengaduan 1. Cara pengaduan:

Masyarakat silahkan mengadu dengan cara:

a. datang langsung ke Satuan Polisi Pamong Praja Kabupaten Sumbawa dan
Mengisi formulir aduan pada buku pengaduan di meja informasi pada jam
kerja;

b. kotak Saran/pengaduan;

c. kirim surat ke alamat Satuan Polisi Pamong Praja Kabupaten Sumbawa Jl.
Garuda Nomor 1 Sumbawa Besar; atau :

d. melalui telpon pada jam kerja dengan nomor telepon (0371) 626689

. Penanganan pengaduan

a. melakukan inventarisasi dan menyusun rencana tindak lanjut setiap
pengaduan secara cepat;

b. materi pengaduan dibahas oleh Kepala Satuan Polisi Pamong Praja Kabupaten
Sumbawa dan pejabat teknis terkait;

c. perumusan tindak lanjut; dan

d. penyampaian tindak lanjut kepada pemohon (jika dibutuhkan pemberitahuan
resmi).

. Penanganan Pengaduan yang diekspose melalui lembaga DPRD/media massa:

Kepala Satuan Polisi Pamong Praja Kabupaten Sumbawa merespon pengaduan
dengan langsung mengkroscek dan verifikasi pengaduan:

a. inventarisasi data/informasi terkait materi pengaduan;

b. melakukan inventarisasi dan menyusun rencana tindak lanjut setiap




No.

Komponen

Uraian

pengaduan secara cepat;

c. materi pengaduan dibahas oleh Kepala Satuan Polisi Pamong Praja Kabupaten
Sumbawa dan pejabat teknis;

d. perumusan tindak lanjut; dan

e. penyampaian tindak lanjut kepada pemohon (jika dibutuhkan pemberitahuan

resmi).
B | Komponen Standar Pelayanan yang Terkait
dengan Proses Pengelolaan Pelayanan di
Internal Organisasi (Manufacturing)
1 | Dasar Hukum 1. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik;
2. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan sebagaimana telah
beberapa kali diubah terakhir dengan Undang-Undang Nomor 9 Tahun 2015
tentang Perubahan Kedua atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang
Pemerintahan Daerah
3. Peraturan Pemerintah Nomor 6 Tahun 2010 tentang Satuan Polisi Pamong Praja;
4. Peraturan Menteri dalam Negeri Nomor 54 Tahun 2011 tentang Standar
Operasional Prosedur Satuan Polisi Pamong Praja;
5. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 69 Tahun 2012 tentang Perubahan atas
Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 62 Tahun 2008 tentang Standar
Pelayanan Minimal Bidang Pemerintahan Dalam Negeri di Kabupaten/ kota;
6. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 60 Tahun 2012 tentang Pedoman
Penetapan Jumlah Polisi Pamong Praja;
7. Peraturan Daerah Kabupaten Sumbawa Nomor 9 Tahun 2013 tentang Pelayanan
Publik dan Keterbukaan Informasi Publik;
8. Peraturan Daerah Kabupaten Sumbawa Nomor 12 Tahun 2016 tentang
Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah Kabupaten Sumbawa;
9. Peraturan Bupati Sumbawa Nomor 59 Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan
Organisasi, Tugas dan Fungsi serta Tata Kerja Satuan Polisi Pamong Praja
Kabupaten Sumbawa.
2 | Sarana dan Prasarana dan/atau Fasilitas - Ruang Tunggu
- Meja/Loket Pelayanan

- 2 Unit komputer
- Printer (fasilitas foto kopi dan scanner)




No.

Komponen

Uraian

- Pesawat telepon dan faximile.
~ Buku register, ATK dan formulir.
- Kendaraan roda empat dan kendaraan roda dua

Kompetensi Pelaksana

- Dapat mengoperasikan komputer.

- Memahami peraturan perundang-undangan.

- Memiliki kemampuan dan kecakapan, trampil, jujur, disiplin dan bertanggung
jawab.

- Pengetahuan : Kebijakan terkait bidang pelayanan

- Ketrampilan : Teknik pelayanan prima.

- Sikap : Kejujuran, Ketelitian, Kerjasama, Komunikatif, Empati, Pengendalian emosi.

Pengawasan Internal

Pengawasan seluruh jenis pelayanan dilakukan secara berjenjang dengan instrumen:
- Rekapitulasi permohonan pelayanan oleh masyarakat

- Rencana kerja (harian/mingguan/bulanan)

- Melakukan QA setiap permohonan dan tahapan pelayanan pada masyarakat.

Jumliah Pelaksana

3 (tiga) orang

Jaminan Pelayanan

- Kode etik pegawai/pertugas pelayanan
- Kepastian jam kerja:
Senin-Kamis: 07.30-16.00 (istrahat: 12.00-13.00)
Jumat: 06.30-16.30 (istirahat: 11.30-14.00)
- Tata tertib pelayanan dan alur pelayanan
- Tindak lanjut proses permohonan pelayanan dapat diakses setiap saat

Jaminan Keamanan dan Keselamatan
Pelayanan

- Ruang pelayanan yang nyaman
- SOP pelayanan

- Save box arsip yang aman

- Sarana pemadam kebakaran

Evaluasi Kinerja Pelaksana

~ Melakukan evaluasi kinerja pelayanan dengan mengukur kesesuaian/
ketidaksesuaian kinerja pelaksana dan solusi yang dapat diterapkan (dilaksanakan
secara reguler sebulan sekali);

- Melakukan pengukuran Indek Kepuasan Masyarakat sebagai persepsi masyarakat
atas kualitas pelayanan {semesteran);

- Melakukan pertemuan reguler (1 bulan sekali).




25. Rekomendast Izin Pemasangan Reklame

No. Komponen _ Uraian

A | Komponen Standar Pelayanan yang Terkait
dengan Proses Penyampaian Pelayanan
(Service Delivery)

1. | Persyaratan Pemohon mengajukan berkas permohonan dengan melengkapi melalui Dinas

Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu (DPMPTSP), semua

persyaratan sebagai berikut :

1. Surat permohonan;

2. Foto kopi KTP Pemohon;

3. TFoto kopi akte pendirian perusahaan (bila Firma, Koperasi, CV yang disahkan

oleh Pengadilan dan PT oleh Menkumham);

Sket lokasi (tempat pemasangan reklame);

Gambar konstruksi bangunan;

Rencana anggaran biaya (RAB);

Foto model reklame yang akan dipasang;

Surat persetujuan tidak keberatan dari pemilik lahan (bagi bangunan reklame

yg menempati tanah milik orang lain);

Surat persetujuan dari pejabat pengelola barang milik daerah (bila berada di

lahan milik pemerintah);

10. Surat pernyataan bertanggung jawab sepenuhnya terhadap segala resiko yang
diakibatkan oleh reklame bermaterai Rp. 6.000;

11. Surat kuasa bermaterai 6000 disertai foto kopi KTP penerima kuasa apabila
pengurusan izin dikuasakan,;

12. Foto kopi IMB;

13. Foto kopi Izin HO.

P NG b

©

2 | Sistem, Mekanisme dan Prosedur 1. Pemohon mengajukan berkas permohonan melalui DPMPTSP.

2. Petugas memeriksa kelengkapan berkas yang diterima dari DPMPTSP.

3. Petugas memproses permohonan dengan melakukan verifikasi lapangan
berdasarkan penugasan Kepala Satuan Polisi Pamong Praja bersama Tim yang
dikoordinasikan DPMPTSP.

4. Kepala Satuan Polisi Pamong Praja mengeluarkan rekomendasi layak atau tidak
layak berdasarkan hasil verifikasi lapangan.




No. Komponen Uraian
3 | Waktu Pelayanan 2 (dua) hari
4 | Biaya/tarif -
5 |Produk Rekomendasi izin pemasangan reklame
6

Pengelolaan Pengaduan

1. Cara pengaduan:
Masyarakat silahkan mengadu dengan cara:

a.

datang langsung ke Satuan Polisi Pamong Praja Kabupaten Sumbawa dan
Mengisi formulir aduan pada buku pengaduan di meja informasi pada jam
kerja;

kotak Saran/pengaduan,;

kirim surat ke alamat Satuan Polisi Pamong Praja Kabupaten Sumbawa Jl.
Garuda Nomor 1 Sumbawa Besar; atau

. melalui telpon pada jam kerja dengan nomor telepon (0371) 626689

2. Penanganan pengaduan

a.

a0

melakukan inventarisasi dan menyusun rencana tindak lanjut setiap
pengaduan secara cepat;

. materi pengaduan dibahas oleh Kepala Satuan Polisi Pamong Praja Kabupaten

Sumbawa dan pejabat teknis terkait;

perumusan tindak lanjut; dan

penyampaian tindak lanjut kepada pemohon (jika dibutuhkan pemberitahuan
resmi).

3. Penanganan Pengaduan yang diekspose melahii lembaga DPRD/media massa:
Kepala Satuan Polisi Pamong Praja Kabupaten Sumbawa merespon pengaduan
dengan langsung mengkroscek dan verifikasi pengaduan:

a.
b.

C.

d.

€.

inventarisasi data/informasi terkait materi pengaduan;

melakukan inventarisasi dan menyusun rencana tindak lanjut setiap
pengaduan secara cepat;

materi pengaduan dibahas oleh Kepala Satuan Polisi Pamong Praja Kabupaten
Sumbawa dan pejabat teknis;

perumusan tindak lanjut; dan

penyampaian tindak lanjut kepada pemohon (jika dibutuhkan pemberitahuan
resmi).




No.

Komponen

Uraian

B | Komponen Standar Pelayanan yang Terkait
dengan Proses Pengelolaan Pelayanan di
Internal Organisasi (Manufacturing)
1 | Dasar Hukum 1. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik;
2. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan sebagaimana telah
beberapa kali diubah terakhir dengan Undang-Undang Nomor 9 Tahun 2015
tentang Perubahan Kedua atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang
Pemerintahan Daerah
3. Peraturan Pemerintah Nomor 6 Tahun 2010 tentang Satuan Polisi Pamong Praja;
4. Peraturan Menteri dalam Negeri Nomor 54 Tahun 2011 tentang Standar
Operasional Prosedur Satuan Polisi Pamong Praja;
5. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 69 Tahun 2012 tentang Perubahan atas
Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 62 Tahun 2008 tentang Standar
Pelayanan Minimal Bidang Pemerintahan Dalam Negeri di Kabupaten/ kota;
6. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 60 Tahun 2012 tentang Pedoman
Penetapan Jumlah Polisi Pamong Praja;
7. Peraturan Daerah Kabupaten Sumbawa Nomor 9 Tahun 2013 tentang Pelayanan
Publik dan Keterbukaan Informasi Publik;
8. Peraturan Daerah Kabupaten Sumbawa Nomor 12 Tahun 2016 tentang
Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah Kabupaten Sumbawa;
9. Peraturan Bupati Sumbawa Nomor 59 Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan
Organisasi, Tugas dan Fungsi serta Tata Kerja Satuan Polisi Pamong Praja
Kabupaten Sumbawa.
2 | Sarana dan Prasarana dan/atau Fasilitas - Ruang Tunggu
- Meja/Loket Pelayanan
- 2 Unit komputer
- Printer (fasilitas foto kopi dan scannen
- Pesawat telepon dan faximile.
- Buku register, ATK dan formulir.
- Kendaraan roda empat dan kendaraan roda dua
3 | Kompetensi Pelaksana - Dapat mengoperasikan komputer.

- Memahami peraturan perundang-undangan.




No.

Komponen

Uraian

- Memiliki kemampuan dan kecakapan, trampil, jujur, disiplin dan bertanggung
jawab.

- Pengetahuan : Kebijakan terkait bidang pelayanan

- Ketrampilan : Teknik pelayanan prima.

- Sikap : Kejujuran, Ketelitian, Kerjasama, Komunikatif, Empati, Pengendalian emosi.

Pengawasan Internal

Pengawasan seluruh jenis pelayanan dilakukan secara berjenjang dengan instrumen:
- Rekapitulasi permohonan pelayanan oleh masyarakat

- Rencana kerja (harian/mingguan/bulanan)

- Melakukan QA setiap permohonan dan tahapan pelayanan pada masyarakat.

Jumlah Pelaksana

3 (tiga) orang

Jaminan Pelayanan

- Kode etik pegawai/pertugas pelayanan
- Kepastian jam kerja:
Senin-Kamis: 07.30-16.00 (istrahat: 12.00-13.00}
Jumat: 06.30-16.30 (istirahat: 11.30-14.00)
- Tata tertib pelayanan dan alur pelayanan
- Tindak lanjut proses permohonan pelayanan dapat diakses setiap saat

Jaminan Keamanan dan Keselamatan
Pelayanan

- Ruang pelayanan yang nyaman
- SOP pelayanan

- Save box arsip yang aman

- Sarana pemadam kebakaran

Evaluasi Kinerja Pelaksana

- Melakukan evaluasi kinerja pelayanan dengan mengukur kesesuaian/
ketidaksesuaian kinerja pelaksana dan solusi yang dapat diterapkan (dilaksanakan
secara reguler sebulan sekali);

- Melakukan pengukuran Indek Kepuasan Masyarakat sebagai persepsi masyarakat
atas kualitas pelayanan (semesteran);

- Melakukan pertemuan reguler (1 bulan sekali).




26. Pelayanan Bantuan Pengamanan Pemilihan Umum

No.

Komponen

Uraian

A

Komponen Standar Pelayanan yang Terkait
dengan Proses Penyampaian Pelayanan

1.

Persyaratan

Pemohon mengajukan permohonan dengan melengkapi semua persyaratan sebagai
berikut:

1.

Surat permohonan bantuan personil dan perlengkapan pendukung Pengamanan
Pemilihan Umum kepada Kepala Satuan Polisi Pamong Praja Kabupaten
Sumbawa secara tertulis dari instansi terkait yang menangani langsung
penyelenggaraan Pemilihan Umum,;

Permohonan tertulis berisi identitas jelas pemohon dan lokasi yang akan
diselenggarakan Pemilihan Umum,;

Dokumen lengkap tentang lokasi yang dimohonkan serta strategi Pengamanan
Pemilihan Umum; dan

Maksud dan tujuan permohonan Pengamanan Pemilihan Umum.

Sistem, Mekanisme dan Prosedur

. Persiapan

a. Pemohon mengajukan permohonan kepada Kepala Satuan Polisi Pamong Praja
Kabupaten Sumbawa,;

b. Petugas melakukan analisa, pengecekan dan verifikasi di lapangan untuk
penempatan personil dilokasi yang dijadikan lokasi Pemilihan Umum,;

c. Petugas membuat laporan hasil pengecekan dan verifikasi lapangan kepada
Kepala Satuan;

d. Kepala Satuan menerbitkan Surat Perintah Tugas untuk melakukan
Pengamanan Pemilihan Umum sesuai jumlah lokasi pelaksanaan Pemilhan
Umum;

e. Petugas melakukan Koordinasi dengan penyelenggara Pemilu tentang kegiatan
Pengamanan Pemilihan umum yang akan dilaksanakan;

f. Petugas sebelum menuju lokasi Pengamanan pemilihan umum terlebih dahulu
mendapatkan arahan dan petunjuk tentang maksud dan tujuan serta tata cara
pelaksanaan Pengamanan Pemilihan umum dari Kepala Satuan;

g. Petugas mempersiapkan dan mengecek segala kebutuhan dan perlengkapan
serta peralatan yang harus dibawa (perlengkapan perorangan, surat tugas,
kendaraan, kelengkapan personil, kelengkapan Pengamanan Pemilihan umum,).




No.

Komponen

Uraian

2. Pelaksanaan
Kegiatan Pengamanan pemilihan umum dilaksanakan dengan tahapan-tahapan :
a. Tahapan pendistribusian kotak suara ke TPS , dilaksanakan dengan :

Petugas berkoordinasi dengan panitia pemungutan suara tentang kesiapan
pendistribusian kotak suara;

Setelah kotak suara telah siap di distribusikan, petugas melaksanakan
pengamanan sampai menuju lokasi yang ditentukan;

b. Tahapan pengamanan lokasi pemungutan suara, dilaksanakan dengan :

Berkoordinasi dengan penyelenggara pemilu tentang tata cara pelaksanaan
Pengamanan Pemilihan Umum di lokasi pemungutan suara;

Melakukan pemeriksaan pendahuluan terhadap obyek dan benda-benda
yang terdapat disekitar lokasi pemungutan suara;

Melakukan pengamatan dan penganalisaan terhadap situasi dan kondisi
disekitar lokasi pemungutan suara;

Melakukan pengamanan area pemungutan suara berdasarkan hasil
kesepakatan dengan penyelenggara pemilu

Mengawasi dan mencermati kejadian-kejadian yang penting/menonjol
disekitar lokasi pemungutan suara;

Melaporkan kepada aparat keamanan / polisi terdekat, bila menemukan
barang yang dicurigai dan diperkirakan berupa bom, bahan peledak dan
jangan sekali-kali dipegang / disentuh serta melokalisir dan memberi tanda
pada tempat yang dicurigai tersebut;

Melakukan koordinasi dengan / antar unsur pengamanan lainnya dengan
menggunakan alat komunikasi yang ada;

Saling memberikan informasi dalam melakukan tugas penjagaan
dilapangan,;

Dalam proses pemungutan suara, penghitungan suara serta rekapitulasi
hasil pemungutan suara terjadi gangguan/ kericuhan, maka petugas
dengan segera mengkondisikan situasi agar kembali tertib dengan selalu
mengedepankan tindakan persuasif melalui musyawarah mufakat;

Bila tahapan persuasif telah dijalankan, namun kondisi tetap menimbulkan
gangguan, petugas segera berkoordinasi dengan unsur pengamanan
lainnya untuk mengambil tindakan sesuai ketentuan yang berlaku.




No.

Komponen

Uraian

c. Tahapan pengamanan kotak suara hasil pemungutan suara dari TPS,
dilakukan dengan :

- Melakukan pengamanan kotak suara hasil pemungutan suara di TPS dan
mengawal / mengamankan proses distribusi penyimpanan ke tempat yang
telah ditetapkan oleh penyelenggara pemilihan umum;

- Melaksanakan pengamanan kotak suara yang telah terkumpul di lokasi
yang ditetapkan penyelenggara Pemilihan Umum.

3. Pelaporan ,
a. Memembuat laporan tertulis sesuai format tersedia;
b. Membuat laporan langsung terhadap kejadian yang memerlukan tindakan
segera.

Waktu Pelayanan

5 (lima) hari

Biaya/tarif

Gratis

Produk

Pengamanan Pemilihan Umum

V| P o

Pengelolaan Pengaduan

1. Cara pengaduan:

Masyarakat silahkan mengadu dengan cara:

a. datang langsung ke Satuan Polisi Pamong Praja Kabupaten Sumbawa dan
Mengisi formulir aduan pada buku pengaduan di meja informasi pada jam
kerja;

b. kotak Saran/pengaduan;

c. kirim surat ke alamat Satuan Polisi Pamong Praja Kabupaten Sumbawa Jl.
Garuda Nomor 1 Sumbawa Besar; atau

d. melalui telpon pada jam kerja dengan nomor telepon (0371) 626689

2. Penanganan pengaduan

a. melakukan inventarisasi dan menyusun rencana tindak lanjut setiap
pengaduan secara cepat;

b. materi pengaduan dibahas oleh Kepala Satuan Polisi Pamong Praja Kabupaten
Sumbawa dan pejabat teknis terkait;

c. perumusan tindak lanjut; dan

d. penyampaian tindak lanjut kepada pemohon (jika dibutuhkan pemberitahuan
resmi).

3. Penanganan Pengaduan yang diekspose melaiui lembaga DPRD/media massa:

Kepala Satuan Polisi Pamong Praja Kabupaten Sumbawa merespon pengaduan




No.

Komponen

Uraian

dengan langsung mengkroscek dan verifikasi pengaduan:

a. inventarisasi data/informasi terkait materi pengaduan;

b. melakukan inventarisasi dan menyusun rencana tindak lanjut setiap
pengaduan secara cepat;

c. materi pengaduan dibahas oleh Kepala Satuan Polisi Pamong Praja Kabupaten
Sumbawa dan pejabat teknis;

d. perumusan tindak lanjut; dan

e. penyampaian tindak lanjut kepada pemohon (jika dibutuhkan pemberitahuan

resmi).
B | Komponen Standar Pelayanan yang Terkait
dengan Proses Pengelolaan Pelayanan di
Internal Organisasi (Manufacturing)
1 | Dasar Hukum 1. Undang-Undang Nomeor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik;
2. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan sebagaimana telah
beberapa kali diubah terakhir dengan Undang-Undang Nomor 9 Tahun 2015 tentang
Perubahan Kedua atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan
Daerah
3. Peraturan Pemerintah Nomor 6 Tahun 2010 tentang Satuan Polisi Pamong Praja;
. Peraturan Menteri dalam Negeri Nomor 54 Tahun 2011 tentang Standar Operasional
Prosedur Satuan Polisi Pamong Praja;
5. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 69 Tahun 2012 tentang Perubahan atas
Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 62 Tahun 2008 tentang Standar Pelayanan
Minimal Bidang Pemerintahan Dalam Negeri di Kabupaten/ kota;
6. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 60 Tahun 2012 tentang Pedoman Penetapan
Jumlah Polisi Pamong Praja;
7. Peraturan Daerah Kabupaten Sumbawa Nomor 9 Tahun 2013 tentang Pelayanan Publik
dan Keterbukaan Informasi Publik;
8. Peraturan Daerah Kabupaten Sumbawa Nomor 12 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan
Susunan Perangkat Daerah Kabupaten Sumbawa;
3. Peraturan Bupati Sumbawa Nomor 59 Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan
Organisasi, Tugas dan Fungsi serta Tata Kerja Satuan Polisi Pamong Praja Kabupaten
Sumbawa.
2 | Sarana dan Prasarana dan/atau Fasilitas - Ruang Tunggu
- Meja/Loket Pelayanan

- 2 Unit komputer




No. Komponen Uraian
- Printer (fasilitas foto kopi dan scannen
- Pesawat telepon dan faximile.
- Buku register, ATK dan formulir,
- Kendaraan roda empat dan kendaraan roda dua
3 | Kompetensi Pelaksana - Dapat mengoperasikan komputer.

- Memahami peraturan perundang-undangan.

- Memiliki kemampuan dan kecakapan, trampil, jujur, disiplin dan bertanggung
jawab,

- Pengetahuan : Kebijakan terkait bidang pelayanan

- Ketrampilan : Teknik pelayanan prima.

- Sikap : Kejujuran, Ketelitian, Kerjasama, Komunikatif, Empati, Pengendalian emosi.

Pengawasan Internal

Pengawasan seluruh jenis pelayanan dilakukan secara berjenjang dengan instrumen:

- Rekapitulasi permohonan pelayanan oleh masyarakat
- Rencana kerja (harian/mingguan/bulanan)
- Melakukan QA setiap permohonan dan tahapan pelayanan pada masyarakat.

Jumlah Pelaksana

62 (enam puluh dua) orang.

Jaminan Pelayanan

- Kode etik pegawai/pertugas pelayanan

- Kepastian jam kerja:
Senin-Kamis: 07.30-16.00 (istrahat: 12.00-13.00)
Jumat: 06.30-16.30 (istirahat: 11.30-14.00)
- Tata tertib pelayanan dan alur pelayanan
- Tindak lanjut proses permohonan pelayanan dapat diakses setiap saat

Jaminan Keamanan dan Keselamatan
Pelayanan

- Ruang pelayanan yang nyaman
- SOP pelayanan

- Save box arsip yang aman

- Sarana pemadam kebakaran

Evaluasi Kinerja Pelaksana

- Melakukan evaluasi kinetrja pelayanan dengan mengukur kesesuaian/
ketidaksesuaian kinerja pelaksana dan solusi yang dapat diterapkan (dilaksanakan
secara reguler sebulan sekali);

- Melakukan pengukuran Indek Kepuasan Masyarakat sebagai persepsi masyarakat
atas kualitas pelayanan (semesteran);

- Melakukan pertemuan reguler (1 bulan sekali).




27. Pelayanan Pembinaan dan Pelatihan Anggota Satuan Polisi Pamong Praja

No. Komponen Uraian
A | Komponen Standar Pelayanan yang Terkait
dengan Proses Penyampaian Pelayanan
1. | Persyaratan Adanya perintah Kepala Satuan Polisi Pamong Praja Kabupaten Sumbawa.
2 | Sistem, Mekanisme dan Prosedur 1. Persiapan

a. Kepala Seksi :
1} Membuat surat keputusan ﬁmﬁdosﬁswmﬁ q.:.b Pembinaan dan Pelatihan
Anggota Satuan Polisi Pamong Praja yang ditandatangani oleh Kepalal
Satuan Polisi Pamong Praja.
2) Membuat daftar peserta pembinaan dan pelatihan
3) Menyusun Term Of Reference (TOR) yang berisi :
¢ Uraian Kegiatan
¢ Maksud dan tujuan
¢ Tempat dan waktu pelaksanaan
s Jumlah peserta
¢ Hasil kegiatan
b. Kepala Bidang melakukan koordinasi dan mengajukan permintaan Narasumber
/ Pelatih dari Dinas/Instansi terkait.
c. Kepala Seksi menyiapkan administrasi kegiatan Pembinaan dan Pelatihan
Linmas yang terdiri dari :
o Undangan
Materi
Tempat, perlengkapan akomodasi
Daftar penerimaan peserta
Daftar hadir peserta
Daftar hadir narasumber/pelatih
Daftar hadir undangan
Biodata peserta
e Biodata narasumber/pelatih
2. Pelaksanaan
a. Peserta melaksanakan registrasi.
b. Panitia menyerahkan annﬂdmb menyiapkan akomodasi kepada peserta.

e & © o & o °




No.

Komponen

Uraian

Tamu / undangan melaksanakan registrasi.
Pelaksanaan upacara pembukaan,
Pelaksanaan kegiatan pembelajaran / penyampaian materi.
Pelaksanaan evaluasi kegiatan
g. Pelaksanaan upacara penutupan.
3. Pelaporan
a. Menyampaikan laporan tertulis dibuat dengan format yang ada.

-0 Q0

Waktu Pelayanan

14 (empat belas) hari

Biaya/tarif

Produk

Pelayanan Pembinaan dan Pelatihan Anggota Satpol PP

O b0

Pengelolaan Pengaduan

1. Cara pengaduan:

Masyarakat silahkan mengadu dengan cara; .

a. datang langsung ke Satuan Polisi Pamong Praja Kabupaten Sumbawa dan
Mengisi formulir aduan pada buku pengaduan di meja informasi pada jam
keria;

b. kotak Saran/pengaduan;

c. kirim surat ke alamat Satuan Polisi Pamong Praja Kabupaten Sumbawa Jl
Garuda Nomor 1 Sumbawa Besar; atau

d. melalui telpon pada jam kerja dengan nomor telepon (0371) 626689

2. Penanganan pengaduan
a. melakukan inventarisasi dan menyusun rencana tindak lanjut setiap

pengaduan secara cepat;

b. materi pengaduan dibahas oleh Kepala Satuan Polisi Pamong Praja Kabupaten
Sumbawa dan pejabat teknis terkait;

¢. perumusan tindak lanjut; dan

d. penyampaian tindak lanjut kepada pemohon (jika dibutuhkan pemberitahuan
resmi).

3. Penanganan Pengaduan yang diekspose melalui lembaga DPRD/media massa:
Kepala Satuan Polisi Pamong Praja Kabupaten Sumbawa merespon pengaduan
dengan langsung mengkroscek dan verifikasi pengaduan:

a. inventarisasi data/informasi terkait materi pengaduan;

b. melakukan inventarisasi dan menyusun rencana tindak lanjut setiap




No. Komponen Uraian
pengaduan secara cepat;
c. materi pengaduan dibahas oleh Kepala Satuan Polisi Pamong Praja Kabupaten
Sumbawa dan pejabat teknis;
d. perumusan tindak lanjut; dan
€. penyampaian tindak lanjut kepada pemohon (jika dibutuhkan pemberitahuan
resmi).
B | Komponen Standar Pelayanan yang Terkait
dengan Proses Pengelolaan Pelayanan di
Internal Organisasi (Manufacturing)
1 | Dasar Hukum 1. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik;
2. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan sebagaimana telah
beberapa kali diubah terakhir dengan Undang-Undang Nomor 9 Tahun 2015
tentang Perubahan Kedua atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang
Pemerintahan Daerah
3. Peraturan Pemerintah Nomor 6 Tahun 2010 tentang Satuan Polisi Pamong Praja;
4. Peraturan Menteri dalam Negeri Nomor 54 Tahun 2011 tentang Standar
Operasional Prosedur Satuan Polisi Pamong Praja;
©. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 69 Tahun 2012 tentang Perubahan atas
Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 62 Tahun 2008 tentang Standar
Pelayanan Minimal Bidang Pemerintahan Dalam Negeri di Kabupaten/ kota;
6. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 60 Tahun 2012 tentang Pedoman
Penetapan Jumlah Polisi Pamong Praja;
7. Peraturan Daerah Kabupaten Sumbawa Nomor 9 Tahun 2013 tentang Pelayanan
Publik dan Keterbukaan Informasi Publik;
8. Peraturan Daerah Kabupaten Sumbawa Nomor 12 Tahun 2016 tentang
Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah Kabupaten Sumbawa;
9. Peraturan Bupati Sumbawa Nomor 59 Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan
Organisasi, Tugas dan Fungsi serta Tata Kerja Satuan Polisi Pamong Praja
Kabupaten Sumbawa.
2 | Sarana dan Prasarana dan/atau Fasilitas - Ruang Tunggu
- Meja/Loket Pelayanan N

- 2 Unit komputer
- Printer (fasilitas foto kopi dan scannen




No. Komponen Uraian
- Pesawat telepon dan faximile.
- Buku register, ATK dan formulir.
- Kendaraan roda empat dan kendaraan roda dua
3 | Kompetensi Pelaksana - Dapat mengoperasikan komputer.

- Memahami peraturan perundang-undangan.

- Memiliki kemampuan dan kecakapan, trampil, jujur, disiplin dan bertanggung
jawab.

- Pengetahuan : Kebijakan terkait bidang pelayanan

- Ketrampilan : Teknik pelayanan prima.

- Sikap : Kejujuran, Ketelitian, Kerjasama, Komunikatif, Empati, Pengendalian emosi.

Pengawasan Internal

Pengawasan seluruh jenis pelayanan dilakukan secara berjenjang dengan instrumen:
- Rekapitulasi permohonan pelayanan oleh masyarakat

- Rencana kerja (harian/mingguan/bulanan)

- Melakukan QA setiap permohonan dan tahapan pelayanan pada masyarakat.

Jumlah Pelaksana

50 (lima puluh) orang

Jaminan Pelayanan

- Kode etik pegawai/pertugas pelayanan
- Kepastian jam kerja:
Senin-Kamis: 07.30-16.00 (istrahat: 12.00-13.00)
Jumat: 06.30-16.30 (istirahat: 11.30-14.00)
- Tata tertib pelayanan dan alur pelayanan
- Tindak lanjut proses permohonan pelayanan dapat diakses setiap saat

Jaminan Keamanan dan Keselamatan
Pelayanan

- Ruang pelayanan yang nyaman
- SOP pelayanan

- Save box arsip yang aman

- Sarana pemadam kebakaran

Evaluasi Kinerja Pelaksana

- Melakukan evaluasi kinerja pelayanan dengan mengukur kesesuaian/
ketidaksesuaian kinerja pelaksana dan solusi yang dapat diterapkan (dilaksanakan
secara reguler sebulan sekali);

- Melakukan pengukuran Indek Kepuasan Masyarakat sebagai persepsi masyarakat
atas kualitas pelayanan (semesteran);

- Melakukan pertemuan reguler (1 bulan sekali).




28. Pelayanan Pengumpulan Data dan Informasi

No. Komponen Uraian
A | Komponen Standar Pelayanan yang Terkait
dengan Proses Penyampaian Pelayanan
(Service Delivery)
1. | Persyaratan Adanya perintah Kepala Satuan Polisi Pamong Praja Kabupaten Sumbawa.
2 | Sistem, Mekanisme dan Prosedur 1. Persiapan

a. Kepala Seksi :

1) Merencanakan kegiatan pengumpulan data dan informasi

2) Menyiapkan surat permintaan data dan informasi

3) Menyiapkan surat perintah tugas
b. Kepala Bidang membuat telaahan kegiatan pengumpulan data dan informasi

kepada Kepala Satuan Polisi Pamong Praja.
c. Kepala Satuan Polisi Pamong Praja :

1) Menyetujui rencana kegiatan.
2) Menandatangai surat permintaan data dan informasi.
3) Menandatangai surat perintah tugas.

Pelaksanaan

a. Petugas Pengumpul Data menyampaikan surat permintaan data dan informasi
ke Perangkat Daerah lain {Badan, Dinas, Badan Usaha dll).

b. Perangkat Daerah lain selaku pemberi data setelah menerima surat
permintaan data dan informasi, mengisi dan menyampaikan kembali format
data dan informasi ke Satpol PP.

c. Petugas Pengumpul Data setelah menerima format data dan informasi dari
pemberi data, melakukan pengkajian dan menganalisa data dan informasi yang
diterima.

d. Petugas Pengumpul Data dapat melakukan konfirmasi kepada pemberi data
dan informasi bila terdapat data dan informasi yang belum jelas.

e. Bila diperlukan Petugas Pengumpul Data dapat melakukan verifikasi data dan
informasi secara langsung di tingkat lapangan.

f. Setelah data dan informasi valid dan akurat, Petugas Pengumpul Data




No. Komponen Uraian
menyerahkan kepada Petugas Pengolah Data untuk di input sesuai format
yang tersedia.
3. Pelaporan
a. Menyampaikan laporan tertulis dibuat dengan format yang ada kepada Kepala
Satuan Polisi Pamong Praja.
3 | Waktu Pelayanan S (lima) hari
4 | Biaya/tarif -
5 | Produk Pelayanan Pengumpulan Data dan Informasi.
6 | Pengelolaan Pengaduan 1. Cara pengaduan:

Masyarakat silahkan mengadu dengan cara:

a. datang langsung ke Satuan Polisi Pamong Praja Kabupaten Sumbawa dan
Mengisi formulir aduan pada buku pengaduan di meja informasi pada jam
kerja;

b. kotak Saran/pengaduan;

¢. kirim surat ke alamat Satuan Polisi Pamong Praja Kabupaten Sumbawa Jl.
Garuda Nomor 1 Sumbawa Besar; atau

d. melalui telpon pada jam kerja dengan nomor telepon (0371) 626689

2. Penanganan pengaduan

a. melakukan inventarisasi dan menyusun rencana tindak lanjut setiap

pengaduan secara cepat;

b. materi pengaduan dibahas oleh Kepala Satuan Polisi Pamong Praja Kabupaten
Sumbawa dan pejabat teknis terkait;
perumusan tindak lanjut; dan
penyampaian tindak lanjut kepada pemohon (jika dibutuhkan pemberitahuan
resimi).

a0

3. Penanganan Pengaduan yang diekspose melalui lembaga DPRD/media massa:
Kepala Satuan Polisi Pamong Praja Kabupaten Sumbawa merespon pengaduan
dengan langsung mengkroscek dan verifikasi pengaduan:

a. inventarisasi data/informasi terkait materi pengaduan;




No. Komponen Uraian
b. melakukan inventarisasi dan menyusun rencana tindak lanjut setiap
pengaduan secara cepat;
c. materi pengaduan dibahas oleh Kepala Satuan Polisi Pamong Praja Kabupaten
Sumbawa dan pejabat teknis;
d. perumusan tindak lanjut; dan
e. penyampaian tindak lanjut kepada pemohon (jika dibutuhkan pemberitahuan
resmi).
B | Komponen Standar Pelayanan yang Terkait
dengan Proses Pengelolaan Pelayanan di
Internal Organisasi (Manufacturing)
1 | Dasar Hukum 1. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik;
2. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan sebagaimana telah
beberapa kali diubah terakhir dengan Undang-Undang Nomor 9 Tahun 2015
tentang Perubahan Kedua atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang
Pemerintahan Daerah
3. Peraturan Pemerintah Nomor 6 Tahun 2010 tentang Satuan Polisi Pamong Praja;
4. Peraturan Menteri dalam Negeri Nomor 54 Tahun 2011 tentang Standar
Operasional Prosedur Satuan Polisi Pamong Praja;
5. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 62 Tahun 2012 tentang Perubahan atas
Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 62 Tahun 2008 tentang Standar
Pelayanan Minimal Bidang Pemerintahan Dalam Negeri di Kabupaten/ kota;
6. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 60 Tahun 2012 tentang Pedoman
Penetapan Jumlah Polisi Pamong Praja;
7. Peraturan Daerah Kabupaten Sumbawa Nomor 9 Tahun 2013 tentang Pelayanan
Publik dan Keterbukaan Informasi Publik;
8. Peraturan Daerah Kabupaten Sumbawa Nomor 12 Tahun 2016 tentang
Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah Kabupaten Sumbawa,;
Q. Peraturan Bupati Sumbawa Nomor 59 Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan
Organisasi, Tugas dan Fungsi serta Tata Kerja Satuan Polisi Pamong Praja
Kabupaten Sumbawa.
2 | Sarana dan Prasarana dan/atau Fasilitas - Ruang Tunggu
- Meja/Loket Pelayanan

- 2 Unit komputer




No. Komponen Uraian
- Printer (fasilitas foto kopi dan scanner)
- Pesawat telepon dan faximile.
- Buku register, ATK dan formulir.
- Kendaraan roda empat dan kendaraan roda dua
3 | Kompetensi Pelaksana - Dapat mengoperasikan komputer.

- Memahami peraturan perundang-undangan.

- Memiliki kemampuan dan kecakapan, trampil, jujur, disiplin dan bertanggung
jawab.

- Pengetahuan : Kebijakan terkait bidang pelayanan

- Ketrampilan : Teknik pelayanan prima.

- Sikap : Kejujuran, Ketelitian, Kerjasama, Komunikatif, Empati, Pengendalian emosi.

Pengawasan Internal

Pengawasan seluruh jenis pelayanan dilakukan secara berjenjang dengan instrumen:
- Rekapitulasi permohonan pelayanan oleh masyarakat

- Rencana kerja (harian/mingguan/bulanan)

- Melakukan QA setiap permohonan dan tahapan pelayanan pada masyarakat.

Jumlah Pelaksana

3 (tiga) orang

Jaminan Pelayanan

- Kode etik pegawai/pertugas pelayanan
- Kepastian jam kerja:
Senin-Kamis: 07.30-16.00 (istrahat: 12.00-13.00)
Jumat: 06.30-16.30 (istirahat: 11.30-14.00}
- Tata tertib pelayanan dan alur pelayanan
- Tindak lanjut proses permohonan pelayanan dapat diakses setiap saat

Jaminan Keamanan dan Keselamatan
Pelayanan

- Ruang pelayanan yang nyaman
- SOP pelayanan

- Save box arsip yang aman

- Sarana pemadam kebakaran

Evaluasi Kinerja Pelaksana

- Melakukan evaluasi kinerja pelayanan dengan mengukur kesesuaian/
ketidaksesuaian kinerja pelaksana dan solusi yang dapat diterapkan (dilaksanakan
secara reguler sebulan sekali);

- Melakukan pengukuran Indek Kepuasan Masyarakat sebagai persepsi masyarakat
atas kualitas pelayanan (semesteran);

- Melakukan pertemnuan reguler {1 bulan sekali).




29. Pelayanan Kirab Pataka

No.

Komponen

Uraian

A

Komponen Standar Pelayanan yang Terkait
dengan Proses Penyampaian Pelayanan
(Service Delivery)

Persyaratan

Adanya perintah Kepala Satuan Polisi Pamong Praja Kabupaten Sumbawa.

Sistem, Mekanisme dan Prosedur

Adanya Keputusan Bupati Sumbawa tentang Pembentukan Tim Kirab Pataka.

Wik |+

Waktu Pelayanan

1. Persiapan
a. Kepala Seksi :
1) Merencanakan kegiatan Kirab Pataka.
2) Menyiapkan rencana koordinasi dengan Perangkat Daerah / Instansi
Terkait.
3) Menyiapkan surat keputusan pembentukan Tim Kirab Pataka
4) Menyiapkan rencana kebutuhan peralatan, perlengkapan, personil dan
logistic.
5) Memeriksa kesiapan peralatan, perlengkapan, personil dan logistic.
b. Kepala Bidang membuat telaahan Membuat telaahan kegiatan Kirab Pataka
kepada Kepala Satuan kepada Kepala Satuan Polisi Pamong Praja.
c. Kepala Satuan Polisi Pamong Praja :
1) Menyetujui rencana kegiatan.
2) Memaraf undangan Rapat Koordinasi.
3) Memaraf SK Pembentukan Tim Kirab Pataka.
d. Bupati menandatangani Keputusan tentang Pembentukan Tim Kirab Pataka.
e. Tim Kirab Pataka melaksanakan latihan / pemantapan.
2. Pelaksanaan
a. Tim melaksanakan Kirab Pataka ke 24 Kecamatan / Lokasi-lokasi yang telah
ditentukan.
3. Pelaporan
a. Menyampaikan laporan tertulis dibuat dengan format yang ada kepada Kepala
Satuan Polisi Pamong Praja.

Biaya/tarif

14 (empat belas) hari

Produk




No. Komponen Uraian
& | Pengelolaan Pengaduan 1. Cara pengaduan:
Masyarakat silahkan mengadu dengan cara:
a. datang langsung ke Satuan Polisi Pamong Praja Kabupaten Sumbawa dan
Mengisi formulir aduan pada buku pengaduan di meja informasi pada jam
kerja;
b. kotak Saran/pengaduan;
c. kirim surat ke alamat Satuan Polisi Pamong Praja Kabupaten Sumbawa Jl.
Garuda Nomor 1 Sumbawa Besar; atau
d. melalui telpon pada jam kerja dengan nomor telepon (0371) 626689
2. Penanganan pengaduan
a. melakukan inventarisasi dan menyusun rencana tindak lanjut setiap
pengaduan secara cepat;
b. materi pengaduan dibahas oleh Kepala Satuan Polisi Pamong Praja Kabupaten
Sumbawa dan pejabat teknis terkait;
¢. perumusan tindak lanjut; dan
d. penyampaian tindak lanjut kepada pemohon (jika dibutuhkan pemberitahuan
resmi).
3. Penanganan Pengaduan yang diekspose melalui lembaga DPRD/media massa:
Kepala Satuan Polisi Pamong Praja Kabupaten Sumbawa merespon pengaduan
dengan langsung mengkroscek dan verifikasi pengaduan:
a. inventarisasi data/informasi terkait materi pengaduan;
b. melakukan inventarisasi dan menyusun rencana tindak lanjut setiap
pengaduan secara cepat;
c. materi pengaduan dibahas oleh Kepala Satuan Polisi Pamong Praja Kabupaten
Sumbawa dan pejabat teknis;
d. perumusan tindak lanjut; dan
e. penyampaian tindak lanjut kepada pemohon (jika dibutuhkan pemberitahuan
resmi).
B | Komponen Standar Pelayanan yang Terkait
dengan Proses Pengelolaan Pelayanan di
Internal Organisasi (Manufacturing)
1 | Dasar Hukum 1. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik;
2. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan sebagaimana telah




No.

Komponen

Uraian

beberapa kali diubah terakhir dengan Undang-Undang Nomor 9 Tahun 2015
tentang Perubahan Kedua atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang
Pemerintahan Daerah

3. Peraturan Pemerintah Nomor 6 Tahun 2010 tentang Satuan Polisi Pamong Praja;
4. Peraturan Menteri dalam Negeri Nomor 54 Tahun 2011 tentang Standar
Operasional Prosedur Satuan Polisi Pamong Praja;

5. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 69 Tahun 2012 tentang Perubahan atas
Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 62 Tahun 2008 tentang Standar
Pelayanan Minimal Bidang Pemerintahan Dalam Negeri di Kabupaten/ kota;

6. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 60 Tahun 2012 tentang Pedoman
Penetapan Jumlah Polisi Pamong Praja;

7. Peraturan Daerah Kabupaten Sumbawa Nomor 9 Tahun 2013 tentang Pelayanan
Publik dan Keterbukaan Informasi Publik;

8. Peraturan Daerah Kabupaten Sumbawa Nomor 12 Tahun 2016 tentang
Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah Kabupaten Sumbawa;

9. Peraturan Bupati Sumbawa Nomor 59 Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan
Organisasi, Tugas dan Fungsi serta Tata Kerja Satuan Polisi Pamong Praja
Kabupaten Sumbawa.

Sarana dan Prasarana dan/atau Fasilitas

- Ruang Tunggu

- Meja/Loket Pelayanan

- 2 Unit komputer

- Printer (fasilitas foto kopi dan scanner)

- Pesawat telepon dan faximile.

- Buku register, ATK dan formulir.

- Kendaraan roda empat dan kendaraan roda dua

Kompetensi Pelaksana

- Dapat mengoperasikan komputer.

- Memahami peraturan perundang-undangan.

- Memiliki kemampuan dan kecakapan, trampil, jujur, disiplin dan bertanggung
jawab.

- Pengetahuan : Kebijakan terkait bidang pelayanan

- Ketrampilan : Teknik pelayanan prima.

- Sikap : Kejujuran, Ketelitian, Kerjasama, Komunikatif, Empati, Pengendalian emosi.

Pengawasan Internal

Pengawasan seluruh jenis pelayanan dilakukan secara berjenjang dengan instrumen:
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Komponen

Uraian

- Rekapitulasi permohonan pelayanan oleh masyarakat
- Rencana kerja (harian/mingguan/bulanan)
- Melakukan QA setiap permohonan dan tahapan pelayanan pada masyarakat.

Jumlah Pelaksana

60 (enam puluh) orang

Jaminan Pelayanan

- Kode etik pegawai/pertugas pelayanan
- Kepastian jam kerja:
Senin-Kamis: 07.30-16.00 (istrahat: 12.00-13.00)
Jumat: 06.30-16.30 (istirahat: 11.30-14.00)
- Tata tertib pelayanan dan alur pelayanan
- Tindak lanjut proses permohonan pelayanan dapat diakses setiap saat

Jaminan Keamanan dan Keselamatan
Pelayanan

- Ruang pelayanan yang nyaman
- SOP pelayanan

- Save box arsip yang aman

- Sarana pemadam kebakaran

Evaluasi Kinerja Pelaksana

- Melakukan evaluasi kinerja pelayanan dengan mengukur kesesuaian/
ketidaksesuaian kinerja pelaksana dan solusi yang dapat diterapkan (dilaksanakan
secara reguler sebulan sekali);

- Melakukan pengukuran Indek Kepuasan Masyarakat sebagai persepsi masyarakat
atas kualitas pelayanan (semesteran),

- Melakukan pertemuan reguler (1 bulan sekali).
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