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PEMERINTAH KABUPATEN LUMAJANG

KECAMATAN SENDURO

JIn. Raya Senduro nomor 97 Telp. (0334 ) 610463

email :kecamatansenduro97@@gmail.com

SENDURO - 67361

KEPUTUSAN

CAMAT SENDURO KABUPATEN LUMAJANG
NOMOR : 188/ |] [ 427.92 /2023

TENTANG

PEMBENTUKAN TIM PELAYANAN ADMINISTRASI TERPADU

Menimbang

Mengingat

KECAMATAN(PATEN)

. bahwa untuk mewujudkan kelancaran pelayanan

administrasi di tingkat Kecamatan sebagaimana di
amanatkan Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 4
Tahun 2010 tentang Pedoman Pelayanan Administrasi
Terpadu Kecamatan (PATEN), dan Keputusan Menteri
Dalam Negeri Nomor 138-270 Tahun 2010 tentang
Petunjuk Teknis Pedoman Pelaksanaan Pelayanan

Administrasi Terpadu Kecamatan (PATEN);

. bahwa dalam rangka Pelaksanaan Surat Keputusan

Bupati Nomor  188.45/8/427.12/2022 tentang
Pelimpahan Sebagian Kewenangan Bupati kepada

Camat;

. bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana

dimaksud huruf a dan huruf b, maka dipandang perlu
untuk membentuk Tim Pelayanan Administrasi
Terpadu Kecamatan (PATEN) Kecamatan Senduro yang

ditetapkan dengan Keputusan Camat.

. Undang-UndangNomor 25 Tahun 2009 tentang

Pelayanan Publik;

. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang

Pembentukan Peraturan Perundang-undangan;

. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang

Pemerintahan Daerah sebagaimana telah diubah kedua

kalinya dengan Undang-Undang Nomor 9 Tahun 2015;

. Peraturan Tahun 2018 tentang Kecamatan;

5. Peraturan Pemerintah Nomor 24 Tahun 2018 tentang

Pelayanan Perizinan Berusaha Terintegrasi Secara
Elektronik;
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6. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 4 Tahun 2010
tetang Pedoman Pelayanan Administrasi Terpadu
Kecamatan (PATEN);

7. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 32 Tahun 2010
tentang Pedoman Pemberian Izin Mendirikan
Bangunan,;

8. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 80 Tahun 2015
tentang Pembentukan Produk Hukum Daerah
sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Menteri
Nomor 120 Tahun 2018;

9. Peraturan Menteri Koperasi dan Usaha Kecil dan
Menengah Nomor 02 Tahun 2019 tentang Perizinan
Berusaha Terintegrasi Secara Elektronik Bagi Usaha
Mikro Dan Kecil;

10. Keputusan Menteri Dalam Negeri Nomor 138-270
Tahun 2010 tentang Petunjuk Teknis Pedoman
Pelayanan Administrasi Terpadu Kecamatan (PATEN);

11. Peraturan Daerah Kabupaten Lumajang Nomor 15
Tahun 2011 tentang Retribusi Izin Mendirikan
Bangunan;

12. Peraturan Daerah Kabupaten Lumajang Nomor 05
Tahun 2016 tentang Perubahan atas Peraturan Daerah
No.15 Tahun 2011 Tentang Retribusi Izin Mendirikan
Bangunan;

13. Peraturan Daerah Kabupaten Lumajang Nomor 09
Tahun 2016 tentang Bangunan Gedung;

14. Peraturan Bupati Lumajang Nomor 86 tahun 2016
tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Uraian
Tugas dan Fungsi serta Tata Kerja Kecamatan dan
Kelurahan;

15. KeputusanBupatiLumajangNomor
188.45/8/427.12/2022tentang Pelimpahan Sebagian

Kewenangan Bupati Kepada Camat.

MEMUTUSKAN

Menetapkan :
KESATU : Menetapkan Pelaksana Teknis PATEN dengan susunan pelaksana

teknis dengan rincian tugas sebagaimana tercantum dalam

lampiran Keputusan ini.
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KEDUA

KETIGA

KEEMPAT

KELIMA

Pelaksana Teknis PATEN menyelenggarakan tugas dalam rangka
melaksanakan pelayanan kepada masyarakat dan bertanggung

jawab langsung kepada Camat.

Pelaksana Teknis PATEN sebagaimana dimaksud pada diktum
KESATU menyampaikan laporan pelaksanaan kegiatannya

secara periodik kepada Camat.

Membebankan biaya pelaksanaan tugas Tim sebagaimana
dimaksud diktum Kedua pada Anggaran Pendapatan dan
Belanja Daerah, Dokumen Pelaksanaan Anggaran Kecamatan

Senduro.

Keputusan ini mulai berlaku pada tanggal ditetapkan, dengan
ketentuan apabila dikemudian hari terdapat kesalahan dalam
penetapannya, maka akan diubah dan diperbaiki sebagaimana

mestinya.

Ditetapkan di Senduro
‘pada-tanggal, 15 Mei 2023
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Lampiran

SURAT KEPUTUSAN CAMAT SENDURO
Nomor :188.4/ l7 1427.92/2023
Tanggal :15 Mei 2023

1. PEJABAT PENYELENGGARA PATEN :

o]

No.

JABATAN

FUNGSI

URAIAN TUGAS

LS

1.

Camat

Penanggungjawab

penyelenggara PATEN

a.Memimpin, mengkoordinir dan

mengendalikan penyelenggaraan
PATEN;
b.Menyiapkan rencana anggaran
dan biaya;

c.Menetapkan pelaksanaan teknis;
dan
d.Mempertanggungjawabkan kinerja
PATEN kepada Bupati melalui

Sekretaris daerah.

Sekretaris Camat

Penanggungjawab
kesekretariatan/ketatausahaan

penyelenggara PATEN

a.Melakukan penatausahaan

administrasi PATEN;
surat

b.Mengoreksidan memaraf

selanjutnya diserahkan ke Camat

Kepala Seksi
Pelayanan Umum

Penanggungjawab teknis

penyelenggara PATEN

a.Mempelajari berkas, melakukan

validasi dan koordinasi dengan
SKPD terkait;

b.Mengoreksi dan memaraf surat,
selanjutnya surat dilanjutkan ke

Sekretaris Kecamatan.

Kepala Seksi Tata

Pemerintahan

Penanggungjawab Survei

Lapangan

a.Melakukan survey lokasi tempat
usaha sesuai dengan Formulir dan
persyaratan ijin;

b.Melaporkan hasil survey lapangan

kepada Sekretaris Camat.
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2. PELAKSANA PATEN

1.

Petugas Informasi

a
b

c

Menyapa warga dan memberikan informasi kepada masyarakat,
Meminta warga mengisi buku tamu,

Menyapa pemohon yang dating dan memberitahukan kelengkapan
surat;

Memberikan formulir kepada pemohon dan membantu dalam
pengisian;

Apabila warga akan bertemu Camat, Sekretaris Kecamatan, Kepala
Seksi atau pegawai lainnya untuk kosultasi khusus maka
diantarkan ke ruang/meja yang bersangkutan apabila yang
bersangkutan tidak ada di tempat atau sibuk dipersilakan
menunggu diruang tunggu ;

Membawa surat yang telah diproses diloket/meja pelayanan untuk
diparaf oleh Kepala Seksi dan Sekcam serta membawa ke Camat
untuk ditandatangani dikembalikan keloket/meja pelayanan,

Memperbarui semua informasi dipapan informasi.

PetugaslLoket

Menyapa pemohon dan memeriksa berkas persyaratan pelayanan
yang diajukan;

Menyampaikan penjelasan kepadape mohon bila ada berkas yang
belum lengkap;

Memeriksa/melakukan verifikasi berkas dan pertimbangan
administrasi, jika tidak lengkap berkas dikembalikan kepada
pemohon untuk dilengkapi jika persyaratan lengkap maka berkas
dilanjutkan ke Kepala Seksi yang membidangi pelayanan untuk
divalidasi;

Menyerahkan hasil pengurusan ke masyarakat apabila telah selesai
mengagendakan surat masuk dan keluar;

Menyusun berkas surat masuk dan keluar di meja/loket pelayanan;

Bertanggungjawab terhadap arsip PATEN.
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Petugas Operator
Komputer

Memasukan ( Melakukan Input ) Data Pengguna Pelayanan dan
Jenis Pelayanan yang dimohon;

Mencetak Surat-surat atau Rekomendasi yang dimohon oleh
warga Masyarakat ;

Mengumpulkan data-data yang diperlukan dalam Database
Kecamatan,

Memasukan data-data yang diperlukan dalam Database

Kecamatan;

Memasukan data-data yang diperlukan dalam format Database
PATEN,;

Memperbarui perkembangan data Kecamatan dan pelayanan
publik;

Mengamankan data yang sudah terkumpul ( back up ) database
ke dalam media penyimpanan atau computer lainnya secara

berkala.

Petugas lainnya
sesuai dengan

kebutuhan

Melaksanakan tugas lain sesuai dengan  kebutuhan

penyelenggaraan PATEN.
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