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BUPAT‘ KARAN (:ANYAR

‘bahwa dalam rangka pelaksanaan Peraturan Daerah Kabupaten

Karanganyar Nomor 22 Tahun 2006 tentang Organisasi dan Tatakerja .
Kantor Pelayanan Terpadu dan kelancaran penyelenggaraan

pe|ayanan maka perlu menyusun penjabaran tugas dan fungsi jabatan
“struktural pada Kantor Pelayanan Terpadu Kabupaten Karanganyar,

“bahwa untuk maksud tPrsebut perlu dnatur dan d|tetapkan dengan o

Peraturan: Bupatl

. Undang- Undang Nomor 13 Tahun 1950 tentang Pembentukan :

Daerah-daerah Kabupaten dalam Llngkuynga'\ Propinsi Jawa Tengah
‘U‘ndahg-Ulndang Nomor 8 Tahun 1974 iéntang Pokok-pokok
Kepegawéiah (Lembaran Negara Republik Indongsia Tahun 1974
Nomaor 55, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nemor -

-3041) sebagaimana;elah diubah dengan Undang-undang Nomor 43

Tahun 1999 (Lembaran Negara Republix Indonesia Tahun 1999
Nomor 169, Tambahan Iembaran Negara Republm lndonesna Nomor
3890) ’ , ,

_Undang Undang Nomor 28 Tahun 1999 tentang Penyelenggaraan ,
- Negara Yang Bersihh dan Bebhas Korupsi, Kolusi dan Nepotlsme : a
(Lembaran Negara Republll' Indonesia Tahun 1999 Nomor 37, o

Tambahan Lembaran Negara Republlk Indonesia Nomor 3851);

Undang- Undang Nomor 32 Tahun 2004 tentang Pemenntahan e
Daerah, (Lembaran Negara Republlk Indoresia Tahur 2004 Nomor

125, Tambahan Lembaran Negara Republik indonesia Nomor 3890) - |

sebagalmana telah diubah dengan Undang-undang Nomor 8 Tahun

2005 ( Lembaran Negara Repubiik Indonesia Tahun 2005 Nomor 108, )

Tambahan Lembaran Negara Republuk Indonesia Nomor 4548)

Peraturan Pemenntah Republlk Indonesia Nomoi+100 Tahun 2000 o

tentang Penganqkatan Pegawai Ncgerl Sipil Ddlam Jabatan Struktural

(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2000  Nomor 197, |

Tambahan: Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4018)
sebagalmana telah dlubah dengan Peratumn Pemermtah Nomor 13

[
i



| 7 Peraturan Menteri Dalam Neqen Nomor 24 Tahun 2006 tentang'{'_

- Tahun 2002 (Lembaran Negara Repubhk Indonesna 'Iahun 2002 A}
~ Nomor 33 Tambahan Lembaran Negara Repub'lk indonesua Nomor’,
~ 4194); G - Tl
o 6.-Peraturan Pemerlntah Nomor 8 Tahun 2003 tentang Psdornan e
o Organisasi Perangkat Daerah (Lembaran Negara Republlk Indoresia :
Tahun 2003. Nomor 14, Tambahan Le“nbaran Negara Repuohkli;

/ Indonesna Nomor 4262), N

e - Pedoman Penyelenggaraan Pela /anan Terpadu Satu mtu

S ;"8.' ' Keoutusan Menteri Negara Pendayagunadn Aparatur Negara Republlk_f, o
 Indonesia Nomor - 63/KEP/M. PAN/7/2003 tentang Pedoman Umum'fﬁ '

e f';"‘[PenYeIeanaraan Pelayanan Publik;

e 0 "'Peraturan Daerah Kabupaten P\aranoanyar Nomor 23 Tahun 2006. ' i

tentang. Orgamsasn dan Tatakerja Kantor Pelayanan Terpadu'

S Kabupaten Karanganyar (Lembaran Daerah Kabupaten karanganyar

T )‘Tahun 2006 Nomor 23)

e 'Meﬁfefépkéh‘

| - ’:MEMUTUSKA,N ’

PFRATURAN BUPATI TENTANG PENJABARAN TUGAS DAN FUNGSI;‘: o
' JABATAN STRUKTURAL PADA KANTOR: PELAYANAN Ti:RPADU;‘- e

i ;KABUPATEN KARANGANYAR

. KETENTUAN UMUM .

RERE S

| 'f,"Pa‘salf 1

o Dalam Peraturan |n| yang dlmaksud dengan |

" 1. Daerah adalah Kabupaten Karangar‘.yar .

S 2 Pemerintah Daerah adalah Bupati- dan Perangkat Daerah ;ebaga;'ff'-"i

unsur penyelenggara Pemermtahan Daerah:.

o L3 Sekretans Daerah adalah Sekretans Daerar‘ Kabupaten -(aranganyar .

& Perangkat Daerah adaiah orgamsasn ‘atau lembaga pada Pemenntah- oa

e Daerah yang bertanggung jawab kepada Bupati dan membantu Bupatr T
dalam penyelenggaraan pemermtahan yang terdiii- atas Sekretarlatjf:_"”‘ [

5 Daerah, Sckrehrlat Dewan Perwakilan Rakyat Daerah, Dmas Daerah, ERt
Lembaga Teknls Daerah Kecamatan dan Kelurahan Kabupaten Sl

- Karanganyar

;5,. Kantor Pn.ayanén Terpadu adalah LL,mbaga Tekms Daerah /ang :
mempunyal tuga° memberlkan pelayanan perlzman dan non oenzman o

e
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. . S
e
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!
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e Lemoaga Teknis Daerah ‘adalah unsur pelaksana tugas tertentu Pemerlntah Daerah .
~ yang berbentuk Badan aiau Kantor; | : ’

‘ 7.‘|KPpaIa Kantor Pelayanan Terpadu yang selarjutnya dlsebut Kepala Kantor adalah T

-v Kepala Kantor Pelayanan Terpadu Kabupaten Kdranganyar :
- 8."'Jabatan Struktural adaldh suatu kedudukan ‘yang menunjukkan tugds tanggung.
- ‘jawab, wewenang dan hak seorang Pegawan Ncger. Slpl| dalam rangka memlmpln
‘suatu satuan organisasi Negara :

9 Pelayanan Terpadu Satu Pintu adalah .<eg|atan penyelenggaraan perizinan dan non
, perlzman yang proses pengelolaannya mulai dari tahap permohonan'eampat ke tahap

‘ ,terbltnya dokumen dl!akukan dalam satu tempat; e
S 10 Pe'ayanan Perizinan adalah pemberian legalitas kepada seseorang atau pelaku -
‘ lmnhn/kugl alon g llnn.u h nk dnlam lmntuk l"lll maupun fanda daftar usaha; - '
11, Pelayanan non Perizinan adalah segala bentuk kegiatan pelayanan vang_
v dilaksanakan oleh Pemerintah Daerah sebagal upaya pemenuhan  kebutuhan
masyarakat daluar pelayanan perizinan. : RNE St ’ KRS

BAB n » o
KEDUDUKAN DAN SUSUNAN ORGANleSI o

Pasal 2 :

(1) Kantor Pelayanan Terpadu mérupakan Qnéur pelaksana Pemerintahian Daerah dala'm ,

pelaksanaan pelayanan perizinan dan non perizinan, dipimpin oleh seorang Kepala e

yang berada di bawah dan bertanggung jawﬂb kepada BJpatI melalw Sek.etarls :
Daerah * , ,

- (2) Susunan orgamsasn Kantor Pelayanan Terpadu terdiri dari :

. .Kepala Kantor; -

. “Sub Bagian Tata Usaha

c.. Seksi Pelayanan;

. Seksi Penetapan dan Penqembanqan

. Seksi Informasi, Evaluasi-dan Pengaduan,;
~f. Kelompok Jabatan Fungsnonal

OO0 T

’ - BAB Il - - ‘
PENJABARAN TUGAS DAN FUNGSI JABATAN TRUKTURAL. .

, Baglan Kesatu
Kepala Kantor Pe'ayanan Terpadu
} o Pasal 3
, : ; , , “
(1) Kepala Kantor Pelayanan ‘Terpadu- mempunyan tugas membantu Bupatl dalam
memberlkan pelayanan penzman dan non perlzman :
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(2) Dalam menyelenggarakan tugas sebagalmana dlmaksud pada ayat ( ) Pasal |n|~“f'

: Kantor Pelayanan Terpadu mempunyal fungsu S N ‘ ,
; a. penyusunan rencana program dan keglatan d| bldang pelayanan perlzman dan SEt
~ . non perizinan serta kelatausahaan; ; i
‘b.  pelaksanaan pemberlan pelayanan perr'man dan non oenzman serta
. ketatausahaan; =
¢, ' pengkoordinasian penye|enggaraan pelayanan perlzlnan dan ncn penzman serta :
- ketatausahaan; = ‘
Jod

. pembinaan, monltorlng, evaluasi dan pelaporan penyelenggaraan pela/ananﬂ! i
: ‘-penzman dan non penzman serta ketatausc.haan o i

(3) Penjabaran tugas Kepala Kantor Pelayanan Terpadu sebagalmana dlmaksud pada s Y

ayat (1) Pasal ini adalah sebagal berikut :

a.,

o

(‘) Kepala Sub Baglan Tata Usaha mempunyal tugas ‘membantu Kepala Kantor

i‘menyusun rencana program dan keglatan pelayanan terpadu satu plntu yangjfl :
~meliputi pelayanan perizinan dan non perizinan, penetapan dan pengembangan el
-~ informasi, evaluasi dan pengaduan selta ketatausahaan, . : e
.- merumuskan k=buakan teknis di bldang pelayanan perizinan: dan non: penzunan e
. penetapan - dan pengembangan mformasn evaluasn dan pengaduan serta o
- ‘ketatausahaan;
imemabarkan per mtah dan pelunjuk atasan dc.lalﬂ ldl]gkd pelayanan terpadu cat-- S
“pintu yang meliputi; pelayanan perizinan dan' non perizinan, penetapan danv
- pengembangan, informasi, evaluasi dan pengaduan serta ketatausahaan; - Fen e
menyelenggarakan pelayanan terpadu satu pintu yang meliputi pelayanan
- perizinan dan non périzinan, penetapan dan pnngembangan mformasn evaluasu S
 dan pengaduan serta ketatausahaan; il
‘e.. melaksanakan koordinasi dengan instansi- terkalt dalam rangka Delai’sanaan e
g pelayanan terpadu 'satu pintu yang meliputi- pelayanan panzman dan-non = .o
_ perizinan, penetapan dan pengembangan mformasn eva.uas: dan pengaduanf' i
~ serta ketatausahaang, ; ; R
~mengawasi dan mengendahkan keglatan dalam rangka pelayanan terpadu satu
-pintu yang -meliputi | pelayanan perizinan dan non perizinan, panetapan dan
- pengembangan, nnforma5| evaluasi dan pengaduan serta ketateusahaan, S e
. g. melaksanakan evaluasi dan momtorlng dalam pelakscxnaan pelayanaq terpadu e
. satu pintu yang meliputi pelayanan perizinan dan non perizinan, penetapan dan Sl
- pengembangan, informasi, evaluas: dan pengaduan serta ketatausahaan; = .
. memberikan arahan, pembinaan dan mengawa5| kerja baWahan da!am
- pemberian pelayanan terpadu satu pintu; - : e ,T
;afmenyeienggarakan admmlstram dan pelaporan guna membcrlkan masukan"
~ kepada Bupati; : (I o
. mengelola infermasi dc.n data dl bldang pelayanan terpadu satu p'nfu : PR
. 'memberikan saran dan pertimbangan kepada Bupati sebagai masukan untuk,_f S
- mengambil langkah selanjutnya di bidang pelayanan terpadu; L8O L
memberikan pemblnaan pengawasan dan penilaian pckujaan kepada bawat‘an S
.“melaksanakan tugas-tugas laln yang dlberlkan oleh Bupau ' : S

o Baglan Kedua

_ _Kepala Suo Baglan :ata Usaha

Pasal 4

'menyelenggarakan ketatausahaan yang mehputl keuangan per\engkapan dan

kepegawalan




(2) Dalam menyelcnggarakan *ugas sebagarmana dlmaksud pada ayat (1) Pasal ini Sub
Baglan lala U aha mempunyar lunysi : :

a.
b
e

penyusunan rencana  kegiatan - ketatausahaan yang mehputr keuangan"

“perlengkapan dan kepegawaian;

pelaksanaan knglatan ketatausahaan yang mehputr ke,uangan perlengkapan c'an
kepegawaian; ’
pengkcodinasian kogmlnn di brdnng, kemhumhqnn vnng mehputx keuangar‘ .

_perlengkapan dan kepegawaian;

pengendalian di bidang ketatausahaan yang melrpulr keuangan perlengkapan dan’

: kepegawaran

(3) Penjabaran tugas Kepaia Sub Bagran Tata Usaha sebagarmana drmaksud pada'} '
s ,ayat (1) Pasal ini adalah sebagai berikut : . v :

‘a.

b

3

menyusun rencana keglatan di bidang ketatausahaan yz'mg.mel‘puti k’euangan"' 7

- perlengkapan dan kepegawalan

menjabarkan perintah atasan secara Jelas dan r'nm agar mudah drlaksanakan -
dengan baik; i : S
mendrstnbusrkan tugas kepada bawahan

._melaksanakan koordlnasr dengan sekss seksi di lungl\ungan Kantor Pelayaraan -
Terpadu untuk r‘nencapal keseragaman gerak dan srnkronrsasr dalam pela«sanaan - e
{ugas, C o

memberikan arahan, pemblnaan dan mengawasr kerja bawahan
merumuskan perencanaan anggaran Kantor Pelayanar. Terpadu bersama dengan,._'
seksi-seksi yang lainnya,.

. melaksanakan urusan i yung Illblipull surut munymal Luarsnpan ekspedrsn
~ dan dokumentasi; R : \
~melaksanakan pengelolaan admrmstrasu kepegawalan

melaksanakan pengelolaan administrasi keuangan; - :
melaksanakan urusan rumah tangga secara teratur dan srstematra ‘ ' :
melaksanakan inventarisasi, pengendal: an dan pemellharaan .erhadap barang-

barang dan peralatan kanlor;

memberikan pembinaan, pengawasan dan penrlaran pekpr;aan kepada bawahan

. memberikan laporan pelaksanaan tugas kepada aiasan;
. melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh atasan. - - o

i

. BagianKetiga
~ Kepala Seksi Pelayanan 1 Lo

: Pasa! 5

o

(1)Kepala Seksi Pelayanan mempuriyai tugas membantu Kepala Kantor menerima,
nieneliti dan memeriksa permohonan perrznnan dan non perlzman :

(2) Dalam menyelenggarakan tugas sebagarmana drmaksud pada ayat (1 ) Pasal ini SekS| T

, Pelayanan mempunyar fungsn

a.

penyusunan rencana, program dan keglatan dalam penpnmaan penelrtlan dan '

~ pemeriksaan permohonan perizinan dan non perizinan;

Ty

D.

pelaksanaan - program dan kegiatan dalam penenmaan penelrtlan dan,f s

pemeriksaan permohonan peruzman dan non perizinan;

: pengkoordrnasmn dalam penerimaan, penelman dan pemenksaan permohonang, -
~ perizinan dan non perizinan;

pengendalian dalam! penerlmaan penelman dan pemerrksaan permohonan'

“ perizinan dan non p°r|2|nan

i
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. (3) Uraran tugas Kepala Seksu Pelayanan sebagarmana drmaksud pada ayat (1) Pasa. lnr

L :

L adalah sebagar berrkut

L }yia,i

menyusun rencana keglatan di brdang ppnerrmaan penelrtran dan pemnnksaanf‘ Ll

- permohonan perizinan dan non perizinan;

o c o

‘menjabarkan perrntah atasan secara Jelas dan rm\,r agc.r mudah drlaksanakan |
- dengan baik; - . e v BN e

mendishibusikan lugas I\r,pudu buwulmn

. melaksanakan koordinasi dengan seksi- seksr di rrnokungan Kantor Pelayanan"’* e
: jTerpadu untuk mencapal keseragaman gerak dan srnkrcnrsasr dalam pelaksanaan- S
“tugas; - r SR
: memberrkan pembrnaan brmbrngan dan arahan/petunjuk kepada bawahan

“menerima permohonan perizinan dan non perizinan; : e
~melakukan penelitian dan pemeriksaan permohonan puranan dan non penzman

membuat Berrta Acara Pemerrksaan

‘menyerahkan berkas Berita Acara. Pemerrlfsaan kepada Seksr Penetapan dan

o Pengembangan;

T — :

.”menyrapkan bahan rapat koordmasr penyelesaran permasalanan dr bldang",jﬁ o
-~ 'pelayanan; - ' ot
memberikan pembrnaan pengawasan dan penrlaran pekcrjaan kepada bawahan e

~memberikan laporan pelaksanaan tugas kepada atasan;’ o 7 R

E .:m melaksanaka” tucas larn yang drberrkan oleh atasan

. | Bagran Keempat 2
Kepala Sr.ksr Penetapan dan Pengembangan e

Pasal 6

(1) Kepala Seksu Penetapan dan Pengembangan mempunyar tugas rnembantu Kepala : ‘ t:é,"f; :
~ Kantor di bldang penetapc.n dan pengembangan pelayanan masyarakat e

,fi( ) Dalam menyelenggarakan tugas sebagarmana dimaksud pada ayar (1\ Pasal rnr :
‘*_Seksr Penetapan dan Pengembangan mempunyal fungsr ' S .

- penyusunan rencana program di bdang penetopan d'm pengembanganj& 2
‘pelayanan masyarakat
- pelaksanaan program dan kegratan dr brdang penetapan dan pengemba'\gan
“pelayanan masyarakat, ; i
gpengkoordlnasuan di brdang penetapan dan pe'rgembangan pelayanan e
‘masyarakat, . L
; "‘pengendalran ai brdang penetapan dan pengembancan pelayanan masyarakat

('3) Penjabaran ‘tugas Kepala Seksi Penetapan dan’ Pengembangan sebagarmana_
“drmaksud pada ayat(1)PasaI ini adalah ‘sebagai berrkut e o

~*menyusun rencana kegratan di- bldang penetapan braya pe!ayanan perrzrnarr :
- naskah keputusan pemberian izin dan pembukuan perizinan dan non perrz.nan o
menyusun rencana kegratan pengembangan kualltas pelayanan perrzrnan dan non'
© perizinan; - S e
-~ C. menjabarkan penntah atasan secara jelas dan rinci agar n*udah drlaksar‘akanx ~
- denganbaik; 1 e SN

‘mendistribusikan tugas kepada bawahan : : : SRl
_melaksanakan koordinasi dengan seksr seksr di Irngkurgan Kantor Pelayan,a
~ Terpadu untuk mencapar keseragaman gerak dan smkromsasr daldm pplaksanaan R
tugas; : R
memberrkan pembmaan brmbrngan dan arahan/petunjul\ kepada bawahan S

: ,5 :
.y ;
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o

B

g mempersrapkan naskah keputusan pemberran rzrn ‘ : e
h. membuat perhltungan dar\ konsep penetapan besarnya bnaya perrzman dan nongf'g’:"
perizinan;. 5
i. melaksanakan admrnrstrasn pembukuan dan pelaporan penpnmaaw blaya 5
perizinan dan pelayanan non perizinan, :
memberikan punbmaan pengawasan dan puularan ;,cku jaan kupaaa bawahan L
membuat laporan sesuai dengan bidang tugasnya; e : e
melaksanakan tugas Ialn yang dlbenkan oleh atasan

o Bagian Kehma

Kepala oeksr lnformasr Evaluasr dan P»ngaduan S

Pasal 7

(1) Kepala Seksi lnformasr Evaluasr dan Pengaduan mempunyal tugas membantu

o Kepala Kantor di bidang. mformasx evaluasr dan pengaduan : e

7 (2) Untuk menyelenggarakan tugas sebagalmana drmaksud pada ayat (1) Pasal |n| e
.g - Seksi lnformesi,. Evaluasr dan Pengaduan mempunyal fungsi: : Lo

: ,ifa.;penyusunan rencana program di bldang rnformasr pelayanan evaluasr dan”vi\f«_{f e
- pengaduan masyarakat PR Sl

" b. pelaksanaan program dan keglatan di brdang mformasa pelayanan evaluasr dan« LAt
-+ . pengaduan masyarakat - e
ok pengkoordunasuan dit btdang mformasu pelayanan evaluasr dan pengaduan‘f_
. masyarakat; 7 S

d. pengendahan d| brdang mformasr pelayanan : evaluaal dan pengaduan'} T

masyarakat. - | el 7

(3) Penjabaran tugas Kepala Seksr lnformasn E:valuasr dan Penoaduan sebaga mana 1‘
dimaksud pada ayat(1) Pasal ini aaalah sebagar berlkut : SIS NN

a. menyusun rencana kegratan di _bidang lnformasr peiayanan evaluasr dan'_*-‘
-~ pengaduan masyarakat : e
- b. menjabarkan perlntah ataSan secara Jelas dan rinci agar mudah dllaksanakan,
dengan baik; ; e A e
mendlstrrbusukan tugas kepada bawahan ‘ S N
“melaksanakan koordinasi dengan seksi- seksi di hngkungan Kantor Pelayanan} ey
Terpadu untuk mencapa| knseragaman gerak dan smkromsasr dalam peraksanaanf e
~tugas; S
. memberikan pembrnaan blmblngan dan arahanlpetunjuk kepada bawahan e
“membuat pengumuman dan’ memberrtahukan kepada pemohon mengenar
- keputusan izin yang telah terbit; = PO o s
“menyerahkan keputusan izin kepada pernohon : N

melaksanakan sosrahsam pelayanan perizinan dan non perlzman

“memberikan informasi \pelayanan perizinan dan non per izinan; -

melaksanakan evaluasr pelaksanaan pelayanan penzman dan non panzunan

menerima dan menangani pengaduan masyarakat; o e
“memberikan pembrnaan pengawasan dan pennalan ppkerjaan knpada bawahan S
. membuat laporan sesuai dengan bidang tugasnya; R R B
melaksanakan tugas 'am yang drbenkan oleh atasan

Qo
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) BAB IV
KETENTUAN PENUTUP
Pasal 8
- jf : Ha| hal yang belum dlatur dalam Peraturan |n| akan dlatur kemudlan

Pasal 9

4,jv_‘-,=v.Dengan berlakunya Peraturan ini maka(semua ketentuan yang bertentangan dengan
SR ‘Peraturan |m dlnyatakan tndak berlaku _ w ‘ -

“Pasal 10 -‘_‘5 e

| Peraturan |n| mulal berlaku pada tanggal d|tetapkan

';';Agar setlap orang dapat mengetahumya memermtahkan pengundangan Peraturan |n|
{f.’dengan penempatannya dalam Benta Daerah Kabupaten Karanganyar ‘

N Dltetapkan di Karanganyar N
DR o ‘ padatanggal ,,28 Sw-\w«bm .2006

BUPATIK ANGANYAR

% HiRINAIRIANI SRI RATNANINGSIH, S.Pd, M.Hum,

":‘_fv:g?Dnundangkan d| Karang'clnyar : : R
T pada tanggal 028 Seﬁwbex 2‘906
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