PEMERINTAH KABUPATEN MUARA ENIM
DINAS SOSIAL

Jalan Pemuda No. 02 Muara Enim 31311 Telp. (0734) 422152
www.muaraenim.go.id email : dinsos@muaraenim.go.id

KEPUTUSAN KEPALA DINAS SOSIAL KABUPATEN MUARA ENIM
NOMOR 460/ 23 /KPTS/DINSOS/2022
TENTANG

PERUBAHAN ATAS KEPUTUSAN KEPALA DINAS SOSIAL KABUPATEN MUARA
ENIM Nomor 460/12.1/KPTS/DINSOS /2020 TENTANG STANDAR PELAYANAN
PADA DINAS SOSIAL KABUPATEN MUARA ENIM TAHUN 2022

KEPALA DINAS SOSIAL KABUPATEN MUARA ENIM,

Menimbang : a. bahwa berdasarkan hasil Evaluasi dari Tim Ombudsman
terkait dengan Pelayanan yang diberikan Dinas Sosial
Kabupaten Muara Enim dalam rangka mewujudkan
penyelenggaraan pelayanan publik sesuai dengan asas
penyelenggaraan pemerintahan yang baik, dan guna
mewujudkan kepastian hak dan kewajiban berbagai pihak
yang terkait dengan penyelenggaraan pelayanan, setiap
penyelenggara pelayanan publik wajib menetapkan Standar
Pelayanan ;

b. bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana dimaksud
pada huruf a, perlu menetapkan Keputusan Keputusan
Kepala Dinas Sosial Kabupaten Muara Enim tentang
Standar Pelayanan pada Dinas Sosial Kabupaten
Muara Enim,;

Mengingat : 1. Undang-Undang Nomor 28 Tahun 1999 tentang
Penyelenggaraan Negara yang Bersih dan Bebas dari
Korupsi, Kolusi dan Nepotisme;

2. Undang-Undang Nomor 31 Tahun 1999 tentang
Pemberantasan Tindak Pidana Korupsi sebagaimana telah
diubah dengan Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2001;

3. Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2008 tentang Informasi
dan Transaksi Elektronik sebagaimana telah diubah dengan
Undang-Undang Nomor 19 Tahun 2016;

4. Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang
Keterbukaan Informasi Publik;

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

6. Peraturan Pemerintah Nomor 96 Tahun 2012 tentang
Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009
tentang Pelayanan Publik;

7. Peraturan Pemerintah Nomor 2 Tahun 2018 tentangStandar
Pelayanan Minimal;



Menetapkan
PERTAMA

KEDUA

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

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

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan
Reformasi Birokrasi Nomor 30 Tahun 2014 tentang
Pedoman Inovasi Pelayanan Publik;

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan
Reformasi Birokrasi Nomor 13 Tahun 2017 tentang
Pedoman Penyelenggaraan Sistem Informasi Pelayanan
Publik Nasional,

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan
Reformasi Birokrasi Nomor 14 Tahun 2017 tentang
Pedoman Penyusunan Survei Kepuasan Masyarakat Unit
Penyelenggara Pelayanan Publik;

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara Nomor
17 Tahun 2017 tentang Pedoman Penilaian Kinerja untuk
Penyelenggaraan Pelayanan Publik;

Keputusan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara
Nomor : KEP/63/M.PAN/7/2003 tentang Pedoman Umum
Penyelenggaraan Pelayanan Publik;

Peraturan Daerah Nomor 3 Tahun 2013 tentang Pelayanan
Publik (Lembaran Daerah Provinsi Sumatera Selatan Tahun
2013 Nomor 3);

Peraturan Bupati Muara Enim Nomor 27 Tahun 2014
tentang Pedoman Penyusunan Standar Pelayanan Publik
Pemerintah Kabupaten Muara Enim,;

Peraturan Bupati Muara Enim Nomor 31 Tahun 2016
tentang Susunan Kedudukan, tugas dan fungsi dan
Struktur Organisasi Inspektorat, Satuan Polisi Pamong
Praja, Dinas, Badan, Kecamatan dan Kelurahan.

MEMUTUSKAN

Perubahan atas Keputusan Kepala Dinas Sosial Kabupaten
Nomor 460/01.1/KPTS/DINSOS/2020 tentang Standar
PElayanan Operasional Prosedure pada Dinas Sosial Kabuapten
Muara Enim Tahun 2020 dalam Lampiran Keputusan ini.

Melakukan Perubahan Standar Pelayanan pada Dinas Sosial
Kabupaten Muara Enim yang semula 4 Pelayanan menjadi 6
Pelayanan sebagaimana dimaksud pada Diktum “ PERTAMA ”
terdiri dari :

1.

AU

Standar Pelayanan Penanganan Orang Terlantar;
Standar Pelayanan Rekomendasi Panti Asuhan/LKS
Standar Pelayanan Pengangkatan Anak/Adopsi
Standar Pelayanan Asuransi Kematian

Standar Pelayanan Orang Dengan Gangguan Jiwa
Standar Pelayanan PBI JK |



KETIGA

KEEMPAT

KELIMA

Komponen dan Uraian serta Format Standar Pelayanan yang
diumumkan pada Website Pemerintah Kabupaten Muara Enim
pada masing-masing Standar Pelayanan sebagaimana
dimaksud pada Diktum “ KEDUA > sebagaimana tercantum
dalam Lampiran I Keputusan ini.

Standar Pelayanan sebagaimana dimaksud pada Diktum
“KEDUA™” wajib dilaksanakan oleh penyelenggara/pelaksana
dan sebagai acuan dalam penilaian kinerja pelayanan oleh
pimpinan penyelenggara, aparat pengawasan dan masyarakat
dalam penyelenggaraan pelayanan publik.

Keputusan ini mulai berlaku pada tanggal ditetapkan.

Ditetapkan di : Muara Enim
Pada tanggal : ¢ Juni2022

KEPALA DINAS SOSIAL
KABUPATEN MUARA ENIM,

Drs. BHAK™, ML.Si
Pembina Utamg Muda
Nip. 19740313/199302 1 001



Lampiran I Keputusan Kepala Dinas Sosial
Kabupaten Muara Enim
Nomor : 460/ 23 /KPTS/DINSOS/2022
Tanggal : 9 Juni 2022

Standar Pelayanan Penanganan Orang Terlantar
Pada Dinas Sosial Kabuapten Muara Enim

Service Delivery

No. | Komponen Uraian

1 Persyaratan Fotocopy Kartu Tanda Penduduk.
Fotocopy Kartu Keluarga.

Surat Pengantar dari Kepolisian setempat.

o=

2. | Prosedur / Alur Pelayanan

-

Pemohon datang langsung dengan membawa

persyaratan

2. Penerimaan dan verifikasi berkas
permohonanan.

3. Wawancara

4. Foto Dokumentasi

5. Pemberian surat rekomendasi ke Badan Amal

Zakat Nasional Kabupaten Muara Enim.

3. | Waktu Pelayanan © | 1. Waktu penanganan sesegera mungkin selama
30 menit.

2. Apabila OT berasal dari luar Sumatera Selatan di
tampung sementara di shelter menunggu jadwal
keberangkatan Bus antar Kota/Provinsi.

3. Jika kondisi OT sakit/kurang sehat dirujuk ke
layanan kesehatan terdekat sesuai prosedur.

4, Pemulangan OT sakit ke Daerah asal
menyesuaikan kondisi kesehatan klien.

4. | Biaya/Tarif . | Gratis

5. | Produk | Surat Rekomendasi

6. | Pengelolaan Pengaduan . | a. Tatap Muka langsung kepada Pejabat Pengelola
Pengaduan di Dinas Sosial Kabupaten Muara
Enim

b. Tertulis disampaikan ke kotak pengaduan yang
disediakan di Dinas Sosial Provinsi Sumatera
Selatan atau surat yang dialamatkan ke Dinas Sosial
Kabupaten Muara Enim JI. Pemuda No. 3 Muara
Enim Sumatera Selatan.

c. Telepon/Fax : (0734) 422152

d. Email : dinsos@muaraenimkab.go.ide.

e. Website: dinsos.muaraenimkab.go.id

a. Hp:0821-7984-5990

Manufacturing

7. | Dasar Hukum : |« UU Nomor 11 Thn 2009 tentang Kesejahteraan
Sosial.

. UU Nomor 7 Tahun 2012 tentang Penanganan
Konflik Sosial




. UU Nomor 23 Tahun 2014 Tentang Pemerintah

Daerah
8. | Sarana dan Prasarana a. Ruang Pelayanan Informasi, Ruang tunggu,
Ruang Laktasi, Ruang Pengaduan, Ruang
Konsultasi.
b. Dan Sarana Prasarana untuk disabilitas
Mushola, tempat parkir.
9. | Jumlah Pelaksana 1 Orang
10. | Kompetensi Pelaksana a. Cakap
b. Memahami tugas dan fungsi jabatan
c. Memahami Standar Operasional Prosedur
d. Memiliki kemampuan mengoperasikan komputer
dan perangkat teknologi lainnya

e. Memiliki etika , pelayanan yaitu disiplin, cepat,
tegas, sopan, ramah, adil, terbuka, sabar,
komunikatif, kreatif, inovatif, dan tanggung
jawab.

11. | Pengawasan Internal a. Dilakukan oleh atasan langsung
b. Dilakukan secara Kontinue
c. Konsisten dalam memberikan teguran / sanksi

dan reward / penghargaan.

12. | Jaminan Pelayanan Diwujudkan dalam kualitas proses layanan dan
produk layanan yang didukung oleh petugas yang
berkompeten di bidang tugasnya dengan perilaku
pelayanan yang terampil, cepat, tepat, dan santun.

13. | Jaminan Keamanan Keselamatan a. Memberikan rasa nyaman dan aman kepada

Pelayanan pemohon
b. Produk pelayanan yang diproses secara manual
dan elektronik di jamin keabsahannya sesuai
dengan ketentuan peraturan  perundang-
undangan
c. Jaminan kerahasiaan data perusahaan
14. | Evaluasi Kinerja Pelaksana a. Rapat evaluasi terhadap pelaksanaan kegiatan

terkait.

b. Evaluasi terhadap Survei Kepuasan Masyarakat
(SKM) yang dilaksanakan secara periodik setiap
semester.

Ditetapkan di : Muara Enim
Pada tanggal : g Juni 2022

KEPALA DINAS SOSIAL
KABUPATEN MUARA ENIM,

Drs. TI, M.Si
Pembing Utama Muda
NIP. 19740313 199302 1 001




Lampiran II Keputusan Kepala Dinas Sosial

Kabupaten Muara Enim
Nomor . 460/ 22 /KPTS/DINSOS/2022
Tanggal : g Juni 2022

STANDAR PELAYANAN REKOMENDASI PANTI ASUHAN / LKS
PADA DINAS SOSIALKABUPATEN MUARA ENIM

Service Delivery

No.

Komponen

Uraian

1

Persyaratan

1. Surat Pengantar dari Panti Asuhan
2. Profil Panti Asuhan
3. Foto Dokumentasi Kegiatan Panti

4. Surat Tanda Terdaftar Sertifikat
Operasional yang tidak berlaku

Prosedur / Alur Pelayanan

Dinas Sosial Kabupaten Muara Enim

¢ Mengeluarkan Surat Terdaftar yang
Berlakudan Surat Rekomendasi
ditanda Tangani Oleh Kepala Dinas
Sosial Kabupaten

¢« Selanjutnya ke Dinas Sosial Provinsi

Sumatera Selatan untuk
dilekuarkan Surat Opersional Panti/
LKS

| Dinsssosal

| Kabupaten Muara Enim |

1

Dikeluarkan nya Surat Tanda Terdaftar
vang berlaku dan Surat Rekomendasi
yang ditandatangani Kepala Dinas
Sosial Kabupaten Muara Enim

{

Kemudian ke Dinas Sosial Provinsi
Sumatera Selatan untuk
dikeluarkannya Surat Operasional
Panti/LKS

Dinas sosial Provinsi Sumatera Selatan

e Akan Menerbitkan Surat
Sertifikat Operasional LKS/ Panti yang
ditanda Tangani Oleh Kepala Dinas
Sosial Provinsi SumateraSelatan.

¢ Selesai Sertifikat Opersional yang
berlaku akan diserahkan Kembali ke
Panti Asuhan/LKS




 DinasSosial
Provinsi Sumatera Selatan |
- Ak;nl’;lenerbltkan Surat Sertilikat
Operasional Izin LKS/Panti yang di
tanda tangani Kepala Dinas Sosial
' . Pl’OV]!lHl Sru17171§!cm Selatan
7 Sin.r’.lrc&'\irscﬂiﬁl;ﬂl Operasional yang
berlaku akan diserahkan kembali ke
Panti Asuhan/LKS
3. | Waktu Pelayanan Waktu Penanganan sesegera mungkin
selama 1 Hari
4. | Biaya/Tarif Gratis
5. | Produk Surat Rekomendasi dan Tanda Terdaftar
untuk ke Dinas Sosial Provinsi Sumatera
Selatan
6. | Pengelolaan Pengaduan a. Tatap muka langsung kepada Pejabat
Pengelola Pengaduan di Dinas Sosial
Kabupaten Muara Enim
b.  Tertulis disampaikan ke  Kotak
Pengaduan yang disediakan di Dinas
Sosial Kabupaten Muara Enim atau
surat yang dialamatkan ke Dinas Sosial
Kabupaten Muara Enim Jl. Pemuda No.
2 Muara Enim
é. Telepon/Fax: (0734) 422152/ (0734)
422152
d. Website: dinsos.muaraenimkab.go.id
| e. Email: dinsos@muaraenim.go.id
i Hp : 082179845990
Manufacturing
No. Komponen Uraian
7. | Dasar Hukum ® Peraturan Menteri Sosial Republik
Indonesia Nomor 184 Tahun 2011
tentang Lembaga Kesejahteraan Sosial
8. | Sarana dan Prasarana a. Ruang Pelayanan Informasi, Ruang
Tunggu, Ruang  Laktasi, Ruang
Pengaduan, Ruang Konsultasi;
b. Dan Sarana Prasarana untuk
Disabilitas Masjid, Tempat Parkir,
Televisi




9. |Jumlah Pelaksana 4 Orang
10. | Kompetensi Pelaksana a. Cakap
b. Memahami tugas dan fungsi jabatan
c. Memahami standar operasional
prosedur
d. Memiliki kemampuan mengoperasikan
komputer dan perangkat tekhnologi
lainnya
e. Memiliki etika pelayanan yaitu disiplin,
cepat, tegas, sopan, ramah adil,
terbuka, sabar, komunikatif, kreatif,
inovatif dan tanggung jawab
11. | Pengawasan Internal a. Dilakukan oleh atasan langsung |
b. Dilakukan secara kontinue
c. Konsisten dalam membarikan
teguran/sanksi dan reward /
penghargaan
12. | Jaminan Pelayanan Diwujudkan dalam kualitas proses layanan
dan produk layanan yang didukung oleh
petugasyang  berkompeten di  bidang
tugasnya dengan perilaku pelayanan yang
terampil, cepat, tepat dan santun.
13. | Jaminan Keamanan ‘a. Memberikan rasa nyaman dan aman
Keselamatan Pelayanan kepada pemohon
b. Produk pelayanan yang diproses secara
manual dan elektronik di jamin
keabsahannya sesuai dengan
ketentuan peraturan Perundang-
undangan
) c. Jaminan kerahasiaan data perusahaan
' 14. | Evaluasi Kinerja Pelaksana a. Rapat evaluasi terhadap pelaksanaan

kegiatan terkait

|b. Evaluasi terhadap Survei Kepuasan

Masyarakat (SKM) yang dilaksanakan
secara periodik setiap semester

Ditetapkan di : Muara Enim
Pada tanggal : 4 Juni 2022

KEPALA DINAS SOSIAL
KABUPATEN MHARA ENIM,

Drs. BHAKTI,

Nip. 19740313 199302 1 001



Lampiran III Keputusan Kepala Dinas Sosial
Kabupaten Muara Enim
Nomor : 460/ 22 /KPTS/DINSOS/2022
Tanggal : g Juni 2022

STANDAR PELAYANAN PENGANGKATAN ANAK
PADA DINAS SOSIAL KABUPATEN MUARA ENIM

Service Delivery

No.

Komponen Uraian

1

Persyaratan : |a. Format Dinas Sosial

1. Surat Permohonan Adopsi Anak

2. Surat Rekomendasi Adopsi Anak

3. Laporan Sosial oleh Pekerja Sosial
mengenai Calon Anak Angkat (CAA)

4. Laporan Sosial oleh Pekerja Sosial
mengenai Calon Orang Tua Angkat
(COTA)

5. Surat Permohonan Izin Pengasuhan
Anak

6. Surat pernyataan :

e Surat pernyataan persetujuan
CAA di kertas bermaterai (bagi
anak yang cukup usia dan telah

mampu menyampaikan
pendapatnya  dalam laporan
Peksos)

e Surat pernyataan motivasi COTA
di kertas bermaterai yang
menyatakan bahwa pengangkatan
anak demi kepentingan terbaik
anak

e Surat pernyataan COTA akan
memperlakukan anak  sesuai
dengan hak-hak dan kebutuhan
anak diatas kertas bermaterai
cukup

e Surat pernyataan bahwa COTA
akan memberitahukan kepada
anak angkatnya mengenai asal
usulnya dan orangtua kandung
dengan memperhatikan kesiapan
anak

e Surat pernyataan COTA bahwa
COTA tidak berhak menjadi Wali
Nikah bagi anak angkat
perempuan dan memberi kuasa
kepada wali hakim

e Surat pernyataan COTA bahwa
COTA berhak memberikan hibah
bagi anak angkatnya




e Surat persetujuan persetujuan
adopsi dari pihak keluarga COTA

e Surat pernyataan akan
memberikan asuransi kesehatan
dan pendidikan bagi CAA

b. Berkas disiapkan oleh pemohon Calon
Orang Tua Angkat (COTA)

1. Surat keterangan sehat COTA dari
Rumah Sakit Pemerintahan

2. Surat keterangan kesehatan jiwa
COTA dari Dokter Spesialis Jiwa
dari Rumah Sakit Pemerintah

3. Surat Keterangan tentang fungsi
organ Reproduksi COTA dari
Dokter Spesialis Obstetri dan
Ginekologi Rumah Sakit
Pemerintah

4. Copy akte kelahiran COTA

5. Surat Keterangan Catatan
Kepolisian (SKCK)

6. Copy surat nikah/ akta

perkawinan COTA

Kartu keluarga dan KTP COTA

Copy akta kelahiran CAA

Keterangan  penghasilan dari

tempat bekerja COTA

10. Surat berita acara / penyerahan
dan kuasa dari pihak Ibu
Kandung kepada instansi sosial
setempat

11. Akta kelahiran CAA

12. Foto COTA dan CAA

O ® N

Prosedur / Alur Pelayanan : |a. Pemohon/COTA melakukan konsultasi
dengan petugas

b. Petugas memastikan tujuan COTA
untuk mengadopsi dan menjelaskan
persyaratannya

c. Pemohon membawa kelengkapan
persyaratan ke Dinas Sosial

d. Petugas meneliti kelengkapan berkas

e. Pekerja sosial membuat laporan hasil
home visit

f. Membuat reomendasi dengan
persetujuan kasi dan kabid rehsos

g. Pengiriman berkas ke Dinas Sosial
Provinsi

h. SK turun ke Dinas Sosial Kabupaten

i. SK dan berkas COTA diberikan kembali
kepada COTA untuk pengajuan sidang
ke Pengadilan Negeri atau Pengadilan
Agama




Permohonan izin Pemohon /
Pengangkatan COTA
Anak oleh mengajukan
pemohon/ —— permohonan ke
COTA di atas Dinas Sosial
kertas bermaterai Kabupaten/ Kota
— l
enelitian
Kelayakan Peéncc))ggn /
keseluruhan .
i mengajukan
pemenuhan  [¢—— Pe[;'_“"h‘é“a‘.’ llce
persyaratan K bmas O/SE
pengangkatan abupaten/ Kota
anak
Rekomendasi Pengajuan ke
Dinas Sosial " Dinas Sosial
Kabupaten/Kota Provinsi
A
Rekomendasi Sidang dan
Dinas Sosial | Rekomendasi
Kabupaten/Kota TIM PIPA
Provinsi
v
COTA menyerahkan
Surat Rekomendasi
ke Pengadilan
Agama/ Pengadilan
Negeri

Waktu Pelayanan

Jangka Waktu Pelayanan Surat Keterangan

Adopsi ( = 60 Menit) Pendampingan
(Menyesuaikan)

Biaya/Tarif Gratis

Produk Surat Rekomendasi Adopsi

Pengelolaan Pengaduan

a.

Tatap muka langsung kepada pejabat
pengelola pengaduan Dinas Sosial
Kabupaten Muara Enim

Tertulis disampaikan ke kotak
pengaduan yang disediakan atau
melalui surat yang ditujukan ke alamat
Dinas Sosial Kabupaten Muara Enim J1

Pemuda No 02

Telepon / fax : (0734) 422152 / (0734)
422152




Email Dinas Sosial Kabupaten Muara

Enim : dinsos@muaraenimkab.go.id

Email Bidang Rehabiltasi Sosial Dinas
Sosial Kabupaten Muara Enim
rehsoskabmuaraenim@gmail.com

Website: dinsos.muaraenimkab.go.id

Hp : 082179845990

Manufacturing

No.

Komponen

Uraian

7.

Dasar Hukum

Undang-undang No. 4 Th 1979 tentang
Kesejahteraan Anak

Undang-undang No. 35 Th 2014
tentang Perlindungan Anak

Peraturan Pemerintah No. 54 Th 2007
tentang Pelaksanaan Pengangkatan
Anak

Keputusan Presiden 36 Tahun 1990
tentang Pengesahan Convention On The
Rights Of The Child (Konvensi tentang
Hak-Hak Anak)

Permensos RI No. 110/HUK/2009
tentang Persyaratan Pengangkatan
Anak

Permensos RI No. 37/HUK/2010
tentang Tim Pertimbangan Perizinan
Pengangkatan Anak Pusat

Permensos No. 03 Tahun 2018 tentang
Bimbingan, Pengawasan dan Pelaporan
Pelaksanaan Pengangkatan Anak

Sarana dan Prasarana

Ruang Pelayanan Informasi, Ruang
tunggu, Ruang Laktasi, Ruang
Pengaduan, Ruang Konsultasi.

Dan Sarana Prasarana untuk
disabilitas, Mushola, tempat parkir.

Jumlah Pelaksana

4 Orang

10.

Kompetensi Pelaksana

c

Cakap

Memahami tugas dan fungsi jabatan
Memahami standar operasional
prosedur

Memiliki kemampuan mengoperasikan
computer dan perangkat teknologi
lainnya

Memiliki etika pelayanan yakni disiplin,
cepat, tegas, sopan, ramah, adil,
terbuka, sabar, komunikatif, kreatif,
inovatif dan tanggung jawab




11.

Pengawasan Internal

Dilakukan oleh atasan langsung
Dilakukan secara kontinyu

Konsisten dalam memberikan teguran/
sanksi dan reward/ penghargaan

12. | Jaminan pelayanan Diwujudkan dalam kualitas proses layanan
yang didukung oleh petugas yang
berkompeten di bidang tugasnya dengan
perilaku pelayanan yang terampil, cepat,
tepat dan santun

13. | Jaminan keamanan a. Memberikan rasa nyaman dan aman

keselamatan pelayanan kepada pemohon

b. Produk pelayanan yang diproses secara
manual dan  elektronik  dijamin
keabsahannya sesuai dengan ketentuan
peraturan perundang-undangan

c. Jaminan kerahasiaan data

14. | Evaluasi a. Rapat evaluasi terhadap pelaksanaan

kegiatan terkait

b. Evaluasi terhadap Survei Kepuasan

Masyarakat (SKM) yang dilaksanakan
secara periodik setiap semester

Ditetapkan di : Muara Enim
Pada tanggal : 9 Juni 2022

KEPALA DINAS SOSIAL
KABUPATEN MUARA ENIM,

Drs. BHAKTI, 'M.Si
Pembina Utama yluda
Nip. 19740313\.99302 1 001




Lampiran IV Keputusan Kepala Dinas Sosial
Kabupaten Muara Enim
Nomor : 460/ 22 /KPTS/DINSOS/2022
Tanggal : g Juni 2022

STANDAR PELAYANAN ASURANSI KEMATIAN
PADA DINAS SOSIALKABUPATEN MUARA ENIM

Service Delivery

No. | Komponen Uraian
1 Persyaratan :  |Pengajuan Klaim
1. Mengisi Formulir Klaim  Asuransi
Kematian, Formulir di sahkan oleh
Instansi terkait
2. Menyertakan surat akta kematian dari
Dinas Dukcapil
3. Keterangan kecelakaan dari kepolisian
apabila tertanggung/peserta meninggal
dunia karena kecelakaan
4. Copy identitas tertanggung dan ahli
waris (KTP dan KK)
5. Copy buku rekening bank sesuai ahli
waris
6. Berkas rangkap 2
2. | Prosedur / Alur Pelayanan : « Ahli Waris Menyampaikan berkas Surat

Permohonan klaim beserta Persyaratan
kepada Petugas Asuransi

« Berkas pemohon akan diperiksa dan
diteliti , jika tidak memenuhi syarat
akan dikembalikan.untuk dilengkapi

« Pemohon akan mendapatkan penjelasan
lebih rinci oleh Petugas

« Berkas tersebut dikirim ke PT Asuransi

‘ WARGA MENYERAHKAN BERKAS | ; PIHAK PT. ASURANSI \ PETUGAS

PENGAJUAN ASURANSI KEMATIAN | | MEMVERIFIKASI DAN | | ASURANSIDI
| KEPADA PETUGAS ASURANSI | | MENGIRIMKAN DANA | DINAS SOSIAL
| DENGAN: | ASURANSI LANGSUNG | | MENELITI/
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5. FOTOCOFY KARTU

KELUARGA (KK) YANG
MENINGGAL DUNIA
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bl S AiAGS | MENGIRIM BERKAS

KLAIM ASURANSL

| KEMATIAN KE PT.
ASURANSI INTRA ASIA

CABANG LAMPUNG




Waktu Pelayanan

5. Waktu Pelayanan administrasi

sesegera mungkin selama 5 s.d 10
menit .

Berkas klaim yang sudah lengkap akan
dikirim via Email ke PT Asuransi dan
berkas asli dikirim via jasa transfortasi
darat ke PT Asuransi

PT. Asuransi akan memprevikasi dan
mencairkan uang asuransi kematian
langsung ke rekening Bank ahli waris
Paling cepat 1 minggu dan paling
lambat 1 bulan setelah berkas diterima
PT Asuransi

Biaya /Tarif

QGratis

Produk

Formulir klaim asuransi kematian

Bukti tanda terima.

Pengelolaan Pengaduan

a. Tatap muka langsung kepada pejabat

pengelola pengaduan di Dinas Sosial
Kabupaten Muara Enim

. Tertulis disampaikan ke kotak

pengaduan yangdisediakan di Dinas
Sosial Kabupaten Muara Enim atau
surat di alamatkan ke Dinas Sosial
Kabupaten Jalan Pemuda No 03 Muara
Enim

Email Dinas Sosial:
dinsos@muaraenimkab.go.id

. Website: dinsos.muaraenimkab.go.id

. Hp: 082179845990

Manufacturing

7.

Dasar Hukum

UU Nomor 11 thn 2009 tentang
Kesejahteraan Sosial.

Peraturan Daerah No 17 No 2019
tentang Asuransi Kematian bagi
Masyarakat Kabupaten Muara Enim

Peraturan Bupati No 24 Tahun 2019
tentang Tata cara Penyelenggaraan
Asuransi Kematian dan Prosedur




Pengajuan Klaim Asuransi Kematian
Bagi Masyarakat.

8. | Sarana dan Prasarana a. Ruang Pelayanan Informasi, Ruang
tunggu, Ruang Laktasi, Ruang
Pengaduan, Ruang Konsultasi.
». Dan Sarana Prasarana untuk disabilitas
Mushola, tempat parkir.Toilet
9. |Jumlah Pelaksana 3 Orang
10. | Kompetensi Pelaksana a. Cakap
b. Memahami tugas dan fungsi jabatan
c. Memahami Standar Operasional
Prosedur

d. Memiliki kemampuan mengoperasikan
komputer dan perangkat teknologi
lainnya

e. Memiliki etika, pelayanan yaitu disiplin,
cepat, tegas, sopan, ramah, adil,
terbuka, sabar, komunikatif, kreatif,
inovatif, dan tanggung jawab.

11. | Pengawasan Internal a. Dilakukan oleh atasan langsung
b. Dilakukan secara Kontinue
c. Konsisten dalam memberikan teguran /

sanksi dan penghargaan.

12. | Jaminan Pelayanan Diwujudkan dalam kualitas proses layanan
dan produk layanan yang didukung oleh
petugas yang berkompeten di bidang
tugasnya dengan perilaku pelayanan yang
terampil, cepat, tepat, dan santun.

13. | Jaminan Keamanan a. Memberikan rasa nyaman dan aman

Keselamatan Pelayanan

kepada pemohon

b. Produk pelayanan yang diproses secara
manual dan elektronik di jamin
keabsahannya sesuai dengan ketentuan
peraturan perundang-undangan

c. Jaminan kerahasiaan data perusahaan




14.

Evaluasi Kinerja Pelaksana

a. Rapat evaluasi terhadap pelaksanaan
kegiatan terkait.

b. Evaluasi terhadap Survei Kepuasan
Masyarakat (SKM) yang dilaksanakan
secara periodik setiap semester.

Ditetapkan di : Muara Enim
Pada tanggal : 9 Juni 2022

KEPALA DINAS SOSIAL
KABUPATEN MUARA ENIM,

Drs. BHAKTI, M.Bi
Pembina Utama Muda
Nip. 19740313 199302 1 001




Lampiran V Keputusan Kepala Dinas Sosial
Kabupaten Muara Enim
Nomor : 460/ 23 /KPTS/DINSOS/2022
Tanggal : g Juni 2022

STANDAR PELAYANAN PENANGAN ORANG DENGAN GANGGUAN JIWA

PADA DINAS SOSIAL KABUPATEN MUARA ENIM

Service Delivery

No Komponen

Uraian

1. | Persyaratan

nhRhwbo=

6.

: |a. Format Dinas Sosial

Disabilitas Mental

Memiliki Keluarga/Pendamping/Wali

Surat Rekomendasi dari Dinas Sosial

Usia produktif dibawah 60 tahun

Surat Rujukan/Keterangan Dokter Spesialis Kejiwaan dari Rumah
Sakit Umum Daerah (RSUD) Faskes tingkat 1

Foto Seluruh Badan

b. Berkas disiapkan oleh keluarga calon penerima manfaat

el s

Identitas diri penyandang disabilitas (KTP)
Kartu Keluarga (KK) Penyandang Disabilitas
Fotokopi KTP Penanggung Jawab
BPJS/Jaminan Kesehatan penyandang disabilitas

2. | Prosedur/ Alur
Pelayanan

owm

o

s s

-

Pemohon/Keluarga calon PM melakukan konsultasi dengan petugas
Petugas memberikan informasi terkait persyaratan dan prosedur
pelayanan rujukan

Pemohon/Keluarga calon PM bersama penyandang disabilitas
melakukan pemeriksaan ke Dokter Spesialis Kejiwaan dari Rumah
Sakit Umum Daerah (RSUD) Faskes tingkat 1

Pemohon membawa kelengkapan persyaratan dan hasil
pemeriksaan/rujukan dari Dokter Spesialis Kejiwaan dari Rumah
Sakit Umum Daerah (RSUD) Faskes tingkat 1 ke Dinas Sosial
Petugas meneliti kelengkapan berkas

Petugas menginformasikan kepada Kasie dan Kabid Rehabilitasi
Sosial terkait adanya permohonan rujukan ke Rumah Sakit Emaldi
Bahar Provinsi Sumatera Selatan

Rekomendasi dari Dinas Sosial

Koordinasi lanjut terkait dengan rencana pengiriman rujukan calon
PM bersama pihak keluarga/panti.

Koordinasi lanjut terkait dengan rencana pengiriman rujukan calon
PM dengan Dinas

Pembuatan surat tugas bagi petugas, surat berita acara penyerahan
rujukan

Menyiapkan sarana transportasi

Penjemputan calon PM

. Pengiriman rujukan PM ke Rumah Sakit

Penyerahan calon PM kepada pthak Rumah Sakit
Masa Perawatan di Rumah Sakit
Pembuatan laporan perjalanan rujukan PM




Pemberitahuan akhir masa pelayanan di Rumah Sakit
Koordinasi terkait penjemputan/pemulangan PM dengan Dinas
PM selesai menjalankan masa perawatan

Serah terima/terminasi kembali ke keluarga

Pembuatan laporan hasil rujukan PM

g w0

. Pemohon/Keluarga |

" Pemoh on/Keluarga

calon PM melakukan calon PM melakukan
konsultasi dengan — ‘ pemeriksaan calon PM |
petugas ke RSUD !
Penelitian Kelayakan . Pemohon membawa |
keseluruhan berkas f bl 2
pemenulrlua?:lgzlr]syaxatan - < | pemeriksaan/rujukan |
o mwem ] | dari DokterRSUD |
-y ' Koordinasi lanjut terkait
] Rekomendasi Dinas ‘ derfgan renc?na }

' Sosial Kabupaten/Kota g pengiriman rujukan

v

' Masa Perawatan di S = e ey
; Rumah Saki | - Pengiriman rujukan dan |
t - u}“ ]71t - | -— ‘ penyerahan PM ke |
- Rumah Sakit Ernaldi |
} Bahar 5
+ e e ]

" Pembuatan laporan N ' Pemberitahuan akhir

. perjalanan rujukan PM = —» | masa pelayanan di

j | { Rumah Sakit

- PM selesai menjalankan |
1’ masa perawatan i

v

1 Serah terima/terminasi
PM kembali ke g

\

Koordinasi terkait |
pemulangan PM T




3. | Waktu pelayanan a. Jangka Waktu Pelayanan Surat Keterangan Rekomendasi ( + 60
Menit)
b. Masa Perawatan Rumah Sakit Ernaldi Bahar (+ 14 Hari)
c. Pendampingan Pengantaran dan Penjemputan (Menyesuaikan)
4. | Biaya / tarif Gratis
5. | Produk Surat Rekomendasi ke Rumah Sakit Ernaldi Bahar Provinsi Sumatera Selatan
- | | dan pengiriman serta penjemputan calon PM
6. | Pengelolaan a. Tatap muka langsung kepada pejabat pengelola pengaduan Dinas
pengaduan Sosial Kabupaten Muara Enim
b. Tertulis disampaikan ke kotak pengaduan yang disediakan atau
melalui surat yang ditujukan ke alamat Dinas Sosial Kabupaten Muara
Enim J1 Pemuda No 02
c. Telepon / fax : (0734) 422152/ (0734) 422152
d. Email Dinas Sosial Kabupaten Muara  Enim
dinsos(@muaraenimkab.go.id
e. Email Bidang Rehabiltasi Sosial Dinas Sosial Kabupaten Muara Enim
: rehsoskabmuaraenim@)gmail.com
Manufacturing
No. Komponen Uraian
7. | Dasar hukum a. Undang-Undang No. 19 Tahun 2011 tentang Pengesahan Convention

On the Rights of Persons With Disabilities (Konvensi Mengenai Hak-
Hak Penyandang Disabilitas)

Undang-undang No. 8 Th 2016 Tentang Penyandang Disabilitas
Peraturan Pemerintah Nomor 70 Tahun 2019 tentang Perencanaan,
Penyelenggaraan dan Evaluasi terhadap Penghormatan, Perlindungan
dan Pemenuhan Hak Penyandang Disabilitas

Peraturan Pemerintah Nomor 13 Tahun 2020 tentang Akomodasi
yang Layak Bagi Peserta Didik Penyandang Disabilitas

PP Nomor 39 Tahun 2020 tentang Akomodasi yang Layak untuk
Penyandang Disabilitas dalam Proses Peradilan.

PP Nomor 42 Tahun 2020 tentang Aksesibilitas terhadap Permukiman,
Pelayanan Publik, dan Pelindungan dari Bencana bagi Penyandang
Disabilitas.

PP Nomor 60 Tahun 2020 tentang Unit Layanan Disabilitas bidang
Ketenagakerjaan.

Peraturan Presiden (Perpres) Nomor 67 Tahun 2020 tentang Syarat
dan Tata Cara Pemberian Penghargaan dan Penghormatan,
Pelindungan, dan Pemenuhan Hak Penyandang Disabilitas.

Perpres Nomor 68 Tahun 2020 tentang Komisi Nasional Disabilitas
Peraturan Menteri Sosial Republik Indonesia No. 7 Tahun 2017
Tentang Standar Habilitasi dan Rehabilitasi Sosial Penyandang
Disabilitas

Peraturan Menteri Sosial Republik Indonesia No. 16 Tahun 2019
Tentang Standar Nasional Rehabilitasi Sosial




Sarana dan prasarana

a.

Ruang Pelayanan Informasi, Ruang tunggu, Ruang Laktasi, Ruang
Pengaduan, Ruang Konsultasi, Sarana Prasarana Kendaraan Dinas,
Mushola, tempat parkir.

9. | Jumlah pelaksana 4 orang (Petugas administrasi, Pendamping Penyandang Disabilitas, Kasi
Rehabilitasi Sosial Penyandang Disabilitas, Kabid Rehabilitasi Sosial)
10. | Kompetensi a. Cakap
pelaksana b. Memahami tugas dan fungsi jabatan
¢. Memahami standar operasional prosedur
d. Memiliki kemampuan mengoperasikan computer dan perangkat
teknologi lainnya
e. Memiliki etika pelayanan yakni disiplin, cepat, tegas, sopan, ramah,
adil, terbuka, sabar, komunikatif, kreatif, inovatif dan tanggung jawab
11. | Pengawasan internal a. Dilakukan oleh atasan langsung
b. Dilakukan secara kontinyu
Konsisten dalam memberikan teguran/ sanksi dan reward/
penghargaan
12. | Jaminan pelayanan Diwujudkan dalam kualitas proses layanan yang didukung oleh petugas yang
berkompeten di bidang tugasnya dengan perilaku pelayanan yang terampil,
cepat, tepat dan santun
13. | Jaminan keamanan a. Memberikan rasa nyaman dan aman kepada pemohon
keselamatan b. Produk pelayanan yang diproses secara manual dan elektronik dijamin
pelayanan keabsahannya sesuai dengan ketentuan peraturan perundang-
undangan
c. Jaminan kerahasiaan data
14, | Evaluasi a.

Rapat evaluasi terhadap pelaksanaan kegiatan terkait
Evaluasi terhadap Survei Kepuasan Masyarakat (SKM) yang
dilaksanakan secara periodik setiap semester

Ditetapkan di : Muara Enim
Pada tanggal : g Juni 2022
KEPALA DINAS SOSIAL

SN MUARA ENIM,

Nip. 19740313 199302 1 001




Lampiran VI Keputusan Kepala Dinas Sosial

Kabupaten Muara Enim

Nomor : 460/2z /KPTS/DINSOS/2022

Tanggal : 9 Juni 2022

Standar Pelayanan Pembuatan BPJS PBI-JK

Service Delivery

No. | Komponen Uraian
1 Persyaratan 1. Foto Copy Kartu Keluarga (KK)
2. Kartu Tanda Penduduk (KTP)
3. Surat Keterangan Tidak Mampu Dari
Desa/ Kelurahan Setempat
4. Kartu Kis Yang Non Aktif
5. Surat Keterangan Sakit/Opname dari
Dokter/Petugas Kesehatan.
2. | Prosedur / Alur Pelayanan 1. Pemohon Menyerahkan Berkas persyaratan
antara lain untuk :
- Menjadi Peserta PBI-JK
- Menambah Anggota Keluarga
- Pengaktifan Kartu BPJS-kis
2. Petugas Mengecek Kelengkapan dan
kebenaran berkas dan data dicek pada
aplikasi Sikg-ng (apakah terdata di DTKS)
3. Apabila Persyaratan tersebut lengkap maka
langsung dibuatkan Surat Pengantar
untuk disampaikan ke Pihak BPJS
Kesehatan
4. Pemohon langsung Ke BPJS Kesehatan
dengan membawa Surat Pengantar dari
Dinas Sosial
3. | Waktu Pelayanan - Hari Senin s/d Kamis dari Pukul 08.00 s/d
16.00
- Hari Jum’at dari Pukul 08.00 s/d 16.30
- Waktu Pelayanan Administrasi paling lambat
5 Menit s/d 15 Menit
Biaya/Tarif Gratis
Produk Surat Pengantar/Rekomendasi dari Dinas
Sosial Kabupaten Muara Enim diserahkan
untuk disampaikan ke BPJS Kesehatan.
6. | Pengelolaan Pengaduan a. Tatap Muka langsung kepada Pejabat Pengelola

Pengaduan di Dinas Sosial Kabupaten Muara
Enim




b. Tertulis disampaikan ke kotak pengaduan yang
disediakan di Dinas Sosial Provinsi Sumatera
Selatan atau surat yang dialamatkan ke Dinas
Sosial Kabupaten Muara Enim JI. Pemuda No.
3 Muara Enim Sumatera Selatan.

c. Telepon/Fax : (0734) 422152

Email : dinsos@muaraenimkab.go.id

e. Website: dinsos.muaraenimkab.go.id
Hp : 0821-7984-5990

2

Manufacturing

7.

Dasar Hukum

. Keputusan Menteri Sosial Republik
Indonesia Nomor : 92/HUK/2021.

« Terkait Intruksi Presiden No. 01 tahun
2022

. Berdasarkan UU No. 24 tahun 2011 badan
Penyelenggara jaminan Sosial yaitu BPJS
Kesehatan.

Sarana dan Prasarana

c. Ruang Pelayanan Informasi, Ruang tunggu,
Ruang Laktasi, Ruang Pengaduan, Ruang
Konsultasi.

d. Dan Sarana Prasarana untuk disabilitas
Mushola, tempat parkir.

Jumlah Pelaksana

3 Orang

10.

Kompetensi Pelaksana

a. Cakap

b. Memahami tugas dan fungsi jabatan

c. Memahami Standar Operasional Prosedur

d. Memiliki kemampuan mengoperasikan
komputer dan perangkat teknologi lainnya

e. Memiliki etika , pelayanan yaitu disiplin,
cepat, tegas, sopan, ramah, adil, terbuka,
sabar, komunikatif, kreatif, inovatif, dan
tanggung jawab.

11.

Pengawasan Internal

a. Dilakukan oleh atasan langsung

b. Dilakukan secara Kontinue

c. Konsisten dalam memberikan teguran
/sanksi dan reward /penghargaan.

12.

Jaminan Pelayanan

Apabila terdaftar/masuk data DTKS
direkomendasikan menjadi peserta PBI JK dan
bagi kartu PBI JK yang tidak aktif di buatkan
rekomendasi untuk pengaktifan.

13.

Jaminan Keamanan
Keselamatan Pelayanan

a. Memberikan rasa nyaman dan aman
kepada pemohon




. Produk pelayanan yang diproses secara

manual dan  elektronik di  jamin
keabsahannya sesuai dengan ketentuan
peraturan perundang-undangan

. Jaminan kerahasiaan data Masyarakat

14.

Evaluasi Kinerja Pelaksana

. Rapat evaluasi terhadap pelaksanaan

kegiatan terkait.

. Evaluasi terhadap Survei Kepuasan

Masyarakat (SKM) yang dilaksanakan
secara periodik setiap semester.

Ditetapkan di : Muara Enim
Pada tanggal :9 Juni 2022

KEPALA DINAS SOSIAL
KABUPATEN MUARA ENIM,

Drs. BHAKTI, M.Si
Pembina Utama Muda
Nip. 19740313 199302 1 001




