STANDAR PELAYANAN REKOMENDASI PENGUMPUAN UANG DAN BARANG
DINAS SOSIAL KABUPATEN KUTAI TIMUR

	A. Service Delivery

	No.
	Komponen
	uraian

	1
	Persyaratan
	A. Berkas permohonan untuk kepanitiaan
1. Fotokopi KTP Pemohon
2. Susunan kepengurusan/kepanitiaan
3. Surat domisili Kepengurusan
4. Program kegiatan PUB ang akan dilakukan

B. Berkas pemohon untuk badan usaha
1. Mengajukan surat permohonan izin pengumpulan uang dan barang
2. Fotokopi KTP pemohon
3. Fotokopi Akte pendirian legalisir
4. Fotokopi AD/ART
5. Fotokopi NPWP
6. Program kegiatan PUB yang akkan dilakukan

C. Berkas pemohon untuk Lembaga social
1. Fotokopi Akte pendirian legalisir
2. Fotokopi surat tanda pendaftaran Orsos
3. Fotokopi KTP pemohon
4. Program kegiatan telah melaksanakan kegiatan dibidang kesejahteraan social sekurang – kurangnya 1 (satu) tahun


	2
	Sistem, Mekanisme dan Prosedur
	Alur Penerbitan Surat Rekomendasi Izin Pengumpulan Uang dan Barang
Pemohon datang membawa persyaratan lengkap

Surat rekomendasi PUB ditanda tangani oleh Kepala Dinas Sosial
Tim teknis dinas sosial akan memutuskan proses lebih lanjut
Surat rekomendasi PUB diteruskan ke DPMPTSP untuk diproses
Petugas pelayanan memeriksa kelengkapan berkas





	3
	Jangka Waktu Pelayanan
	 1 Hari Kerja


	4
	Biaya/Tarif
	Rp 0 ,- (Gratis)

	5
	Produk
	Surat rekomendasi pengumpulan uang dan barang

	6
	Pengelolaan Pengaduan
	a. Kotak pengaduan yang disediakan di Dinas Sosial Kabupaten Kutai Timur Atau surat yg dialamatkan ke Dinas Sosial Kabupaten Kutai Timur Jl. Sosial No. 02, Teluk Lingga, Sangatta Utara, Kutai Timur Kalimantan Timur 75683
b. Telepon     : 082152999432 /    082352554146
c. Instagram : @halo.dinsoskutim

	
	
	
	

	
	













	
	

	

	
















	

	

	B. Manufacturing

	No.
	Komponen
	uraian

	1
	Dasar Hukum
	1. Undang – Undang Nomor 9 tahun 1961 tentang Pengumpulan Uang dan Barang
2. Undang – Undang Nomor 29 Tahun 1980 tentang Pelaksanaan Pengumpulan Sumbangan
3. Undang – Undang Nomor 11 Tahun 2009 tentang Kesejaheraan Sosial
4. Peraturan Menteri Sosial Nomor 8 Tahun 2021 tentang Penyelenggaraan Pengumpulan Uang atau Barang

	2
	Sarana dan Prasarana
	a. Ruang pelayanan Informasi dan ruang konsultasi
b. Komputer, printer dan jaringan internet
c. Sistem pengarsipan dan pelaporan elektronik/manual
Sarana Prasarana untuk disabilitas,  Masjid, Tempat Parkir, Televisi

	3
	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 

	4
	Pengawasan Internal
	a. Dilakukan oleh Kepala Dinas Sosial dan Kepala Bidang Pemberdayaan Sosial
b. Dilakukan secara kontinue
c. Evaluasi capaian dan pelaksanaan oleh tim pengendali program

	5
	Jumlah Pelaksana
	a. Petugas Dinas Sosial Kabupaten Kutai Timur
· Petugas Administrasi
· Petugas Rekapitulasi dna Dokumentasi
a. Kepala Dinas Sosial dan Kepala Bidang Pemberdayaan Sosial

	6
	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.

	7
	Jaminan Keamanan Keselamatan Pelayanan
	a. Memberikan rasa nyaman dan aman kepada pemohon
b. Produk pelayanan yang diproses secara manual dan elektronik di jamin keabsahannya sesuai dengan ketentuan peraturan perundang-undangan
c. Jaminan	kerahasiaan data Pemohon

	8
	Evaluasi Kinerja Pelaksana
	a. Rapat	evaluasi	terhadap pelaksanaan kegiatan terkait
b. Evaluasi terhadap Survei Kepuasan Masyarakat	(SKM)	yang dilaksanakan secara periodik setiap semester.




