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WALIKOTAMADYA KEPALA DAERAH TINGKAT I}

SURABAYA

K F P Ti S AN

WAL TKOTAMADYA KFPAL A DAFRAH TINGKAT TT SURABAYA

NOMOR 40 TAHIN 1947

TENTANG

TUGAS . WFWFNANG DAN MFEKANTSMF KFRJA KFCAMATAN PFMBANTL
NT KOTAMANDYA DAFRAH TINGKAT TT RUHRARAYA

WAL TKOTAMADYA KFPAI A NAFRAH TINGKAT Ti SLRARAYA

hahwa agar supaya Kecamatan  Pembandyu di
Kot amadya Daarah Tingkat T1 Surabaya dapat
melaksanakan tugas dan peranan dengan sebaik-

pamerintahan
pelavanan

haiknya sehingga
dan pelakganaan DemLaANguUNAN

nanvelenggaraan
serta

kenpada masyarakat mencapai daya guna dan hasgil
guna secara maksimal, dipandang nperlu
menetapkan tugas. wewsnang dan mekanisme kerja

Kacamatan Pemhantiy di Kotamadva Daerah Tingkat
TT Surabaya dangan suatu Kenutusan.

Nomor 16 Tahun 1950
Naarah Knta Resar dalam

Undang—~undand
Pamhentukan

tentang
Lingkungan
Propinei Jawa Timir/lawa Tengah/Jawa Barat dan
Naerah stimawa Yogvakarta yang telah diubsah
dengan Undang-urdang Nomor 2 tanyn 1965

lindang—undang  MNamor & Tahayn 1874 tentang Pokok-
0

nokok Pemerintanan di Daasrab
Tahun
Tatakeria

Kepatiisan Meontecoi Dalam NMegeri Nomor 46
18973 tantang Pedoman Organisas dan

Pemearintah Kercamaiar °

Kaeputusan Gubermir Kepala Daerahn Tingkat I .tawa
Timur Nomar 30 Tahun 1934 taentang Organisasi dan
Tatakeria Pereriniabh Kecamatan dr Jawa Timur ;
Kaputusan Walikotamadya Kepala Naerah Tingkat 11
Surahaya Nomor 1733 Tanun 1994 tentang Organisas?
dan Tatakeria Kecamatan Daerah
Tinokat 11 Sarahava

BPemearaint ah

Keputugan Gubernur Kepala Daerah Tingkat I .Jawa
Timur Nomor 42 Tanun 1937 tantang Pembentukan &
(1ima) Kecamatan FPemhantu di Kabupaten Daerah
Tingkat 1l Mojiokerto, Malang dan Kot amadya
Naerah Tingkat 17 Surabava.
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Keputusan Walikotsmadva Kenala Dasrah  Tingkat 1%
Surabava tentang TiugsRs, ¥Wawanang dan  Mskanisme
Karia Kacamatan Semhsantiy 41 Kotamadya Daerah
Tingkat 1I Surabay

Pasal 1
Penetapan TugAas Weawenang dan Makanisme
Keria Kecamatan Pamhantu ini merupakan pedoman bags

Kecamatan dan Karnmafqn Pembantu dalam melaksanakan
tugasnya sehingga kedua-duanya dapat berdaya guna
dan bherhasil guna secara maksimal dan sekaligus
merupakan pendelegasian Tugas dan wewenang dari
Kecamatan Tnduknva kenada Kacamatan Pembantu.

Pasal 2
Kecamatan Pembantu meamnunvail tugas

menyelenggarakan

a. Membantu CamAaT dal
ila fﬂh Kecamatan Pembantu

Pamerintahan Hmoam g1 Wi
vang meldinput:i

1. i omldarng Hetent raman dan Ketertiban,
Pambinaan ifdaningi Negara, Politik Dalam
Negeri dan Pexhinsan Ke<atuan Randsa ;

7. Koordinasi Instansi Vertikal maupun  dengan
Kenala Kailurahan °

. Pangawasan acar nenyelpnggaraan Pemerintahan

3
Naarah danat teriangsung dengan baik,
gangamanan Feratuarsan ftaarah maupun Raraturan.
Perundang-undangan iainnya agar dapat
taerlakgana sesiiai  dengan ketantuan vang
herlaku

4, Malzksanakan urysan Pemerintahan lainnya yvang

+

ditugaskan oleh Camat.

-

b. Manghimpun, mensistemat isasikan, menganalisis

dan mengevatusgi data menyangkut bidang
tugasnya guna hahan saran pertimbangan kepada
Camat

¢. Mangatur pemhagian keria =taf Kecamatan Pamhantu

cehingga masing-masing staf ielas tugas dan’

kewaijihannya derngan maneatapkan nembagian tugas
ke datam urusan Pemerintahan umum, Urusan
Pamhangunan, triusan Kesejahtarasn dan  urusan
Administrasi

va



d. Mengis: samus  ragisier Kecamat an FPembantu
dengsn  fieartib, rani dan  benar sehingga data
nerkembanuan Kecamatan Pembantu dapat diikuti

e. Menvusun dengan tertib, rapi dan banar
buku/slaporan "Xecawatan Pamnantu Dalam Data dan
Angka” setiap *anur sakali

f. Menyusun laporan catur hular dengan sistematika
dan bentuk laporan sehagaimana dimaksud dalam
Tnstruksi Walikotamadyva Kepala Daerah Tingkat 1Y
Surabava Nomor 5 Tahun 1982 tentang
Penvelenggaraan Ranat Ninas Rerkala dan Laporan
Barkala Tinakaf Kelurahan, Kecamatan dan
Pambantu Walikotamadya

[{»]

Menyusun Monografi dalam bentuk register maupun
dalam almari data

- h. Mengadakan Rapat* Rerkaia denganh para pemimpin
instansi Vertikal, Kenala Kelurahan maupun | KMG;

i. Manghimpun laparan Kelurahan vang meliputi
iaporan kependudukan hiianan, NTCR, PRAR,
ratribusi Kebhersihan dan Taporan lainnya untuk
disusun dalam hentiik Japoran Kecamatan Pembantu
vang selanjutnva dikirim dengan Nota Ninas
kenada Camat Tembusan disampaikan kepadas

— Pembanty  Wsalikoniamadva dan Kenala Ragian Tata

- Pamerint s

7

Manvimpan dengan rapi, fertib dan aman  arsip
Kartu Keluarga Penduaduk 1 Wilayah Kecamatan
Famhanti dengan diatur per IT/RW/Kelurahan ;

[
.

k. Menerima/melsvani nembuatan KTP, sehingga wajib
KTP dari Wwilavah Kecamatan Pembantu cukup sampai
di Kecamalan Fembantu

1. Memhina 27 &Y ape-o Tu

dangan teriih

nenduduk

t

asnva dapat herjalan
i

- =
armasuk kewaiibhan mengisi  data

m. Memhina KL, Xarang Taruna, Pramuka, PKK dan
berbagai keuratan masyarakat seperti olah raga

kY

sarta sani budava

n. Menviisun Daftrar Proyek Pambhangunan untuk
Kelurahan baik vang dibiavai dari APBD Tingkat
¥, APRD Tingkat 17 maupun Swadaya Masyvarakat ;

0. Mengikuti dan mencatat data tanah, terutama
tanah eks ganiaran serta mutasi vang teriadi
dalam kairannya dengan kagiatan pensertifikatan
tanah eks tareh canjaran

p. Pengnijauan dengan mengdf AMAKAN penanaman  pohon
produktif =sahinoga setiap halaman rumah dapat
dimanfaatizan sehaik—-baiknya tarmasuk
penghijaLan orhsisg tanan kosong lainnva

LY

kY

T (KEP-CARATSPUTRIY
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q. Melastariian dwn meringkaiisn budaya kabersihan
dan keasrian iingkyngan ;

r. Memhudayakan Teriih dan keranian pagar ;

g, Pemeliharaan farbanan amiuran pembuangan/
pematusan, saningoa nharfungsi sebagaimana

mestinva ;

t. Pembinaan terhsdsp perkemhangan koperasi ;
u. Membantu kelangsunyan Program Pemerintah di
hidang Ke]uarga Rarepnaana.

Pasal 32

Mekanisme Karja antara Kecamaian dengan Kecamatan
Paembantu dan mekAaniame karia Aantara Kecamatan
Pemhantu dengan Kalurahan diatur sehagai haerikut °

1. Dalam melaksanakan tugAas—tugsas koordinasi
pemeliharaan keamanan. keatantraman umum MmAaupun
tuaaa-fuaas MPPP naria umunnva sarta tugas-tugas
1ain dari Camat guna disampaikan kepada Xepala
Kelurahan di Wilaysh Kacamatan ppmbantu harus
dilakukan dengan nars

a. Petunijuk Tisan  vang diterima Kecamatan
cemhanty dari Camat ieswat forum rapal dinas
maupun peiliuniux tiwan dari Kecamatan Pambantu
untuk Kepala Keiurahan harus disampaikan oleh
Kecamatan Fambantu dalam hentuk rapat dinas
dengar.  ¥enaia Kelurahan di dalam wilavah
Kacamatan Pemianiu

i

h. Petuniuk ferfuﬁis vANg diterima Kecamatan

pembantu tart Jamat At Ay netunjuk tertulis
dari Kenamatan Pambhanty kapada Kepala
Kelurahan i dalam wilavah Kecamatan Pembantu
harus disamp=ikan sacara tertulis kepada

Kepala Kelurahan natam bentuk Nota Dinas ;

i

2. Untuk mencapsi dava guna dan hasil guna serta
kelancaran roda ppmerwnfdhan‘ Kecamatan Pembantu
wajih mgmpngahgguﬂgjﬁwahkﬂﬂ pelaksanaan
tugasnys kepacda Camat <cecara teratur dengan
maenggunakan NAtT | Ninas dangan tembusan
disampaikan kanada Permhant u walikotamadya
cetempat dan Kenala Ragian Tata Pemerintahan ;

7

9. palaporan dari Kapala Kalurahan di dalam Wilayab

Kecamatan Pamhant i) maliputi Pelaporan
Kependudukan, NICR. pajak Rumi dan Bangunan;
Program Keluarga Rerancana, Retrihusi Kebersihan
dan lain—-lain harus meialuzi Kecamatan Pemhantu
dan nleh Kacamatan Pambhanty disusun ulang
men jadd TannrAn YaoATAT AN Pambantu untuk

selanjutnyvea Aikirim dangan pangantar Nota Dinas
‘kepada Camat @engan +rambusan kepada Pembantu
Walikotamadya setemnat dan Kepala Bagian Tata
Pemarintahan

[!EP-G#HAT‘PUTH!‘
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4. iUlsuian  varng berksi 22 gangan pamecahan masalah
maupun Akibat vany iimbuil  karena perkembangan
keadaan serta hrasil koordinasi di  Kecamatan
Pemhantu diajukan nlah Kacamatan Pembantu kepada
Camat dengan nmangaunakan Nota Dinas dengan
Fembusan kepada Psmbantu Walikotamadya setempat

dan Bagian Taia Pamerintabhan.

)
g

Pasal 4

Camat Pembantu daiam malaksanakan tugasnya

herwanang untik menAnGAT AngAani naskah dinas,
sehagaimana dinvatakan dalam lampiran Keputusan
ini.

Pasal &

Memerintahkan kepada
a. Pars Pembantu Walikotamadya untuk :

1. mamberikan petuniuk, nambimbing, membhina,
mengawas i dan mengkoordinasikan
pelaksanaan keputusan ini dengan Camat yang
hersangkutan dan Kepala Kecamatan Pambantu ;

2. melaporkan r=alisasi pelaksanaan tugasnya
kepaia %#alikaiamadva Kepala Daerah Tingkat 11
Surahava.

h. Kenala Ragian Ta:a Pemarintahan Kotamadya Daerah
Tingkat 71 Surabsya untubk

1. menyiapkar rangadaan bhuku-buku register di

masing-masing Xacamatan Pembantu ;

2. Meny Anikan cargadsan siat tulis kantor (ATK)

. menviapkan nengatdsan stempel dinas  Kecamatian
Pembantu.

.. Para Camat uniuk -

1. memberikan petuniuk, membimbing, membina,
mengAwAas dan mengkpordinasikan
nelaknanaan Tugas., Wewenang dan Mekanisma
Keria Kecanatan Fambantu denuan cCamat

Pamhs=niu dan para Kenaia Kelurahan di wilayah
Kecamatan Pembantii yang nersangkutan

7. meanyerahkan, mengalihkan, memindahkan tugas
netayanan sebhagaimans dimaksud dalam lampiran
Kaputusan ini yang selama inf dikerjakan di
Kecamatan kauada  HKeocamatan Pembantu dan .
menginformas .
pars Kepals ~=iurshan yand barsangkutan ;

H
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3. melsnorkan realisasi peiaksanaan tugasnya
keparda Waliwniamadya Kepala Daarah Tingkat TI
[urabava. weiaiul Pemhantu walikotamadya

eASING-MARING .

A, Parz CamaAat Pampapti antuk

uKan  Feor biosed dan konsultasi kepada

yvarg bersangkutan dalam pelaksanaan
eizyanan masyarakat dan kewaiiban
an asCAra nerkala perkembangan
|41

A+ Wecamatan Pemhantu setiap bulan

5 mencatat secara Tertih surat-surat menyangkut
nalavanah kenada masyarsakat dalam buku
register menarut model dan permasalahannya ;

2. menata dan mengAarsip  SRCAra tertib aAarsip
curat-surat menangkut pelayanan masyarakart
menurut kode ramor surat dan permasalahannya.

o. Para Kepala Kelurahan untuk -
Memhantu manginformasikan kenara masvarakat

Tewat RT/RW hahwa nelayvanan masyarakat
A3 laksans=<an 41 kantor Karamatan Pembantu.

Nengan beris<snya Kenytusan ini dinvatakan

dicabut dan tiriml harlakil Tagi Keputiusan
walikotamadva Kenala Daarah Tingkat I1 Surabaya
Nomor 163 fahun 1850 dan KetenTuan lain yang pernah
ditetankan sapaniany beriantangan dengan Keputusan
ind .

Pasal 7
(1) Keputusan ini miiati  hariaku sejak tanggal

ditatapkan.

(2) Mengumumkan kaeputisan int dalam Lembaran Naerah
Kotamardya Daprsh Tingkat 1T Surabaya.

Nitetapkan di S UR AR A Y A
Paita Tanggal 156 JUNI 1997

WAt TKOTAMANYA KFPALA NAERAH
TINGKAT T1I SiURARAYA

Ttd

H. SUNARTO SUMOPRAWIRO
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S8alinan Keputusan int

disampaikan kepada -

Yth. 1. Sdr. Gubernur KDH Tingkat T !atim
7. Sdr. Pembantu Gubernur Wilavsn V-Surahava
3. Sdr. Ketua DPRN Kotamadvas Rati 17T Surahaya ;

-

4. Sdr. Inspektur Wilayah ¥odvs Dati 77 Surabaya
A. Sdr. Pambanty Walikotamadva Wi? Surahava Rarat
6. Sdr. Pembantu Walikotamadva Wi:. Surabhayva lltara

7. Sdr. Ka. BRag. Tsia Pamerintahan KMS

A. Sdr. Ka. Rag. Organisasi KMmJ

9. Sdr. Ka. Rag. Hukum KMS ;

10, Sdr. Ka, Rag. Pemerintaharn Kelurahan KMS ;
11. Sdr. Camat Renowo dan nara irab KM

12. Sdr. Camat iakarsantri dan para liurah KMR ;
13. Sdr. Camat Kenieran dan para jurab KMS,

Diumumkan dalam Lemharan Daarah Kotanadya Daerah Tingkat

\. Surahaya Seri N? Nomor 79 Tanggal 16 Juni 1987,

N

Salinan sacnai dangan aclinva
An. Sekretaris Kotamadys
Daerah Tingkat TT Surabaya
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i S AL I NAN { AMPTRAN ¥EPUTIIRAN WAL TXOTAMADYA KEPALA
DAFRAK TINGKAT T1 SURABAYA
s NGMOR < 40 TAHUN 1997
TANGGAL = 16 JMINT 1997
DAFTAR MAUTAM MARKAH NTNARS
YANG DAPAT NDTITARNDA TENGANT G -H CAMAT FPFMBANTU
No M AL AM S URAT BiI¥lL! REGISTER YANG
DTGUNAKAN
1 Ketarangan Tdentitas Panduduk Madel C
? Katerangan Pindabh Model C 10
3 Katerangan Nomisii Fendudu Model C 7
a Pengantar Permohonan Meniadi Pand duduk model G 7
fPMP) ke Pemda KMS
5 Rangantar Nikah, Talak, Cers’ O0Aan Model 7
~ Ruijuk ke KUA/Panan11an AgGaa
6 Panoantar Permahonan 1zin Mendirikan Model B 2
Rangunan {TMRB)} ke Pemda
7 Pengantar Permohonan HO ke Femda Madel B 1
8 Pangantar permononan perubahan Model C 0 7
’ Ketatapan PBR ke Dispenda atauy Kanior
Pelayanan PRR
9 pangantar Permohenan I17in Keramaian Model C 8
- ke POISFKTA
- 10 Pangantar nermohonan adat istiadat/ Model A B
= Keiakuan Rawk/Rnrq,h diri ke
\. POLSFKTA/KORAMT L
11 l_ega}igﬁgi Qo AT oeETTaETRAD RN Model A 5
kawin/Jeijaka/Pearawan a73Y mirdnh
pernah kawin
1?2 tegalisasi weee i Modei A 5
13 tegalisasi Phoio “oDY ‘%?Pffﬂiuﬁﬁﬂ Model A B
14 legalisasi moaadel G/Turiand Kelunrga Model A B
15 Pangantar persononan kredrf Sank Model C 3
“ 16 | aporan Pemitu _
17 Naskah-naskah lain vang drtetankan
kemudian kecualil BPAT

¥

|alinan sasuai dengan asiinya
An. Sekrataris Kolamadya
rah Tingkat T1 Surabaya

ala jan Hukum
4 X7
i 7T

P B2iN0H. FARIO,
o /;ﬂh Panata TK.
"-’&Eﬁg -éz NTP. 510 029

Htenimal

WAl TKOTAMANYA KFPALA NDAFRAH
TINGKAT TT SURARAYA

tid

H. SUNARTO SIUMOPRAWIRO




