
I. Pasal 18 uyat (6) Undang-Undong Oasnr Negara 
Rcpubhk Indonesia Tahun 1945; 

'2. Undang.Undang Nomor 16 Tahun 1950 tentang 
Pcmbcntukan Oacrah Kota Besar Dalam Llnglcungnn 
Provin,s1 Ojowa Timur, 0.111""" Tcng;ah, Oja= Barnt dan 
Daernh tstimewa Djogjokrutn, sebagairnana telah 
diubah dcngan Undang-Undang Nomor 13 Tahun 1954 
Lcntan11 Pcrubohan Al:l!S Undang·Undang Nomor 16 
dan 17 Tahun 1950 tcntaJlg Pcmbcnrukan Kota·koUl 
Beser don Kota·kotn KetJII di 0)8\\"D {Lcmboran Negara 
Rcpubhk Indonesia Tohun 1954 Nomor 40, Tnmbahan 
l.cmbnmn Negara Rcpublik lndoncsio Nomor 551); 

J. Undang·Undang Nomor 23 Tahun 2006 tcntang 
Admin1s1ra,s1 Kcpcndudukan (l.cmba:un Ncg;m, 
Rcpubhk lndonesia T.ihun 2006 Nomor 12•1, Tnmbahan 
l.cmbaran Ncgaru Rcpubhk Indonesia Nomor 4674) 
sebagairnana tclah diubah dengan Undnng·Undang 
Nomor 24 tahun 2013 tcntang Perubahan Atas 
Undang·Undang Nomoa 23 Tahun 2006 tentang 
Administrasi Kepcnduduknn (Lc:mbamn Negara 
Rcpublik Indonesia Tahun '2013 Nomor 262, Tambahan 
Lc:mbaran Negara RcpubLik Indonesia Nomor 5475); 

a. bahwa kctcntuan dalam Pcratumn Walikota Nomor 79 
Tahun 2016 ten tang Petunjuk PclAki!anaan Pcraturan 
Daerah Kota Pcknlong,~n Nomor 8 Tahun 2015 tentang 
Pcnyelcnggnra.an Administrasi Kcpcndudukan masih 
terdapa; kckurangnn sdungga pcrlu diunjau kernbah; 

b. bahwa bcrdasarknn pcrtimbrulgan sebagairnann 
dlmnksud dalam huruf n. perlu mcnctapkan Pcmturnn 
Walikota rentang Petunjuk Pcl.'lksanaan Peraturan 
Dacrah Kota Pdmlong.,.n Nomor 8 Tahun 2015 Len tang 
Pcny,ekngg:,man Admin1st.rasi Kcpcndudukan; 

\VAUKOTA PElv\LONOA.V, 

DENO/\J'I RAHMATTUHAN YANG MAHA ESA 

MengingM 

Menlrnbang 

PE'TUNJUK PEl.AKSANMN 
PERATURAN OAERAII KOTA PEl-:ALONGAN NOMOR 8 TAIIUl'i 2015 TE:>aA.'\G 

PE~ELENOGARMN ADMINISTRASI 1-:EPENOUDUKA-V 

TE!\aANG 

NOMOR 62 TAHUN 2018 

PERATURAN WAl.lKOTA PElv\LONGAN 

WAUKOTA PEl-:ALONGA.V 
PROVINS! JAWA TENGAH 



MEMUTUSKAN: 

PERATURAN WALIKOTA TENTANG PE1l.lNJUK 
PELAKSANAAN PERATURAN OAERAH KOTA 
PEKALONOAN NOMOR 8 TAHUN 2015 TENTANG 
PENYELENGGARAAN AOMINISTRASI KEPENOUDUKAN. 

4. Undang·Undang Nomor 23 Tohun 2014 =tang 
Pl,mcrintahan Dacrah (Lembamn Neg:u., Rcpublik 
Indonesia Tahun 2014 Nomor 244, Tambahan 
Lembamn Negara Rcpublik Indonesia Nomor 5587), 
seb.1gaimnna tdah diubah tcrukhar dcng;,n Undang­ 
Undang Nomor 9 Tahun 2015 tentang Pcrubahan 
Kcduo Auu Undnng-Undang Nomor 23 Tnhun 2014 
tentang Pemcrinlahan Dacrah (Lcmbamn Ncg;,.ra 
Rcpublik Indonesia Tahun 2015 Nomor 58, Tnmbahan 
Lcmbamn Negara Rcpublik lndoncsio Nomor 5679): 

5. Peratumn Pcmcrintah Nomor 21 Tnhun 1988 tentang 
Pcrubahnn Bollis Wilayah Kotamodyo Oocmh Tingkat 
II Pckalongnn. Kabupaten Oncmh Tingkat II 
Pekalongan dan Kabupaten Daernh Tingkat II Batnng 
(Lcmooron Ncgam Rcpublik lndonC$i3 To.hun 1988 
Nomor 42, Tambahan Lcmbarnn Ncgnm Rcpublik 
Indonesia Nomor 3381); 

6. Pcruturnn Pernerintah Nomor 37 Tnhun 2007 tentang 
Pl,lnks:m=n Undang-Undang Nomor 23 Tllbun 2006 
ten tang Administrasi Kependudukan (Lcmbamn Nq;nra 
Rcpublik Indonesia Tahun 2007 Nomor 80, Tambahan 
Lcmb.lrnn Negara Rcpublik Indonesia Nomor 4737) 
sebagaimana tclnh diubl'.lh dengan Pcmcunm 
Pemcrintah Nomor 102 Tahun 2013 tentang Pcrubahan 
otns Pcmturan P,,mcrintob Nomor 37 Tnhun 2007 
tentang Pclaksannnn Undang-Undn.ng Nomor 23 Tahun 
2006 tentang Administ.msi Kcpcnduduknn: 

7. Peraturan Presiden Nomor 25 Tohun 2008 tentang 
Persyarntan dan Tata Carn Pendaftaran Pcnduduk dan 
Pencatatan Sipil; 

8. Pcroturnn Prcsidcn Nomor 26 tahun 2009 tentang' 
Pcncropan Kartu Tanda Pcnduduk Bcrbosis Nomor 
lnduk Kcpcndudukan. sebogn1m11no tclah diubah 
bcbcmpa kali terakhir dcng.,n Pcmturan Prcsidcn 
Nomor 112 Tahun 2013 tcntong Pl,rubohan Kccmp:11 
Atos Peraturan Presiden Nomo.r 26 Tahun 2009 tentang 
Pcncmpan Kartu Tanda Pl,nduduk Bcrbuis Nomor 
lndulc Kcpcndudulcan (Lcmbamn Ncpm Rcpublik 
Indonesia tahun 20131\omor 257); 

9. F,emturan Daerah l\omor 8 Tahun 2015 tcnumg 
Pl,n)clcnggarnan Administmsi Kcpcndudulcan 
[Lernbaran Dacrah Kata Pcla.\lonc:an Tohun 2015 
Nomor 8): 

Mcnclllpkan 



Dolom Pernturan \Valikota ini yang dimaksud dcnpn : 
I. Dacmh adalah Kota Pekalengan, 
2. Pemerintah Daerah ndaloh Walikota sebag:u unsur pc:nych,ngg:,m 

pemerintahan daerah yang mcmimpin petaksanann urusan pemerintahnn 
ynng mcnjadi kewennngnn dacrnh. 

3. Wnlikota adalah Wnlikota Pcknlongan. 
4. Dinos ndalah Dinos Kepcnduduknn dan Pcncatauui Sipil Kota 

Pckalongnn. 
5. Crunnt ndalah Crunnt di hngkungan Pt:mcnntah Kora Pt:kalongnn. 
6. Lumh adalah Lumh di hng)<ungnn Ptemcrintah Kota Pekalongan, 
7. Administrnsi Kcpcnduduknn adalah rangkaian kcgiauui penataan dnn 

pcncrtiban dalam penerbitan dokumcn clan Data Kcpcnduduknn mclolui 
Pcndnftamn Penduduk, Peneatatan Sipil, pengelolaan informa.si 
Adminlstrasi Kcpcnduduknn serta pcndoyngunnon hnsilnyn untuk 
pelnyanan publik don pembangunan sektor lain. 

8. Pcnduduk adnlah Worgo Negara Indonesia don Orang Asing ynng 
berternpat tinggnl di Kot11 Pcknlongnn. 

9. Warga Ncg;ira Indonesia ndnlah orang-orang bangsn Indonesia osli clan 
orang-orang bangsn loin ynng disahknn dcngru, undang-unclang xbap1 
Worgn Negara Indonesia. 

10. Orang Asing adaloh orang bukan \V:ug;i Neg;,.ro Indonesia. 
11. Mcn1eri adalah mcntcri yang bertanggung jawab dalam urusan 

pernerintahan dalam ncgcri. 
12. Pcnyclcnggam adalah Pemeriruah Kota ynng bcrtnnggung jawnb dan 

berwennng dalam urusnn Administrnsi Kcpcnduduknn. 
13. Instnns] Pelaksana odnlnh pcmngkat pemerirunh kolll ynng bcrtnnggung 

jawnb dnn berwenang melaksanakan pclo)-nnnn dalam urusan 
Admlnlstrns! Kependudukan, 

14. Dokumcn Kcpc:ndudukan adalah dokumc.n rcsmi yang dh.erbttlcnn olch 
lnslllnsi Pclaksnnn yang mcmpunyai kckuat.an hukum sebagai alot bukti 
nutcntik yang dihnsilkan dari pelayanan Pcndnftamn Pcnduduk clan 
Ptnc.atatan Sipil. 

15. Dnta Kcpcnduduknn odnlllh data perseorangnn dnnfntau data agrcg111 
yang terstruktur sebagal hasil dari kegiatan Pendaftnran Penduduk dnn 
Pencatatan Sipil. 

16. Pendnftarnn Pcnduduk ndnlnh pencatatan biodoui Pcnduduk, pencctatan 
ntns pclapomn Pcristiwu Kcpcnduduknn don pendataan Pcnduduk 
reruan Administrasl Kependudukan serta pc:ncrbitan Dokumcn 
Kcpcndudukan bcrupn knrtu idcntitns atau sumt kctcmnpn 
kcpcndudukan. 

17. Pcriati\\-n Kcpcndudukan ndolah kcjadian yong dinl'1mi Penduduk yang 
h1>rus dilaporkan karcno membawa ak,001 Lcrhadap penerbitan OUiu 
pcrubnhnn Karru Kclunrg;,, Knrtu Tanda Pcnduduk dnn/atau sur:it 
kctcrnngan kcpcndudukon lainnyn mcliputi pindnh datang, pcrubnhnn 
alnmat, serta status 1inggnl terbatas mcnjodi tinggal tetap, 

18. Nomor lnduk Kcpcndudukon, selanjutnyn disingknt NIK, adaloh nomor 
identitas Pcnduduk yang bcrsifat unik n1nu khns. tunggal dnn mclckat 
pnda aescornng }-nng tcrdonnr scbagai Pcnduduk Indonesia. 

19. Kortu Kcluarga, sc,lnnjulnytt disingknt KK, ocblllb kartu idcnutas 
kclunrg;, J-ang mcmunt dam tcnl:lng nnma, susunnn clan hubung;,n 
dnlnm kcluarga, scrta idcnuu,s anggotn kcluafllil 

PaS3I I 

BABI 
KETEl'n'UAN UMUM 



(I) M11ksud dhetapknn Peraturan Walikota adalah sebagai pedoman dolnm 
melaksanakan Pernruran Daerah Kota Pcknlong;,n Nomor 8 Tnhun 2015 
tentnng Pcnyclcnggarnnn Adrninistrasl Kcpenduduknn. 

(2) Tujuon ditetopknn PcralUran Wnlikot:i adalah mcngatur don mcnjclnskon 
pruwl-posnl yong mcmcrlukan pcrarumn lcbih ll'.lnjut p:,da Pcraturnn 
Docrah sclxlgnimnnn dimaksud padn nynt (I). khususnyn mcngcnoi 
Persyarnton dnn Tnm Cnra Pcnyclcnggarann Akta-Akto Pcncototon Sipil. 

Pasal 2 

BAB fl 
MAKSUD DAN TIJJUAN 

20. Kartu Ta.ndn Pcnduduk Ekktronik, sclanjumyn disinglau ii.,i>-el, Gdalnh 
Kartu Tanda Pcnduduk yang dilcngkapi cip yang mcrupoknn idcntitas 
rcsmi pcnduduk sebagai bukti diri yang ditcrbitkan olch lnstansi 
PcJ4ksru, e, 

21. Pindnh ndolnh bcrt!omisilinyn pcnduduk di alama; ynng bnru untuk 
waktu lcblh dori 1 [satu) tahun atau berdasarkan kebutuhan yang 
bcn1<1ngkuuin untuk waktu yang kurang dnri 1 (MllU) tahun. 

22. Peneatntnn Sipll odnlnh pencatatan Peristlwa Pcnting ynng dinlnmi olch 
scscornng dnlnm register Pcncntntnn Sipil pado lnstnnsi Pclnksnno. 

23. Pcjnbtlt Pcncntntnn Sipil adalah pejabat yang mclokuknn peneatatan 
Peristlwn Pcnting ynng dialarni seseorang pada lnstnnsi Pclnksann yang 
pcngongkntnnnyn sesuai dengan kctcntunn Pcrntumn Pcrundnng­ 
undnnga.n. 

24. Peristlwn Pcnting odnlnh kcjodinn yang dialarm olch scscornng mcliputi 
kelahiran, kcmntlnn, lnhir rnati, perkawinan, pcn:croinn, pcngi,kw,n 
anak, pengesahan anak, pcngangknmn anak, perubohan nnm:i da.n 
perubohan smrus kewnrganegaraan, 

25. Izin Tinggnl Tcrbotns odalnh izin tinggal y;mg diberikan kepadn Orang 
Asing untuk unggal di wilayah Negara KCS3.tWln Rcpubtik Indonesia 
dnlnm jangkn waktu yang terbatas sesuai dcnga.n ketenruan Pcraturan 
Perundang-undangan, 

26. lzin Tinggal Tctnp ndnlah izin tinggal yang drberikan kepodn Orang Asmg 
untuk tinggol menetap di wilayah Negara Kesatuan Republik Indonesia 
sesun! dcngan ketemuan Pcraturan Perundang-undangan, 

27. Pctugns Registmsl ndnlnh pegawai yang dibcri tugns don mnggung jawab 
mcmbcriknn pcloynnnn pclnporan Peristiwa Kcpcnduduknn dnn Pcristiwn 
Peruing serta pengelolaan dan pcnyajinn Data Kepcndudukan di 
Kelurnhan, 

28. Sistcm lnformosi Administmsi Kcpcndudukan, sclnnjutnyn disingkat 
SIAK, odolnh sistern informasi yang memanfnotkon tcknologi informnsi 
don komunlknsl uruuk memfnsilitasi pcngclolaan informns, ndministmsi 
kcpendudukon di tingknt Penyclcnggam dan lnstansi Pcloksnnn sebagal 
satu kesatuan, 

29. Datn Pribodi odnlah datn perseorangan tertentu ynng drsimpan, dirawat, 
dan dijng.~ kebcnoran serta dilindungi kcrahasinnnnya. 

30. xamer Urusan Ag;,mn Kecamatan, sclnnjutnya disingknt KUA Kee. 
odnluh sntunn kerjn yang mclnksanakan pencatatan nUCAh, t.alak, eerni, 
win rujuk pada tingknt kccanmtan bagi Pcnduduk ynng bcrag;,mn Islam. 



lntansi Pelaksann berkewajiban don bertanggung jn"'Db mcnyclenggnmknn 
urusan Administras! Kcpcnduduko.n, dengan kewenangan mcliputi: 
a. koordinasi sosinlisas! antar lnstans! vertikal dnn lcmbaga pcmcrintnh non 

deparremen: 
b. kcrja sarna dengan organisasi kcmasyarnkntan dan pcrguruan tinlllli: 
c, aos141~si ,klan lnyanan masy:,mkat ml'blui mc,du, eetak dnn clcktronilc; 

don 
d, komunlknsi, informasi dan cduknsi kcpada seluruh lapisan IDaS)1U'8kDL 
c. pcnyclcnggaraan keglatan pclaynnan mnsynmkot di bldang Administmsi 

Kependudukan, dilaksannkan secara terus menerus, cepat dan mudah 
kepadn seluruh penduduk. 

t pertgelolaan data kcpenduduknn yang bcrsifot perseerangan, :igrq;;it dnn 
data prib:ldi; dan 

g. penynjinn data kcpendudulmn )'Dng vahd, alrurat dan ®pal 
dipcnnnggungjawabkan. 

Pasal q 

BABIV 
KEWENANOAN 11':STANSI PELAKSANA 

Ruang Lingkup yang diatur dnlnm Peraturan Wohkota ini, melipuu : 
a. Kewcnangan lnstansi Pclnksann; 
b, Pcrsynn1tan dnn Tatn Com P,,ncrbiuu, Pcrubahnn Dokumen Pcnchlfta.ron 

Pcnduduk; 
e, Persynraran don Tatn Carn Pcndaftrunn Pind:ih Datang Pnlduduk WNI 

041nm Daernh; 
d. Pcrsyonuan dan Tnta Cnro Pcndaftoron Pindnh Datang Pcnduduk \VNI 

nntar Dncrah; 
e, Persyarntan don Tata Coro Pcncatalrul Kelahimn; 
f. Pcrsynrotnn dan Tata Coro Peneatatan Lahrr Mnti; 
g, Pcrsynmtnn dnn Ta10 Cora Peneatatan Pcrlro",non; 
h, Pcrsynmtan dan Tata Can, Pcneatatan Pcmbotolnn Pcrlcawinan; 
i. Pcrs)'IUl\tnn dan Tata Cam Peneatatan Pereemlan; 
J. Pcrsynn1tnn don Tata Coro Peneatatan Pcmb:uAlon Perceraian: 
k. Pcrsyorotan dan Tntn Cnm Pencaiotan Kemntinn: 
I. Pcrsynrotnn dan Tata Corn Pencataran Pcngangkatan Annk, Pcngnkunn 

Annk don Pcngcsahnn Annk: 
m. Pcrsynmtnn dan Toto Corn Pencatatan Pcrub:lhnn Nrunn dan Status 

Kcwnrgnncgnman: 
n, Pcts)'Dnltan dan Tnl4 Cnrn Pcncrbitan Kcmboli Kutipan Aleta Pcncatatan 

Sipil: 
o. Persynrntan dan Tata Com Pcmbatalan dan Pcmlxtulan Aktn Pcneatntan 

Sipil; 
p. Pcrsynrntnn don Tata Corn Pencatatan Pcristiwn Pcnting La.innyo; 
q. Koordlnnsi dan kerjasnmn: dnn 
r. Pcm binann don pengawasnn. 

Pasal 3 

BAB UI 
RUANO UNGKUP 



Bngian Kesatu 
Tata Cara dan Pcn.yo.ro11111 Pendaftaran Ptndah Datang \\'NI 

D,dnm I [Saru] Kclurahan 

BAUVI 
TATA CARA DAS P£flSYAAAT,\X PC:NDAITAAAl'i PISDAH DATA.'IG WNI 

0Au\~I DAEAAII 

( II DinllS mdakukan pcn~c1'Ull"1n database kcpcnduduka.-, bcrdasarkan 
pcrubahan dokumcn pcndnfmmn Penduduk bebaµi akibat JX'-rubllhan 
alamat, 

(21 Dinn• mencrbuknn dokumcn pcndaflamn Pcnduduk yang baru untuk 
diserahkan kcpodo Pcnduduk. 

Bngion Kcdun 
Tnta Cam Pcncrbitan Perubahan Dokumcn Pendnftoran Pcnduduk 

(I) Pendudulc yang mcn~'l!om1 pcrubahan dokumcn pcndaftaran Pcnduduk 
sebagaimana dtmak!!ull dalarn Pasal 3 uct.lc d1kcnolwn biaya, 

(2) B,a)a yang d,kcluurirnn untuk pencrbuan pcrubahan dolcumcn 
pendnftaran Pcnduduk ...-b.4.:a, akibJt perubahun alarnat dibebankan 
p.1do APBD. 

P.isal 7 

Prrub.lhnn dokumcn pcndaftarun pcnduduk o,cooµ1mana dunaksud dalam 
Pun.I S, 1crd1ri atas: 
a. B1odota Pcnduduk; 
b. l(Qnu Kcluarga; 
c. Kllrtu Tanda Pcndudulc; don 
d, Sumt Kctcrnngan Ternpat Tinggnl bagi Orang Asing. 

Pasal 6 

(I) Pemerintah Dacruh wajib mcncrbitkan dokumcn pendaftaran pcnduduk 
sebagai akibat dari pcrubnhan alamat. 

(2) Perubahan alamat Penduduk scbagaimana d,maksud pada :1yn1 (I) 
dllakukan dalrun hal: 
a pcmckamn u't!.ayah bcrupa penambnhan kccamatan, kclurahan dan 

rukun tcllltlfWJ atau rukun warga; 
b. penghapusa» dan penggabungan kec.rrnntan atau kclurahan; 

danj'atau 
c, kebijakan pemenntah duerah. 

(31 Perubahan alamat 11Cb,1gaimnna dirnaksud padn oynt (1) bcralobat pade 
pcrubahan dokumcn pcndnftnmn pcndudulc 

Pasal 5 

Bagian Kesatu 
Perubahan Dokumcn Pcndafwmn Penduduk 

E!AB V 
TATA CARA P£NERlllTAN PERUBAJIAN DOI\UMEN P£:',DAFTARA,'II 

PESDt..Ot..!-. 



(I) Pt-nduduk Warg;, Ncg:,rn Indonesia yang bcmwluud pandah antar 
Kclurnhan dol4m I (sntu) Keeamatnn mclapor kepado Lumb dan 
dilakukan dertgnn 1a1.i cara ,sc,bagai berikut. 
11. pcmohon d11U1ng kc Ketua RT setempa; untuk mohon surat 

pengantar; 

Pasal 11 

Paragmf l 
Tntn Cum Pendurtnr,,n l'anduh 0.1tung WNI Anu,r Kcluruh.an o.,lom I (satu) 

~ e xurnn w n 

HJK!an Kcdu.1 
Tata Cara dan Pc,yumtnn Pendaftaran Plndah Datang WNI Antar Kelurnhan 

Dalarn I [saru] Kecarnatan 

Persyaratan Pcndaltunm Prndah Datang WNI D;ilam I (Satu) Kelurahan, 
terdlri o ta.s · 
a. Surat Pcngllntnr RT Pmdah Dalam Satu Kcluruhan: 
b. Formulir Pindllh Datang \\!'NI (F· 1.24): 
c. Kartu Kduorg;, Asli; 
d. Knnu Tando Pcnduduk Ek-ktronlk; dan 
e. Pas Foto Ukumn 4"6 sebanyak 4 (cmp:it) lcrnbar. 

Pasal 10 

Paragraf 2 
Persynratan l'cndnrinmn Pindnh Datang WNI D<1lum I (Sotu) Krlumhan 

(I) Pcnduduk W...-ga Negara Indonesia yan11 bcmutksud pmdah dnlrun I 
[saru) Kelurahan mclnpor kepada Lurah dtlalcukan dcngan Ulla cam 
scbagai benkut: 
a. Pcnduduk dolling kc Kerua RT seternpat untuk mohon surat 

pengantar; 
b. Penduduk datang kc kclurahnn mohon lormulir pcrmohonnn pindah 

datang (F· 1.24): 
c. Pcnduduk rnengrsi dan mennndutangaru Formuhr Pcnnohonan 

Pinduh: 
d. Petugus rc1ustr.a.1 mencatat datam Duku Honan Pcnstiwa 

Kcpcnductuk,,n dun P,,nsuwa Pcnung; 
c. Pctugn, reg .. tms1 melnlrulran ~crilika,u clan ,aJ,da" datu penduduk; 
I. Lumh 11ta• nama Kcpala lnstans) Pct.ik .. ,na mrnrrtntk.an dan 

mcnruid,1tong,1n1 Surot Keterangan Plndnh Dauang; clan 
g. Pctugos rqp"ras, meneatat dalam Buku lnduk Pcnduduk dan Bulru 

MUUISI Pcnduduk. 
(2) Surat Keterangan Plndnh Datang scbag;mnruul dlfflAlcsud pada ayat (I) 

huruf n digunnlcrul sebagai dasar untulc: 
a, proses pcrubahon Kl\ bag, kep:ilafanggou, krluorg;, dnlam KK yang 

Udale pindah: 
b. proses penerbuan KK dan l\'TP dcngan oJamat baru, dan 
c. pcrckamun kc dalam database kepcndudukan 

Pasal 9 

Parngrn! I 
Toto Com P,,nd,,li.ir.an l'lndah Datang Wl\l Dalam I (Satu) Kelurahan 



Persyarntnn Pcndnftnran Pindah Datang WNI Antar Kclumhan Dalam I (satu) 
Kecnrnntnn, tcrdiri atas : 
a. Surat Pcngantnr RT Pindoh Antnr Kclurahnn dnlam l(saru) Kccamatan; 
b. Formulir Pindah Datang WNI (F-1.25); 
e, Kartu Keiuargn Asli; 
d. Kartu Tonda Pcnduduk Elcktronilc; dan 
e, Pns Foto Ukuran 4x6 scbanyak.; [ernpat] lernbar, 

Pasal 13 

Pomgra(2 
Pttsyamtnn P,,ndaftaran Pind4h Datang WNI Antar Kelurahan 0'11.un I (satu) 

Kccamatan 

(II Pcnduduk Warga Ncgnm Indonesia scbngnimnna dimaksud dalam l':wll 
11, melaporlcan kcdatangartn)'U kepada Lumh tempot tuJuan dengan 
mcnunjukknn Surat Kctcmng:,n Pindah, 

121 Pcndaftnran penduduk \Vorga Negam Indonesia cit i-clunshnn 
sebagaimana dimaksud pada ayat (I) dilnkukan dengan tata cara: 
a. Pcnduduk mcngisi dan mcnandatangani Formulir Pcrmohonnn 

Pindah Datang unruk rnendapatknn Sumt Keterangan Pindoh 
Dntnng; 

b. Petugns registrasi mencatat dnlnm Buku Harian Pcrisli""' 
Kcpenduduknn dnn Pcristi"'U Pcnting; 

c. Pctugas registrasi mclnkuknn verifikosi don ,-alidnsi data penduduk; 
dnn 

d. Lumh atas narnn Kcpala lnstnnsi Pclaksnrui mcncrbillcnn dan 
mcnnndatangani Surat Keterangan Pindnh Oatt1ng. 

(3) Surat Keterangan Pindah Datang sebagaimana dimaksud padn D)'Ut (2) 
huruf d, digunnknn sebogni dnsnr: 
n. proses pencrbitnn KK don KTP dcngon obmnt boru; dnn 
b. perekarnan ke dnlnm durabase kependuduknn. 

Pasal 12 

b. selanjutnya pemohon datang kc kelumhnn mohon fonnulir 
pennohonan pindnh dntong (F-1.25); 

c. Pcnduduk mcnglsi dan mcnondatangru,i Formulir Pcnnohonon 
Pindah; 

d. Perugas registrnsl meneatat daJrun Buku Harian Pc_ri$ti,-'U 
Kcpendudukan dan Pcnsti"'ll Pealing: 

e, Perugas rcgjs1ras1 mclllkulcnn vcrililcns, dan validas! data pcnduduk; 
t, Lumh atas narna Kepala lnstansi Pclaksana menerbstkan dan 

mcnnndatangnni Sumi Keterangan Pmdah; 
g. Perugas registrnsi rnencatat dalarn Buku lnduk Pcnduduk dan Buku 

Mulllsi Penduduk; don 
h. Su mt Ketcrangan Pindnh sebagairnann dimnksud pada huruC C 

discmhkan kcpada penduduk untuk d1laporknn kepada Lurah 
tujuan, 

(2) Sumi Ketcrangru, Pindah scbagaimnna d1maksud pada ay:at (I) huruC C 
digunnknn scbagni dasar : 
a. proses perubahan KK bagi kcpala/anggota keluarg:, dalatn 1,.,: y:,.ng 

tidal< pindah: don 
b, perekarnan kc dnlnm database kcpendudukBn. 



(I) Penduduk Wnrg;, l\cga.r,1 Indonesia ,...bog.1,m.&rui dunaksud <!Alam Pasal 
I", mcbporlctn krd.1t.lt1g:innya lt<-pailil Lur.ah di tempat tUJU:lll dcngan 
mcnunjukknn Surat 1-ttcmngnn Pindall. 

(2) Pcnduftoron pcnduduk Wargo NCRU,fU Indonesia ds Kclurahnn 
sebagaimann dimaksud pada ayat (l) dilnkukan dengan tata cara: 
a, l'cnduduk mcniii•i dnn mcnandatangani Fonnuhr P<-nnohonan 

Pandoh Dasani:. 
b l'ctuR,ts n,g,stro1~1 mcncatat dJJJm BJku llanan Pcnstiwa 

1'cpcndudulum dan l't'nst"'u Penung; 
c. Pctugas n-gistra5s melukukan ,-cnfik.b1 dan ,'U!idaSl data pcnduduk: 

don 
d. Lumh menandutangam dan meneruskan Formuhr 1'1,nnohonnn 

Pindoh Datang sebagnunana dimaksud dalam huruf a kepada 
Cnmot. 

13) Pcndufturnn pcnduduk dr keeamatan sc::bag:umnna dunoksud pada nyat 
(2) huru! d ddakukan dcng;in tata earn: 
a. Pctugns mclalrukon \'Crifiknsi dan ,.ihdasi data pcnduduk; d1>.n 
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(I) Pcnduduk Warga Nqiuna lndonesia ~illlll bermaksud pind.ih Antar 
Kccnmntan Dalam l [satu] Kota. mclapor kepada Lurah dan dalakukan 
dcngon tntn earn sebagai benkut: 
a. Pcnduduk mcngisi dnn menandutangaru Fonnuhr Pcnnohonnn 

Plndnh; 
b. Pctugn• registrua: mclokukan ,·cnfws1 d"n validasi data pcnduduk: 
e. Pctu1:,1s rcgistro., rnencatat dJLtm Ouku H3tl.ln Pcnsira.i 

l\~JXndudukan d.,n l't-n,a\\a Pent.n~ 
d Lumh mcngetahui d.rn mernbubuhkan wnda tangan pada Surat 

Penganl.ilt dnn RT /RW; 
•· Petugas registras, mencaun dalam 13uku lnduk Pcnduduk dan Buku 

Mutasi Pcnduduk; dnn 
t. Lurnh/Petugas rcgistmsi meneruskan bcrkas Fonnuhr Pcnnohonan 

Plndnh sebagaimana drmaksud dllb.m huru! a dan Surat Pcng;,ntar 
...,i,.,grumana dlrnak,ud pada huruf d kcpoda ClunaL 

121 Pcndartarnn pcnduduk Warga Nqyira Indonesia. d1 kccamatan 
scbagnsmana dimaksud pada ayat II) huru( f ddakukan dengan tata cara; 
a. Pctugns mclakukon verifikasi don vahdas: data pcnduduk. 
b. Comot aias namo Kcpaln lnstana! Pl:lok5'1na rnenerbltkan clan 

mennndatanganl Surat Keterangan Pinduh: dan 
c, Surat Kctcrangnn Pmdah sebagaimann dimaksud padu huru! b 

d1..cmhkan kcpuda penduduk untuk d,:.,porkon kc dncrah rujuan, 
(3) Sumi Kctcnmgan PandJh ...-bul(.llnnana dsm.i~sud pada oyat (21 huru! b 

dsgunukan sebagai d.is.ir 
a, prose• perubahun K1' bJg, kcpala/nnggota kduarga dalam KK yang 

udok pmdah; dnn 
b. perekarnnn kc dnlnm database kcpcndudukon. 

Pa.sat 14 

Purngraf l 
Tata Cnm Pendnltarnn Panduh Datang WNI Antar Kecnmatan Dnlnm I [saru] 

Kota 

S.,g,an I-tug;, 
Tota Caro don Persyaratan Penda!taran Pmdah D.1tang W1'1 Antar Keeamatan 

D.1lam I [satu) Kow 



( I) Pcnduduk Wnrgn Ncg,)r,1 tndenesia yang bcrmnk~ud p,ndah nntnr Koto 
dalam I (SatuJ Provin-i ut.1u aruar Pornn11 metapor kepada Lurah dan 
dilnlrukan dengan tato cara. 
a Pcnduduk datang kc Kclurahan dengan membawa surat pcnpntar 

pindah dari Kc1ua RT sctcmpat; 
b. Pcnduduk mcngis, don menandatangani Fonnulir Pennohonan 

Pinda.h (F·l.34): 
e, Perugns registraei mencatat dnJnm Buku Harian Perrsuwa 

Kcpendudukan dun Perisuwa Penting: 
d. Petugas rcg,stm•i mclakukiln ,·crifikasi don ,.tlidasi data penduduk: 
e. Luruh rnenandatangan! Surat Peng:,ntar Ptndah antar 

kilbupatcn/kow awu anmr pt'O\'insi (f'·l.33): 
( Pctugas rcgistm~• meneatat dalam Buku lnduk Penduduk dan Buku 

Mutasi Penduduk: dun 
R· l.urnh/Petull,IS rcw.im51 meneruskan bcrka, f'onnulir Pcrmohonon 

Pmdah s,,bnw:um,inn drmuksud p.,d,1 huruf b dan Surat Pcng;inUlr 
Pmdah sebag.urnnna d1maksud padn huruf c kepada Camat, 

(21 Ptndaftaran penduduk d, Kecarnatan sebagarmnna dimaksud pada nynt 
Ill huruf g dilalrukan dcngan tata earn: 
n, Perugas rnelakukan ,·crilikasi dan ,"U!idns, data penduduk; 
b Pcrugas registrasi mcncrbitknn Formuhr Pcnnohonnn Puldah (F • 

I 36) dan Sumi Peng.tntar Pindah (f' • 1.351 ) ,1n11 d,tandauingani olch 
Camat: 

c. Pcrugas rcg1strns1 menyampaikan Fonnulir Permohonrui Pindoh dan 
Surat Pengantar Pindah sebagaimana dunaksud pada buruf b 

Pa5'l! 17 

Bagian Kesatu 
Taui Cam Pendaftarnn Pindnh Daiang WNI Anr.nr Kab/Kota Dalam 1 (satul 

Provmss dnn 1'1ndah Datang WNI Antur Provmsi 

BAB VU 
TATA CARA DAN PERSYARATAN PENDAfiARAN PINDAH DATA.'(Q WNI 

A;\'TAR DAERAII 

Pcr<1)am1an Pcndafwrnn Pindnh Datnng WNI Antnr K«amatnn Da1am 1 (satu) 
Kotn 1crd1n mas: 
a. Surat Pengantar RT Pmdah Antnr Kecamatan dalam I (snru) Kota: 
b. f'onnuhr Pindah Datang w:,;1 (F· 1.30); 
e, xortu Kcluarga Asli: 
d. Knrtu Tonda Penduduk Elck,ron,k; dan 
e, Pas Foto Ukurnn ·lx6 scbonynk 4 (cmpatJ lcmbnr. 
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Paragra!2 
Pcr,synrntnn Pendnftarnn Pindnh Datang WNI Arunr Keeamatan Dalam I (satu) 

Kota 

b. Camat atas norm, Kepala lnston.. Pclnksnnn mcnerbnkan dan 
rnenandrunngani Surat Kctcranl!I'" Pindnh D.itang. 

(41 Surat Keterangnn Pindnh Datang scbag;umnna dimaksud pada .l).it (31 
huruf b, digunakan M."bllWU dasar : 
a. preses penerbuan KK dan KTP dcng;in 111.lmat bani: dan 
b. perekaman kc ditlam database kcpcndudukiln. 



Persyaratan Pcntlnftnrllll Pmdah Datang \VNI Antur Knb/Koltl Dollam I (satu) 
Provinsi dan Pmduh l),1111n11 W:\I Antur Pro,msi, 1crd1n aw, 
n. Surat 1'<:n!(.lnl,ir RT l~nd.1h Antar l(nb1 Kotu D.il.tm I ,,..,tu) Provinsi dan 

Pindah D.1tung \\;\I ,\nlJlr J>ro-,ns,; 
b. Formuhr Plndah Datang WNI (F· 1.34) dart Kdumhan; 
c. Fonmuhr Pmdllh Datnng WNI (F· 1.36) clan Kecaraatan; 
d. Kartu Kcluargn Ash; 
e. Kartu Tnndo Pcnduduk Elcktrornk; dan 
r. Pas Foto Ukumn 4>.6 bcrwnmo sebanyak 4 (cmp.lll lcmbar. 
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Bagian Kedua 
Persyamten PcndnfLOmn Plndoh Datang WNI t\nlM KAb/Kotn Oalrun I (saru] 

Provins, dnn Pmdah Datang WNI Antar l'n)v,ns, 

(I) Pcnduduk WLtrgo Ncg.im Indonesia scbago,monn drmaksud dalam Pasal 
I 7, melaporkan kedntnngannya kepada Lumh di tern pat rujuan dengan 
mcnunjukkan Sllmt Keternngan Pindah. 

f2) Pcndaftamn pc:nduduk Warga Negara lndoncsin di Kelurahan 
sebagaimanu dlm.,k,ud padu uvut f I I ctilakukan dcn~.tn Uhl cara: 
a. Pcnduduk mcnJ.:1" dan mcMnd.11nnv.,1n1 Fonmuhr Pcrmohonan 

Pindah D,11.ing; 
b PctUl!,i.1~ rei;1s1ras1 mencatat dalam Buku Hanan Peristiwa 

Kependudukan dan Pensuwa Penung; 
e, Perugas reg,strns, mdakukan ,-crifikas1 dan ,o1bdas1 data penduduk; 

dnn 
d, Luroh mcnondou,ngani dan meneruskan Fonmulir Permohonan 

Pindah Datang sebagnimana dimaksud padc huruf a kcpada camat, 
e. pcnduduk dotong kc kecamatan mohon fonmuhr pmdah dmang; 

(3) Pcndnftamn pcnduduk d1 Kecamatan sebagaunana drmaksud pada ayat 
(2) huruf d dilakukan dengan tata cara: 
a. Petugns mclakuknn vcrifikasi don valldasl data pc:nduduk; dan 
b. Camat menandatengan! Formulir Pcrmohonon Pindah Datang dan 

rncn)ump,1ik,111 kepadn Kep,,la lnstans1Pcl.1kMnn scbagai dasar 
penerbuun Sur.11 Ke1crangan Pindah D.itanit, 

(4) Kepata lnstan~, 1~1Jk"1na menerbukan dun mcn.1ndJIJlngan1 Sumi 
Keterangan Pmd,1h D,11.,ng 

IS) Surat Kclcr.ing.in Pmdah D,11.ing sebagaimana dunaksud pada ayat (4), 
digunako.n stbogni dAsar : 
a. proses pencrbn.on KK dan !..'"TP dengan alAmot buru; dan 
b. pc:rcknmnn kc dnlnm database kependudukan. 
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kepadu Kcp.ilu lnstnns] Pelaksano scbogoi dnsor penerbitan Surat 
Kcterungun Pinduh 

(3) Kepala ln>ton•• Pdokounil rnenerbukan clan mcnnndotangani Sumi 
Keterangan Plnd.-ih serra mcnycrahk:ln kcp.1d.i pc:nduduk untuk 
dilaporkan kc dacr.ih tujuan 

(4) Surat Kc1cn1ng.m Plnd,lh .ebag;um.ina d1m.1k,ud pada ayat (JJ 
digunakan .ebagai dasar · 
a, pro..,s perubohen dan penerbitan 1\1' bag, kcpab/llllggo:a keluarga 

dalrun KK yang udak pmdah; dan 
b. merubah dotnbosc kependudukan. 



Persyaratan Pencatatan l.ahir Moti, terdiri atas : 
o. Fotocopy KK Orangtun: 
b. Fotocopy KTP-el Orangtun; 
c. Surat Kctcmngan Lnhir Moti dari Ooktcr/Bidon/Pcnolong Kelahimn: dan 
d. Surat Keterangan Lahir Moti dori Kelumhon. 

Baginn Kesaru 
Persyamtan Pcncatotan Lnhir Mnti 

BABIX 
PERSYARATAN DAN TATA CARA PENCATATAN LAHIR MATl 

Tata Caro Pencauuan Kelahiran, tcrdiri atas : 
a. pcmohon datang kc Kelurahan setempat unruk mcmohon surat 

kctcrangru, kdahiran {F-2.01) dengan lamp1rnn keterangan kclahimn dAri 
Ooktcr / Bidon/ Pcnolong Persalinan; 

b. sclanjutnya pcmohon dntnng kc Dindukcapil untuk mengisi Formulir 
pcrmohonnn penerbltnn Akta Kclahiran dengan di lengkapl pcrsynmr.an 
lcngkop: 

c. pctugns Dindukcapil memverifikasi dan mcndaftor pcrmohonan tcrscbut 
dan mcmbcrikan tandn tcrimo pcndaftamn scb<lg;ii pcng;unbilan: dan 

d. pctug;is rnerekam dal4In database: krpcndudulmn. mcncatnt dalAin 
Register Akta Keltlhiran, dan rnenerbitkan Kuti pan Aleta Kclalur.ln. 

Pasal 21 

Bagian Kedua 
Tata Carn Pencatatan Kelahlran 

Pcrsyamtan Peneatatan Kclahimn, tcrdiri atas : 
a. Sur.11 Keternngan Kclnhlrnn dari Ooktcr / Bidan / Pcnolong Pcnalm.on; 
b. FolOCOpy Karru Kcluarg;, dan !...'11'-cl Orang TUii; 
c. Fotocopy Akta Perkawinnn / Akta Nll<ah Orang Tua: 
d. Fotocopy KTP-el 2(dua) orang Snksi; 
e. F'olocopy Paspor orangtun bngi anak dari perkawinan campur: 
(. Serita Acorn Kcpolisian bogi anak yang tidak dikctnhui asal usu! Orang 

Tuonyn I ddak diketahul keberndaan orangtunnya; 
g. Kcputusan Kcpab Dinas l{cpcndudukan dan ~catatan S1pd b:igi 

kelahirnn ynng rerlambat pcncntntannyn (lcbih dari 60 hari scjnk tanggal 
kcltlhirnnnyn); 

h, Sumt Pernyntaan Tanggung Jawab Mutlnk (SPTJM) Kebenaran Data 
Kclahimn bagi kelahirnn tcrltlmbat dan ddnk mcmililci keternngan dari 
Dokter I Bidon / Pcnolong Persalinan: dan 

i. Surat Pernyatann Tanggung Jnwnb Mutlok (SPTJM) Kebenaran 1ebagai 
P.asong;m Sunmi lsui bagi kelahiran tcrlambul yang tidak mcmihki aku 
pcrknwlnnn/nkta nlknh omng rua clan didllLlm lmrtu kcluarp sudah 
tereantum nnma orang tuanya, 

Pasal 20 

Bagian Kesatu 
Pcrsynn:unn Pencatatnn KcLohimn 

BAB VIII 
PERSYARATAN DAN TATA CARA PENCATATAN KEIAHIRAJ'I 



Tota Cara Pe:ncotntnn Perkawinan, tcrdiri atas ; 
a. pemohon mcminta Surat Keterangan NI s/d N4 kc Kclurnhan mnsing· 

rnasing: 
b. dispcnsas] pcrkawinan billl pencntatan kurnng dari 10 hari (bila 

dipcrluknn); 
c. calon SUAlni Isteri datnng kc Dinduka1pil untuk mcngisl fonnulir 

permohonan aktn pcrkawiru>n (F .2· 12) dengan persyaratan lcngkap; 
d. pctugns mernverifikas! permohonan don mcndaftar peneatatan Aleta 

Perkawinan don mcmbcnknn tanda tcrima pendaftarnn scbagru tanda 
pengambllon; 

e. pctugas mcngumumkan adanya pencatatnn perkawinan calon suami 
istri· • r. perugns mcrc:kam kc dalam database kcpendudulc:a.n; 

g. perugas mcncotat pada Register Aktn Perknwinan; 
h. kutlpan Aktn Perkawinan dobcriknn kepadn masing-mosing sunmi istri; 

dan 
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Boginn Keduo 
Tata Corn Pencntntnn Perka"inan 

Persyaratan Pencatatan Pcrknwinan, tcrdiri ntas : 
a. F'otocopy l..'TP·cl dnn KK colon suami istri; 
b. Surat Kctcmngan NI s/ d N4 dari Kclumhnn colon suami istri; 
c. F'otocopy Kutipan Akta Kclahiran =Ion suam] istri; 
d. Asli Kutlpan Aleta Perurruan/Kematian dcngnn sunmi/istri tcrdnhulu; 
e, Surat lzin dari Komandan bogi onggota TI\I / POLRI; 
r. Surat lzin Kawin dan Sumt Kcsanggupnn Hndir dari Omng Tua (bagi 

yang bcium bcrusia 21 tnhun); 
g. Surat Perjanjian Kawin (bil11 ndn); 
h. F'otocopy Bnptis / Agamtl lllinnya; 
i. Foto berdarnpingan ukumn 4x6 scbanyak 4 lernbar; 
j. Fotoeopy Pembcrkatan don ngnma/Pengh3)'lll kcpcrc:ayaan; 
k. Fotocopy Pencmpan Gontl Nnma (biln memililol; dan 
I. Surat Kctcrnngan Sehat dnri Puskesmas, 

Pnsal 24 

Bnginn Kcsatu 
Pct-syaratan Pencatatan Perka"inan 

BABX 
PERSYARATAN DAN TATA CARA PENCATATAN PERKAWINAN 

Tatn Cara Peneatatan l..ahir Motl. terdiri atas : 
o. pemohon datnng kc Oindukcopil untuk mcngisi fermuhr pennohonan 

l..ahir Mnti (F.2-08) dengan mclcngkapi persyarntan: 
b. perugns mcnerima, mcmvcrifikasi permohonan dan meneatat dalam 

Register Pencntntan Lahir Mati; 
c. perugas mcrc:kam kc dnbm Database kcpcndudukan; dan 
d. pctug;u mcncrbitkan keterangnn Lahir Mnti. 

Pnsal 2J 

Baginn Kedua 
Tatn Cam Pencatntnn l..ohir Mnti 



Totn Cnm Pcncntntnn Pereeralan, tcrd.iri atas : 
a, pcmohon daiang kc Dindukcnpil untuk mcngisi formulir pcrmohonan 

Aktn Pcrccralan (F.2-19) dcng= mclcnglalpa pcraynrn.lnn; 
b. pctugas mem,·crifiknsi dan mcndaftar Pcncnuuan Pcrttraian dan 

mcmbcriknn randa tcrima pcndafuuan scbag;,i tnndn pcngambtlan; 
c, pctugas merekarn padn dntnbcse kepcnduduknn; 
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&gian Kedun 
Tntn Cnm Pencatstan Pcrccrnlnn 

Pcrsynmtnn Pencatatan Pcrceralan. terdiri atas : 
a, fotocopy Penetapan dnri pcngadilan mcngcnoi pereeraian ynng telah 

mcmpunyai kckuntnn hukum tetap yang tclah dilcgnlislr; 
b. (otocopy 1,.'TP-<,I dan KK Pcmohon; dan 
c. osll Kutipon Aktn Pcrknwlnan. 

Bagian Kesatu 
Pcrsyurotnn Pcncntntnn Pcrttminn 

BABXII 
P£RSYARATAN DAN TATA CARA P£NCATATAN P£RC£RAL\N 

Pa""1 28 

TnUI Cara Pencatatan Pcmbatnlnn Pcrknwinnn, tcrdlri atns : 
a. pcmohon datang kc Dindukcnpil dcngan mernbawa persyaratan kng)cop; 
b. pcmohon mengisi formulir pembatalan alcto pcrkn-.in= (F.2-17); 
a, pctugas P,,rugas Dindukcnpil mcm,·crifilmsi dnn mcndnftar pcrmohonan 

tersebut dan mcmbcriknn tanda terimn pcndnftnran scbogru tanda 
pengambilan: 

b. pctugas merckam kc dolom database kcpcnduduknn; 
c, pctugas mencetak surnt kctcmngan pcmb:nolnn l\kta Perkawinan (P.2· 

18); 
d. petugns membcrikon Cntntnn Pinggir padn Resister l\ktn Perkawinan: don 

i>nMl27 

Pcrsynrnuu, Pencatatan Pcmbatalan Pcrknwinan, tcrdiri atns : 
a, fotocopy Salinan Penetapan PcngadiL'ln temang Pernbatalan Aktn 

Pcrkowinan yang dilcgalisir; 
b. osli Kutipan Aleta Pcrknwinan: dan 
c, fotocopy 1,..,-p..,1 dan KK pcmohon. 

Bagian Kedua 
Tnta Carn Pencaunan Pcmbntalan Pcrka,..innn 
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Bagian "=>tu 
Pcrsyamtnn Pcncntntrut Pcmbntnllln Pcrknwinan 

BABXI 
P£RSYARATAN DAN TATA CARA P£NCATATAN P£MBATA1AN P£RKAWINAN 

i. petugns menyirnpan Register Aktn Pcrknwinnn sebaga] dokumeruas], 



Persyaratan Pencatatan Kematian, terdiri atas: 
a. surat Kematian/visum dari dokter/pararncdis; 
b. asli KTP-el yang meninggal; 
c. asli Kutipan Akta Kelahimn yang meninggal (bila memiliki); 
d. rotocopy Surat Nikah/ Akta Perkawinan (bila mcmiliki); 
e, surat Ketcrangan Kematian dari RT dan/Kelurnhan; 
f. fotocopy h,P-el pelapor dan Fotocopy h1P-el 2(dua) orang saksi; dan 
g. penetapan Pengadilan Ncgcri bagi yang tidak diketahui keberadaan 

jcna.zahnyn atau perisuwa kematiannya sudah lama dan tidak memiliki 
dokumcn. 
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Bagian Kesatu 
Persyaratan Pencatatan Kemauan 

BAB XIV 
PERSYARATAN DAN TATA CARA PENCATATA."I KEMATIAN 

Persyaratan Pencatatan Pembatalan Perceraian, terdiri atas: 
a. pcmohon datang ke Dindukcapil dengan membawa persyaratan lengkap; 
b. pcmohon mcngisi formulir pernbatalan aktn perceraian: 
c. perugas Petugas Dindukcapil mernverifikasi dan mendaftar permohorum 

tersebut dan memberikan tanda terirna pendaftaran sebagai tanda 
pengambilan; 

d. pctugas merckam kc dalarn database kcpenduduknn; 
e. petugas mencetak surat keterangan pembatalan Akta Perccrainn (F.2-27); 

dan 
f. pctugas memberikan Catalan Pinggir pada Register Akta Perceraian. 
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Bagian Kedua 
Tata Coro Pcncatatan Pembatnlnn Perceralan 

Persyarntan Pencatatan Pernbatalan Perceraian, terdiri ams : 
a. fotocopy Salinan Penetapan Pcngadilan tcntang Pcmbatalan Aleta 

Perceralan yang dilegalisir; 
b. asli Kutipan Akta Perceraian; dan 
c. fotocopy k1P·cl dan 1(1( pcmohon. 

Posa! 30 

Bagian Kesatu 
Persyaratan Pencatatan Pembatalan Pereeralan 

BABXIII 
PERSYARATAN DAN TATA CARA PENCATATAN PEMBATALAN PERCERAIAN 

d, petugas mcncatat di buku Register Perceraian dan menerbitkan Kutipan 
Akta Percernian; 

c. petugas mcnerbitkan Aleta Perceraian dan Kutipan Akta Perceraian; 
f. kutipan Akta Perceraian diberikan kepada masing·masing mantan suami 

dan mantan istri; dan 
g. petugas mcnyimpan Register Akta Perkawinan sebagai dokumentasi. 



Persyaratan Pcncntntan Pcngc,inhnn Anak, tcrdiri atas : 
a. Fotocopy Snlinan Penetapan Pengadilan Agamn mengenai Pcng,esahan 

Anal< yang dilega.lisir bngi warga muslim ; 
b. Asli l<utipan Akta Kcl.ohiron Anak; 
c, Fotocopy KK dnn KTP·cl Orang Tua; dnn 
d. Fotoeopy Aktn Pcrkawinnn/ Akta Nilmh Ornngtua, 

Pasal 36 

Pamgraf3 
Pcrsynnuan Peneatatan Pcngcsahon Annk 

Persyaratan Pencatntnn Pt,ngalcuan Anak, terdlri alas • 
a. sumt Pengakuan Annk dori ayah biologis yang disctujui ibu kandung; 
b. asli don f'otocopy llktn Kclnhiron onak; dan 
c. fotocopy KK don h'TP·cl ayah biologis dan ibu kandung, 

Pasal 35 

Paragraf2 
Pt,rsyornu,n Peneatatan Pcng;,kunn Anak 

Persyaratan Pencauunn Pengnngkatan Anak. tcrdiri ou,s : 
a. fotocopy Snlinnn Penetapan Pengadilan tentang Pt,ng:,nglUluin Anak yang 

dilcgalisir; 
b. asli l<utipan Akta Kclnhiron Anak yang akan dinnglUlt beserta f'otoe0py 

h'TP-cl dnn KK colon orongtuo angkat; don 
c, kulipan Akta Pt,rko"inon/ Akui Niknh calon orangtuo onglcAL 

Pasal 34 

B.~gian Kesatu 
Pt,rsyaroton Peneatntan Pcnganglauan Annk, Pt,ng:,ku:in Anak Dan 

Pengesahan Anak 

Paragmf I 
Pcrsynrnmn Pencatamn Pcngangkninn Anak 

BABX'V 
PERSYARATAN DAN TATA CARA PEl'iCATATAN PENOANGKATAN ANAK. 

PENGAKUAN ANAK DAN PENGESAHAN ANAK 

Tata Cara Pcncnuuan Kernatlan, terdiri atas : 
a. pcmohon atau RT ou,u Pccug:,s l<elurahnn dntnng ltt Oindukcapil uncuk 

mcngisi formulir pcrmohonon Alna Kematian (f'.2·2B) dcngnn di lcngka:pi 
persvarntan • ..... =r • 

b. perugas mcncrimn dnn mcm,'Crifilmsi permchonan Pt,ncou,u,n Kcmatian 
dan mcmbcrilcrut t.nnda terimn pendaftaran scbagoi lllnda pcngzunbilan; 

c, petugas merekam kc dalnm data base kcpcndudukon; 
d. perugas mencatat dolam Register Akra Kematian dnn menerbukan Kutipan 

Akta l<cmolinn; don 
e, perugas mcnyimpnn Register Akta Kematian sebagai dokumcntasi. 

Bagian l<cduo 
Tom Caro Pencatatan Kcm:uinn 



BABXVI 
PERSYARATAN DAN TATA CARA PENCATATAN PERUBAHAN NAMA DAN 

STATUS KEWARGANEGARAAN 
Bagjan Kesatu 

Persyarntan Pcncntallln Perubahan Namo don Status Kcworgnncg:,ruon 
Pasal 40 

Persynrntnn Peneatatan Pcrubnhan Nama dan Status Keworg;,negnrruin, 
terdiri atns : 

Tata Ca.ro Pcncnlllllln Pcngesahan Anak, tcrdiri atas : 
a. pcmohon dntnng kc Dindukcnpil untuk mcngisi fonnulir pcrmohono.n 

pcngcsahnn onak (F.2-40) di lcngknpi pcrsynratan; 
b. pctups mcrn,·crifiknsi dan mendaftar pclapornn pen~ anal<, 

pctugu meneata; dnn merckam kc do.Jrun data base kcpcndudukan; 
e, pctug:,.s mcmbcrikan catatan pinggir padn register nktn kelaharnn dnn 

kutip,in kclnhlmn nnak: dan 
d. petugna menylmpnn Regi51er Akta Kelahiran sebagai dokumentasi. 

Pasal 39 

Parngra(J 
Tata Cruu Peneatatan Pcngesahan Anak 

Tata Cam Peneatatan Pengakuan Anak, tcrdiri atas : 
a, pcmohon dntang kc Dindukcapil untuk mcngisi fonnulir pcnnohonnn 

Pcngnkunn Annk (F.2·38) di lcngkapi persyaratan; 
b. petugns memverifikasi dnn mendaftar pelapomn Pengakuan Anak; 
c. pctugn.s merekam data pengakuan anak kc dalrun database 

kepcndudukan; 
d. pctugne mencamt dolnm Register Akta Pengnkuan Annk don mcncrbitlcnn 

Kutipan Aktn Pcngnkuon Annk; dan 
c. petugne menyimpnn Register Akta Pengakuan Anak M:bagru dokumcnttasi. 

Pasal 38 

Pnrngraf2 
Tata Cnru Pencatatan Pcngakunn Anak 

Tata Cnro Pencntntnn Pcnganglcatnn Anak, terdiri atas : 
a. pcmohon dntnng kc Dindukcapil untuk mcngisi (onnulir pcloporun 

Pcngnngknu1n Annk (F.2-35) dan mclcnglropi pcrsyruutan; 
b. pctugns Dindukcnpil memverifikas! dan mendrulru' pcrmohonnn tersebut 

dnn mcmbcriknn tanda terima pcndaftamn s,,b.,gaa tandn pcng:,mbilon; 
e. pctugps merekam kc dnlnm database kcpcndudulcan; 
d. petugns membcrikan Catatan Pinggir padn Register Aklll kclahiran dan 

Kutip.,n Aklll Kelnhirnn Annk; dan 
e, pctug:,.s mcnyimpan Rcgi.stcr Aleta Kcl3hirnn .scbagai dokumentul. 

Pasa! 37 

Parngraf I 
Tnlll Cam Pencatatan Pcngangkntnn Arulk 

Bagian Kedua 
Tata C4rl'l Peneatatan Pengangkatan Annk, Pcngakunn Anak Dan Pcng<Mhan 

Anak 



Tntn Cara Penerbitan Kcmbab Kutipan Akta Pcncntotan S1pd, tcrdlri ntas : 
a, pcmohon datang kc Dmdukeapi! unruk mcngisi Fonnulir Pcrmohonan 

Pcncrbitan Kcmbnli Kutipan Akta Pencatatan Sip1l dcng;,n mclampirkan 
persyarntan: 

b. petugas mcncrimn dnn rnernverifikas! Fonnulir Pcndnfuimn Kutipnn 
Kcdun don rnendaftar don rnernberikan tnndn tcrimn pcndnftnran sebagai 
tonda pcngnmbilnn; 

Pasal 43 

llnginn Kcd ua 
Tata Cara Pcncrbitan Kcmbali Kutipnn Akta Pcnc:t118ton Sipil 

Persyaratan Penerbltan Kcmbali Kutipan Akta Pcncatatan Sipil, tcrdiri atas : 
a, Asli Kutipnn Akta Pcnc:tllllt.lln Sipil yang Rusak (b<lgi yang rusak); 
b. Asli Surat Kctcrang:u, Kchilnng;,n dari KcpolisiAn ba;i Akta Peneatatan 

Sipil ynng hilang; 
c, Fata Copy Kutipnn Akl8 Pencatatan Sipil yang hdnng; 
d. Asli Kutipan Aktn Pencatatan Sipil bagi alih bahasa: 
e. Fotocopy Sunn Bukti Kcwargoncgrunan Rcpublik Indonesia 

(SBKRl)/Penctnpnn gnntl nnma /PcncUlpnn gonti wn.rgn Ncgnra; dan 
r. Fotocopy 1-.'TP-cl dnn KK pcmohon. 

P:isal 42 

Bagian Kcsatu 
Persyarntan Pcncrbitnn Kernbali Kutipan AkUl PcncntnUlJI Sipil 

BAB XVll 
PERSYARATAN DAN TATA CARA PENERBITAN KEM BALI Klll'JPAN Afo."TA 

PENCATATAN SIPIL 

Tnta Cara Pencatatan Pcrubahan Noma dan Status Kcwarg,,negaraan, terdiri 
atas: 
a. pcmohon datnng kc Oindukcapil untuk mcngisi fonnulir perubahan Aktn 

Pencatatan Sipll ( f'.2·41 don atau F.2-42 ) dcngnn di lcngl<npi 
persyarntan; 

b. pctugns rnenerima dnn rnemverifikasi pcnnohonon don mendaftar dan 
membcrikan tandn terirna pcndafUlrnn sebagal tnndo pcng;unbilan; 

c. perugas mcmproscs dan rnembuat eatatan pinggir pada Akta Peneatatan 
Sipil ynng mcngnlruni perubahan beserta kutipnnnya: 

d. perugas mcnycmhknn Kutipan Akta Pcncntatan Sipil )'ling tdah dirubah 
pada pc.mohon; don 

e. perugns menyirnpan Register Akta Pcncniau,n S1ptl scbngai dolrumcntasi. 

Pasal 41 

Baginn Kedua 
Tata Caro Pencatatnn Pcrubahan Nama dan Status Kc--nrgruteg;,r.,an 

n. fotoeopy SnUnnn PcncUlpnn Pengadilan yang di legalisir mcngcnai 
pcrubahan Aktn Pencatatan Sipil; 

b. nsli dan Fotocopy Kullplln Akta Peneatatnn Sipil yang oknn dirubah; 
c, Keputusan Mcnkumhom/Wnlikota/Bupati mcngcnni Surat Bukti 

Kewarganegarann Rcpubllk Indonesia (SBKRl)/Pcnctnpnn g;,nti nama; 
don 

d. fotocopy 1-.'TP-cl dnn KK pcmohon. 



Tatn Cam Pcmbctulan Aktn Peneatatnn Sipil, tcrdiri otas : 
a, pcmohon datang kc Dindukcnpil untuk mcngisi Connulir Fumohon:in 

Pembetulan Aktn Peneatatan Sipil (F.2-49) dengan mclnmpirkan 
pcrsyaratan; 

Pasal 47 

Tatn Cnrn Pcmbatalan Akin l'cnca10111n Sipil. terdin Ollls : 
·• o, pcmohon datang kc Dindukcapil untuk mcngisi (ormulir pcnnohonnn 

Pernbatalan Akin Pcncntntnn Sipil (F.2·50) dcnll"n mcl,unpirkAn 
persyaratan: 

b. petugas memvcrifiknsi dnn mendanar permohono.n serta mernbcrikan 
tnnda terirna pcndaftamn sc!xlgni tanda pcngambilan; 

e, petugas mencabut Aktn P,,ncallltan Sipil yang d1!xl1Almn; 
d. pctug;ts mencrbilknn kc1crongnn Plem!xltnlnn Aklll di Register; dnn 
e, petugas mcnyimpnn Register Aktn sebagai dokumenu1si. 

Pn.ragmf2 
Tata Carn Pembetulan Akin Pencatatan S1pil 

Pasal 46 

Pnmgraf I 
Tntn Cam Pcmbatnlan /\km PcncatnUln Sipil 

Bagian Kedua 
Tata Cam Pcmbotnlnn Dnn Pcmbctubn Akin Pcnauu.an Sipil 

Pl,rsynmtan Pernberulan Aktn Pencatamn Sip,J, 1crdiri nuu : 
11. (otocopy Pcnctapnn Pengndilan Negeri ynng dtkgnlisir; 
b. fo1ocopy KTP·cl dnn KK Pcmohon; dan 
e. nsli Kutipnn Aklll Penentetnn Sipil yang nknn dlbetulkan. 

Pn.ragraf 2 
Pl,l'S}11m111n Pemberulan Akta PcncolllUUl Sipil 

Pcraynratan Pcmbar.alan Akln Pencatatan Sipil, tcrdiri ntas : 
n. Pcnctapan Pcngndilan mcngcnai Pcmbatalnn Aktn Pencatatan Sipil; 
b. Ioto Copy l\'TP-cl dnn KK Pcmohon; dan 
e, asli Kutipnn Aktn Pencatntan Sipil yang nknn dibatalkan. 

Pasal 4"I 

Pn.ragraf I 
Pcrsynm111n P,,mbatalan Ak111 Pcnca111111.n Sipil 

Bngian Kesaru 
Persyaratan Pembatatan Dru, Pernberulan Akto Pencatatan Sipil 

c, perugas memproses dM mencrbitkan kcm!xlh Kutipnn Aleta Pcncatatan 
Sipil; dnn 

d. petugas menycrahkan Kudpan penerbitan kembali Aleta Pcncatatan Sip1L 

BAB XVIII 
PERSYARATAN DAN TATA CARA PEMBATALAN DAN PEMBET'ULAN AJo."TA 

PENCATATAN SJPIL 



PasnJ 51 
(I) Dinos dolom mcncrbitknn Ookumcn Kcpcnduduknn daput mcng;,dalcan 

kcrja srunn dcngnn lnstnnsi/Lcmbaga tcrkait. 

Boginn Kcdua 
Kerjasama 

Dalarn hnJ tcrjndi kctidnkscsuninn dam dalom Pcngnjunn Ookumc:n 
Kcpcndudukan, Dinos dnpat bcrkoordinnsi dengan pcmnngku kcpcntingnn 
tcrkait kesesualan don kcnbsnhnn dokumcn dalam Pcngnjuon pcrmohonan 
Dokumcn Kcpcndudukan. 

Bagian Kesa tu 
Koordinasi 

Pasal 50 

BAB XX 
KOORDINASI DAN KERJASAMA 

Tnta Carn Peneamtnn Perisriwa Pcnting Lainnya, tcrdiri ntns : 
a, pcmohon dntang kc Dindukcapil untuk mcngisi formulir Perrnohonan 

Peneatntnn Pcristiwn Peruing Lninnya (F.2-48) dcngnn mclnmpirkan 
pc rs yam tan: 

b. pcrugns memverifikas] dnn mendaftar pcrmohonnn dan rnendaftar dan 
mcmbcriknn tanda tcril'TUI pcndnftaran scbagai tnndn pcngambilM; 

c. petugas memproses dan mcmbuat eatatan pinggir poda Aleta Pencatatan 
Sipil ynng mcngnlnml perubahan bcscrta kutiponnyn: 

d. petugns mcnycrnhknn Kutipan Aktn Peneatatan S,pal yang lcbh dirubnh 
padc pcmohon; dan 

e. pctugaa mcnyimpnn Register Aleta Peneatamn S1pil scbog;u dokumcnuw. 

Pasal 49 

Pesyaratan Pcncotatan Peristiwa Pcnting Lainnya, tcrd,n BIAS : 
a. folocopy PcncUlpon Pcngad,lnn Negcri yang dilcg;,lisir, 
b. fotocopy i.."TP-cl dan KK Pcmohon; dan 
c, asli Kutipon AkUl Pencatatan Sipil. 

Bagian Kcdun 
Tata Cnm Pcncntatan Peristiwa Pcnting Lainnyn 

Pasal 48 

Bagian KCS11tu 
Persynratan Peneatatan Peristiwn Pcnting Lninnyn 

BABXIX 
PERSYARATAN DAN TATA CARA PENCATATAJII PERISTIWA PENTING 

LAINNYA 

b. pctugas mcmvcriliknsi clan mi,ndaftar permehenan clan mcndaftar clan 
mcmbcnlcan tandn tcrim3 pcndaftnran scbaga, tand:I pcngamb,"llln; 

c, pctugas mcmproscs dan mcmbuat catatan pinggir pada Aleta l"cnCltntan 
Sipil ynng mcngnlilmi pcmbctulan beserta kutiprumya; 

d. pclugas mcnycmhknn Kutipan Aleta Pcncntatan S1p,I ynng tclah 
dibctulknn pod3 pcmohon; clan 

e, pctugas mcnyimpon Register Aleta Pencatatcn Sip,I scbagal dokumcntnsi. 



M. SA.El.ANY MACIIFUDZ 

Agar setinp orong mengetahuinya, memcrintahl<an pcngundnngnn Pcrntumn 
Wallkoll\ lnl dengnn penempatannya dalam Bcrita Daerah Kolll Pckalongan. 

Pcmturan Wnhkotn 1111 rnulal berlaku pada tanggal diundangkan. 

Pada s.uit Pcmturon \Vnlilrota ini mulai berlaku, Pcr.1turan Wabkota 
Pckalongan Nomor 79 Tnhun 2016 tentang Petunjuk Pclaksana.on Peraruran 
Daerah Kola Pckalongan Nomor 8 Tahun 2015 ten tang Pcny~knggaraan 
Adminislrasi Kcpt"ndudukan (Bcrita Daerah Kota Pcknlonpn Tllhun 2016 
Nomor 79), dicabut dan dinyatakan tidak bcrlaku. 

P:isa153 

BAB XXU 
KIITENTUAN PENUTUP 

Pasal 52 
Pembinnan don pengawnsan terhadnp tata earn pcnycknggaroan pclayanan 
penerbitan Dokumcn Kependudukan dilaksanakan olch Dinos. 

BABXXI 
PEMBINMN DAN PENGAWASAN 

{2) KcrynS4J'IUI sebllg,umann dimaksud ayat {I) dtlaluia.nakan sesua, 
Pcnuuron Pcrundang- Undangan, 


