Menimbang

Mengingat

STANDAR OPERASIONAL p

. bahwa dalam rangka menin

. Undang-Undang Nom

. Undang-Undang Nomor

. Undang-Undan

pilg?“T(;JRAN WALIKOTA MAGELANG
R y TAHUN 2019
TENTANG

ROSEDUR PEL
DI KECAMATAN DAN KELURAHANAYANAN

SE-KOTA MAGELANG

WALIKOTA MAGELANG,

A gkatkan pelayanan kepada masyarakat
di tingkat Kecamatan dan Kelurahan se-Kota Magelang, diperlukan

adanya suatu pedoman/petunjuk prosedural yang jelas dan
transparan;

. bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana dimaksud dalam

huruf a, perlu menetapkan Peraturan Walikota tentang Standar
Operasional Prosedur Pelayanan di Kecamatan dan Kelurahan se-
Kota Magelang.

. Undang-Undang Nomor 17 Tahun 1950 tentang Pembentukan

Daerah-daerah Kota Kecil dalam Lingkungan Propinsi Jawa Timur,
Jawa Tengah dan Jawa Barat;

. Undang-Undang Nomor 28 Tahun 1999 tentang Penyelenggaraan

Negara yang Bersih dan Bebas dari Ko‘rupsi, Kolusi dan Nepotisme
(Le%nbar);m gNegara Republik Indonesia Tahun 1999 Nomor 75,
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 3851);

Undang-Undang Nomor 10 Tahun 2004 tentang Pembentukan

baran Negara Republik
Perundang-undangan (Lem
ﬁ%rsrtuerse;; Tahun 2004 Nomor 53, Tambahan Lembaran Negara

Nomor 4389); |
or 32 Tahun 2004 tentang Pemerintahan
2004 Nomor 125, Tambahan

Tahun :
Daerah (Lembaran Negaﬁi Indonesia Nomor 4437), sebagaimana

Lembaran Negara Republik | ir dengan Undang-Undang
. li, terakhir aeng

eieh et hbenbzrggg tc}a(stang Perubahan Kedua Atas Undang-

Nomor 12 Tahu 39 Tahun 2004 tentang Pemerintahan Daerah

Undang Nomor > - blik Indonesia Tahun 2008 Nomor 59,

(Lembaran Negara gara Republik Indonesia Nomor 4844):

Ne
Ve e 23 Tahun 2006 tentang Administrasi
baran Negara Republik Indonesia Tahtén 2096
Kependudukar11_(Lebﬂ;han Lembaran Negara Republik Indonesia
Nomor 124, Tam
e S8 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan
g Nomor

Informasi Publik;



MenetaDkan

(Lembaran Nega

sia Nomor 4588);

: ahihunz gggT tentang Pelaksanaan
ependudukan % tentang Administrasi
Nomor 80 Ta(rlﬁsgjﬁ;ga” Negara Republik Indonesgia Tamwzt(r)%s'fl
Nomor 4736); eMbaran Negara Republik Indonesia

| Undang-Undang

undangan;

12.Peraturan Presiden Nomor 25 Tahun 200

13.Peraturan Daerah Nomor 6 Tahun 2008 tentang Susunan,

Kedudukan dan Tugas Pokok Organisasi Kecamatan dan
Kelurahan;

14.Keputusan Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur Negara
Nomor  63/KEP/M.PAN/07/2003 tentang Pedoman Umum
Penyelenggaraan Pelayanan Publik:

15.Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur Negara
Nomor PER/20/M.PAN/11/2006 Tahun 2006 tentang Pedoman
Penyusunan Standar Pelayanan Publik;

16.Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 36 Tahun 2007 tentang
Pelimpahan Urusan Pemerintahan Kabupaten/Kota Kepada Lurah;

' Negara

17.Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur g
Nomo:r PER/21/M.PAN/11/2008 Tahun 2008 tentang Pe?d'oman'
Penyusunan Standar Operasional Prosedur (SOP) Administrasi

Pemerintahan,;
18.Peraturan Menteri Dalam Neger'i Nomor 4 Tahunt 2910 Tentang
Pedoman Pelayanan Administrasi Terpadu Kecamatan;

MEMUTUSKAN :

NG STANDAR OPERASIONAL
PERRTURAN WALIKEL, TEKr\”—C/;\AMATAN DAN KELURAHAN SE-

PROSEDUR PELAYANAN DI KE
KOTA MAGELANG.

BAB I
KETENTUAN UMUM

pasal 1

ta ini yand dimaksud dengan:

liko
Dalam Peraturan Wall Viagelang.

1. Daerah adalah Kota




\ 4

10.
11.
L2,

13.

14,

13,

16.

17,

Pemerintah Daerah

: a -

sebggal unsur penyelengs;?:‘ Walikota dan

\P/(Vallkotat adalah Walikota MagZIan
€camatan adalgh wila :

kabupaten dan s I3(lciil'[|;lkerja Camat Sebagai perangkat daerah

Kelurahan adalap, Wilayah kerjg Lurah

Kabupaten/Kota dajgry . Sebagai
m : perangkat Daerah
Camat adalah p _Wl'_ayah kerja Kecamatan

pemerintahan g wilayah erjakoordinator penyelenggaraan

: Perangkat daerah
€merintahan daerah. ]

Lurah adalah pemim in i
pemerintahan di wilayahp dan  koordinator penyelenggaraan

kerja kKelurahan
X yang dalam pelaksanaan
tugasnya memperoleh Pelimpahan kewenangan pemeFr)intahan dari

Sgggmz;ilkota untuk - menanganj sebagian urusan otonomi
, dan menyelenggarakan tugas umum pemerintahan.

secara langsung dengan Publik maupun sebagai penunian
penyelenggaraan aktivitas  di Iingkungan pemgrintaph :gjsuagi
denga_n atur'an dan kewenangan yang berlaku.
Administrasi kependudukan adalah rangkaian kegiatan penataan
dan penertiban dalam penerbitan  dokumen dan Data
Kependudukan melalyi Pendaftaran Penduduk, Pencatatan Sipil,
pengelolaan  informasi  Administrasi Kependudukan serta
pendayagunaan hasilnya  untuk pelayanan  publik dan
pembangunan sektor lain.
Penduduk adalah Warga Negara Indonesia dan Orang Asing yang
bertempat tinggal di Indonesia.
Warga Negara Indonesia adalah orang-orang bangsa Indonesia
asli dan orang-orang bangsa lain yang disahkan dengan undang-
undang sebagai Warga Negara Indonesia.
Orang Asing adalah orang bukan Warga Negara lndonesig. .
Dokumen Kependudukan adalah dokumen resmi yang diterbitkan
oleh Instansi Pelaksana yang mempunyai kekuatan hukum
sebagai alat bukti autentik yang dihasilkan dari pelayanan
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatadn Sipil. T
- ejadian yang dialami Pendudu

Peristiwa Kependudukan a?(alzhn: Jmembsrilwéq akibat terhadap
yang harus dilaporkan kar

: bahan Kartu Keluarga, Kartu Tanda
penerbitan  atau peru kependudukan lainnya
Penduduk dan/atau surat ke’rerar'galln tpserta status tinggal
meliputi pindah datangl,t ;:e;ubahan alamat,
terbatas menjadi tinggal tetap. identi
Kartu Keluarga, selanjutnya disingkat KK, adalah artu ldentitas

sunan dan

muat data tengang nama, Su
Eeluarga galr;gm :;leuarga. serta identitas apggota keluarga.
e TR Penduduk, selanjutnya disingkat KTP, ~adalah
}(artlJ_ Tanda Penduduk sebagai bulgti diri yang C!Iterbltk?\]n oleh
;de:ltltajs §§|§}Lsana yang berlaku di seluruh wilayah Negara
nstansi .
Kesatuan Republik IndoneS|adjkeluarkan oleh Pemerintah Daerah
< n . .
Izin adalah dokum;‘?nz;ag yang merupakan buk'ut Ieg:h;as,
atau peraturar;] s diperbolehkanny.a seste?t;rlg- atau badan
Lninyatiil:?unk fnaelakukan usaha atau kegiatan te -
ukurmn



VV

N

18. Perizinan adalah

pelaku usaha/kegi
tanda daftar.

19. Surat keterangan adal

Demberian

I .
atan tery €galitas

3
eNtU, baik gg Pada seseorang atau

am bentuk |zin maupun

tertulis dari pejapat yang berisi pernyat
J van pernyataan
menjelaskan kebenaran sgsgzx inang Untuk menerangkan atau
20. Legalisasi al.

dokumen.

BAB ||
MAKSUD DAN Ty uaN

Pasal 2

Kelurahan adalah - tetapkannya sop Pelayanan di Kecamatan dan

a. sebagai pedoman bagi obyek dan subyek pelayanan sehingga
dalam pelaksanaan Pelayanan dapat berjalan efektif, efisien,
transparan, akuntabe| dan tepat wakty

b. sebagai tolok ukyr yang dipergunakan sebagai pedoman
penyelenggaraan pelayanan dan acuan penilaian kualitas
pelayanan sebagai komitmen

pelayanan kepada masyarakat untuk memberikan pelayanan yang
berkualitas.

.
1

BAB Il
JENIS-JENIS PELAYANAN

Pasal 3

Jenis-jenis pelayanan di Kecamatan dan Kelurahan se-Kota Magelang
meliputi :

a. Administrasi Kependudukan dan Pencatatan Sipil _
1. Surat Keterangan untuk pembuatan/perpanjangan/penggantian
KTP; .
2. Surat Keterangan untuk pembuatan/perpanjangan/perubahan

KK; -
. Surat Keterangan untuk pembuatan Akta Kelahiran;

- pen
4. Surat Keterangan Kelahiran; -
. Surat Keterangan untuk pembuatan Akta Kematian;

5 ;
an Kematian; _ -

g' gﬂ;g: E:IZ;:Egan untuk pembuatan Akta Perkawinan/Nikah;

8

9

1

. Dispensasi Nikah; k pembuatan Akta Perceraian;

bgurai KeéZ;Z?grfgnaﬁmuuntuk pembuatan Akta Pengakuan/
.Sura .
Pengesahan/Pengangkatan Anak;

11. Surat Keterangan untuk Pindah.

b. Rekomendasi Perizinan: (HO)

i |zin Gangguan |
;. ggignquzg:z; :zin Mendirikan Bangunan (IMB);

IUP):
3 Rekomendasi 1zin Usaha Perdagangan (SIUP)
) e - . o
4 Rekomendasi lzin Prinsip-

—
c. Surat Keterangan Lé;';'”yuntuk Pembuatan kSthil'anSaﬁ(':K, Surat
Y St Ketega:sergian, Surat Keterangan ke gan,
Keterangan .
2 Surat Keterangan Bore:




ﬁy

Surat K

St :éféf:r?;:nu%k PerUbahan Wajiy paja.

keringanan Usahg la;/aanank U (SKTM) untuk dispensasi/

Surat Keterangan Warig sehatan, beasiswa dan lain-lain;

Rekomendasi S

Surat Keteran '
gan

tertentu (kredit, P 9Udukan

e 5

N>

Sistem dan prosedyr Pelayanan meliputi ;
a. tatalaksana pelayanan: '
b. SOP Pelayanan.

BAB vV
TATA LAKSANA PELAYANAN

Pasal 5

(1) Tata laksana pelayanan memuat bagan alur pelayanan yang

mencakup tatacara pengajuan permohonan, penanganan hingga
penyampaian hasil pelayanan.

(2) Tata laksana pelayanan dj Kecamatan dan Kelurahan
sebagaimana tercantum dalam Lampiran | Peraturan Walikota ini
dan merupakan bagian yang tidak terpisahkan.

BAB VI
SOP PELAYANAN

Pasal 6

(1) SOP Pelayanan memuat :
a. jenis pelayanan;
, aratan; |
2 ;etjfuybaku pelayanan (biaya, waktu, masa berlaku dokumen);
d. prosedur,
e. dasar hukum.

(2) SOP Pelayanan di
tercantum pada Lamp!
bagian yang tidak terpisahkan.

BAB VI
MBINAAN DAN PENGAWASAN

Kecamatan dan Kelurahan sebagaimana
piran |l Peraturan Walikota ini dan merupakan

VERIFIKASI, PE
Pasal 7

n Lurah pada tataran kebenaran

(1) Verifikasi oleh Camat 02 ai dengan kewenangannya.

m i mum sesu
administrasi dan bersﬁatluk L}J( nS " st iy >
2 ifi i i tail dilakuka oie a ang mengeluark

( ) Verifikasi teknls/de an

: an.
dokumen akhir dari produk layan
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iy
Dadr;d?ngkan di  Magelang
"99al 16 Desember 2010

: Pa
Pembinaan dan pengawasan sal 8

. a '
dilakukan oleh St ! tas d|keluarkannya dokumen pelayanan

erja
berdasarkan ketentyap, peratUranZeri:%kat Daerah (SKPD) Teknis
ang-u

ndangan.
BAB v
KETENTUAN LAIN-LAIN
Pasal 9

Persyaratan- .
Pela;anan Eiirzss/gi;n ys;’gad'pf flukan untuk masing-masing jenis
undangan, etentuan Peraturan  perundang-

Pasal 11

Camat atau Lurah dapat me

‘ : ngembangkan inovasi dalam rangka
peningkatan kualitas pelayanan

BAB IX
KETENTUAN PENUTUP

Pasal 12
Hal-hal yang belum diatur dalam Peraturan Walikota ini. sepanjang
menyangkut teknis pelaksanaannya akan diatur lebih lanjut oleh
Camat dan Lurah.

Pasal 13

Peraturan Walikota ini mulai berlaku pada tanggal diundangkan.

' [ intahkan pengundangan
Agar setiap orang mengetahuinya, memerin .
Pgraturan Walikota ini dengan penempatannya dalam Berita Daerah

Kota Magelang.

Ditetagkan di Magelang

SIGIT WIDYONINDITO

8
‘ReTaR)g DAERAH KOTA MAGELANG

Plt

2=

AISAGUS SURY%;



PERATURAN WALIKOTA MAGELANG

NOMOR
TANGGAL

LAMPIRAN | :

INSTANSI terkait

TATALAKSANA PELAYANAN DI KECAMATAN DAN KELURAHAN
8

SE KOTA MAGELANG

Pemohon
3

KECAMATAN

KELURAHAN
7

6

Uraian Kegiatan
Surat Pengantar

No
1 2
1 [a. Pemohon datang ke Ketua RT meminta Surat Pengantar dari Ketua RT Mol
Pemohon menyampaikan data, informasi dan penjelasan isi Surat Pengantar dimaksud s | Ketua RT
b. Ketua RT membual Surat Pengantar sebagaimana yang dikehendaki pemohon
Ketua RT mencatat dalam pembukuan RT
Mengetahui

Ketua RT memberikan Surat Pengantar tersebut kepada pemohon
Proses Il Surat Pengantar/
Keterangan RT

2 |a. Pemohon datang ke Ketua RW dengan membawa Surat Pengantar dari Ketua RT
Pemohon memberikan penjelasan isi Surat Pengantar dimaksud
b. Ketua RW melegalisasi Surat Pengantar dari Kelua RT tersebut

Ketua RW mencatat dalam pembukuan RW
Ketua RW menyerahkan Surat Pengantar tersebut kepada pemohon

cek berkas &
persyaratan

a. Pemohon dalang ke Kelurahan dengan membawa Surat Pengantar dari Ketua RT yang diketahui Ketua RW.
Pemohon menyerahkan berkas berikut syarat-syarat yang diperlukan kepada Petugas di Kelurahan. Proses Il
b. Petugas memeriksa berkas.
Apabila berkas tidak lengkap, Petugas mengembalikan berkas dan meminta kepada pemohon untuk melengkapi.
Apabila berkas telah lengkap, Petugas membuat Surat Keterangan dari Lurah. « '. tidak lengkap | lenaka
Apabila ada Form tertentu, petugas menyerahkan form kepada pemohon untuk diisi.
: . Isi Form Surat Pengantar/
Keterangan
Lurah

Pemohon mengisi Form sesuai ketentuan dan menyerahkannya kepada petugas
Lurah atau pejabal yang diberi kewenangan oleh Lurah, menandatangani Surat Keterangan/Form tersebut
S

Petugas mencatat dalam pembukuan Kelurahan.
Petugas menyerahkan Surat Kelerangan dari Kelurahan kepada pemohon.
/ cek berkas &

Petugas menyimpan Surat Pengantar dari Ketua RT/RW sebagai dokumen arsip
persyaratan

\'——.‘

\ 4

Proses IV

4 |a. Pemohon datang ke Kecamatan dengan membawa Surat Keterangan dari Lurah.
Pemohon menyerahkan berkas berikut syarat-syarat yang diperlukan kepada Petugas di Kecamatan

Petugas memeriksa berkas.
pabila berkas tidak lengkap, Petugas mengembalikan berkas dan meminta kepada pemohon untuk melengkapi.

A
Apabila berkas telah lengkap, Petugas mempersiapkan legalisasi dari Camat atau membuat Surat Keteranganilzin.
c. Camat atau pejabal yang diberi kewenangan oleh Camat, menandatangani legalisasi Surat Keterangan/|zin tersebut.

Proses /ebils

fr3rzpe st

d. Pelugas mencatat dalam pembukuan Kecamatan.
Pelugas menyerahkan Sural Keleranganiizin tersebut kepada pemohon,

[ Fomonon F

‘.s T emonon dapal menggunakan Sural Keleranganizin untuk keperiuan sebagaimana dimaksud didalamnya atau membawanya ke

\!\"' \:sns\ At vt BroTes \eoin \anpol.

b
?;
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Keterangarn Proses &

Proses | . adalah proses pada tingkat RT guna mendapatkan Surat Pengantar/Keterangan dari Ketua RT

Proses Il : adalah proses pada tingkat RW guna meminta tanda tangan mengetahui dari Ketua RW atas Surat Pengantar/Keterangan dari Ketua
RT

Proses lll  : adalah proses pada tingkat Kelurahan guna mendapatkan Surat Pengantar/Keterangan dari Kelurahan atau Formulir yang
dipersyaratkan

Proses IV : adalah proses pada tingkat Kecamatan guna meminta tanda tangan mengetahui darf Camat atas Surat Pengantar/Keterangan dari
Lurah atau guna mendapatkan Surat Pengantar/Keterangan/izin berdasarkan kewena gan Camat.

TA MAGELANG,

\

SIGIT WIDYONINDITO



LAMPIRAN Il PERATURANM W AANCO T A NWNVAGE_ARNG

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAYANAN
DI KECAMATAN DAN KELURAHAN SE KOTA MAGELANG

NONMOR A
TANGGAL -

ﬁ

kepada Camat atau petugas yang berwenang
menandatangani.

- Petugas menyerahkan formulir yang sudah
ditandatangani kepada pemohon dan
mencatat dalam pembukuan.

- Pemohon datang ke Dinas Kependudukan dan
Catatan Sipil untuk proses lebih lanjut.

No Jenis Syarat Biaya Waktu Masa Prosedur Dasar Hukum Keterangan
Berlaku
1 2 3 4 5 6 7 8
A ADMINISTRASI KEPENDUDUKAN
1. Surat Keterangan | - Surat Pengantai RT Rp. 0,- Maksimal | Sampai Di Kelurahan -Undang-Undang Nomor 23 Tahun | - KTP dikeluarkan
untuk diketahui RW 30 menit | terbitnya | - Pemohon datang ke Kelurahan dengan 2006 tentang Administrasi oleh Dinas
pembuatan/ - Pasfoto dengan latar (dalam KTP membawa persyaratan. Kependudukan Kependudukan
perpanjangan/ belakang warna merah kondisi (Maks. 3 | - Pemohon meminta formulir kepada petugas. - Peraturan Presiden Nomor 25 dan Catatan Sipil
penggantian KTP untuk kelahiran tahun normal) bulan) - Pemohon mengisi formulir dan menempelkan Tahun 2008 tentang Persyaratan
ganjil atau warna biru foto pada formulir dan menyerahkan kepada dan Tarta Cara Pendaftaran
untuk kelahiran tahun petugas. Penduduk dan Pencatatan Sipil
genap - Petugas melakukan verifikasi dan mengajukan | - Peraturan Daerah Kota Magelang
- Formulir KTP kepada Lurah atau petugas yang berwenang Nomor 7 Tahun 2008 tentang
- Fotocopy KK terbaru menandatangani. Penyelenggaraan Administrasi
- Fotocopy akta kelahiran - Petugas menyerahkan formulir yang sudah Kependudukan
(untuk pembuatan baru) ditandatangani kepada pemohon dan - Peraturan Daerah Kota Magelang
- KTP lama/yang habis mencatat dalam pembukuan. Nomor 10 Tahun 2008 tentang
masa berlakunya (untuk - Pemohon datang ke Kecamatan Retribusi Pelayanan Penggantian
perpanjangan) Rp. 0,- Maksimal | Sampai Di Kecamatan Biaya Cetak Kependudukan
- Keterangan hilang/rusak 30 menit | terbitnya | - Pemohon datang ke Kecamatan dengan
(untuk penggantian) (dalam KTP membawa formulir yang sudah
kondisi (Maks. 3 ditandatangani kelurahan.
normal) bulan) - Petugas melakukan verifikasi dan mengajukan




/ ',v:,/ ;7. / - T Syaraot / T Biaya Fw‘S‘E:u B’e\?-;:;:u Proscdur \ Dasar Hukaon \ reresangan \ q
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2. Surat Keterangan - Surat Pengantar RT Rp. O,- Maksimal | Sampai Di Kelurahan -Undang-Undang Momor 23 Tahun | - KX dikeluarkan
untuk diketahui RW 30 menit terbitnya | - Pemohon datang ke Kelurahan dengan 2006 tentang Administrasi oleh Dinas
pembuatan/ - Formulir KK (dalam KK membawa persyaratan. Kependudukan Kependudukan
perubahan/ - Akta Perkawinan/ kondisi (Maks. 3 | -Pemohon meminta formulir kepada petugas. -Peraturan Presiden Nomor 25 dan Catatan Sipil
penggantian KK Perceraian normal) bulan) - Pemohon mengisi formulir dan menyerahkan Tahun 2008 tentang Persyaratan
- Akta Kelahiran/Kenal kepada petugas. dan Tata Cara Pendaftaran
Lahir/Surat Keterangan - Petugas melakukan verifikasi dan mengajukan Penduduk dan Pencatatan Sipil
Kelahiran/ljazah Sekolah kepada Lurah atau petugas yang berwenang - Peraturan Daerah Kota Magelang
- Akta Pengangkatan Anak menandatangani. Nomor 7 Tahun 2008 tentang
(jika ada) - Petugas menyerahkan formulir yang sudah Penyelenggaraan Administrasi
- KK Lama ditandatangani kepada pemohon dan Kependudukan
- Surat Kedatangan/Surat mencatat dalam pembukuan. - Peraturan Daerah Kota Magelang
Pindah dari daerah asal - Pemohon datang ke Kecamatan Nomor 10 Tahun 2008 tentang
(bagi penduduk baru) Rp. O,- Maksimal | Sampai Di Kecamatan Retribusi Pelayanan Penggantian
- SKCK dari daerah asal 30 menit | terbitnya | - Pemohon datang ke Kecamatan dengan Biaya Cetak Kependudukan
(bagi penduduk baru) (dalam KK membawa formulir yang sudah
- Dokumen Imigrasi bagi kondisi {Maks. 3 ditandatangani kelurahan.
WNA normal) bulan) - Petugas melakukan verifikasi dan mengajukan
- Surat Tanda Melapor Diri kepada Camat atau petugas yang berwenang
(STMD) dari Kepolisian RI menandatangani.
bagi WNA - Petugas menyerahkan formulir yang sudah
- Rekomendasi dari kantor ditandatangani kepada pemohon dan
Kesbangpolinmas bagi mencatat dalam pembukuan.
WNA - Pemohon datang ke Dinas Kependudukan dan
Catatan Sipil untuk proses lebih lanjut.

3 Surat Keterangan - Surat Pengantar RT Rp. 0,- Maksimal | Sampai Di Kelurahan - Undang-Undang Nomor 23 Tahun | - Akta Kelahiran
untuk pembuatan diketahui Rw 30 menit | terbitnya | - Pemohon datang ke Kelurahan dengan 2006 tentang Administrasi dikeluarkan oleh
Akta Kelahiran - Formulir (dalam Akta membawa persyaratan. Kependudukan Dinas

- Fotocopy Surat kondisi (Maks. 3 | - Pemohon meminta formulir kepada petugas. - Peraturan Presiden Nomor 25 Kependudukan
Nikah/Akta Nikah yang normal) bulan) - Pemohon mengisi formulir dan menyerahkan Tahun 2008 tentang Persyaratan dan Catatan Sipil
telah dilegalisir kepada petugas. dan Tata Cara Pendaftaran

- Fotocopy KTP orang tua - Petugas melakukan verifikasi dan mengajukan Penduduk dan Pencatatan Sipil
{menunjukkan aslinya) kepada Lurah atau petugas yang berwenang - Peraturan Daerah Kota Magelang

- Fotocopy KTP 2 orang menandatangani. Nomor 7 Tahun 2008 tentang
saksi (untuk kelahiran - Petugas menyerahkan formulir yang sudah Penyelenggaraan Administrasi
lama/pembuatan Akta ditandatangani kepada pemohon dan Kependudukan
yang terlambat) mencatat dalam pembukuan. -Peraturan Daerah Kota Magelang

- Fotocopy KK - Pemohon datang ke Kecamatan Nomor 10 Tahun 2008 tentang
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- Surat_Keterar?gan Rp. O,- Maksimal | Sampai Di Kecamatan Retribusi Pelayanan Penggantian A -
Kelahiran dari RS/ 30 menit terbitnya | - Pemohon datang ke Kecamatan dengan Biaya Cetak Kependudukan
Puskesmas/Bidan/Dokter (dalam Akta membawa formulir yang sudah
- Surat Keterangan kondisi (Maks. 3 ditandatangani kelurahan.
Kelahiran dari RT/RW/ normal) bulan) - Petugas melakukan verifikasi dan mengajukan
Kelurahan (bila lahir di kepada Camat atau petugas yang berwenang
luar RS, Puskesmas/ menandatangani.
bidan/dokter) - Petugas menyerahkan formulir yang sudah
- Apabila tidak ada ditandatangani kepada pemohon dan
Keterangan Kelahiran mencatat dalam pembukuan.
dapat digantikan dengan - Pemohon datang ke Dinas Kependudukan dan
Formulir Persaksian Catatan Sipil untuk proses lebih lanjut.
Kelahiran.
- Keputusan Pengadilan ]
4. Surat Keterangan | - Surat Pengantar RT Rp.0,- Maksimal | Sampai Di Kelurahan - Undang-Undang Nomor 23 Tahun | -Surat Keterangan
Kelahiran diketahui RW 30 menit | terbitnya | - Pemohon datang ke Kelurahan dengan 2006 tentang Administrasi Kelahiran
- Formulir (dalam Akta membawa persyaratan. Kependudukan dikeluarkan oleh
- Fotocopy Surat kondisi - Pemohon meminta formulir kepada petugas. - Peraturan Presiden Nomor 25 Lurah
Nikah/Akta Nikah normat) - Pemohon mengisi formulir dan menyerahkan Tahun 2008 tentang Persyaratan
- Fotocopy KTP orang tua kepada petugas. dan Tata Cara Pendaitaran
- Fotocopy KTP 2 orang - Petugas melakukan verifikasi dan mengajukan Penduduk dan Pencatatan Sipil
saksi (untuk kelahiran kepada Lurah atau petugas yang berwenang - Peraturan Daerah Kota Magelang
lama/pembuatan Surat menandatangani. Nomor 7 Tahun 2008 tentang
Kelahiran yang terlambat - Petugas menyerahkan formulir yang sudah Penyelenggaraan Administrasi
- KK ditandatangani kepada pemohon dan Kependudukan
- Surat Keterangan mencatat dalam pembukuan.
Kelahiran dari RS/
Puskesmas/Bidan/Dokter
- Surat Keterangan
Kelahiran dari RT/RW (bila
lahir di luar RS,
Puskesmas/bidan/dokter)
Surat Keterangan | - Surat Pengantar RT Rp. 0,- Maksimal | Sampai Di Kelurahan - Undang-Undang Nomor 23 Tahun | - Akta Kematian
Untuk Pembuatan diketahui RW 30 menit | terbitnya | - Pemohon datang ke Kelurahan dengan 2006 tentang Administrasi dikeluarkan oleh
Akta Kematian - Formulir {dalam Akta membawa persyaratan. Kependudukan Dinas
- Fotocopy Surat kondisi (Maks. 3 | -Pemohon meminta formulir kepada petugas. - Peraturan Presiden Nomor 25 Kependudukan
Nikah/Akta Perkawinan normal) bulan) - Pemohon mengisi formulir dan menyerahkan Tahun 2008 tentang Persyaratan dan Catatan Sipil
- KTP asli yang meninggal kepada petugas. dan Tata Cara Pendaftaran
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- KK ofimana yang - Petugas melakukan verifikasi dan mengajukan Penduduk dan Pencatatan Sipil —
meninggal terdaftar kepada Lurah atau petugas yang berwenang - Peraturan Daerah Kota Magelang
- Surat keterangan menandatangani. Nomor 7 Tahun 2008 tentang
kematian dari dokter - Petugas menyerahkan formulir yang sudah Penyelenggaraan Administrasi
puskesmas/RS ditandatangani kepada pemohon dan Kependudukan
- Surat Tanda Melapor Diri mencatat dalam pembukuan. - Peraturan Daerah Kota Magelang
(STMD) dari Kepolisian - Pemohon datang ke Kecamatan Nomor 10 Tahun 2008 tentang
bagi WNA Rp. 0,- Maksimal | Sampai Di Kecamatan Retribusi Pelayanan Penggantian
- Rekomendasi dari kantor 30 menit | terbitnya | - Pemohon datang ke Kecamatan dengan Biaya Cetak Kependudukan
Kesbangpolinmas bagi (dalam Akta membawa formulir yang sudah
WNA kondisi (Maks. 3 ditandatangani kelurahan.
normal) bulan) - Petugas melakukan verifikasi dan mengajukan
kepada Camat atau petugas yang berwenang
menandatangani.
- Petugas menyerahkan formulir yang sudah
ditandatangani kepada pemohon dan
mencatat dalam pembukuan.
-Pemohon datang ke Dinas Kependudukan dan
Catatan Sipil untuk proses lebih lanjut.
6. Surat Keterangan | - Surat Pengantar RT Rp. O,- Maksimal | Sampai Di Kelurahan - Undang-Undang Nomor 23 Tahun | - Surat Keterangan
Kematian diketahui Rw 30 menit | terbitnya | - Pemohon datang ke Kelurahan dengan 2006 tentang Administrasi Kematian
- Formulir (dalam Akta membawa persyaratan. Kependudukan dikeluarkan oleh
- KTP asli yang meninggal kondisi - Pemohon meminta formulir kepada petugas. - Peraturan Presiden Nomor 25 Lurah
- KK dimana yang normal) - Pemohon mengisi formulir dan menyerahkan Tahun 2008 tentang Persyaratan
meninggal terdaftar kepada petugas. dan Tata Cara Pendaftaran
- Surat keterangan - Petugas melakukan verifikasi dan mengajukan Penduduk dan Pencatatan Sipil
kematian dari dokter kepada Lurah atau petugas yang berwenang - Peraturan Daerah Kota Magelang
puskesmas/RS menandatangani. Nomor 7 Tahun 2008 tentang
- Surat Tanda Melapor Diri - Petugas menyerahkan formulir yang sudah Penyelenggaraan Administrasi
(STMD) dari Kepolisian ditandatangani kepada pemohon dan Kependudukan
bagi WNA mencatat dalam pembukuan.
- Rekomendasi dari kantor
Kesbangpolinmas bagi
WNA
7. Surat Keterangan | - Surat Pengantar RT Rp. 0,- Maksimal | Sampai Di Kelurahan - Undang-Undang Nomor 23 Tahun | - Akta Perkawinan
untuk pembuatan diketahui RW 30 menit | terbitnya | - Pemohon datang ke Kelurahan dengan 2006 tentang Administrasi dikeluarkan oleh
Akta Perkawinan/ | - Formulir (dalam Akta membawa persyaratan. Kependudukan Dinas
Buku Nikah - Fotocopy KTP kedua kondisi - Pemohon meminta formulir kepada petugas. | - Peraturan Presiden Nomor 25 Kependudukan
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mempelai normal) - Pemohon mengisi formulir dan menyerahkan Tahun 2008 tentang Persyaratan dan Catatan Swpn
- Fotocopy KK kedua kepada petugas. dan Tata Cara Pendaftaran - Buku Nikan
mempelai - Petugas melakukan verifikasi dan mengajukan Penduduk dan Pencatatan Sipil dikeluarkan oleh
- Pasfoto kedua mempelai kepada Lurah atau petugas yang berwenang - Peraturan Daerah Kota Magelang Kantor Urusan
uk.2x3 dua lembar menandatangani. Nomor 7 Tahun 2008 tentang Agama
- Akta kelahiran kedua - Petugas menyerahkan formulir yang sudah Penyelenggaraan Administrasi
mempelai ditandatangani kepada pemchon dan Kependudukan
- Akta Nikah orang tua mencatat dalam pembukuan. - Peraturan Daerah Kota Magelang
kedua mempelai - Pemohon datang ke Kecamatan Nomor 10 Tahun 2008 tentang
- Akta/Surat cerai apabila | Rp.0,- Maksimal | Sampai Di Kecamatan Retribusi Pelayanan Penggantian
pernah menikah 30 menit | terbitnya | - Pemohon datang ke Kecamatan dengan Biaya Cetak Kependudukan
- Akta/Surat kematian (dalam Akta membawa formulir yang sudah
apabila cerai mati kondisi ditandatangani kelurahan.
- Surat Keterangan lzin normal) - Petugas melakukan verifikasi dan mengajukan
Kawin (untuk pernikahan kepada Carnat atau petugas yang berwenang
di bawah umur) menandatangani.
- Petugas menyerahkan formulir yang sudah
ditandatangani kepada pemohon dan
mencatat dalam pembukuan.
- Pemohon datang ke Dinas Kependudukan dan
Catatan Sipii / KUA untuk proses lebih lanjut.
8. Dispensasi Nikah - Surat pengantar RT/RW Rp. 0,- Maksimal | 14 hari Di Kelurahan - Undang-Undang Nomor 23 Tahun | - dikeluarkan oleh
- Surat permohonan 30 menit - Pemohon datang ke Kelurahan dengan 2006 tentang Administrasi Camat
dispensasi nikah (dalam membawa persyaratan. Kependudukan
- Form N1 — N4 dari kondisi - Pemohon meminta formulir kepada petugas. - Peraturan Presiden Nomor 25
kelurahan, bagi yang normal) - Pemohon mengisi formulir dan menyerahkan Tahun 2008 tentang Persyaratan
belum cukup umur kepada petugas. dan Tata Cara Pendaftaran
disertai N5 - Petugas melakukan verifikasi dan mengajukan Penduduk dan Pencatatan Sipil
- Fotocopy KTP pemohon kepada Lurah atau petugas yang berwenang - Peraturan Daerah Kota Magelang
- Fotocopy KTP KK menandatangani. Nomor 7 Tahun 2008 tentang
- Petugas menyerahkan formulir yang sudah Penyelenggaraan Administrasi
ditandatangani kepada pemohon dan Kependudukan
mencatat dalam pembukuan. - Peraturan Daerah Kota Magelang
- Pemohon datang ke Kecamatan Nomor 10 Tahun 2008 tentang
Rp. 0,- Maksimal | 14 hari Di Kecamatan Retribusi Pelayanan Penggantian
30 menit - Pemohon datang ke Kecamatan dengan Biaya Cetak Kependudukan
(dalam membawa formulir yang sudah
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kondisi ditandatangani kelurahan.
normal) - Petugas melakukan verifikasi dan mengajukan
kepada Camat atau petugas yang berwenang
menandatangani.
- Petugas menyerahkan formulir yang sudah
ditandatangani kepada pemochon dan
mencatat dalam pembukuan.
- Pemohon datang ke Dinas Kependudukan dan
Catatan Sipil untuk proses lebih lanjut.

9. Surat Keterangan | - Surat Pengantar RT Rp. 0,- Maksimal | Sampai Di Kelurahan - Undang-Undang Nomor 23 Tahun | - Akta Perceraian
untuk pembuatan diketahui RwW 30 menit | terbitnya | - Pemohon datang ke Kelurahan dengan 2006 tentang Administrasi dikeluarkan oleh
Akta Perceraian - Formulir (dalam Akta membawa persyaratan. Kependudukan Dinas

- Fotocopy KTP kondisi {Maks. 3 - Pemohon meminta formulir kepada petugas. - Peraturan Presiden Nomor 25 Kependudukan
- Fotocopy KK normal) bulan) - Pemohon mengisi formulir dan menyerahkan Tahun 2008 tentang Persyaratan dan Catatan Sipil
- Surat / akta nikah kepada petugas. dan Tata Cara Pendaftaran
- Petugas melakukan verifikasi dan mengajukan Penduduk dan Pencatatan Sipil
kepada Lurah atau petugas yang berwenang - Peraturan Daerah Kota Magelang
menandatangani. Nomor 7 Tahun 2008 tentang
- Petugas menyerahkan formulir yang sudah Penyelenggaraan Administrasi
ditandatangani kepada pemohon dan Kependudukan
mencatat dalam pembukuan. - Peraturan Daerah Kota Magelang
- Pemohon datang ke Kecamatan Nomor 10 Tahun 2008 tentang
Rp. O,- Maksimal | Sampai Di Kecamatan ] Retribusi Pelayanan Penggantian
30 menit | terbitnya | - Pemohon datang ke Kecamatan dengan Biaya Cetak Kependudukan
(dalam Akta membawa formulir yang sudah
kondisi (Maks. 3 ditandatangani kelurahan.
normal) bulan) - Petugas melakukan verifikasi dan mengajukan
kepada Camat atau petugas yang berwenang
menandatangani.
- Petugas menyerahkan formulir yang sudah
ditandatangani kepada pemohon dan
mencatat dalam pembukuan.
- Pemohon datang ke Dinas Kependudukan dan
Catatan Sipil untuk proses lebih lanjut.
10. | Surat Keterangan | - Rp.0,- Maksimal | Sampai Di Kelurahan - Undang-Undang Nomor 2_3 Tahun | - Akta Pengakuan/
untuk pembuatan 30 menit | terbitnya | - Pemohon datang ke Kelurahan dengan 2006 tentang Administrasi Pengesahan/
Akta Pengakuan/ (dalam Akta membawa persyaratan. Kependudukan Pengangkatan
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Pengesahan/ kondisi (Maks. 3 - Pemohon meminta formulir kepada petugas. -Peraturan Presiden Nomor 25 Anak dikeluarkan
Pengangkatan normal) bulan) - Pemohon mengisi formulir dan menyerahkan Tahun 2008 tentang Persyaratan oleh Dinas
Anak kepada petugas. dan Tata Cara Pendaftaran Kependudukan
- Petugas melakukan verifikasi dan mengajukan Penduduk dan Pencatatan Sipil dan Catatan Sipil
kepada Lurah atau petugas yang berwenang - Peraturan Daerah Kota Magelang
menandatangani. Nomor 7 Tahun 2008 tentang
- Petugas menyerahkan formulir yang sudah Penyelenggaraan Administrasi
ditandatangani kepada pemohon dan Kependudukan
mencatat dalam pembukuan. - Peraturan Daerah Kota Magelang
- Pemohon datang ke Kecamatan Nomor 10 Tahun 2008 tentang
Rp. 0,- Maksimal | Sampai Di Kecamatan Retribusi Pelayanan Penggantian
30 menit | terbitnya | - Pemohon datang ke Kecamatan dengan Biaya Cetak Kependudukan
(dalam Akta membawa formulir yang sudah
kondisi (Maks. 3 ditandatangani kelurahan.
normal) bulan) - Petugas melakukan verifikasi dan mengajukan
kepada Camat atau petugas yang berwenang
menandatangani.
- Petugas menyerahkan formulir yang sudah
ditandatangani kepada pemohon dan
mencatat dalam pembukuan.
- Pemohon datang ke Dinas Kependudukan dan
Catatan Sipil untuk proses lebih lanjut.
11. | Surat Keterangan - Surat Pengantar RT Rp. O,- Maksimal | Sampai Di Kelurahan - Undang-Undang Nomor 23 Tahun | - Surat Pindah lintas
untuk Pindah diketahui RwW 30 menit | terbitnya | - Pemohon datang ke Kelurahan dengan 2006 tentang Administrasi daerah
- Formulir (dalam Surat membawa persyaratan. Kependudukan (Kota/Kabupaten)
- SKCK dari Kepolisian asal kondisi Pindah - Pemohon meminta formulir kepada petugas. - Peraturan Presiden Nomor 25 dikeluarkan oleh
(untuk pindah antar normal) (Maks. 3 | - Pemohon mengisi formulir, menempelkan Tahun 2008 tentang Persyaratan Dinas
daerah) bulan) foto dan menyerahkan kepada petugas. dan Tata Cara Pendaftaran Kependudukan
- KK asli - Petugas melakukan verifikasi dan mengajukan | Penduduk dan Pencatatan Sipil dan Catatan Sipil.
- KTP asli bagi yang pindah kepada Lurah atau petugas yang berwenang - Peraturan Daerah Kota Magelang | - Surat Pindah lintas
- Dokumen imigrasi bagi menandatangani. Nomor 7 Tahun 2008 tentang kecamatan
WNA - Petugas menyerahkan formulir yang sudah Penyelenggaraan Administrasi dikeluarkan oleh
- Surat Tanda Melapor Diri ditandatangani kepada pemohon dan Kependudukan Kecamatan asal.
(STMD) dari Kepolisian mencatat dalam pembukuan. - Peraturan Daerah Kota Magelang | -Surat Pindah lintas
bagi WNA - Pemohon datang ke Kecamatan Nomor 10 Tahun 2008 tentang kt-elurahan
- Rekomendasi dari kantor | Rp. 0,- Maksimal | Sampai Di Kecamatan Retribusi Pelayanan Penggantian dikeluarkan oleh
KesbanglLinmas bagi 30 menit | terbitnya | - Pemohon datang ke Kecamatan dengan Biaya Cetak Kependudukan Kelurahan asal.
WNA (dalam Surat membawa formulir yang sudah
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- Pas foto 4 x 6 empat kondisi Pindah ditandatangani kelurahan.
lembar normal) (Maks. 3 - Petugas melakukan verifikasi dan mengajukan
bulan) kepada Camat atau petugas yang berwenang
menandatangani.
- Petugas menyerahkan formulir yang sudah
ditandatangani kepada pemohon dan
mencatat dalam pembukuan.
- Pemohon datang ke Dinas Kependudukan dan
Catatan Sipil untuk proses lebih lanjut.
B. REKOMENDASI PERIZINAN
1. Rekomendasi lzin | - Surat Pengantar RT Rp. 0,- Maksimal | Sampai Di Kelurahan Perda Kota Magelang Nomor 5 - 1zin Gangguan
Gangguan (HO) diketahui RW 30 menit | terbitnya | - Pemohon datang ke Kelurahan dengan Tahun 2000 tentang Retribusi 1zin (HO) dikeluarkan
- Form Pengajuan ijin (dalam izin membawa formulir dari BP2T yang telah diisi Gangguan. oleh BP2T
gangguan/HO dari BP2T kondisi (Maks. 3 beserta persyaratannya.
- Fotocopy KTP yang normal) bulan) - Pemohon menyerahkan berkas kepada
mengajukan petugas.
- Fotocopy KTP tetangga - Petugas melakukan verifikasi dan mengajukan
terdekat kepada Lurah atau petugas yang berwenang
- Fotocopy sertifikat/Akte melegalisasi.
Tanah - Petugas menyerahkan berkas yang sudah
- Denah/ Gambar Lokasi dilegalisasi kepada pemohon dan mencatat
- Fotocopy IMB dalam pembukuan.
- Fotocopy akte pendirian - Pemohon datang ke Kecamatan
yang laiu Rp. 0,- Maksimal | Sampai Di Kecamatan
- Fotocopy ijin gangguan 30 menit | terbitnya | - Pemohon datang ke Kecamatan dengan
(HO) yang lama (dalam izin membawa berkas yang sudah dilegalisasi
kondisi (Maks. 3 kelurahan.
normal) bulan) - Petugas melakukan verifikasi dan mengajukan
kepada Camat atau petugas yang berwenang
melegalisasi.
- Petugas menyerahkan berkas yang sudah
dilegalisasi kepada pemohon dan mencatat
dalam pembukuan.
- Pemohon datang ke BP2T untuk proses lebih
lanjut. .
2. Rekomendasi lzin | - Surat Pengantar RT Rp. 0,- Maksimal | Sampai Di Kelurahan - Perda Nomo_r 13 'Tahun 2000 -IMB dikeluarkan
Mendirikan diketahui RW 30 menit | terbitnya | - Pemohon datang ke Kelurahan dengan tentang Retribusi IMB. oleh BP2T
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Bangunan (IMB) - Form Pengajuan ljin (dalam izin membawa formulir dari BP2T yang telah diisi - Perda Nomor 5 tahun 2001
Mendirikan kondisi (Maks. 3 beserta persyaratannya. tentang Bangunan dan \MB.
Bangunan/iMB yang normal) bulan) - Pemohon menyerahkan berkas kepada - Keputusan Walikota Magelang
diperoleh dari BP2T petugas. Nomor 9 Tahun 2002 tentang
- Fotocopy KTP yang - Petugas melakukan verifikasi dan mengajukan Petunjuk Pelaksanaan PERDA
mengajukan kepada Lurah atau petugas yang berwenang Kota Magelang Nomor 13 Tahun
- Fotocopy KTP tetangga melegalisasi. 2000 tentang Retribusi IMB.
terdekat - Petugas menyerahkan berkas yang sudah
- Surat persetujuan dilegalisasi kepada pemohon dan mencatat
tetangga terdekat untuk dalam pembukuan.
bangunan bertingkat, - Pemohon datang ke Kecamatan
perusahaan, industri dan | Rp. O,- Maksimal | Sampai Di Kecamatan
tower. 30 menit | terbitnya | - Pemohon datang ke Kecamatan dengan
- Fotocopy sertifikat/Akte (dalam izin membawa berkas yang sudah dilegalisasi
tanah atas nama yang kondisi (Maks. 3 kelurahan.
bersangkutan normal) bulan) - Petugas melakukan verifikasi dan mengajukan
- Tanda lunas PBB tahun kepada Camat atau petugas yang berwenang
terakhir melegalisasi.
- Peta situasi bangunan, - Petugas menyerahkan berkas yang sudah
gambar konstruksi dilegalisasi kepada pemohon dan mencatat
bangunan dalam pembukuan.
- Perhitungan konstruksi - Pemohon datang ke BP2T untuk proses lebih
bangunan lanjut.

3. Rekomendasilzin | - Surat Pengantar RT Rp. 0,- Maksimal | Sampai Di Kelurahan - Perda Nomor 12 Tahun 2001 - SIUP dikeluarkan
Usaha diketahui RW 30 menit | terbitnya | - Pemohon datang ke Kelurahan dengan tentang SIUP oleh BP2T
Perdagangan - Pengantar domisili dari (dalam izin membawa formulir dari BP2T yang telah diisi - Keputusan Walikota Nomor 40

Kelurahan kondisi (Maks. 3 beserta persyaratannya. Tahun 2001 tentang Petunjuk
- Pengantar pembuatan normal) bulan) - Pemohon menyerahkan berkas kepada Pelaksanaan Pemberian SIUP
SIUP dari kelurahan petugas.
- Fotocopy akte pendirian - Petugas melakukan verifikasi dan mengajukan
perusahaan/akte notaris kepada Lurah atau petugas yang berwenang
yang telah didaftarkan melegalisasi.
pada Pengadilan Negeri - Petugas menyerahkan berkas yang sudah
- Fotocopy SK pengesahan dilegalisasi kepada pemohon dan mencatat
badan hukum dari dalam pembukuan.
Menteri Kehakiman - Pemohon datang ke Kecamatan
(bagi PT) Rp.0,- | Maksimal | Sampai Di Kecamatan
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- Fotocopy KTP 30 memt terbltnya - Pemohon datang ke Kecamatan dengan
pemilik/Dirut/Penanggu (dalam izin membawa berkas yang sudah dilegalisasi
ngjawab Perusahaan kondisi (Maks. 3 kelurahan.
dengan menunjukkan normal) bulan) - Petugas melakukan verifikasi dan mengajukan
aslinya (bagi kepada Camat atau petugas yang berwenang
Koperasi/CV/Firma/Pero melegalisasi.
rangan) - Petugas menyerahkan berkas yang sudah
- Fotocopy NPWP dilegalisasi kepada pemohon dan mencatat
Perusahaan dalam pembukuan.
- Fotocopy surat ljin - Pemohon datang ke BP2T untuk proses lebih
Gangguan/Surat ljin lanjut.
Termpat Usaha (SITU)
dari Pemda bagi
kegiatan & Usaha
Perdagangan yang
dipersyaratkan
- Neraca Awal Perusahaan ]
Rekomendasi lzin Surat Pengantar RT Rp. 0,- Maksimal | Sampai Di Kelurahan - Perda Nomor 22 Tahun 2001 - Izin Prinsip
Prinsip diketahui RW 30 menit | terbitnya | - Pemohon datang ke Kelurahan dengan tentang Perubahan Perda dikeluarkan oleh
- Form Pengajuan 1zin (dalam izin membawa formulir dari BP2T yang telah diisi Nomor 4 Tahun 1999 tentang BAPPEDA
Prinsip yang diperoleh kondist (Maks. 3 beserta persyaratannya. RTRW
dari BAPPEDA normal) bulan) - Pemohon menyerahkan berkas kepada - Perda Nomor 5 tahun 2001
- Fotocopy KTP yang petugas. tentang Bangunan dan IMB.
mengajukan - Petugas melakukan verifikasi dan mengajukan | - Keputusan Walikota Nomor
\ - Fotocopy sertifikat/Akte kepada Lurah atau petugas yang berwenang 056/24.a/112 Tahun 2008
tanah ) melegalisasi. tentang Kewajiban izin Prinsip
- Tanda lunas PBB tahun - Petugas menyerahkan berkas yang sudah Lokasi Mendirikan Bangunan
terakhir dilegalisasi kepada pemohon dan mencatat
- Peta situasi bangunan, dalam pembukuan.
gambar konstruksi - Pemohon datang ke Kecamatan
bangunan Rp.0,- Maksimal | Sampai Di Kecamatan
- Perhitungan konstruksi 30 menit | terbitnya | - Pemohon datang ke Kecamatan dengan
bangunan (dalam izin membawa berkas yang sudah dilegalisasi
kondisi {Maks. 3 kelurahan.
normal) bulan) - Petugas melakukan verifikasi dan mengajukan
kepada Camat atau petugas yang berwenang
melegalisasi.
- Petugas menyerahkan berkas yang sudah
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dilegalisasi kepada pemohon dan mencatat
dalam pembukuan.

- Pemohon datang ke Bappeda untuk proses
lebih lanjut.

)

SURAT PENGANTAR/KETERANGAN LAINNYA

\

1. Surat Keterangan | - Surat Pengantar dari
untuk Pembuatan RT/RW

SIM, SKCK, Surat - Menunjukkan KTP
Keterangan pemohon

Bepergian, Surat - Menunjukkan KK (untuk
Keterangan ket. Bepergian)
Kehilangan

Rp. 0,-

Rp. 0,-

Maksimal
30 menit
(dalam
kondisi
normal)

Maksimal
30 menit
(dalam
kondisi
normal)

3 bulan

3 bulan

Di Kelurahan -

- Pemohon datang ke Kelurahan dengan
membawa persyaratan.

- Petugas melakukan verifikasi.

- Petugas membuat surat keterangan dan
mengajukan kepada Lurah atau petugas yang
berwenang menandatangani.

- Petugas menyerahkan surat keterangan
sudah ditandatangani kepada pemohon dan
mencatat dalam pembukuan.

- Pemohon datang ke Kecamatan

Di Kecamatan

- Pemohon datang ke Kecamatan dengan
membawa surat keterangan dari kelurahan.

- Petugas melakukan verifikasi dan mengajukan
kepada Camat atau petugas yang berwenang
menandatangani.

- Petugas menyerahkan surat keterangan yang
sudah ditandatangani kepada pemohon dan
mencatat dalam pembukuan.

- Pemohon melakukan proses lebih lanjut.

- SKCK dibuat di
Polsek/Polres

-SIM dibuat di
Polres

2. Surat Keterangan
Boro (Tinggal
sementara di
daerah lain)

- Surat Pengantar dari
RT/RW

- Menunjukkan KTP
pemohon

- Menunjukkan KK

Rp.0,-

Rp. 0,-

Maksimal
30 menit
(dalam
kondisi
normal)

Maksimal

3 bulan

3 bulan

Di Kelurahan

-Pemohon datang ke Kelurahan dengan
membawa persyaratan.

- Petugas melakukan verifikasi.

- Petugas membuat surat keterangan dan
mengajukan kepada Lurah atau petugas yang
berwenang menandatangani.

- Petugas menyerahkan surat keterangan
sudah ditandatangani kepada pemohon dan
mencatat dalam pembukuan.

- Pemohon datang ke Kecamatan

Di Kecamatan

- Surat Boro
difotocopy dan

legalisir.
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30 menit - Pemohon datang ke Kecamatan dengan
(dalam membawa surat keterangan dari kelurahan.
kondisi - Petugas melakukan verifikasi dan mengajukan
normal) kepada Camat atau petugas yang berwenang
menandatangani.
- Petugas menyerahkan surat keterangan yang
sudah ditandatangani kepada pemohon dan
mencatat dalam pembukuan,
- Pemohon melakukan proses lebih lanjut.

3. Surat Keterangan | - Blanko permohonan Rp. 0,- Maksimal | 3 bulan Di Kelurahan - Perubahan Wajib
untuk perubahan perubahan wajib pajak 30 menit - Pemohon datang ke Kelurahan dengan Pajak dikeluarkan
Wajib Pajak PBB yang telah diisi (dalam membawa persyaratan. oleh Kantor Pajak.

(blanko dari KP PBB) kondisi - Petugas melakukan verifikasi.
- Pengantar dari RT/RW normal) - Petugas membuat surat keterangan dan
- Fotocopy KTP yang mengajukan kepada Lurah atau petugas yang
masih berlaku berwenang menandatangani.
(menunjukkan aslinya) - Petugas menyerahkan surat keterangan
- Fotocopy perubahan sudah ditandatangani kepada pemohon dan
bukti kepemilikan tanah mencatat dalam pembukuan.
(sertifikat) - Pemohon datang ke Kecamatan
- Bukti lunas pembayaran Rp. 0,- Maksimal | 3 bulan Di Kecamatan
PBB 30 menit - Pemohon datang ke Kecamatan dengan
(dalam membawa surat keterangan dari kelurahan.
kondisi - Petugas melakukan verifikasi dan mengajukan
rnormal) kepada Camat atau petugas yang berwenang
menandatangani.

- Petugas menyerahkan surat keterangan yang
sudah ditandatangani kepada pemohon dan
mencatat dalam pembukuan.

- Pemohon melakukan proses lebih lanjut.

4, Surat Keterangan - Pengantar dari RT/RW Rp. 0,- Maksimal | 3 bulan Di Kelurahan
Tidak Mampu - Menunjukkan KK 30 menit - Pemaohon datang ke Kelurahan dengan
(SKTM) untuk - Surat Rujukan berobat (dalam membawa persyaratan.
dispensasi/ dari Puskesmas (untuk kondisi - Petugas melakukan verifikasi.
keringanan, keringanan berobat) normal) - Petugas membuat surat keterangan dan
usaha, layanan mengajukan kepada Lurah atau petugas yang
kesehatan, berwenang menandatangani.
beasiswa dan lain- - Petugas menyerahkan surat keterangan
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fain sudah ditandatangani kepada pemohon dan
mencatat dalam pembukuan.
- Pemohon datang ke Kecamatan
Rp. 0,- Maksimal | 3 bulan Di Kecamatan
30 menit - Pemohon datang ke Kecamatan dengan
(dalam membawa surat keterangan dari kelurahan.
kondisi - Petugas melakukan verifikasi dan mengajukan
normal) kepada Camat atau petugas yang berwenang
menandatangani.
- Petugas menyerahkan surat keterangan yang
sudah ditandatangani kepada pemohon dan
mencatat dalam pembukuan.
- Pemohon melakukan proses lebih lanjut.
5. Surat Keterangan | - Pengantar dari RT/RW Rp.0,- Maksimal | 3 bulan Di Kelurahan
Waris - Surat keterangan 30 menit - Pemohon datang ke Kelurahan dengan
warisan bermaterai Rp (dalam membawa surat keterangan warisan yang
6.000,- (form diperoleh kondisi sudah ditandatangani para ahli waris dan
dari BPN). normal) saksi-saksi beserta persyaratannya.
- Surat kematian pewaris - Petugas melakukan verifikasi.
dan ahli waris - Petugas mengajukan kepada Lurah atau
- Fotocopy KTP dan KK ahli petugas yang berwenang menandatangani.
waris yang berlaku - Petugas menyerahkan surat keterangan yang
- Fotocopy KTP 2 orang sudah ditandatangani kepada pemohon dan
Saksi RT/RW mencatat dalam pembukuan.
- Fotocopy Sertifikat/bukti - Pemchon datarg ke Kecamatan
kepemilikan Rp.0,- Maksimal | 3 bulan Di Kecamatan
- Fotocopy pelunasan 30 menit - Pemohon datang ke Kecamatan dengan
SPPT PBB (dalam membawa surat keterangan dari kelurahan.
kondisi - Petugas melakukan verifikasi dan mengajukan
normal) kepada Camat atau petugas yang berwenang
menandatangani.
- Petugas menyerahkan surat keterangan yang
sudah ditandatangani kepada pemohon dan
mencatat dalam pembukuan.
- Pemohon melakukan proses lebih lanjut.
6. Rekomendasi - Pengantar dari RT/RW Rp. 0,- Maksimal | 14 hari Di Kelurahan -S?ntu'an kematian
Santunan - Form permohonan 30 menit | kerja - Pemcohon datang ke Kelurahan dengan diberikan oleh
Kematian santunan kematian dari (dalam membawa persyaratan. DPPKD
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kelurahan kondisi - Pemohon meminta formulir kepada petugas.
- KTP asli penduduk yang normal) - Pemohon mengisi formulir dan menyerahkan
meninggal dunia kepada petugas.

- Surat keterangan - Petugas melakukan verifikasi dan mengajukan
domisili bahwa yang kepada Lurah atau petugas yang berwenang
meninggal benar-benar menandatangani.
berdomisili di kota - Petugas menyerahkan formulir yang sudah
Magelang, yang ditandatangani kepada pemohon dan

ditandatangani pejabat mencatat dalam pembukuan.

Kelurahan dan - Pemohon datang ke Kecamatan

Kecamatan Rp. 0,- Maksimal | 14 hari Di Kecamatan

- Surat keterangan 30 menit | kerja - Pemohon datang ke Kecamatan dengan
kematian yang (dalam membawa formulir yang sudah
dikeluarkan Kelurahan kondisi ditandatangani kelurahan.

- Surat pernyataan normal) - Petugas melakukan verifikasi dan mengajukan
bermaterai sebagai ahli kepada Camat atau petugas yang berwenang
waris yang diketahui menandatangani.
oleh ketua RT/RW, Lurah - Petugas menyerahkan formulir yang sudah
dan Camat ditandatangani kepada pemohon dan

- Fotocopy KTP, KK yang mencatat dalam pembukuan.
memuat data penduduk - Pemohon melakukan proses lebih lanjut.
yang meninggal dunia

- Fotocopy KTP ahli waris

. Surat Pengantar - Surat pengantar RT/RW. | Rp.O0,- Maksimal | 3 bulan Di Kelurahan
Keterangan - Formulir/blangko sesuai 30 menit - Pemohon datang ke Kelurahan dengan
Lainnya : peruntukan. (dalam membawa persyaratan.

- Pengurusan - Fotocopy KTP/KK kondisi - Pemohon meminta formulir kepada petugas.
pensiun pemohon. normal) - Pemohon mengisi formulir dan menyerahkan
janda/duda - Surat pernyataan kepada petugas.

- Pengurusan bermaterai sebagai ahli - Petugas melakukan verifikasi dan mengajukan
Taspen waris {(untuk pengurusan kepada Lurah atau petugas yang berwenang

- Pengajuan pensiun/taspen) menandatangani.
kredit - Petugas menyerahkan formulir yang sudah

- Permohonan ditandatangani kepada pemohon dan
kartu pencari mencatat dalam pembukuan.
kerja - Pemohon datang ke Kecamatan

- Permohonan Rp. 0,- Maksimal | 3 bulan Di Kecamatan
keringanan, 30 menit - Pemohon datang ke Kecamatan dengan

e
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tunjangan dil (dalam membawa formulir yang sudah
keondisi ditandatangani kelurahan.
normal) - Petugas melakukan verifikasi dan mengajukan
kepada Camat atau petugas yang berwenang
menandatangani.

- Petugas menyerahkan formulir yang sudah
ditandatangani kepada pemohon dan

mencatat dalam pembukuan.
- Pemohon melakukan proses lebih lanjut.
LEGALISASI - Fotocopy dokumen yang { Rp.0,- Maksimal | -- Di Kelurahan/Kecamatan &
DOKUMEN akan dilegalisir. 30 menit - Pemohon datang ke Kelurahan dengan
KEPENDUDUKAN | - Menunjukkan dokumen (dalam membawa persyaratan.
aslinya. kondisi - Petugas melakukan verifikasi dan mengajukan
normal) kepada Lurah/Camat atau petugas yang

berwenang menandatangani.

- Petugas menyerahkan dokumen yang sudah
dilegalisir kepada pemohon dan mencatat r
dalam pembukuan.
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