WALIKOTAMADYA KEPALA DAERAH TINGKAT IT KUPANG

FERATURAN DAERAM

FOTAMADYA DAERAH TINGKAT II KUPANG

NOMOR @ 9 TAHUN 1997
TENTANG

PEMBENTUEAN, SUSUNAN ORGANISASI DAN TATA KEREJA

Menimbang H

Mengingat :

DINAS KEFENDUDUMAN DAN CATATAN SIFIL

EOTAMADYA DAERAH TINGEAT II KUFAME

DENGAN RAHMAT TUHAN YANE MAHA ESA
WAL IKOTAMADYA REFALA DAERAH TINGKAT II EUFANG

=

(3}

bahwa dengan dibentuknya Fotamadya Daerah
Tingkat 11 EKupang, maka wrusan di bidang
Fependudukan dan Catatan Sipil wyang telah
diserahkan menjadi urusan rumah tangga Daerah.
pahwa sehubungan dengan hal tersebut di atas
perlu menetapkan Feraturan Daerah Fotamadya
Daerah Tingkat II Kupang tentang Pembentukan,
Susunan Drganisasi dan Tata FKerja Dinas
Fependudulan dan Catatan Sipil Kobtamadya Daerah
Tingkat II KHupang.

Undang - Undang Nomor 8§ Tahun 1974 tentang
FPokolk ~ pokok Femerintabhan di Daerah (Lembaran
Negara Republik Indanesia Tahun 1974 Nomor 38,
Tambahan Lembaran Negara Nomor 3037);

Undang -~ Undang Momor &4 Tabhun 19358 tentang
Fembentukan Daerah - daerah Tingkat I Bali,
Musa Tenggarva Barat dan Nusa Tenggara Timur
{(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 1958

NMoamory 1185, Tambahan L.embaran Negara Nomaor
164903
Undang - Undang Nomor & Tahun 1996 tentang

Fembentukan Eotamadya Daerah Tingkat I Eupang
tL.embaran NMegara Republik Indonesia Tahun 1996
Nomory 43, Tambahan Lembaran Negara FREepublik
Indonesia Momor 36330

Undang ~ Undang Nomory 8 0 Tahun 1974 tentang
Pobob - paokodk Kepegawaian {Lembaran Negara
Fepublik Indonesia Tahun 1974 Momor 85,

Tambahan Lembaran Negara RFepublik Indonesia
Moo 3041 3¢

Feraturan Femerintah Nomar 45 Tahun 1992
tentang Fenyelengoaraan Otonomi  Daerah dengan
titik berat pada Daesvah Tingkat II {(Lembaran
Negara Republik Indonesia Tabhun 1992 Momor 77,
Tambahan Lembaran Negara Nomor 34872;

Feputusan Fresiden Nomor 52 Tahun 1977 tentang
Felaksanaan Pendaftaran Fenduduk;

Feputusan Presiden Nomor 12 Tahun 1983 tentang
Fenataan dan Feningkatan Pembinaan
Fenyelenggaraan Catatan Sipil;

Keputusan Menteri Dalam Negeri Nomor S4 Tahun
1983 tentang Organisasi dan Tata HEerja Hantor
Catatan Bipil Kabupaten/Kotamadyas;

Feputusan Menteri Dalam Negeri Nomor 178 Tahun
1996 tentang Percontobhan Otonomi Daesrah pada
Habupaten/Kotamadya Daerah Tingkat I1g




2

10. Keputusan Menteri Dalam Negeri Nomor 189 Tahun
199€ tentang Penghapusan Kantor Catatan Sipil
dan kantor Fembangunan Masyarakat Desa pada
Daerah Tingkat II Percontohan;

11. HEeputusan Mentei Dalam Negeri Nomor ....Tahun
1997 tentang Pedoman Organisasi Dinas~Dinas
Daerah pada FKabupaten/Fotamadya Daerah Tingkat
11 Fercontohan.

Dengan persetujuan Dewan Perwakilan Rakyat Daerah
kEotamadya Daevah Tingkat II Kupang.

MEMUTUS KAN

Menetapkan : FERATURAN DAERAH KOTAMADYA DAERAH TINGEKAT II KUFANG
TENTANG FEMBENTUKAN, SUSUNAN ORGANISASI DAN  TATA
KERJA DINAS KEFENDUDUEAN DAN CATATAN SIFIL EOTAMADYA
DAERAH TINGKAT II RUFANG.

EAB I
FETENTUAN UMUM

Fasal 1

Dalam Peraturan Daerah ini yang dimaksud dengan :

a. Daerah dalah Kotamadya Daerah Tingkat II Kupangj

b. PFemerintah Daerah adalah Pemerintah Daerah Kotamadya Daerah
Tingkat II Hupangs;

. MWalikotamadya Kepala Daerah adalah Walikotamadya Kepala Daerah
Tingkat II Kupang;

d. Dinas Kependudukan dan Catatan 8Sipil adalah Dinas Kependudukan
dan Catatan Sipil Kotamadya Daevah Tingkat II Kupang.

2. FKepala Dinas Kependudukan dan Catatan Sipil adalah Kepala Dinas
Fependudukan dan Catatan Sipil FEotamadya Daervah Tingkat II
FKupangs;

f. Unit Pelaksana Teknis Dinas adalah Unit Pelaksana Teknis
Dinas Kependudukan dan Catatan Sipil Kotamadya Daerah Tingkat
IT Kupang;

g. Felompzk jabatan Fungsional.

Dinas Kependudukan dan Catatan Sipil dibentuk dengan berlakunya
Feraturan Daerah ini.

BEAB III

FEDUDUEAN, TUGAE FPOKOK DAN FUNGSI
" HBagian Fertama
Fedudukan

Fasal 2

(12 Dinas EKependudukan dan Catatan Sipil merupakan unsur pelaksana
Femerintah Daerah di Bidang Fendaftaran dan Pencatatan
Fendudulk.

(23 Dinas EKependudukan dan Catatan 8Sipil dipimpin 2leh seorang
Kepala Dinas yang berada di bawah dan bertanggung jawab kepada
Walikotamadya Kepala Daerah.
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Bagian Kedua
Tugas Fokok

Fasal 4

Dinas kKependudukan dan Catatan 8ipil mempunyai tugas melaksanakan
urusan Rumah Tangga Daevah dalam bidang Pendaftaran dan Pencatatan
Fenduduk yang menjacdi tanggung jawabnya meliputi penyelenggaraan
Fendaftaran dan Fencatatan Fendudulk Warga Negara Indonesia dan
Warga Negara Asing, Fenerbitan Eartu Tanda Fenduduk dan Kartu
leluarga, Nomor Induk Eependudukan, Fencatatan Mutasi Penduduk dan
Laporan Data Penduduk, Pencatatan dan penerbitan kutipan akta
kelahiran, perkawinan, perceraian, pengesahan/adopsi,; kematian,
penyuluhan dan tugas pembantuan yang diberikan oleh Pemerintah atau
Femerintah Dasrah Tingkat I Nusa Tenggara Timur.

Bagian Ketiga
Fungsi

Fasal 5

Untuk menyelenggarakan tugas tersebut pada pasal 4 Peraturan Daerah

ini, Dinas Fependudukan dan Catatan Sipil mempunyai fungsi :

a. Fenyelenggaraan pendaftaran pendudulk Warga Negara Indonesia dan
Warga Negara Asing, Penerbitan Hartu Tanda Fenduduk dan Eartu
Feluarga, MNomor Induk Fependudukan; pencatatan perubahan atas
mutasi pendudubk dan laporan data kependudukan.

b. Fencatatan dan penerbitan kutipan akta kelahiran.

o, Pencatatan dan penerbitan kutipan akta perkawinan.

d. Fencatatan dan penerbitan kutipan akta perceraian.

e. Fencatatan dan penerbitan kutipan akta pengangkatan anak,
pengakuan,; dan pengesahan anak.

f. Pencatatan dan penerbitan kutipan akta kematian.

g. Pencatatan laporvan kelahirvan, perkawinan, perceraian, kematian,
pengangkatan, pengakuan/pengesahan anak diluwar Daerah/Negeri dan
yvang terlambat pelaporannya.

he Penyimpanan dan pemeliharaan akbta-akta : Kelahiran, perkawinan,
perceraian, pengangkatan, pengakuan/pengesahan anak dan
kematian.

i. Pelaksanaan kegiatan penyuluhan Kependudukan dan Catatan Sipil.

Jj« Felaksanaan urusan tata usaha dinas.

BAR IV
SUSUNAN ORGANISASI

Fasal &

€1 Susunan Organisasi Dinas kEependudukan dan Catatan 8Sipil
terdivi dari 3
a. Kepala Dinas.
b. Sub Bagian Tata Usaha.
c. Seksi Pelayanan.
d. Seksi Data dan Laporan.
e. Seksi Pelayanan Administrasi Fependudukan.
f. Unit Felaksana Teknis Dinas (UFTD).
g. Felomposk Jabatan Fungsional.
(2 BRagan Struktur Organisasi Dinas Kependudukan dan Catatan Sipil
adalah sebagaimana terlampir dan merupakan bagian yang tidak
dapat dipisahkan dari Feraturan Daerah ini.

Fasal 7

Sub  Bagian Tata Usaha mempunyai tugas melaksanakan urusan surat
menyurat, urusan keuangan dan urusan Wmm.

g
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FPasal 8

Untuk menyelenggarakan tugas tevsebut pada pasal 7 Feraturan Daerah

inmi; Sub Bagian Tata Usaha mempunyai fungsi :

a. Fengurusan surat menyurat.

b. Pengurusan pengelolaan keuangan.

c. Pengurusan administrasi kepegawaian, rumah tangga, perlengkapan
dan perawatan, perjalanan dinas.

Fasal 9

Sub Bagian Tata Usaha terdiri davi i
2. Urusan Surat Menyurat.

b. Urusan Keuangan.

c. Urusan Umum.

Fasal 10

€17 Urusan Surat menyurat mempunyai tugas melakukan urusan
penerimaan surat, pengagendaan, penyaluran surat, penggandaan,
pengetikan, pengiriman dan pengarsipan.

(22 Urusan Feuangan mempunyai tugas melakukan penyiapan bahan
peraencanaan anggaran pendapatan dan belanja dinas Kependudukan
dan Catatan Bipil, pembukuan, perhitungan anggaran, verifikasi,
perbendaharaan dan pertanggungjawaban keuangan.

(3 Urusan Umwn mempunyai tugas melakukan uwrusan administrasi
kepegawaian, perlengkapan dan perawatarn, rumah tangga dan
per jalanan dinas.

Fasal 11

Seksi Felayanan mempunyal tugas melaksanakan sebagian  tugas Dinas
Fependudukan dan Catatan Sipil di bidang Pelayanan Fencatatan Sipil
bagi Warga Negara Indonesia dan Warga Negara Asing.

Fasal 12

Untuk menyelenggarakan tugas tersebut pada pasal 11 Feraturan

Daerah ini, Seksi Felayanan mempunyai tugas

a. Fencatatan dan Fenerbitan Futipan Akta Felahiran.

b. Fencatatan dan Fenerbitan Kutipan Akia Ferkawinan.

c. Fencatatan dan Fenerbitan Hutipan Akta FPerceraian.

d. Fencatatan dan Fenerbitan Kutipan Akta Fengakuan, Pengesahan
Anak dan Pengangkatan Analk.

e. Pencatatan dan FPenerbitan Eutipan Akta FKematian.

f. Penyelesaian tugas atas pelaporan kelahiran, kematian,
perkawinan, perceraian, pengesahan anak di  luar Daerah/Negeri
serta yang terlambat dilaporkan.

Fasal 13

Seksi Pelayanan terdirvi dari :

a» Sub Seksi Kelahirang

b. Bub Seksi Ferkawinan dan Ferceraiang

c. Sub Seksi Kematian, Fengakuan dan Fengesahan Anak.

Fasal 14

(12 Sub Seksi EKelahiran mempunyai tugas melakukan pencatatan dan
penerbitan utipan akta kelahiran, pencatatan laporan
kelahiran di luar Daerah/Negeri serta kelahiran yang terlambat
dilaparkans
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{2y Sl Gokel FPorbhawipan dan Perceratlan aompunysat bagan st akaban
jrorer abatan porkavipan dan povcovalasn, ponerbiben toabtipan abkba

pray basr i nan, bark ypan ab b peyoey alar, peicababtan laporan
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Famal 15

Gehsi Doba dan Pelaporan  eespucy el bogas melabksenaban sobaglan
tugas Dinee FHepeadodoban dein Cebabasn Sipll oy i chan pens dapanan
el by, yumgy wrbeafean oab g e yubaban dany e aluasl sevba pelooasunsn
i wfrery Gibia

ramal 19

Unbub melaskeansbei boges tes sebul npade peral 1% Poyatuyan Dasrah
int, Soksl Beta Oan [ apos an geempunyail bogas

o ey dmpaneen den pemcd (har can datss

fra Proslayarare mag sy abal L ang wewmee Luban gatinan akba.

r. Poislicansan pencsbatoan alas perabaebion porobabhen (peesbetulsn
Frain e, preev ity atyain abatis, gy b abuan i pery s by an

prerynsidongy ndlavigarn g

b, Pasigbwey fan banboan bepads man, sy aboat delaw pen.welogat an manalab
Natatan Sipile

@o  Perpoponan dan poigaleongges san pexivcaer batian Jdan pembar ban Lay snan
il mami e

P, Palabkgandat evalusst ates seburuh kegiatan Gipse dan penyusuban
Paporan.

Pamal 7

Gebait Debta dan Lagoy e berdiv b darvide
da 0 Bubh Belkad Pogy lapsnsaog

e Bulb Selaeil Peyvoabatueng

V. Bub Sekad Peoocoalahan dan Eoaluasi,

Frampl 18

chr o Suh Bekael Pong iapanann asmpitny i bages melabkaban peoy fmpanan
dan pemel ihar san regisien ekta, palaesecsn mesyavaksl  yang
fiairy dtdkiary wmalinen akbag

v Bub Sekel Perobaban gompon ot Bavgan moedababan potcsbalan abaws
pezettbiabian prery babean den pembes ban banboaay boepada manarabkat
ladam penyelosatan masalals abkbag

e Guab Selkat Poescoaluban dan ¥oaluasl o ecapury st bogas as Lakoboan
pearyis babiang, pembior rene Yo anosn biifoomasd . ol abukan coaluani
thayy  grory aamnieat Lagnsy 841,

Fasgzl 192

Sefosi Pt avatien Gcdmrniiabs awi Forpeerawhoadud s HAHEATREH AR 2 ) bteagan
delsbeanaban sebugtaen buges Pinase Vopoendodudoan den Catatban Sipldl di
Bibedorgg  permdefbay pn peenddudeb . wmorees bl Bloan Vos tr Felasarga, MHomor
Tivdudb Foepagdechiod an, Faasy Bua Patnde Ponchichal | fhabast Perenduchab can
Loagssr win Baba Fordcalk
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Pamal 20

tUntubk melabsanalkan  buagas tersebut  pada passl 19 Peraturan Daevah

ini, Bekuil Felayvanan Adminisirasi Kependudukan mempunyai fungsis

a. Pelaksanaan pendaftaran pendudal Warga Megsra Indonesia  dan
Warge Megsrya QEi1ng;

b. Pensrbitan Kartu Tanda Penduduk, Karvbto Heluarga dan Mopor Tnduk
Fapendudualans

. Pencatatan Povubahan abtas awbasi poadodob g

e Peabusban laporen daele beponduduban,

Fasal 2t

SGeksi Pelavanan Admindesbrazsi ependuduben bterdivi daris
4. Sub Sehksi Pendafbayvan Pendudidog

v, Sub Seksi Pensrbitan Adainistrasi Mependudulang

o, Bub Seksit Mubazi Pondudak,

FPazal 22

i3 SBub Sehkail Pendafbtaran Pendudal monpuany at tugas melaksanakan
penda fbaryan pendodal

t2y Bub Seksi Peanescbitbtan Administrazi Hependodobkan meapunyail btugas
menyyiaplkan  dan meney Bibtlan Mosor  ITndol Hependudubkan, RFavibu
Feluarga dan Faritu Tanda Pendudug

tEY Bub Sekeid Mutassi Peondudub mesmpunyal btuges melabukan pencatatan
perubahan dabta atas motazi pendodok dan peabuatan laporan data
kepeaduodulan.,

Bap
LT PELAKSANA TERENIS DINAS

Fasal 23

1) Unit Pelakgsans Tebknte hpas  adalah unsuy pelaksana  telnis
Dinas vang amampunyai bugas melaksanasbkan sebagian tuges dinasg

@Yy Pembentukan Unit Pelabzsena Telknls Dinaz  abkan diatuy lebib
lanjut sesuai dengan peraboran pevundang LS g an,

B oA B
FELOMPOR  IABATAN FHMGS IOMAL

FPamal 24

el cinpaols Jabatan Fungsional wiz L alomanslosn gyt atan Leknis
Fepernduduloan tdian Catatan Sipil  mossai B i g keahlisnnya
magEing-mantng.

Fasal =9

iy Helaompobk Jabatan Fungatonal bterdivi davi sejumlab tensage dalam
Jenjang jabatan  fungsional yang dipiuapin olebh  seorang btenags
fungsional soenion zelabe Keboea Felompol yanag berada di bawah
darn bertanggung jawab kepada Fepalas Dinasg

(23 Helompok Jabatasn Fongsionzl dapat  dibagi stas sub - sub
kelompol zaesuail kebuabtuhans

123 Jwaiah Joabatan Fungsioned ditenftulan besrvdaeservbkan jumlab, jenis
dan beban kerv jas

3 Pambinaan  tervhadap  btenaga fungeional  dilaksanakan sesual
dengan pavabtuaran perundang undangan yang boeriaia,
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B A DB VIY
PEMEANGHATAM DALAGH JTABATAM

Pasal 26

£13 Kepalas Dinas diangikat dan diberhentilkan oleh Walilkobamadys
Kepala Daervah atas perzetojuan  Gubernur Fepala Dasrah Tingkat
I Muma Tenggera Timuep

(23 Eepala Sub Bagian Tata Usaha, VFepala Seksi, Kepala Urusan dan
Hepala Sub Seksi dianghkat dan dibesrhentikan oleh Walikotamadya
Hepala Daerahyg

€32 Eepala Unit Pelaksana Teknis Dipas  (URTD)  diangkat dan
diberhentikan oleh Waliboltamadys Fepala Deevah stas  usul
tepala Dinas.,

B AaD Vi1l
TATA KERJTA
Pagal 27

Dalam melaksanakan tugasnya Kepala Dines, Kepala Sub Baglan, Kepala
Bekzi, Hepala Urusan dan Kepala Sub Seksi wajlb menervapkan pringip
koovdinasl, integrast dan sitkyonigast  baik delam 1ingkungan
masing-mazaing  maupun anbary sabtuan organisasi sesual bidang tugas

wanlng masing.

Fapal 28

Setiap PAge ran gabuan arganisasi  daltam 1ingkungan Dinas
Fependudukan den Catatan Sipil bevbarngoung jawab memimpin  dan
monghaardinasikan bawabannys masing mazming dan waiilb eemberikan
bimbingan, peturniuk zerita mengawvasi pelaksanaan tugas bawvahan.

Faaal 29

1) Eepala Dinas selabkzanakan bugasnya berdasarkan kebi jaksanaan
vapg dibtaetapken oleh Halikotamadyve Fepalas Daerahyg

(2y ¥Kepala Dinas b boaea it bhan  meaber Lkan petunjulk, msnbina,
membiimhing dan eengavasi peler jaan unsuy unsuy oeabante delam
Linghkungan dinasnya.

Famal 30

Setiap pispinan satuan organisesit wajib mengibuti den mematuhi
pebtunjul - petunjuk dan  berbtangoung jawvab kepada  atasan langsung
mazing - mazing seyvbs momampasilan laporvan topat pads wabktunya.

BAB YVIII
FETENTUAN  LAT - LAl
Fasal 31

£1) Hal-hal yang belusm diatur dalam Peraturan Daervah ini  akan
diatur lebih langut dengan Kepubtuasan Walikaotamadya Kepala
Dasvrabg

€23 Dengan berlakunya Perabturan Daevah inl, mabka Surat Heputusan
Gubernur Kepala Daervab Tinglkat 1 Nusa Tenggre Timur hNomor 295
Tahun 1996, bangpal 22 April 19385 beantang Pembantukan
rganizasi dan Tata Ferje Fantoey Cabtatan 8Sipil Kotamadya
Davrah Tingkat 1T Hupang dinyabtakan bidak berlaku lagi.
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Pasal 22
Kepala Sub Bagian Tata Usaha sehari -~ hari disebut S8ekretaris.
B AR IX

KETENTUAN PENUTUFR
Fasal 33
Feraturan Dasrvah ini mulai  berlaku pada tanggal diundangkan. Agar

satiap orang mengetahuinya, memerintahkan pengundangan Peratuvan
Daerah ini dengan menempathkannyva dalam Lembaran Daevah.

Ditetapkan di Hupang
Pada Tanqaal 19 April 1997

(/ \ 4§ w\ 3 éi*_ e
, {UBANG
Dizyahkan oleh Gubernur Kepala Daerah TingFat I Nuss Tenggara Timur
dengan Keputusan Momor ... aeasa. Tanggal..s«a.. -

Divndangkan dalam Lembaran Daerah Eotamadya Daerah Tingkat 11
Fupang NOMOY caavasweca Tanggal cosuwenns e BYL vinenacs

SEERETARIS WILAYAH/DAERAH
EOTAMADYA DAERAH TIMIEEAT 11 KUPANG

DRES. W. F. _FRANDA
FPEMEIRNA
NIFP., 620 Ol& 014
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II.

FENJELASAN
ATAS
PERATURAN DAERAH
KOTAMADYA DAERAM TINGKAT 11 KUFPANG
NOMOR & 9 TAHUN 1997
TENTANIG

FEMBENTUKAN, SUSUNAN ORGANISASI DAN TATA KERJA
DINAS KEFPENDUDUKAN DAN CATATAN SIFIL
KOTAMADYA DAERAH TINGEAT II KUPANG

£

umi M.

Bahwa sebagai tindak lanjut dari Peraturan Femerintah Nomor
43 Tahun 1992 tentang penyelenggaraan 0Otonomi Dasrah dengan
titik berat pada Daerah Tingkat II, maka telah ditetapkan
Keputusan Menteri Dalam Negeri Nomor 178 Tahun 1996 tentang
FPercontohan Otonomi Daerah Fada Kabupaten/Eotamadya Daerah
Tingkat II.

Berdasarkan ketentuan - ketentuan tersebut, maka Femerintah
Kotamadya Daerah Tingkat II Eupang menetapkan Peraturan Daerah
Kotamadya Daerah Tingkat 11 Kupang Nomor ..., Tahun 1997
tentang Pembentukan Dinas Fependudukan dan Catatan Sipil
Kotamadya Daerah Tingkat 11 Kupang yang selanjutnya disyahkan
oleh Gubernur FKepala Dasvah Tingkat I Nusa Tenggara Timur
dengan Feputusan Nomor... Tahun 5 Tanggal... dan
diundangkan dalam Lembaran Daerah Tahun .... Nomor....

Dengan disyahkan dan diundangkannya Feraturan Daerah
Naemor... Tahun ... tersebut, maka dipevlukan pengaturan lebih
lanjut Tata Kerja Dinas Kependudukan dan Catatan 8Sipil yang
penyusunannya berpedoman pada Keputusan Menteri Dalam Negeri
Nomor « v s . Tahun. ... tentang Fedoman Organisasi Dinas
Kependudukan dan Catatan Sipil Kotamadya Fercontohan.

FASAL DEMI FPASAL.

Fasal 1 s/d pasal 33 @ Cukup jelas.
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