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TENTANG

PEDOMAN PENYELENGGARAAN PELAYANAN TERDEPAN ADMINISTRASI
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BISMILLAHIRRAHMANIRRAHIM 

ATAS RAHMAT ALLAH YANG MAHA KUASA 

BUPATI PIDIE,

M enim bang : a. bahw a u n tu k  m en ingkatkan  ku a litas  pe layanan  dan
m em berikan  k em u d ah an  kepada  m asy arak a t dalam  
p en g u ru san  D okum en A dm inistrasi K ependudukan  dan  
P encata tan  Sipil, m aka  perlu  d ilakukan  up ay a  Pelayanan yang 
m em udahkan  m asy arak a t di K ecam atan dan  R um ah Sakit 
Um um  dalam  K abupaten  Pidie;

b. bahw a b e rd asa rk an  pertim bangan  sebagaim ana d im aksud  
dalam  h u ru f  a, perlu  m ene tapkan  P e ra tu ran  B upati Pidie 
ten tan g  Pedom an Penyelenggaraan Pelayanan T erdepan 
A dm inistrasi K ependudukan  T erdepan B erbasis Online 
(Petaba-On) Melalui Stelsel Aktif di K ecam atan d an  R um ah 
Sakit U m um  dalam  K abupaten  Pidie;

M engingat : 1. U ndang-U ndang Nomor 7 (Drt) T ahun  1956 ten tang
P em bentukan  D aerah  O tonom  K abupaten-K abupaten  dalam  
Lingkungan Provinsi S u m ate ra  U tara  (Lem baran Negara 
Republik Indonesia  T ahun  1956 Nomor 58, T am bahan  
L em baran Negara Republik Indonesia  Nomor 1092);

2. U ndang-U ndang Nomor 33 T ahun  2004 ten tan g  Perim bangan 
K euangan a n ta ra  Pem erin tah  P u sa t d an  P em erin tahan  D aerah  
(Lem baran Negara Republik Indonesia  T ahun  2004 Nomor 126, 
T am bahan  L em baran Negara Republik Indonesia  Nomor 4438);

3. U ndang-U ndang Nomor 11 T ahun  2006 ten tan g  Pem erin tahan
Aceh (Lem baran Negara Republik Indonesia  T ahun  2006 
Nomor 62, T am bahan  L em baran Negara Republik Indonesia  
Nomor 4633); %
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4. U ndang-U ndang Nomor 12 T ahun  2006 ten tang  
K ew arganegaraan Republik Indonesia  (Lem baran Negara 
Republik Indonesia  T ahun  2006 Nomor 63. T am bahan  
Lem baran Negara Republik Indonesia  Nomor 4634);

5. U ndang-U ndang Nomor 23 T ahun  2006 ten tan g  A dm inistrasi 
K ependudukan  (Lem baran Negara R epublik Indonesia  T ahun  
2006 Nomor 124, T am bahan  L em baran Negara Republik 
Indonesia  Nomor 4674) sebagaim ana te lah  d iu b ah  dengan 
U ndang-U ndang Nomor 24 T ahun  2013  te n ta n g  P e ru b a h a n  
A tas U ndang-U ndang Nomor 23 T ahun  2006  ten tan g  
A dm inistrasi K ependudukan  (Lem baran Negara Republik 
Indonesia  T ahun  2013 Nomor 232, T am bahan  Lem baran 
Negara Republik Indonesia  Nomor 5475);

6. U ndang-U ndang Nomor 25 T ahun  2009 ten tan g  Pelayanan 
Publik (Lem baran Negara Republik Indonesia  T ahun  2009 
Nomor 112, T am bahan  Lem baran Negara Republik Indonesia  
Nomor 5038);

7. U ndang-U ndang Nomor 52 T ahun  2009 ten tang  
Perkem bangan K ependudukan  d an  P em bangunan  Keluarga 
(Lem baran Negara Republik Indonesia  T ahun  2009 Nomor 161, 
T am bahan  L em baran Negara Republik Indonesia  Nomor 5080);

8. U ndang-U ndang Nomor 23 T ahun  2014 ten tan g  Pem erin tahan  
D aerah (Lem baran Negara Republik Indonesia  T ahun  2014 
Nomor 244, T am bahan  L em baran Negara Republik Indonesia  
Nomor 5587) sebagaim ana telah  beberapa  kali d iu b ah  te rak h ir 
dengan U ndang-U ndang Nomor 9 T ahun  2015 ten tan g  
P erubahan  K edua A tas U ndang-U ndang Nomor 23 T ahun  
2014 ten tan g  Pem erin tahan  D aerah  (Lem baran Negara 
Republik Indonesia  T ahun  2015 Nomor 58, T am bahan  
L em baran Negara Republik Indonesia  Nomor 5679);

9. P e ra tu ran  Pem erin tah  Nomor 37 T ahun  2007 ten tang  
P e laksanaan  U ndang-U ndang Nomor 23 T ahun  2006 ten tan g  
A dm inistrasi K ependudukan  (Lem baran Negara Republik 
Indonesia T ahun  2007 Nomor 80, T am bahan  L em baran Negara 
Republik Indonesia  Nomor 4736), sebagaim ana te lah  d iubah  
dengan P e ra tu ran  Pem erin tah  Nomor 102 T ahun  2012 ten tang  
P erubahan  a ta s  P e ra tu ran  Pem erin tah  Nomor 37 T ahun  2007 
ten tang  P e laksanaan  U ndang-U ndang Nomor 23 T ahun  2006 
ten tang  A dm inistrasi K ependudukan  (Lem baran Negara 
Republik Indonesia  T ahun  2012 Nomor 265, T am bahan  
L em baran Negara Republik Indonesia  Nomor 5373);

10. P e ra tu ran  Presiden Nomor 25 T ahun  2008 ten tan g  P ersyara tan  
dan  Tata C ara  P endafta ran  P enduduk  d an  P en ca ta tan  Sipil;

11. P e ra tu ran  M enteri D alam  Negeri Nomor 19 T ahun  2010 
ten tang  Form ulir d an  B uku  Yang D igunakan  D alam  
Pendaftaran  P enduduk  d an  P enca ta tan  Sipil;
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12. P e ra tu ran  M enteri D alam  Negeri Nomor 9 T ahun  2016 ten tan g  
Percepatan  P eningkatan  C akupan  Kepem ilikan Akta K elahiran 
(Berita Negara Republik Indonesia  T ahun  2016 Nomor 325)

13. P e ra tu ran  M enteri D alam  Negeri Nomor 7 T ahun  2019 ten tan g  
Pelayanan A dm inistrasi K ependudukan  Secara  D aring (Berita 

Negara Republik Indonesia  T ahun  2019 Nomor 152);

MEMUTUSKAN :

M enetapkan : PERATURAN BUPATI PIDIE TENTANG PEDOMAN
PENYELENGGARAAN PELAYANAN TERDEPAN ADMINISTRASI 
KEPENDUDUKAN BERBASIS ONLINE MELALUI STELSEL 
AKTIF DI KECAMATAN DAN RUMAH SAKIT UMUM DALAM 
KABUPATEN PIDIE.

BAB I
KETENTUAN UMUM 

Pasal 1

Dalam  P e ra tu ran  B upati ini yang d im aksud  dengan  :

1. D aerah  ad a lah  K abupaten  Pidie.

2. Pem erin tah  D aerah  ad a lah  Pem erin tah  D aerah  K abupaten  
Pidie.

3. B upati ad a lah  B upati Pidie.

4. C am at ad a lah  C am at dalam  Lingkup K abupaten  Pidie.

5. D irek tur ad a lah  D irek tur R um ah Sakit U m um  Pem erin tah  
D aerah  d an  S w asta  dalam  K abupaten  Pidie.

6. D inas K ependudukan  d an  P en ca ta tan  Sipil K abupaten  
Pidie yang se lan ju tnya  d isebu t D inas ad a lah  Perangkat 
D aerah  K abupaten  Pidie yang  bertanggungjaw ab d an  
berw enang m elaksanakan  pelayanan  dalam  u ru sa n  
adm in istrasi kependudukan .

7. K ecam atan ad a lah  K ecam atan dalam  K abupaten  Pidie.

8. R um ah Sakit U m um  yang se lan ju tnya  d isingkat RSU 
ad a lah  R um ah Sakit U m um  Milik Pem erin tah  D aerah  dan  
S w asta  dalam  K abupaten  Pidie.

9. Pelayanan T erdepan A dm inistrasi K ependudukan  B erbasis 
Online yang se lan ju tnya  d isebu t Petaba-O n ad a lah  
Pelayanan T erdepan A dm inistrasi K ependudukan  B erbasis 
Online Melalui Stelsel Aktif di K ecam atan d an  R um ah Sakit 
U m um  dalam  K abupaten  Pidie.
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10. A dm inistrasi K ependudukan  ada lah  R angkaian kegiatan  
p en a taan  d an  penertiban  dalam  penerb itan  dokum en dan  
D ata K ependudukan  m elalui P endaftaran  Penduduk , 
P encata tan  Sipil, pengelolaan inform asi A dm inistrasi 
K ependudukan  se rta  pendayagunaan  hasilnya  u n tu k  
pelayanan  publik  d an  p em bangunan  sek tor lain.

11. D okum en K ependudukan  ad a lah  dokum en resm i yang 
d iterb itkan  D inas yang  m em punyai k ek u a tan  h u k u m  
sebagai a la t buk ti au ten tik  yang d ihasilkan  dari 
pe layanan  pendaftaran  p en d u d u k  d an  p e n ca ta tan  sipil.

12. Stelsel Aktif ada lah  b en tu k  pelayanan  adm in istrasi 
k ep endudukan , sem ula  yang diw ajibkan ak tif u n tu k  
m engurus dokum en k ep en d u d u k an n y a  ada lah  
p e n d u d u k /m a sy a ra k a t, d iru b ah  yang  ak tif ada lah  
pem erin tah  m elalui p e tu g a s /a p a ra t pe layanan  dokum en 
k ep en d u d u k an  dengan layanan  di K ecam atan d an  R um ah 
Sakit Um um ;

13. Peristiw a K ependudukan  ad a lah  kejad ian  yang dialam i 
p en d u d u k  yang  h a ru s  d ilaporkan  k a ren a  m em baw a ak iba t 
te rh ad ap  penerb itan  a ta u  p e ru b a h a n  K artu  K eluarga (KK), 
K artu  T anda P enduduk  (KTP), d a n /a ta u  S u ra t K eterangan 
K ependudukan  la innya m eliputi p indah  datang , p e ru b ah an  
a lam at, tinggal sem entara , se rta  p e ru b ah an  s ta tu s  tinggal 
te rb a ta s  m enjadi tinggal te tap .

14. Peristiw a Penting ad a lah  kejad ian  yang  dialam i seseorang 
m eliputi ke lah iran , lah ir m ati, kem atian , perkaw inan, 
perceraian , pem bata lan  perkaw inan, pengangkatan , 
pengakuan  anak , pengesahan  anak , p e ru b a h a n  nam a, 
p e ru b a h a n  s ta tu s  kew arganegaraan .

15. P enduduk  ada lah  WNI d an  O rang Asing yang  m asu k  secara  
sah  se rta  bertem pat tinggal di W ilayah Indonesia  sesua i 
dengan P e ra tu ran  P erundang-U ndangan .

16. W arga Negara Indonesia, yang se lan ju tnya  d isingkat WNI 
ad a lah  orang-orang b angsa  Indonesia  asli d an  orang-orang 
b angsa  lain  yang d isah k an  dengan  U ndang-U ndang sebagai 
W arga Negara Indonesia.

17. S istem  Inform asi A dm inistrasi K ependudukan , yang 
se lan ju tnya  d isingkat dengan  SIAK ad alah  sistem  inform asi 
yang  m em anfaa tkan  teknologi inform asi dan  kom unikasi 
u n tu k  m em fasilitasi pengelolaan inform asi adm in istrasi 
k ep en d u d u k an  d itingkat penyelenggaraan d a n  Instansi 
P e laksana  sebagai s a tu  k esa tu an .

18. P enca ta tan  Sipil ada lah  Kegiatan P encata tan  Peristiw a
Penting yang  dialam i oleh seseorang  dalam  Register 
P enca ta tan  Sipil pada  In stan si Pelaksana. /fo
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19. Pejabat P encata tan  Sipil ada lah  pe jabat yang  m elakukan  
p en ca ta tan  Peristiw a Penting yang  dialam i seseorang  pada  
In stansi P elaksana  yang pengangkatannya  d id asark an  pad a  
p e ra tu ran  p e rundang -undangan .

20. Akta P enca ta tan  Sipil ad a lah  Akta yang  d ite rb itkan  oleh 
In stansi P elaksana  yang  m eru p ak an  a la t b uk ti au ten tik  
m engenai ke lah iran , perkaw inan, perceraian , kem atian , 
pengakuan , pengangkatan  d an  pengesahan  anak .

21. S tan d ar O perasional P rosedur yang  se lan ju tnya  d isingkat 
SOP ad a lah  S erangkaian  in s tru k si te rtu lis  yang d ibakukan  
m engenai berbagai p roses penyelenggaraan  aktiv itas 
organisasi, bagaim ana d an  k ap an  h a ru s  d ilakukan , d im ana 
d an  oleh siapa  d ilakukan .

BAB II
MAKSUD, TUJUAN DAN ASAS

Bagian K esatu  
M aksud dan  T ujuan

Pasal 2

M aksud d isu su n n y a  Pedom an Penyelenggaraan Petaba-O n
Melalui Stelsel Aktif di K ecam atan d an  RSU ad alah  :

a. sebagai pedom an bagi Pejabat Pem bina, Pejabat 
Penyelenggara dan  Petugas Teknis Pelayanan dengan  p rinsip  
cepat, m udah , tran sp a ra n , pasti, d an  jelas; dan

b. sebagai pedom an bagi publik  u n tu k  m en d ap atk an  
pelayanan  adm in istras i kependudukan .

Pasal 3

T ujuan d iselenggarakannya Petaba-O n Melalui S telsel Aktif di
K ecam atan d an  RSU ad a lah  :

a. m em berikan  k em u d ah an  kepada  m asy arak a t dalam  
p en g u ru san  dokum en kependudukan ;

b. m em perbaiki d an  m en ingkatkan  k inerja  se rta  m en ingkatkan  
kua litas pe layanan  kepada  m asy arak a t m enu ju  pelayanan 
prim a; dan

c. m encip takan  sinergi yang  harm on is d an  kolaboratif a n ta r
u n it kerja  O rganisasi Perangkat D aerah yang berka itan  
dengan adm in istras i k ep endudukan . 7 0  £6
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B agian K edua 
A sas

Pasal 4
Asas Penyelenggaraan Petaba-O n Melalui S telsel Aktif di
K ecam atan d an  RSU ad alah  :

a. tra n sp a ra n  ya itu  bersifat te rbuka , m u d ah , d a p a t d iakses 
oleh sem ua  p ihak  yang m em b u tu h k an  se rta  m udah  
dim engerti;

b. tertib  ya itu  pelayanan  d ilak san ak an  secara  tep a t w ak tu  
dan  sesua i dengan  prosedur;

c. ak u n tab e l ya itu  d a p a t d ipertanggungjaw abkan  sesua i 
dengan k e ten tu an  p e rundang -undangan ;

d. p a rtis ipa tif ya itu  m endorong peran  se rta  K ecam atan d an  
RSU dalam  pelayanan  ad m in istras i kep en d u d u k an  dengan 
m em perhatikan  asp irasi, k e b u tu h a n  d an  h a ra p a n  publik;

e. tidak  d iskrim inatif y a itu  tidak  m em bedakan  su k u , ras , 
agam a, golongan, gender d an  s ta tu s  ekonomi;

f. efektif y a itu  p e lak san aan  pelayanan  adm in istrasi 
kep en d u d u k an  di K ecam atan d an  RSU sesua i dengan  target 
yang d ite tapkan ;

g. efisien ya itu  pelayanan  d ilak san ak an  tidak  berbelit-belit 
dan  tidak  m elibatkan  banyak  personil yang m elebihi beban  
dan  volum e kerja  yang berdam pak  pad a  biaya;

h. keseim bangan  a n ta ra  h ak  d an  kew ajiban, pem beri dan  
penerim a pelayanan  h a ru s  memiliki kew ajiban m asing- 
m asing pihak; d an

i. profesional, keah lian  dan  disiplin dalam  m em berikan  
pelayanan.

BAB III
RUANG LINGKUP 

Pasal 5

(1) R uang lingkup pelayanan  adm in istrasi k ep en d u d u k an  di 
K ecam atan ad a lah  Pelayanan Akta K elahiran, Akta 
K em atian, K artu  K eluarga d an  P indah D atang.

(2) R uang lingkup pelayanan  adm in istras i k ep en d u d u k an  di 
RSU ad alah  Pelayanan Akta K elahiran Bayi B aru  Lahir dan  
K artu  K eluarga B aru  k a ren a  p en am b ah an  anggota 
keluarga.

(3) Pelayanan dokum en k ep en d u d u k an  k a ren a  adanya  
p e ru b ah an  da ta , h ilang a ta u  ru sa k  te tap  dilayani di Dina|>. ^
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Pasal 6

(1) P rosedur penyelenggaraan Petaba-O n M elalui Stelsel Aktif 
di K ecam atan dan  RSU d ite tapkan  dalam  SOP yang berisi 
d a sa r  h u k u m , persyara tan , ta h a p a n  kegiatan  d an  s ta n d a r 
w ak tu  penyelesaian pelayanan.

(2) SOP sebagaim ana d im aksud  pad a  ayat (1) d ite tapkan  lebih 
lan ju t dengan K epu tusan  Kepala D inas.

BAB IV
PENYELENGGARAAN PELAYANAN 

Pasal 7

Penyelenggara Petaba-O n Melalui Stelsel Aktif di K ecam atan 
dan  RSU, terdiri dari :

a. Pejabat Pem bina

b. Pejabat Penyelenggara;

c. Petugas P e laksana  Teknis.

Bagian K esatu  
Pejabat Pem bina

Pasal 8

(1) Pejabat Pem bina sebagaim ana  d im aksud  dalam  Pasal 7 
h u ru f  a, terd iri dari :

a. B upati Pidie;

b. Wakil B upati Pidie;

c. Sekretaris D aerah Pidie; d an

d. A sisten P em erin tahan  S ek re ta ria t D aerah  Pidie.

(2) Pejabat Pem bina sebagaim ana d im aksud  p ad a  ayat (1) 
d ite tapkan  dengan  K epu tusan  B upati.

Pasal 9

Tugas Pejabat Pem bina sebagaim ana d im aksud  dalam  Pasal 8 
adalah  m elaksanakan  Pem binaan Teknis a ta s  P enerapan  dan  
Pencapaian  Penyelenggaraan Petaba-O n Melalui Stelsel Aktif 
di K ecam atan d an  RSU.

B agian K edua 
Pejabat Penyelenggara

Pasal 10

(1) Pejabat Penyelenggara sebagaim ana 
Pasal 7 h u ru f  b, terdiri dari :

d im aksud dalam

&<U
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a. Kepala D inas K ependudukan  d an  P encata tan  Sipil 
K abupaten  Pidie;

b. S ekretaris D inas K ependudukan  d an  P enca ta tan  Sipil 
K abupaten  Pidie;

c. Kepala B idang Pengelolaan Inform asi A dm inistrasi 
K ependudukan;

d. Kepala B idang P em anfaatan  D ata d an  Inovasi Pelayanan;

e. Kepala B idang Pelayanan P endafta ran  Penduduk;

f. Kepala B idang Pelayanan P en ca ta tan  Sipil;

g. Cam at; dan

h. D irek tur RSU.

(2) Pejabat Penyelenggara sebagaim ana d im aksud  pada  
ayat (1) d ite tapkan  dengan  K epu tusan  B upati.

Pasal 11

Tugas d an  tanggung  jaw ab  m asing-m asing  Pejabat 
Penyelenggara sebagaim ana d im aksud  dalam  Pasal 10 ad a lah  :

a. Kepala D inas K ependudukan  d an  P en ca ta tan  Sipil 
K abupaten  Pidie m em punyai tu g as d an  tanggung  jaw ab  
te rh ad ap  Penyelenggaraan Petaba-O n di K ecam atan d an  
RSU.

b. Sekretaris D inas K ependudukan  d an  P enca ta tan  Sipil 
K abupaten  Pidie m em punyai tugas m enyiapkan  R encana 
A nggaran dan  Biaya Penyelenggaraan Petaba-O n Melalui 
Stesel Aktif di K ecam atan d an  RSU.

c. Kepala B idang sebagaim ana d im aksud  dalam  Pasal 10 
h u ru f  c, h u ru f  d, h u ru f  e d an  h u ru f  f m em punyai tu g as 
sesua i tu g as pokok dan  fungsi b idang  se rta  m enjadi 
K oordinator K ecam atan a ta s  Penyelenggaraan Petaba-O n 
Melalui Stelsel Aktif di K ecam atan d an  RSU.

d. C am at d an  D irek tur RSU sebagaim ana d im aksud  dalam  
Pasal 10 h u ru f  g d an  h u ru f  h  m em punyai tugas 
m engkoordinasi Penyelenggaraan Petaba-O n M elalui Stelsel 
Aktif di K ecam atan d an  RSU.

Bagian Ketiga 
Petugas P elaksana  Teknis

Pasal 12
(1) Petugas P e laksana  Teknis sebagaim ana  d im aksud  p a d a  

Pasal 7 h u ru f  c terdiri dari :

a. Petugas Front Office; dan

b. Kasi T ata  P em erin tahan  K antor K ecam atan;
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(2) Petugas P elaksana  Teknis sebagaim ana d im aksud  pad a  
ayat (1) d ite tapkan  lebih lan ju t dengan  K epu tusan  Kepala 
D inas.

Pasal 13

Tugas d an  tanggung  jaw ab  Petugas P e laksana  Teknis 
sebagaim ana d im aksud  dalam  Pasal 12 ad a lah  :

a. m elakukan  verifikasi be rkas p e rsy ara tan  dokum en 
kependudukan ; dan

b. m eng inpu t d a ta  p en d u d u k  sesua i dengan  p e rsy ara tan  
kedalam  Aplikasi SIAK;

Pasal 14

Pejabat Penyelenggara dan  pe tugas p e lak san a  tekn is 
sebagaim ana d im aksud  dalam  Pasal 7 m elakukan  pengelolaan 
layanan  secara  tra n sp a ra n  d an  akun tabel.

BAB V
INFORMASI DAN PENGADUAN 

Pasal 15

(1) D alam  m enyelenggarakan Petaba-O n M elalui Stelsel Aktif 
di K ecam atan dan  RSU, D inas m enyediakan  sa ra n a  
inform asi dan  pengaduan  m enggunakan  m edia sebagai 
b e r ik u t :

a. P engaduan  langsung  ke D inas; dan

b. Kotak sa ra n  di K antor K ecam atan d an  RSU.

(2) S a ran a  inform asi, pe rsyara tan , w ak tu  d an  p ro sedu r 
pengaduan  sebagaim ana d im aksud  p ad a  ayat (1) sesua i 
dengan  S ta n d ar Pelayanan Publik dan  S ta n d ar O perasional 
P rosedur yang telah  d ite tapkan .

BAB VI 
PENDANAAN

Pasal 16

P endanaan  Petaba-O n Melalui Stelsel Aktif di K ecam atan d an  
RSU bersum ber dari A nggaran P endapatan  d an  B elanja 
K abupaten  d a n /a ta u  sum ber lain yang  sah  d an  tidak  
m engikat.
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BAB VII
KETENTUAN LAIN-LAIN 

Pasal 17

(1) Setiap perm ohonan  p en g u ru san  dokum en k ep en d u d u k an  
h a ru s  d ilakukan  oleh orang  tu a  k a n d u n g / keluarga  yang 
b e rsa n g k u ta n / yang d ik u asak an .

(2) Setiap Penyelenggara Petaba-O n Melalui Stelsel Aktif di 
K ecam atan d an  RSU d ilarang  m em ungu t b iaya dalam  
proses penerb itannya.

(3) K eten tuan  lebih lan ju t m engenai p e lak san aan  Pelayanan di 
K ecam atan d an  RSU d itu an g k an  dalam  Perjanjian  
K erjasam a Pelayanan (PKS Pelayanan) a n ta ra  D inas 
dengan  K ecam atan d an  RSU.

BAB VIII 
PENUTUP

Pasal 18

P era tu ran  B upati ini m ulai berlaku  p ad a  tanggal d iundangkan .

Agar setiap  orang  m engetahuinya, m em erin tahkan  
pengundangan  P e ra tu ran  B upati ini dengan  penem patannya  
dalam  B erita D aerah  K abupaten  Pidie.

D iundangkan  di 
Pada tanggal

D itetapkan  di: Sigli
Pada tanggal: Ju li____________ 2019 M


