Lampirannomor :

STANDAR PELAYANAN
PEMBUATAN AKTA KEMATIAN

DISPENDUKCAPIL KABUPATEN SUKOHARJO

N URAIAN
KOMPONEN
o
1. | JenisPelayanan PembuatanAkta Kematian
2. | DasarHukum UU Nomor 23 Tahun 2006 tentangAdministrasiKependudukan.

UU Nomor 24 Tahun 2013 tentangPerubahanatasUndang-undangNomor
23 Tahun 2006 tentangAdministrasiKependudukan

PP Nomor 37 Tahun 2007 tentang Pelaksanaan Undang-undang Nomor 23
Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan.

Perpres Nomor 25 Tahun 2008 tentang Persyaratan dan Tatacara
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil.

Perda Kabupaten Sukoharjo Nomor 5 Tahun 2010 tentang
Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan.

Perda Kabupaten Sukoharjo Nomor 2 Tahun 2015 tentang Perubahan atas

Peraturan Daerah  Nomor 5 Tahun 2010 tentang Penyelenggaraan




N KOMPONEN URAIAN
o
Administrasi Kependudukan.
7. Perda Kabupaten Sukoharjo Nomor 12 Tahun 2016 tentang Pembentukan
dan Susunan Perangkat Daerah.
8. Peraturan Bupati Sukoharjo Nomor 25 Tahun 2011 tentang Petunjuk
Pelaksanaan Perda Kabupaten Sukoharjo Nomor 5 Tahun 2010 tentang
Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan.
9. Peraturan Bupati Sukoharjo Nomor 52 Tahun 2016 tentang Kedudukan,
Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi serta Tata Kerja Unit Pelaksana
Teknis Dinas Daerah dan Badan Daerah Kabupaten Sukoharjo.
3. | Persyaratan Persyaratan Pembuatan Akta Kematian, meliputi:

SuratKeteranganKematiandariKepalaDesa/Lurah;(F-2.29);
SuratKeteranganKematiandaridokter/RumahSakit;*
SuratPernyataanmeninggalbermateraiRp. 6000, dariPemohonbagi yang
meninggalnya di luartempatpelayanankesehatan;

Fotokopi KTP-el Pemohon;

FotokopiKKPemohon /Pemberi Kuasa (apabila antara ahli waris dengan
yang meninggal tidak dalam satu KK);

Fotokopi KTP-el 2 (dua) orang saksi : datanguntukmenandatangani

register;




N URAIAN
o KOMPONEN
- Fotokopi KTP-el dan KK Asli yang mencantumkanNamaalmarhum/ah;
- Permohonan yang tidakdiajukanolehkeluarga
/ahliwarisharusmelampirkansuratkuasabermaterai 6.000,- danFotokopi
KTP-el yang diberikuasa
4. | Prosedur Terlampir
WaktuPelayanan Jangkawaktudalam proses
maksimal3Harisejaktanggalditerimanyaberkaspermohonansecaralengkapdanben
ar
6. | Biaya/Tarif 1. BiayaretribusiRp O,-
2. Dendaketerlambatan< 1 tahun = Rp O,-
3. Dendaketerlambatan 1 tahun-5 tahun = Rp O,-
4. Dendaketerlambatan> 5 tahun = Rp O,-
Produk Pembuatan Akta Kematian

PengelolaanPengadua

n

Melalui :

a.
b.

C.

Telp. (0271) 592 101, 593 178

SMS /WA : 081 232 457 713

Web : dispendukcapil.sukoharjokab.go.id
Twitter : @dukcapilskh
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KOMPONEN

URAIAN

e. Email :dispendukcapil@sukoharjokab.go.id




PROSEDUR PEMBUATAN AKTA KEMATIAN

PELAKSANA MUTU BAKU
Petugas | Petugas | Operator Kasi Kabid Petugas Kepala |Petugas Persyaratan/ Waktu KET
URAIAN JFU  |Verifikas Pendaftar- Capil Status Capil Penyusun | Dinas Pengam Kelengkapan Output
NO. | PROSEDUR i berkas an Anak an bilan
Pewarga Berkas
negaraa
n &
Kematia
n
1 2 3 4 S 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15
1. | Mulai D
2. Pemohonmeny v - SuratKeterangan 1 Blangko
erahkanberk ——— L KematiandariKep | Menit | permohonan
aspermohona alaDesa/Lurah;(F akta kematian
n 2-29); lengkap dengan
aktakematia - SuratKeterangan persyaratannya
n Kematiandaridokt
er/RumahSakit;*
- SuratPernyataan
meninggalbermat
eraiRp. 6000,
dariPemohonbagi
yang
meninggalnya di
luartempatpelaya

nankesehatan;*

- Fotokopi KTP-el
Pemohon;

- FotokopiKKPemo
hon/Pemberi
Kuasa (apabila
antara ahli waris
dengan yang
meninggal tidak
dalam satu KK);

- Fotokopi KTP-el 2
(dua) orang saksi

datanguntukmen

andatangani




register;
- Fotokopi KTP-el
dan KK Asli yang

| mencantumkanN

| amaalmarhum/a

e h;

! - Permohonan yang

' tidakdiajukanoleh

| keluarga

i /ahliwarisharusm

! elampirkansuratk

' uasabermaterai

| 6.000,-

i danFotokopi KTP-

! el yang

! diberikuasa
Memverifikasi : - Berkaspermohon S Berkas
& anaktakematian Menit | PermohonanAkt
Memvalidasi > - ATK akematian
berkas
permohonan
Mencatatpend -Buku agenda - Bukuagenda
aftaran, pendaftaran 2 pendaftaran
Meminta -Buku register Menit |- Buku Register
pemohon dan akta akta
2 saksi -Pemohon - Bukti
menandatang -2 orang saksi pendaftaran

ani register
akta

dan
menyerahkan
bukti
pendaftaran

-Bukti
pendaftaran
-ATK




Mengentry - Draft kutipan ) - Database SIAK
data, akta Menit | Drat Kutipan
mencetak - Berkas akta
draft kutipan permohonan akta
- Berkas

akta dan - Komputer
memberikan il A - Apikasi SIAK permohonan
stempel E E - Printer akta
koreksi dan : : - ATK
paraf ! !

. ' - Draft kutipan - Draft kutipan
Memeriksa akta 10 akta
berkas - Berkas Menit | Berkas
permohonan,

. permohonan permohonan
mengkoreksi Kta kelahi Kta k ]
draft kutipan akta kelahiran akta kematian
dan - ATK
memberikan
paraf

- Blangko Register - Register akta
Mencetak P akta S - Kutipan akta
Register dan h - Blangko Kutipan | Menit
Kutipan Akta akta

- Komputer

- Printer

- ATK
Menyusun - Kutipan akta - Kutipan akta
berkas - Draft kutipan 2 - Draft kutipan

akta Menit | akta

- Berkas
permohonan
akta

- Register akta

- ATK

- Berkas
permohonan
akta

- Register akta




Meneliti dan

- Kutipan akta

- Kutipan akta

Menandatang - Draft kutipan S - Draft kutipan
ani draft akta Menit | akta
kutipan akta - Berkas - Berkas
, kutipan permohonan permohonan
akta dan akta akta
register akta - Register akta - Register akta

- ATK
Memilah - Kutipan akta - Fotokopi Fotokopi
berkas, - Berkas 2 Kutipan akta dan
menyetempel permohonan Menit  Kutipan akta rekap
kutipan akta < akta - Berkas pengajua
dan - Register akta permohonan n KK
memfotokopi - KK akta Bagi
serta - Mesin fotokopi - Register akta Permoho
merekap - ATK - KK nan
pengajuan Paralel
KK




10. | Menyerahkan - Kutipan akta - Kutipan akta Menyera
Kutipan akta - KK 2 - KK hkan KK
dan KK ke - Buku kendali Menit F Buku kendali bagi
petugas - ATK permoho
pengambilan nan

paralel

11. | Menyerahkan - Register akta - Register akta
register akta - Berkas 2 - Berkas
dan berkas Permohonan Menit | Permohonan
permohonan - ATK
ke petugas
arsip

12. | Meminta - Bukti - Bukti Menyera
bukti pendaftaran pendaftaran hkan KK
pendaftaran, - Kutipan akta - Buku agenda bagi
Menyerahkan - KK pengambilan permoho
KutipanAkta - Buku agenda nan
dan pengambilan paralel
KKsertamemi > - Loker
ntapemohon - ATK
menandatan
ganibuku
agenda
pengambilan
aktakematia
n

13. | Selesai




