
BUPATI KARANGANYAR 
PROVINSI JAWA TENGAH

PERATURAN BUPATI KARANGANYAR 
NOMOR 93 TAHUN 2016

TENTANG

KEDUDUKAN, SUSUNAN ORGANISASI, TUGAS DAN FUNGSI 
SERTA TATA KERJA DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL

KABUPATEN KARANGANYAR

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA 
BUPATI KARANGANYAR,

M enim bang : bahw a u n tu k  m elaksanakan  k e ten tu an  Pasal 4 P era tu ran  
D aerah  K abupaten  K aranganyar Nomor 16 T ah u n  2016 
ten tang  P em ben tukan  d an  S u su n a n  Perangkat D aerah 
K abupaten  K aranganyar, perlu  m ene tapkan  P e ra tu ran  B upati 
K aranganyar ten tang  K edudukan, S u su n a n  O rganisasi, Tugas 
d an  Fungsi se rta  T ata Keija D inas K ependudukan  dan  
P encata tan  Sipil K abupaten  K aranganyar;

M engingat : 1. U ndang-U ndang Nomor 13 T ah u n  1950 ten tang
Pem bentukan  D aerah-D aerah  K abupaten  Dalam  
Lingkungan Provinsi Ja w a  Tengah

2. U ndang-U ndang Nomor 12 T ah u n  2011 ten tang
P em bentukan  P era tu ran  P eru n d an g -u n d an g an  (Lembaran 
Negara R epublik Indonesia  T ah u n  2011 Nomor 82, 
T am bahan  Lem baran Negara R epublik Indonesia  Nomor 
5234);

3. U ndang-U ndang Nomor 5 T ah u n  2014 ten tan g  A paratu r 
Sipil Negara (Lem baran Negara R epublik Indonesia  T ahun  
2014 Nomor 6, T am bahan  Lem baran Negara Republik 
Indonesia  Nomor 5494);

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



t

5. P era tu ran  Pem erintah Nomor 18 T ah u n  2016 ten tang  
Perangkat D aerah (Lem baran Negara R epublik Indonesia 
T ahun  2016 Nomor 114, T am bahan  L em baran  Negara 
R epublik Indonesia  Nomor 5887);

6. P e ra tu ran  D aerah K abupaten  K aranganyar Nomor 16 
T ahun  2016 ten tang  P em ben tukan  d an  S u su n an  
Perangkat D aerah K abupaten  K aranganyar (Lem baran 
D aerah  K abupaten  K aranganyar T ah u n  2016 Nomor 16, 
T am bahan  L em baran D aerah  K abupaten  K aranganyar 
Nomor 67);

MEMUTUSKAN :

M enetapkan : PERATURAN BUPATI TENTANG KEDUDUKAN, SUSUNAN 
ORGANISASI, TUGAS DAN FUNGSI SERTA TATA KERJA 
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL 
KABUPATEN KARANGANYAR

BAB I
KETENTUAN UMUM 

Pasal 1

D alam  P era tu ran  D aerah  ini yang d im aksud  dengan  :
1. D aerah  ada lah  K abupaten  K aranganyar;
2. Pem erin tah  D aerah  adalah  B upati sebagai u n su r  

penyelenggara P em erin tahan  D aerah  yang m em im pin 
p e lak san aan  u ru sa n  pem erin tahan  yang m enjadi kew enangan 
D aerah  Otonom;

3. B upati ada lah  B upati K aranganyar;
4. Sekretaris D aerah  adalah  Sekretaris D aerah  K abupaten 

K aranganyar;
5. D inas K ependudukan  dan  P enca ta tan  Sipil ada lah  D inas

K ependudukan  dan  P enca ta tan  Sipil K abupaten
K aranganyar;

6. Kepala D inas ada lah  Kepala D inas K ependudukan  dan  
P enca ta tan  Sipil K abupaten K aranganyar;

7. U nit P elaksana  Teknis D inas yang se lan ju tnya  d isingkat UPTD 
adalah  u n s u r  tekn is operasional d an  a ta u  u n s u r  teknis 
p enun jang  te rten tu  D inas K ependudukan  d an  P encatatan  
Sipil;

8. J a b a ta n  Fungsional adalah  sekelom pok ja b a ta n  yang berisi 
fungsi d an  tugas berkaitan  dengan  pe layanan  fungsional yang 
b e rd asa rk an  p ada  keah lian  dan  keteram pilan  te rten tu .

BAB II
KEDUDUKAN DAN SUSUNAN ORGANISASI 

Pasal 2

(1) D inas K ependudukan  d an  P enca ta tan  Sipil m eru p ak an  u n s u r  
p e lak san a  u ru sa n  pem erin tahan  b idang  adm in istrasi 
k ep en d u d u k an  d an  p en ca ta tan  sipil.



(2) D inas K ependudukan  d an  P enca ta tan  Sipil dipim pin oleh 
Kepala D inas yang berk ed u d u k an  dibaw ah dan  bertanggung 
jaw ab  kepada B upati m elalui Sekretaris D aerah.

Pasal 3

(1) S u su n an  organ isasi D inas K ependudukan  dan  P encatatan  
Sipil terd iri dari:
a. Kepala Dinas;
b. Sekretaria t, terd iri dari :

1. Sub Bagian P erencanaan  d an  K euangan;
2. Sub B agian U m um  d an  Kepegawaian.

c. B idang Pelayanan P endaftaran  P enduduk , terd iri d a r i :
1. Seksi Iden titas Penduduk;
2. Seksi P indah D atang Penduduk;
3. Seksi P enda taan  P enduduk

d. B idang Pelayanan P enca ta tan  Sipil, terd iri d a r i :
1. Seksi Kelahiran;
2. Seksi Perkaw inan d an  Perceraian;
3. Seksi P erubahan  S ta tu s  Anak, Pew arganegaraan  dan  

Kem atian.
e. B idang Pengelolaan Inform asi A dm inistrasi 

K ependudukan  dan  Pem anfaatan  D ata, terdiri dari :
1. Seksi Sistem  Inform asi A dm inistrasi K ependudukan;
2. Seksi Pengolahan d an  Penyajian D ata  

K ependudukan;
3. Seksi Kerja Sam a dan  Inovasi Pelayanan.

f. UPTD;
g. Kelompok Ja b a ta n  Fungsional.

(2) B agan O rganisasi D inas K ependudukan  d an  Pencatatan  
Sipil sebagaim ana te rcan tu m  dalam  Lam piran yang 
m eru p ak an  bagian  yang tidak  te rp isa h k an  dari P era tu ran  
B upati ini.

BAB III
TUGAS DAN FUNGSI

Bagian K esatu 
Kepala D inas

Pasal 4

Kepala D inas K ependudukan d an  P en ca ta tan  Sipil m em punyai 
tu g as  m em b an tu  B upati dalam  m elak san ak an  u ru sa n  
pem erin tahan  bidang K ependudukan d an  P en ca ta tan  Sipil yang 
m enjadi kew enangan D aerah  dan  tu g as  p em b an tu an  yang 
d itugaskan  kepada  D aerah.

Pasal 5

D alam  m elaksanakan  tugas sebagaim ana d im aksud  dalam  Pasal 
4, Kepala D inas K ependudukan dan  P enca ta tan  Sipil m em punyai 
fungsi:
a. p e ru m u san  kebijakan di b idang ad m in istras i kependudukan  

d an  p e n ca ta tan  sipil;



b. p e lak san aan  koordinasi keb ijakan  di b idang  adm in istrasi 
k ep en d u d u k an  d an  p en ca ta tan  sipil;

c. pe lak san aan  kebijakan di b idang adm in istras i kependudukan  
dan  p e n ca ta tan  sipil;

d. pe lak san aan  evaluasi dan  pelaporan  di b idang adm in istrasi 
k ep en d u d u k an  d an  p en ca ta tan  sipil;

e. pe lak san aan  adm in istrasi d inas di b idang adm in istrasi 
kepen d u d u k an  dan  p en ca ta tan  sipil;

f. p e lak san aan  fungsi k esek re ta ria tan  dinas;
g pengendalian  penyelenggaraan tu g as  U nit P elaksana  Teknis 

D inas;
h. p e lak san aan  fungsi k ed inasan  lain  yang  d iberikan  oleh 

p im pinan, sesua i dengan tugas d an  fungsinya.

B agian K edua 
Sekretaris

Pasal 6

(1) Sekretaris sebagaim ana d im aksud  dalam  Pasal 3 h u ru f  b 
ada lah  u n s u r  pem ban tu  pim pinan, b e rad a  di baw ah dan  
bertanggung  jaw ab  kepada Kepala D inas K ependudukan  dan  
P enca ta tan  Sipil.

(2) S ek re ta ria t dipim pin oleh Sekretaris.

Pasal 7

Sekretaris m em punyai tugas m elakukan perencanaan p e ru m u sa n  
d a n  p e la k sa n a a n  k eb ijak an , pengkoordinasian , p e m a n ta u a n , 
eva luasi, p e la p o ran  m elipu ti pem binaan  k e ta ta u sa h a a n , hukum , 
keuangan , kerum ah tanggaan , pengelolaan aset, ke ijasam a, 
kearsipan , dokum en, keorgan isasian  d an  k e ta ta lak san aan , 
k eh u m asan , kepegaw aian, pe layanan  ad m in istras i di lingkungan 
Dinas K ependudukan  dan  P encata tan  Sipil.

Pasal 8

D alam  m elaksanakan  tugas sebagaim ana d im aksud  dalam  Pasal 
8, S ekretaris Dinas K ependudukan  dan  P enca ta tan  Sipil 
mempunyai fungsi:
a. pengkoordinasian  kegiatan  di lingkungan  Dinas 

K ependudukan  dan  P encata tan  Sipil;
b. pengkoord inasian  dan  p e n y u su n an  ren c a n a  d an  program  

kerja  di lingkungan Dinas K ependudukan  d an  P encatatan  
Sipil;

c. pem binaan  d an  pem berian  d u k u n g an  adm in istras i yang 
m eliputi k e ta tau sa h a an , kepegaw aian, h u k u m , keuangan, 
kerum ah tanggaan , kerja  sam a, h u b u n g a n  m asyarakat, a rsip  
d an  dokum en tasi di lingkungan Dinas K ependudukan  dan  
P enca ta tan  Sipil;

d. pengkoordinasian , pem binaan  d an  p e n a taa n  organisasi dan  
ta ta  lak san a  di lingkungan D inas K ependudukan  dan
P encata tan  Sipil;



e. pengkoordinasian  dan  p e n y u su n an  p e ra tu ra n  perundang- 
u n d an g an  se rta  pe lak san aan  advokasi h u k u m  di lingkungan 
Dinas K ependudukan  dan  P enca ta tan  Sipil ;

f. pengkoordinasian  pe lak san aan  sistem  pengendalian  in tern  
pem erin tah  (SPIP) dan  pengelolaan inform asi dan  
dokum entasi;

g. penyelenggaraan pengelolaan ba ran g  m ilik /kekayaan  
D aerah  d an  pelayanan  pengadaan  b a ra n g /j a sa  di lingkungan 
Dinas K ependudukan  dan  P encata tan  Sipil;

h. pe lak san aan  m onitoring, evaluasi dan  pelaporan  sesuai 
dengan lingkup tugasnya;

i. p e lak san aan  tugas ked inasan  lain  yang d iberikan  oleh 
p im pinan  sesua i dengan  fungsinya.

Pasal 9

(1) S ek reta ria t sebagaim ana d im aksud  dalam  Pasal 6 ayat (1), 
terd iri dari :
a. S ub  Bagian P erencanaan  dan  K euangan; dan
b. S ub  Bagian U m um  d an  Kepegawaian.

(2) S ub  B agian sebagaim ana d im aksud  p ad a  ayat (1), m asing- 
m asing  dipim pin oleh seorang Kepala Subbag ian  yang berada  
dibaw ah d an  bertanggung  jaw ab  kepada  Sekretaris.

Pasal 10

Kepala S ub  B agian P erencanaan  d an  k euangan  sebagaim ana 
d im aksud  dalam  Pasal 9 ayat (1) h u ru f  a  m em punyai tugas 
m elakukan  penyiapan b ah an  p e ru m u san  p e ren can aan  dan  
program  kerja , pengelolaan k euangan  d an  ase t, p em an tau an , 
evaluasi se rta  pelaporan  di lingkungan D inas.

Pasal 11

Kepala Subbag ian  U m um  dan  Kepegawaian sebagaim ana 
d im aksud  dalam  Pasal 10 ayat (1) h u ru f  b m em punyai tugas 
m elakukan  koordinasi dan  penyiapan b a h a n  p e ru m u s a n  d an  
p e la k sa n a a n  k eb ijak an , p e m a n ta u a n , ev a lu as i d a n  p e lap o ran  
m elipu ti pem binaan  k e ta tau sa h a an , h u k u m , kerum ah tanggaan , 
kerjasam a, kearsipan , dokum en, keorgan isasian  dan  
k e ta ta lak san aan , kehum asan , kepegaw aian, pelayanan 
adm in istras i di lingkungan dinas.

Bagian Ketiga
Kepala Bidang Pelayanan P endaftaran  P enduduk

Pasal 12

(1) Kepala B idang Pelayanan P endaftaran  P enduduk  adalah  
u n s u r  pe lak san a  pelayanan  p endafta ran  p enduduk , berada  
di baw ah dan  bertanggung jaw ab kepada Kepala D inas.



(2) B idang Pelayanan Pendaftaran  P en d u d u k  dipim pin oleh 
Kepala B idang

Pasal 13

K epala B idang  Pelayanan P endaftaran  P en d u d u k  seb ag a im an a  
d im a k su d  da lam  P asa l 1 2 ’ a y a t (1) m em punyai tugas 
p e re n c a n a a n  p e ru m u sa n  d a n  p e la k sa n a a n  k eb ijak an , 
pengkoordinasian , p e m a n ta u a n , ev a lu asi, p e la p o ran  b idang  
p e la y an a n  p e n d a fta ra n  p en d u d u k .

P asa l 14

D alam  m elaksanakan  tugas sebagaim ana d im aksud  dalam  Pasal 
13, Kepala Bidang Pelayanan P endafta ran  Penduduk, 
m enyelenggarakan fu n g s i :
a. p en y u su n an  perencanaan  pelayanan  p en d afta ran  penduduk;
b. p e ru m u san  kebijakan tekn is p en d afta ran  penduduk ;
c. pe lak san aan  pem binaan  d an  koord inasi p e laksanaan  

pelayanan  pendaftaran  penduduk ;
d. p e lak san aan  pelayanan  pendafta ran  penduduk ;
e. p e lak san aan  penerb itan  dokum en p en d afta ran  penduduk;
f. p e lak san aan  pedokum en tasian  hasil pe layanan  pendaftaran  

penduduk ; dan
g. pengendalian  dan  evaluasi p e lak san aan  pendaftaran  

penduduk .

Pasal 15

(1) B idang Pelayanan Pendaftaran  P enduduk , terd iri dari :
a. Seksi Iden titas Penduduk;
b. Seksi P indah D atang Penduduk;
c. Seksi P enda taan  Penduduk.

(2) Seksi-seksi sebagaim ana d im aksud  p ad a  ayat (1), m asing- 
m asing  dipim pin oleh seorang Kepala Seksi yang berada  
dibaw ah d an  bertanggung jaw ab  kepada  Kepala Bidang 
Pelayanan Pendaftaran  Penduduk.

Pasal 16

Kepala Seksi Iden titas P enduduk  d im aksud  dalam  pasal 15 ayat 
(1) h u ru f  a  m em punyai tugas m elakukan  penyiapan b ah an  
perencanaan , p e ru m u san  kebijakan tekn is, pem binaan  dan  
koordinasi se rta  pelayanan  dan  penerb itan  dokum en  pendaftaran  
pend u d u k

Pasal 17

Kepala Seksi P indah D atang P enduduk  sebagaim ana  d im aksud  
dalam  Pasal 15 ayat (1) h u ru f  b  m em punyai tu g as  m elakukan, 
penyiapan b a h an  perencanaan , p e ru m u san  kebijakan teknis, 
pem binaan  d an  koordinasi se rta  p e lak san aaan  pelayanan  p indah  
da tang  p en d u d u k



Pasal 18

Kepala Seksi P enda taan  P enduduk  sebagaim ana  d im aksud  dalam  
Pasal 15 ayat (1) h u ru f  c m em punyai tu g as  m elakukan  
penyiapan  b a h an  perencanaan , p e ru m u san  keb ijakan  teknis, 
pem binaan  dan  koordinasi se rta  p e la k sa n aa an  p en d ataan  
penduduk .

Bagian Keem pat
Kepala B idang Pelayanan P en ca ta tan  Sipil 

Pasal 19
(1) Kepala B idang Pelayanan P enca ta tan  Sipil ada lah  u n s u r  

pe lak san a  Pelayanan P encata tan  Sipil, b e rad a  di baw ah dan  
bertanggung  jaw ab kepada Kepala D inas

(2) Bidang Pelayanan P encatatan  Sipil d ipim pin oleh Kepala 
Bidang

Pasal 20

K epala B idang  Pelayanan P encata tan  Sipil seb ag a im an a  
d im a k su d  d a lam  P asa l 19 a y a t (1) m em punyai tugas 
p e re n c a n a a n  p e ru m u s a n  d a n  p e la k sa n a a n  k eb ijak an , 
pengkoordinasian , p e m a n ta u a n , e v a lu as i, p e la p o ran  b idang  
p e la y an a n  p e n c a ta ta n  sipil.

Pasal 21
D alam  m elaksanakan  tugas sebagaim ana d im aksud  dalam  Pasal 
20, Kepala Bidang Pelayanan P encata tan  Sipil, m enyelenggarakan
fungsi:
a. p en y u su n an  perencanaan  pelayanan  p en ca ta tan  sipil;
b. p e ru m u san  kebijakan tekn is p en ca ta tan  sipil;
c. pe lak san aan  pem binaan  dan  koord inasi p e laksanaan  

pelayanan  p en ca ta tan  sipil;
d. pe laksanaan  pelayanan  p en ca ta tan  sipil;
e. pe lak san aan  penerb itan  dokum en p e n ca ta tan  sipil;
f. p e lak san aan  pedokum entasian  hasil pe layanan  p en ca ta tan  

sipil; d an
g. pengendalian  d an  evaluasi p e lak san aan  p e n ca ta tan  sipil.

Pasal 22

(1) B idang Pelayanan P encata tan  Sipil, terd iri dari :
a. Seksi Kelahiran;
b. Seksi Perkaw inan dan  Perceraian; dan
c. Seksi P erubahan  S ta tu s  Anak, Pew arganegaraan  dan  

Kem atian.
(2) Seksi-seksi sebagaim ana d im aksud  p ad a  ay a t (1), m asing- 

m asing  dipim pin oleh seorang Kepala Seksi yang berada 
dibaw ah dan  bertanggung jaw ab  kepada  Kepala Bidang 
Pelayanan P encatatan  Sipil.

Pasal 23

Kepala Seksi K elahiran sebagaim ana d im aksud  dalam  Pasal 22 
ayat (1) h u ru f  a  m em punyai tugas m elakukan  m elakukan  
penyiapan  b a h an  perencanaan , p e ru m u san  kebijakan teknis,



pem binaan  dan  koordinasi se rta  p e lak san aan  pelayanan 
p en ca ta tan  kelah iran

Pasal 24

Kepala Seksi Perkaw inan dan  Perceraian sebagaim ana d im aksud  
dalam  Pasal 22 ayat (1) h u ru f  b m em punyai tu g as  m elakukan  
penyiapan  b a h an  perencanaan , p e ru m u san  kebijakan teknis, 
pem binaan  dan  koordinasi se rta  p e lak san aaan  pelayanan  
p en ca ta tan  perkaw inan  dan  perceraian

Pasal 25

Kepala Seksi P erubahan  S ta tu s  Anak, Pew arganegaraan  dan  
K em atian sebagaim ana d im aksud  dalam  Pasal 22 ayat (1) h u ru f  c 
m em punyai tugas m elakukan  penyiapan b a h a n  perencanaan , 
p e ru m u san  kebijakan teknis, pem binaan  d an  koordinasi se rta  
p e lak san aan  pelayanan  p en ca ta tan  pengangkatan  anak, 
pengakuan  anak , pengesahaan  anak , p e ru b ah an  s ta tu s  
kew arganegaraan  dan  p en ca ta tan  kem atian

B agian Kelima
Kepala B idang Pengelolaan Inform asi A dm inistrasi K ependudukan

dan  Pem anfaatan  D ata

Pasal 26

(1) Kepala Bidang Pengelolaan Inform asi A dm inistrasi 
K ependudukan  dan  Pem anfaatan  D ata  ada lah  u n su r  
p e lak san a  Pengelolaan Inform asi A dm inistrasi K ependudukan 
d an  Pem anfaatan  D ata, berada  di baw ah dan  bertanggung 
jaw ab  kepada  Kepala D inas

(2) B idang Pengelolaan Inform asi A dm inistrasi K ependudukan 
d an  P em anfaatan  D ata dipim pin oleh Kepala Bidang

Pasal 27

K epala B idang  Pengelolaan Inform asi A dm inistrasi 
K ependudukan  dan  Pem anfaatan  D ata  se b ag a im a n a  d im ak su d  
d a la m  P asa l 26 a y a t (1) m em punyai tugas p e re n c a n a a n  
p e ru m u s a n  d an  p e la k sa n a a n  k e b ija k an , pengkoordinasian, 
p e m a n ta u a n , eva luasi, p e lap o ran  b id an g  pengelo laan  in fo rm asi 
a d m in is tra s i  k e p e n d u d u k a n  d an  pem anfaa tan  data .

Pasal 28

D alam  m elak san ak an  tugas sebagaim ana d im aksud  dalam  Pasal 
27, Kepala Bidang Pengelolaan Inform asi A dm inistrasi 
K ependudukan  dan  P em anfaatan  D ata, m enyelenggarakan fungsi:
a. P eny u su n an  perencanaan  pengelolaan inform asi adm in istrasi 

k ep en d u d u k an  yang m eliputi sistem  inform asi adm inistrasi 
k ep endudukan , pengolahan d an  penyajian  d a ta  
k ep en d u d u k an  se rta  ta ta  kelola dan  sum ber daya m anusia  
teknologi inform asi dan  kom unikasi;



b. P eru m u san  kebijakan tekn is pengelolaan inform asi 
adm in istras i kependudukan  yang m eliputi sistem  inform asi 
adm in istrasi kependudukan , pengolahan  d an  penyajian d a ta  
k ep en d u d u k an  se rta  ta ta  kelola d an  su m b er daya m an u sia  
teknologi inform asi d an  kom unikasi;

c. P e laksanaan  pem binaan  d an  koordinasi p e laksanaan  
pengelolaan inform asi adm in istrasi k ep en d u d u k an  yang 
m eliputi sistem  inform asi adm in istras i kependudukan , 
pengolahan  d an  penyajian d a ta  k ep en d u d u k an  se rta  ta ta  
kelola d an  sum ber daya m an u s ia  teknologi inform asi dan  
kom unikasi;

d. P e laksanaan  pengelolaan inform asi adm in istrasi 
k ep en d u d u k an  yang m eliputi sistem  inform asi adm in istrasi 
k ependudukan , pengolahan d an  penyajian  d a ta  
k ep en d u d u k an  se rta  ta ta  kelola d an  sum ber daya m an u sia  
teknologi inform asi dan  kom unikasi; dan

e. Pengendalian  dan  evaluasi p e lak san aan  pengelolaan 
inform asi adm in istrasi kependudukan .

Pasal 29

(1) B idang Pengelolaan Inform asi A dm inistrasi K ependudukan  
dan  Pem anfaatan  D ata, terdiri dari :
a. Seksi S istem  Inform asi A dm inistrasi K ependudukan;
b. Seksi Pengolahan d an  Penyajian D ata  K ependudukan;
c. Seksi Kerja Sam a dan  Inovasi Pelayanan.

(2) Seksi-seksi sebagaim ana d im aksud  p ad a  ayat (1), m asing- 
m asing  dipim pin oleh seorang Kepala Seksi yang berada  
dibaw ah dan  bertanggung jaw ab  kepada  Kepala Bidang 
Pengelolaan Inform asi A dm inistrasi K ependudukan  dan  
Pem anfaatan  Data.

Pasal 30
Kepala Seksi S istem  Inform asi A dm inistrasi K ependudukan 
sebagaim ana d im aksud  dalam  Pasal 29 ayat (1) h u ru f  a 
m em punyai tugas m elakukan  penyiapan  b a h an  perencanaan , 
p e ru m u san  kebijakan teknis, pem binaan  d an  koordinasi se rta  
p e lak san aan  sistem  inform asi adm in istrasi kependudukan , ta ta  
kelola teknologi inform asi d an  kom unikasi se rta  sum ber daya 
m an u sia  teknologi inform asi dan  kom unikasi.

Pasal 31
Kepala Seksi Pengolahan dan  Penyajian D ata  K ependudukan 
sebagaim ana d im aksud  dalam  Pasal 29 ay a t (1) h u ru f  b 
m em punyai tugas m elakukan  penyiapan  b a h an  perencanaan , 
p e ru m u san  kebijakan teknis, pem binaan  d an  koordinasi se rta  
p e lak san aan  pengolahan dan  penyajian  d a ta  kependudukan .



Pasal 32

Kepala Seksi Kerja Sam a dan  Inovasi Pelayanan sebagaim ana 
d im aksud  dalam  Pasal 29 ayat (1) h u ru f  c m em punyai tugas 
m elakukan  penyiapan b ah an  perencanaan , p e ru m u san  kebijakan 
tekn is, pem binaan  dan  koordinasi se rta  p e laksanaan  pelayanan 
k ep en d u d u k an  dan  penca ta tan  sipil.

Bagian Keenam 
UPTD

Pasal 33

(1) U ntuk  m elaksanakan tugas teknis operasional d a n /a ta u  tugas 
tekn is penun jang  di lingkungan D inas K ependudukan dan  
P encata tan  Sipil dapat d iben tuk  UPTD.

(2) UPTD sebagaim ana d im aksud  p ada  ayat (1), dipim pin oleh 
Kepala UPTD yang berada  di baw ah dan  bertanggungjaw ab 
kepada  Kepala D inas K ependudukan dan  P encatatan  Sipil .

(3) Ketentuan lebih lanjut mengenai pem bentukan UPTD diatur 
dengan Peraturan Bupati tersendiri.

Bagian Ketujuh 
Jab a tan  Fungsional

Pasal 34

Kelompok J a b a ta n  Fungsional p ada  lingkungan D inas 
K ependudukan  dan  Pencatatan  Sipil d ap a t d ite tapkan  m en u ru t 
k eb u tu h an  yang m em punyai tugas u n tu k  m elakukan  kegiatan 
sesua i dengan  ja b a ta n  fungsional m asing-m asing  berdasarkan  
p e ra tu ran  perundang-undangan .

Pasal 35
(1) Kelompok Jab a tan  Fungsional terdiri dari sejumlah tenaga 

fungsional yang terbagi dalam kelompok sesuai dengan bidang 
keahliannya.

(2) Jum lah  jaba tan  Fungsional sebagaim ana dim aksud pada ayat (1), 
d itentukan berdasarkan kebutuhan dan beban kerja.

(3) Jen is  dan jenjang jabatan  Fungsional sebagaim ana dim aksud 
pada ayat (2), diatur sesuai peraturan perundang-undangan.

BAB IV 
TATA KERJA

Pasal 36

Kepala D inas K ependudukan d an  P encatatan  Sipil 
m enyam paikan laporan kepada bupati m elalui Sekretaris D aerah 
m engenai hasil pe laksanaan  u ru sa n  pem erin tahan  di bidang 
K ependudukan  dan  Pencatatan  Sipil secara  berkala  a tau  
sew aktu-w aktu  sesua i kebu tuhan .



Pasal 37

Kepala D inas K ependudukan d an  P en ca ta tan  Sipil m enyusun  
analisis ja b a ta n , p e ta  ja b a ta n , analisis beban  kerja, dan  u ra ian  
tu g as  te rh ad ap  se lu ruh  ja b a ta n  di lingkungan  D inas 
K ependudukan  d an  P encatatan  Sipil

Pasal 38

Kepala D inas K ependudukan dan  P en ca ta tan  Sipil dalam  
m elaksanakan  tugasnya  m enerapkan  p rin sip  koordinasi, 
in tegrasi, d an  sinkron isasi baik dalam  lingkungan D inas 
K ependudukan  dan  P encatatan  Sipil m a u p u n  dalam  h u b u n g an  
a n ta r  in s tan s i tingkat k a b u p a ten /k o ta , provinsi m au p u n  pusa t.

Pasal 39

Dalam m elaksanakan tugasnya setiap pim pinan dan  u n it organisasi 
dan  kelompok jab a tan  fungsional wajib m enerapkan prinsip 
koordinasi, integrasi dan  sinkronisasi baik dalam  lingkungan masing- 
m asing m aupun  an ta r sa tu an  organisasi di lingkungan D inas 
K ependudukan  dan  P encatatan  Sipil se r ta  dengan  in s tan s i lain 
d ilua r D inas K ependudukan dan  P enca ta tan  Sipil sesua i dengan 
tugas m asing-m asing

Pasal 40

Setiap pim pinan u n it organisasi p ad a  D inas K ependudukan  dan  
P encata tan  Sipil dalam  m elaksanakan  tu g asn y a  m enerapkan  
p rinsip  perencanaan , pengorgan isasian , p em an tau an , evaluasi 
d an  pelaporan  sesua i b idang tugasnya  m asing-m asing.

Pasal 41

Setiap p im pinan  u n it  organisasi p ada  D inas K ependudukan  dan  
P enca ta tan  Sipil m enerapkan  sistem  pengendalian  in tern  
pem erin tah  di lingkungan m asing-m asing  u n tu k  m ew ujudkan 
te rlak san an y a  m ekanism e ak u n tab ilita s  publik  m elalui 
p e n y u su n an  perencanaan , p e lak san aan , d an  pelaporan  kinerja 
yang terin tegrasi.

Pasal 42

Setiap p im pinan  u n it organisasi bertanggung  jaw ab  m em im pin 
d an  m engoordinasikan  baw ahan  m asing-m asing  d an  m em berikan 
p en g arah an  se rta  p e tu n ju k  bagi p e lak san aan  tu g as  baw ahan.

Pasal 43

Setiap p im pinan  u n it organisasi m engaw asi p e lak san aan  tugas 
baw ahannya  m asing-m asing  dan  apab ila  terjad i penyim pangan 
wajib m engam bil langkah-langkah  yang d iperlukan  sesua i dengan 
k e ten tu an  p e ra tu ran  perundang -undangan .



Pasal 44

Setiap p im pinan  u n it  organisasi h a ru s  m engikuti d an  m em atuh i 
p e tu n ju k  se rta  bertanggung  jaw ab  p ad a  a ta sa n  m asing-m asing  
d an  m enyam paikan  laporan  berkala  tep a t p ad a  w aktunya.

Pasal 45

Setiap lapo ran  yang d iterim a oleh p im pinan  sa tu a n  organisasi 
dari baw ahan  wajib diolah dan  d ipergunakan  sebagai b ah an  
pe tun juk  u n tu k  pen y u su n an  laporan  lebih lan ju t dan  u n tu k  
m em berikan p e tu n ju k  kepada baw ahan.

Pasal 46

D alam  m enyam paikan  laporan  kepada a ta sa n  tem b u san  laporan  
wajib d isam paikan  pu la  kepada sa tu a n  o rgan isasi lain  yang 
seca ra  fungsional m em punyai h u b u n g an  kerja

Pasal 47

D alam  m elak san ak an  tugasnya, setiap  p im pinan  organisasi 
d ib an tu  oleh kepala sa tu a n  organisasi d ibaw ahnya d an  dalam  
rangka  pem berian  bim bingan kepada  baw ahan  m asing-m asing
wajib m engadakan  ra p a t berkala

Pasal 48

D alam  m elaksanakan  tugas di w ilayah, p im pinan  u n it organisasi 
wajib m elakukan  koordinasi dengan Cam at.

BAB V
KETENTUAN LAIN LAIN 

Pasal 49

(1) D alam  m elaksanakan  U rusan  P em erin tahan  d an  tugas 
p em b an tu an  di b idang K ependudukan  d a n  P encata tan  Sipil, 
Perangkat D aerah  m elakukan  h u b u n g a n  dengan  Perangkat 
D aerah provinsi secara  koordinatif d an  fungsional u n tu k  
m ensink ronkan  pe laksanaan  tugas dan  fungsi m asing-m asing.

(2) S inkron isasi sebagaim ana d im aksud  p ad a  ayat (1) m eliputi :
a. s inkron isasi data;
b. s inkron isasi sa sa ran  dan  program ; dan
c. s inkron isasi w ak tu  dan  tem p at kegiatan.



BAB VI
KETENTUAN PENUTUP

Pasal 50

Pada saa t P e ra tu ran  B upati ini m ulai berlaku , P e ra tu ran  B upati 
K aranganyar Nomor 79 T ahun  2009 ten tan g  U raian  Tugas dan  
Fungsi J a b a ta n  S tru k tu ra l p ad a  D inas K ependudukan  dan  
P enca ta tan  Sipil K abupaten K aranganyar (Berita D aerah  
K abupaten  K aranganyar T ahun  2009 Nomor 79) d icab u t dan  
d inyatakan  tid ak  berlaku.

Pasal 51

P e ra tu ran  B upati ini m ulai be rlaku  p a d a  tanggal d iundangkan . 
Agar se tiap  orang m engetahuinya, m em erin tahkan
pengundangan  P era tu ran  B upati ini dengan  penem patannya 
dalam  B erita D aerah  K abupaten  K aranganyar.

D itetapkan  di K aranganyar 
pada  tanggal 28 Nopem ber 2016

BUPATI KARANGANYAR,

ttd

JULIYATMONO
D iundangkan  di K aranganyar 
p ad a  tanggal 28 Nopem ber 2016 
SEKRETARIS DAERAH,

•.IV

ttd

SAMSI
BERITA DAERAH KABUPATEN KARANGANYAR TAHUN 2016 NOMOR 93

Salinan  sesua i dengan aslinya 
SEKRETARIAT DAERAH 

KABUPATEN KARANGANYAR 
Kepala Bagiar H ukum ,
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