SALINAN

Menimbang

Mengingat

WALIKOTA SURABAYA

KEPUTUSAN WALIKOTA SURABAYA
NOMOR 16 TAHUN 2003

TENTANG

BUKU REGISTER KECAMATAN DAN KELLURAHAN

WALIKOTA SURABAYA,

bahwa untuk mencapai keberhasilan terhadap pelaksanaan
program—program Pemerintahan, Pembangunan dan
Pembinaan Kemasyarakatan sangat tergantung kepada
penyusunan perencanaan yang bersumber pada data dan
informasi dari buku Register Kecamatan dan Kelurahan ;

bahwa guna peningkatan tertib Administrasi di Kecamatan dan
Kelurahan maka perlu menetapkan Keputusan Walikota
Surabaya tentang Buku Register Kecamatan dan Kelurahan;

. Undang-undang Nomor 16 Tahun 1950 tentang Pembentukan

Daerah Kota Besar Dalam Lingkungan Propinsi Jawa
Timur/Jawa Tengah/Jawa Barat dan Daerah Istimewa
Yogyakarta yang teiah diubah dengan Undang-undang Nomor 2
Tahun 1965,

Undang-undang Nomor 22 Tahun 1899 tentang Pemerintahan
Daerah;

Peraturan Daerah Kota Surabaya Nomor 5 Tahun 2001 tentang
Organisasi Kecamatan dan Kelurahan Kota Surabaya;

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 5 Tahun 1891 tentang
Pelaksanaan Administrasi Pemerintahan Desa dan Kelurahan;

Keputusan Menteri Dalam Negeri Nomor 5 Tahun 1994 tentang
Buku Harian Camat dan Register Kecamatan ;

Keputusan Walikota Surabaya Nomor 55 Tahun 2001 tentang

Rincian Tugas dan Fungsi Organisasi Kecamatan dan
Kelurahan Kota Surabaya ;

Memperhatikan....



Memperhatikan ¢

Mlenstapkan

1. Inghruksi Mentri Dalam Negeri No. 3 Tahun 1994 tentang
Petuni' ik Pelekranaan Keputlisan Menteri Dalam Negeri No. 5
Tahun 193/ tentang Buku Harian Camat dan Register
Kecamatan;

2. Surat Gubernur Jawz Timur Nomor 140/9545/011/2001
perihal Rap..t Kerja Pemarintahan Desa. ‘

MEMUTUSKAN

KEPUTUSAN WALIKOTA SURABAYA TENTANG BUKU
REGISTER KECAMATAN DAN KELURAHAN

EAB |
KETENTUJAN UMUM

Pasal 1

Dalam keputusan ini yang dimaksud dengan .

1.

2.

Daerah adalah Kota Surabaya,

Kecamatan adalah Wilayah ketja Camat sebagai Perangkat
Daoreft Kota Surabavya;

Kelurahan adalah Wiayzah kerja Lurah sebagai Perangkat
Daerah Kota Surabaya di bawah Kecamatan;

Buku Register Kecamatan adalah buku yang berisi tentang
peiaksanaan tugas-{ugas, kegiatan dan peristiwa—peristiwa baik
yang bersifet rutin maupun yang bersifat insidenti! di Kecamatan;,

Buku Register Kelurahan adalah buku yang berisi tentang

pelaksanaan tugas—tugas, kegiatan dan peristiwa—peristiwa baik
yang bersifat rutin maupun yang bersifat insidentil di Kelurahan.

BAB II....



SAB 1l
JENIS DAN MODEL BUKU
REGISTER KECAMATAN DAN KELURAHAN

Masal 2

(1) Buku Register Kecamatan terdiri dari 3 ( tiga ) jenis yang
meliputi 13 mod~! Buku yaitu :

a. Bidang P~merintahan meliputi

Model A1 Buku piket/ tamu ;
A2 : Buku rupa - rupa potensi kecamatan ;
A3 ;. Buku rupa — rupa kejadian ;
A4 : Buku legalisasi ;
AS : Puku Kelakuan baik ;
A6 : Buku Pemeriksaan Keuangan Kelurahan ;
A7 . PBukuRapat;
A8 : Buku Permasaiahan Tanah ;
£8 . Buku Kerja / Kegiatan Camat ;
At B ks Keputusan Camat ;
Attt Buku Keputusan Lurah ;
A12 . Buku Inventaris Kecamatan ;
A13 ;. Bulut Kependudukan.

b. Bidang Ekonomi Pembangunan terdiri
B1 . Buku Permohonan Perizinan ;
B2 : Buku Permohonan lzin Menditikan Bangunan
B3 : Buku Daftar Harga 9 Bahan Pokok ;
B4 : Buku Proyek Pambangunan.
c. Bidang Kemasyarakatan terdiri :

C1 : Buku Organisasi Dan Tokoh Masyarakat ;
C2 : Buku Pembinaan Kesejaheraan Sosial ;

(2) Buku Register Kelurahan terdiri dari 3 (tiga) jenis meliputi 14
{ empat belas ) model bukq yaitu ;

a. Buku Administrasi Umum (Mode! A) terdiri :



A1 : Buku Data Keputusan Lurah

A2 . Buku Data Inventaris di Kelurahan ;
A3 . Buku Data Aparat Pemerintahan ;
A4 . Buku Data BekasTanah Kas Desa ,
A5 . Buku Data Tanah di Kelurahan ;
AB.A : Buku Data Agenda Masuk ;

ABB ;. Buku Data Agenda Keluar.

b. Buku Adminstrasi Penduduk Model B meliputi 3 model

yaitu :
B1 : Buku Datz Induk Penduduk Kelurahan
B2 : Buku Data Mutasi Penduduk Kelurahan
B3 . Buku Data Rekapitulasi  Jumiah

Penduduk Akhir Bulan .

¢. Buku Administrasi Keuangan Kelurahan (Model C)
meliputi 4 model yaitu :

C1 . BukuKas Umum;

C2 : Buku Kas Penerimaan Kelurahan; -
C3 . Buku Kas Pengeluaran Rutin ;
C4 : Buku Kas Pembantu Pengeluaran
Pembangunan ;
Pasal 3

Dalam penyelenggaran pemerintahan, pelaksanaan Pembangunan
dan Pembinaan Kemasyarakatan, Kecamatan dan Kelurahan
berkewajiban untuk melakukan pencatatan data dan informasi
melalui Buku Register sebagaimana dimaksud pada pasal 2.

Pasal 4

Contoh bentuk, !si dan nomor kolom dari setiap model Buku
sebagaimana dimaksud dalam pasal 2 adalah sebagaimana
dinyatakan dalam lampiran | dan |l Keputusan ini.



BAEBE it
KETENTUAN PENUTUP

Pasal &

Membebankan  pengadaan  buku  Register  Administras
sebagaimana dimaksud pasal 2 Keputusan ini pada Anggaran
Pendapatan dan Belanja Daerah Kota Surabaya Pasal 2.2.3.1086.

Pasal 6

Keputusan ini mulai berlaku pada tanggal diumdangkan.
Agar sefiap orang dapat mengetahuinya, memerintahkan

pengundangan Keputusan ini dengan penempatannya dalam
Lembaran Daerah Kota Surabaya.

Ditetapkan di Surabaya
pada tanggal 8 Aprii 2003
WALIKOTA SURABAYA,
tid

BAMBANG DWI HARTONO

Diundangkan di Surabaya

pada tanggat 9 April 2003

SEKRETARIS DAERAH KOTA SURABAYA

ttd
ALISJAHBANA
LEMBARAN DAERAH KOTA SURABAYA TAHUN 2003 NOMOR 14/D2

Salinan sesuai dengan aslinya
an. Sekretaris Daerah Kota Surabaya

Kepala Bagian Hukum

—aw

HADISISWANTO ANWAR



S —

CONTOH BUKU REGISTER KECAMATAN

LAMPIRAN | KEPUTUSAN WALIKOTA SURABAYA

. NOMOR : 18 TAHUN 2003.
SALINAN TANGGAL : 8 April 2003
BUKU PIKET / TAMU
MODEL : A1
Nama/ Tamu / Pelapor Langkah- Jabatan/
. _ Bertemu langkah Tanda
No Harl/Tanggal WM“._%_Q Kejadian Nama Pekerjaan Alamat dengan/ Yang Tangan Keterangan
gas Lo
Keperluan Diambil Petugas
(D (2) C)] 4) ® ©) (7 ® 9) (19) 1)




BUKU RUPA — RUPA POTENSt KECAMATAN
MODEL - A2 :

No| Hari/Tanggal [ Lokasi/ | JenisPotensi* | Jenis Usaha | Sudah/Belum izin Usaha | Besarnya PBB/ Keterangan |
:In Pencatatan | Tempat Sudah Belum _, Retribusi
) 2 ) 4) S ®_ i O 8 _ @)

*) Jenis potensi diisi yang ada di Kecamatan tersebut, misalnya : )
1. Kehutanan, 2. Perkebunan, 3. Pertanian, 4. Pertambangan, 5. Peternakan, 6. Perikanan, 7. Dan lain sehagainya



BUKU RUPA-RUPA KEJADIAN

MODEL @ A3
Tanggal,
. Waktu, Jumlah
Nama Besamnya : ;
Laporan/ Tanggal/ Tempat/ X Sebab- . : Usaha-usaha Hasil-hasil
No Infarmasi WWaktu Lokasi _AMMMW: vmw.h%mm sebab xwﬂwﬂs _.“Mm__.”._%_ﬂﬂ_ Penanggulangan | Penanggulangan | Keterangan
Dari Kejadian Kejadian ] Bmw‘mw%x an Kejadian ! dan Non Penyelesaian Penyelesaian
Pengecakan Materia)
_ Di Lokasi —
) 2 )] 4) () (6) N & C)] (10) an (12)




BUKU LEGALISASI

MODEL : A4
No Nama Tanggal . Atas Nama Isi Pokok

Legalisasi Jenis Surat Nama Pekerjaan Alamat Surat Keterangan
(1) ) 3) 4) ® ©) () &) @)




BUKU KELAKUAN BAIK

MODEL : A5
Tempat!/ Keputusan

No{ Tanggal | Nama- Tgl Alamat | Pendidikan | Agama | Pekerjaan |_urah vmw_wumw_ an Z_Mﬂ% f _uﬂwwo Keterangan
Lahir Tanggal | Nomor

) 2) ) “@ © (&) () (8) (<) (10) ) (12) (13 (4




BUKU PEMERIKSAAN KEUANGAN KELURAHAN

MODEL : A8
No Tahun Triwulan Keuangan yang diperiksa xoM.__.mel_mmh __-.._m““_m”wﬁwn ””%3
D) 2) &) (4) ®)




BUKU RAPAT

MODEL : A7
Tanda
Waldu Rapat _
No szMmUMwm;m (NSTANSI NMM_.“:% u _m.mw Wm:mwﬁ: Keterangan
~ap Hari | Tangget | Pukul I Rapa Mmm 2
apat
(i (2) &l {4) ) (6) @) K] (10}

I




BUKU PERMASALAHAN TANAH

MODEL : A8
Jenis Tanah Penanggulangan/
L.uas Penyelesaian Hasil
Wilayah Letak/ ) melaiui
No | Kelurahan Sengketa | Wilayah | Sawah | Darat | Hutan | Rawa _m.m_mﬂ. Permasalahan (Hukum/ aw\%m:mmw Keterangan
(Ha) a Kekeluargaan/ P
(1) 2) 3 4 (3) (6) ) {8) 9) (10) () (12) (13)




MODEL : A9

BUKU KERJA / KEGIATAN CAMAT

No Hari / Tanggal Puku! Uraian Kegiatan
(D (2) @) (4)
S DR — —_
A DR _ ..
s ——— _ [ ——




BUKU KEPUTUSAN CAMAT

MODEL : A10

No Keputusan Camat Tentang / Rekomendasi Walikota Keputusan Walikota _| Keterangan
Nomor Tanggal Perihal Nomor Tanggal Nomor Tanggal

(M (2) € (4) ) (6) ) @ ©




BUKU KEPUTUSAN LURAH
MODEL : A 11

NO Tanggal Kelurahan Keputusan Lurah Pengesahan Walikota Keterangan
Tanggal Nomor Perihal Tanggal Nomor

) (2) 3) “4) ) (8) ) (&) ©




BUKU INVENTARIS KECAMATAN

MODEL : A12
No Nama Barang Jumiah Tanggal Penarimaan Sumber Barang Keterangan
(1) () 3) 4 &), {6)




BUKU KEPENDUDUKAN

MODEL : A3
Fanagal b dumlah Penduduk Menurut

No i o 98 Kelurahan | Awal Pendidikan * Mata Pencaharian ] Agama
endataan

L Pl TK | SD | SLTP | SLTA | PT | ¥ani | Dagang | FNS | ABRI | Swasta | Istam | Katholik Protestan | Hindu | Budha | Lain-lain

(1) (2) € @iGieiO| @ | @ aqolay) @2 ;03|04 | 05 | (16 (i7) (18 (19 (20} (21)

JRURUR I PR S VPSS S




BUKU PERMOHONAN PERIZINAN

MODEL : B1
Kesimpulan . Diteruskan ke P .
Tanggal Nama Nomar Jenis Jenis Hasil mo_nmﬁ“m 251 1 pemerintahan Kota srierbitan lan
Mo Surat Pemohos Alamat Tanggal Usaha Lokssi Parizinan Pemariksaan Nomor Berfaky | Keterangan
fasuk Femmohonan ' Komisi Tanggal Nomer | Tangga! | Pejabat | Nemor | Tanggal | dari Tgl
Kecanmatan s/id Tgt

(M 2 &) {4) (5 6 @ )] @) (19) (11 (12 [ (03 | Q4 | (45 | (19§ (7




BUKU PERMOHONAN [ZIN MENDIRIKAN BANGUNAN

MODEL : B2
Tanggal/ Nama & . Luas .
No Bulan Alamat Pemohon Lokasi (M2) Fungsi Bangunan Keterangan
(1 2} 3) 4 &) © 7

g st — e




BUKU DAFTAR HARGA 3 BAHAN POKOK TAHUN ..........

MODEL : B3
__ . Laporan Kepada
No Jenis Barang Bufan Harga Minggu Walikota Keterangan
! Il [l IV Tanggal Noemor
0] (2) €] 4 )i 6) 7 (8) 9) (i0)




BUKU PROYEK PEMBANGUNAN

MODEL : B4 N
Proyek Biaya Manfaat
i% ""Nama Sifat [okasi_ | INPRES | APBN | APBDI APBDT T Lain-lain Proyek | orerangan
(1 (2) 3) (4) &) ©& @ (8) © (19 )
—_— R - ——




BUKU ORGANISAS]I DAN TOKOH MASYARAKAT

MODEL : C1
. Pimpinan Organisasi /
Nama Alamat Sekretariat Nama
No Organisasi/ Organisasi / Pimpinan Y .ﬂqo_ﬂoﬂ_ .&&wmm_v.mﬂwmmﬁ Mm B_Mm_ Keterangan
Tokoh Masyarakat Tokoh Masyarakat Organisasi - empat/ gl Lani g
B. Pekerjaan
) @) 3) ) & )] @) 8

btk et et s ot s 3w

e e = e



BUKU PEMBINAAN KESEJAHTERAAN SOSIAL

MODEL : C2
o . Jumiah Anggota
i No Tanggal Nama Organisasi Kegiatan Tempat yang Hadir Keterangan
(1) (@) 3) 4 ()] (€) 7)
Salinan sesuai dengan aslinya WALIKOTA SURABAYA,

an. Sekretaris Daerah Kota Surabaya

Kepala Bagian Hukum

I I!M/

HADISISWANTO ANWAR

BAMBANG DWI HARTONO




CONTOH BUKU REGISTER KELURAHAN

LAMPIRAN Il KEPUTUSAN WALIKOTA SURABAYA

SALINAN NOMOR . 186 Tahun 2003
TANGGAL 8 April 2003
DATA KEPUTUSAN LURAH
TAHUN ...............
MODEL : A.t.
r TANGGAL DAN NOMOR URAIAN DILAPORKAN PERSETUJUAN WALIKGTA
NO JENIS TANGGAL | NOMOR | TCMIANG | o UGKAT ~TANGGAL | NOMOR | TANGGAL | NOMOR | ETERANGAN

1

2

3

4

5

6

7

8

g

10

11




CONTOH DATA INVENTARIS KELURANAN

TAHUN ..............
MODEL : A.2.
T KEADARN KEADAAN
ASAL BARANG BARANG AWAL PENGHAPUSAN BARANG AKHIR
JENIS TAHUN TAHUN
NO BARANG/ EER - KETERANGAN
BANGUNAN DigeLr | BANTUAN [ o 0 DISUM- | TANGGAL
seromi | PEMERIN | oS-t 1 BaiK RUSAK | RUSAK | DUUAL | BANG- | PENGHA | BAIK RUSAK
| TAR | KAN | PUSAN
i 2 3 4 1T 8 3 ) ) 10 11 12 13 14




CONTOH DATA APARAT KELURAHAN

TAHUN ............
MODEL : A.3.
RAMA JENTS TEWPAT DAN ANGHAT PENDIDIKAN WKESUTUSAN — |  KEPUTUSAN
NO LENGKAP! KELA- TANGGAL LAHIR AGAMA | oo nucan | JABATAN | “opon e PENGANGKATAN PEMBERMENTIAN KETERANGAN
) PANGGILAN MIR [ TENPAT | TANGGAL TANGGAL | NOMOR | TANGGAL | NOMOR
1 ] 4 3 ] 7 § g 10 11 12 13 14 1 H

—r— g

e — e




BEKAS TANAH KAS DESA
TAHUN .............

MODEL : A4,

T T
: NOMOR PEROLEHAN BYKD : JENIS BTKD Eiwﬁ.ﬁzup PAPAN NAMA
SEATIPIMAT, BANTUAN
BLRU Wﬂmn. TGL. TANAH , TIOK TIDAK
PERG KEBUN KERINGI | ADA ADA
PERSL FROP KOTA LEHAN DARAT ADA ADA
3 B [ 11 14 16 17 18 19 20




CONTOH DATA TANAH DI KELURAHAN

TAHUN ............
MODEL : AS.
- H ETATUS HAK ATAS TANAH [MG] PENGOUNAAN TANAR (A7)
BELUW

HAMA SUDAH RERSERTIPIKAT BEREERTIPIKAT NONFERMANAN PERTANIAN

PERORANGAN  JUMLAH
Ne BADAN ™2) PERL | PERDA- | PERKAN- | NOUS- | FASAITAS THOA- | PERKE- | NAKAN | HUTAN oah | ranasn

RUK UM HM [ HGB | HP | Hou | HPL [ Ma | w1 | 7 | JERL | Aol | e ™ U | SAWAH | TR BUNAN | PERI -zn“. HUTAN | KOSONG

KANAN LINDUNG

T ¥ T 4 [} [3 ki Ty L] W i ] g W _ i F7] =




CONTOH DATA AGENDA MASUK

TAHUN .........
MODEL :A.6.
No | NAMANSTANSLYANG e on | Taveoa | PERMAL | uwas | IMCGAL | keremaoa
PENGELOLA
1 2 3 4 5 [ T 8




CONTCOH DATA AGENDA KELUAR

TAHUN .........
MODEL :A.7.
NOMOR SURAT DAN TANGGAL "PENANGGUNG TANGGAL
NO | NAMA INSTANSI YANG DITUJU NOMOR TANGGAL PERIHAL _um.“,_wemmwg PENGIRIMAN KETERANGAN

1 2 3 4 S 8 7 8




CONTOH DATA INDUK PENDUDUK KELURAHAN

TAHUN ...........
MODEL : B.1.
TEMPAT 2 TGL — e T T
NAMA JENIS | STATUS DAPAT . | HEDUDUKAN
. LAHIR PENDIDIKAN KEWARGA- | ALAMIAT NOMOR | NOMOR

NO | LENGKAP! | KELA- | PERKA- L ; AGAMA PEKERJAAN | MEMBACA DALAM KETE
PANGGILAN | MIN | WINAN ﬂmu__.ﬂ.w,ﬂ TANGGAL TERAKHIR HURUF  NEGARAAN | LENGKAP | wp) apcys | KR KSK TERANGAN
1 2 3 4 5 6 7 3 9 10 11 12 13 | 14 i85 T




EOUmr g S 3

SONTOH DAL AUTAE! RENDUNT KELURAHAN

BULELM ........
TAHUN ............

_ TTHeNCAT 20 =h2
ol g T T T T e — e R
; = - w..._‘ ... - i
| PANCBILAN | TEWRAT | oy 3aL |00 GARAAN | DATANG | pnpes LAHR | ranGaaL | PINDAH | ranGoaL | GAL | TANGGAL
| DARI DI KE -
CTTTE T g £ 7 5 § | 1o ik 12 13 14 5]
Lo
C )
i
_ _
M
Tt
o | :
o ! o S P I AR R . ot




CONTOH DATA REHARPITULASE JUMLAH PENDUDUK AKHIR BULAN ....

TAHUN ...
MODEL :8.3.
T T T T T T T ey IR T BUTA T -
FHA T WNT T . LM DATANG o WATI TTPNDAH WIiA WH JOM- -
AALAY ¥ wﬁwﬂ. JUNLAN L VINE Wi T A Wi WNA W | WA Wi | LT
NO | RTRW eyl Pyt ANG- KETRANGAN
KK Llplrip GOTA JIR LAH GOTA LAH
KELU. | {38) LiPselPlute L P|LfPlLEPlL®eiL P LR L]P] KK 0| HWA
ARGA ARGA
1 2 3 qa4n ..wijw. ] 9 01112115 [ |15 |16 7|18 1920|271 |22 (#3124 1 26| 26|27 | 28| 2971 30 AT 3l

| S R !.:ﬂi.._:..._r...._.llli.llalila--!il- ek . L




BUKU KAS UMUM

MCDEL : c.1
____Penerimaan Pengeluaran
. NOMOR POSIKODE NOMOR POS/KODE
TANGGAL URAIAN BUKTI ANGGARAN JUMLAH TANGGAL URAIAN BUKTI ANGGARAN JUMLAH
1 2 3 4 5{RP) 6 7 8 2 10(R P}
JUMLAH JUMLAH - T




BUKU KAS PENERIMAAN

MODEL : ¢.2
Penerimaan Pengeluaran
NOMOR POS T KODE ANGGARAN
TANGGAL URALAN BUKTI X W 13 w1 i5 3 JUMLAH
1 2 3 3 5[RE) 3 T ) 3 0(RP)

JUMLAH




Model : ¢.3

BKP PENERIMAAN KELURAHAN

Tanggal

URATAN

Momor
Bukti

POS f KODE ANGGARAN

11

1.2

13

1.4

1.3

1.8

Jumlah

1

2

5 Rp)

6

7

10Rp) |

Jumliah

A A




Model : ¢.2.a

BKP PENGELUARAN RUTIN

-----------------------------

Tanggsl

URAITAN

Nomor
Bukti

POS/ KODE ANGGARAN

2R A

2R.2

2R.3

2R.4

2R.5

2R.E

2R.7

Jumlah

1

2

6

7

8

10

11

Jumlah




BKP PENGELUARAN PEMBANGUNAN

TAHUN e enaee e
Model : c.2.b
_ Nomor POS / KODE ANGGARAN
| Tanggal | URATAN Buki X 2P 2 2P 3 2P 4 555 6 Jumlah
1 2 3 4 (Rp) 5([Fp) 5 (Rp) 7Rp) & (Rp) SRp)_ | 10Rp
|
_
|
Jumlah o
Salinan sesuai dengan aslinya WALIKOTA SURABAYA,
an. Sekretaris Daerah Kota Surabaya
ttd

Kepala Bagian Hukum

el

HADISISWANTO ANWAR

BAMBANG DWI HARTONO




