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PERATURAN MENTERI DALAM NEGERI REPUBLIK INDONESIA

NOMOR 104 TAHUN 2019 

TENTANG

PENDOKUMENTASIAN ADMINISTRASI KEPENDUDUKAN

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA 

MENTERI DALAM NEGERI REPUBLIK INDONESIA,

M enim bang : a. bahw a u n tu k  m elak san ak an  k e te n tu a n  Pasal 78 U ndang-

U ndang Nomor 23 T ah u n  2006 ten ta n g  A dm inistrasi 

K ependudukan  sebagaim ana te lah  d iu b ah  dengan 

U ndang-U ndang Nomor 24 T ah u n  2013 ten tang  

P e ru b ah an  a ta s  U ndang-U ndang Nomor 23 T ah u n  2006 

ten tan g  A dm inistrasi K ependudukan  se rta  pem anfaa tan  

d a ta  d an  D okum en k ep en d u d u k an , perlu  m engatu r 

m engenai pengelolaan p en d o k u m en tasian  adm in istrasi 

kependudukan ;

b. bahw a P e ra tu ran  M enteri D alam  Negeri Nomor 19 T ahun  

2012 ten tan g  Pedom an P endokum en tasian  Hasil 

P endafta ran  P enduduk  d an  P en ca ta tan  Sipil di D aerah  

su d a h  tidak  sesu a i dengan  perkem bangan  hukum , 

pengelolaan dokum en  k ep en d u d u k an , d an  teknologi, 

sehingga perlu  diganti;

c. bahw a b e rd asa rk an  pertim bangan  sebagaim ana 

d im aksud  dalam  h u ru f  a  d an  h u ru f  b, p e rlu  m enetapkan  

P e ra tu ran  M enteri D alam  Negeri ten tan g  

P endokum en tasian  A dm inistrasi K ependudukan;
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M engingat

M enetapkan

1. U ndang-U ndang Nomor 23 T ah u n  2006 ten tan g

A dm inistrasi K ependudukan  (Lem baran N egara Republik 

Indonesia  T ah u n  2006 Nomor 124, T am b ah an  L em baran 

N egara Republik Indonesia  Nomor 4674), sebagaim ana 

te lah  d iu b ah  dengan  U ndang-U ndang Nomor 24 T ahun  

2013 ten tan g  P e ru b ah an  a ta s  U ndang-U ndang Nomor 23 

T ahun  2006 ten tan g  A dm inistrasi K ependudukan  

(Lem baran N egara R epublik Indonesia  T ah u n  2013 

Nomor 232, T am bahan  L em baran  N egara Republik 

Indonesia  Nomor 5475);

2. U ndang-U ndang Nomor 39 T ah u n  2008 T entang

K em enterian Negara (Lem baran N egara Republik 

Indonesia  T ahun  2008 Nomor 166, T am b ah an  L em baran 

N egara R epublik Indonesia  Nomor 4916);

3. P e ra tu ran  P em erin tah  Nomor 40 T ah u n  2019 ten tang  

P e lak san aan  U ndang-U ndang Nomor 23 T ah u n  2006 

ten ta n g  A dm inistrasi K ependudukan  sebagaim ana  telah  

d iu b ah  dengan  U ndang-U ndang Nomor 24 T ah u n  2013 

ten ta n g  P e ru b ah an  a ta s  U ndang-U ndang Nomor 23 

T ah u n  2006 ten tan g  A dm inistrasi K ependudukan  

(Lem baran N egara Republik Indonesia  T ah u n  2019 

Nomor 102, T am bahan  L em baran  N egara Republik 

Indonesia  Nomor 6354);

4. P e ra tu ra n  Presiden  Nomor 11 T ah u n  2015 ten tan g  

K em enterian  Dalam  N egeri. (Lem baran N egara Republik 

Indonesia  T ah u n  2015 Nomor 12);

5. P e ra tu ra n  Presiden Nomor 96 T ah u n  2018 ten tang  

P ersy ara tan  d an  T ata  C ara P endafta ran  P enduduk  dan  

P en ca ta tan  Sipil (Lem baran N egara R epublik  Indonesia  

T ah u n  2018 Nomor 184);

MEMUTUSKAN:

: PERATURAN MENTERI DALAM NEGERI TENTANG 

PENDOKUMENTASIAN ADMINISTRASI KEPENDUDUKAN.
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BAB I

KETENTUAN UMUM 

Pasal 1

D alam  P e ra tu ran  M enteri ini yang d im aksud  dengan:

1. P endokum en tasian  ad a lah  keg ia tan  u n tu k  m en a ta  d an  

m enyim pan dokum en, da lam  p roses d an  hasil 

penyelenggaraan  adm in istrasi k ep en d u d u k an .

2. A dm inistrasi K ependudukan  yang se lan ju tn y a  d isebu t 

A dm induk ad a lah  rangka ian  keg ia tan  p e n a taa n  d an  

p en ertib an  dalam  p en erb itan  D okum en d an  d a ta  

k e p en d u d u k an  m elalui p en d afta ran  penduduk , 

p e n ca ta tan  sipil, pengelolaan inform asi adm in istrasi 

k ep en d u d u k an  se rta  pen d ay ag u n aan  hasilnya  u n tu k  

pe layanan  publik  d an  pem b an g u n an  sek to r lain.

3. D a ta  K ependudukan  ad a lah  d a ta  perseo rangan  d a n /a ta u  

d a ta  agregat yang te rs tru k tu r  sebagai hasil dari keg iatan  

P endafta ran  P enduduk  d an  P en ca ta tan  Sipil.

4. D inas K ependudukan  d an  P en ca ta tan  Sipil Provinsi yang 

se lan ju tn y a  d isebu t D isdukcapil Provinsi ada lah  

pe ran g k a t pem erin tah  provinsi yang  m em bidangi u ru s a n  

A dm inistrasi K ependudukan.

5. D inas K ependudukan  d an  P en ca ta tan  Sipil 

K ab u p aten /K o ta  yang se lan ju tn y a  d iseb u t D isdukcapil 

K ab u p aten /K o ta  ad a lah  p eran g k a t pem erin tah  

k a b u p a te n /k o ta  se laku  in s ta n s i p e lak san a  yang 

m em bidangi u ru s a n  A dm inistrasi K ependudukan .

6. D okum en K ependudukan  ad a lah  D okum en resm i yang

d ite rb itkan  oleh D isdukcapil K ab u p aten /K o ta  yang 

m em punyai k e k u a tan  h u k u m  sebagai a la t bu k ti o tentik  

yang  d ihasilkan  dari pe layanan  p en d afta ran  p en d u d u k  

d an  p e n ca ta tan  sipil. .

7. S istem  Inform asi A dm inistrasi K ependudukan  yang 

se lan ju tn y a  d isingkat SIAK ad a lah  sistem  inform asi yang 

m em anfaa tkan  teknologi inform asi d an  kom unikasi 

u n tu k  m em fasilitasi pengelolaan inform asi A dm inistrasi 

K ependudukan  di tingkat penyelenggara d an  d inas
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k e p en d u d u k an  d an  p e n ca ta tan  sipil sebagai s a tu  

k e sa tu an .

8. K artu  K eluarga yang se lan ju tnya  d isingkat KK adalah  

k a rtu  iden titas ke luarga  yang  m em u a t d a ta  ten tan g  

nam a, su s u n a n  d an  h u b u n g a n  dalam  keluarga, se rta  

iden titas anggota keluarga.

9. K artu  T anda  P enduduk  E lektronik  yang se lan ju tnya  

d isingkat KTP-el ad a lah  k a r tu  ta n d a  p e n d u d u k  yang 

dilengkapi dengan  cip yang m eru p ak an  iden titas resm i 

p en d u d u k  sebagai b uk ti diri yang d ite rb itkan  oleh 

D isdukcapil K abupaten /K o ta  a ta u  u n it  p e lak san a  teknis 

D isdukcapil K abupaten /K ota .

10. K artu  Iden titas A nak yang se lan ju tn y a  d isingkat KIA 

ad a lah  iden titas resm i a n ak  sebaai b u k ti diri a n a k  yang 

b e ru s ia  k u ran g  dari 17 (tu juh  belas) ta h u n  d an  belum  

m en ikah  yang d ite rb itkan  oleh D isdukcapil 

K ab u p aten /K o ta  a ta u  U nit P e laksana  Teknis D isdukcapil 

K abupaten  /  Kota.

11. P endafta ran  P enduduk  ad a lah  p e n ca ta tan  b iodata  

p en d u d u k , p e n ca ta tan  a ta s  pe laporan  peristiw a 

k ep en d u d u k an  d an  p e n d a taa n  p e n d u d u k  ren tan  

A dm inistrasi K ependudukan  se rta  p en erb itan  D okum en 

K ependudukan  b e ru p a  k a rtu  iden titas a ta u  su ra t 

ke te ran g an  kependudukan .

12. P en ca ta tan  Sipil ad a lah  p e n ca ta tan  peristiw a penting  

yang  dialam i oleh seseorang  dalam  register ak ta  

P en ca ta tan  Sipil p ad a  D isdukcapil K abupaten /K o ta .

13. U nit P e laksana  Teknis D isdukcapil K abupaten /K o ta  yang 

se lan ju tn y a  d isingkat UPT D isdukcapil K abupaten /K o ta  

ad a lah  u n it  pe layanan  u ru s a n  A dm inistrasi 

K ependudukan  di tingkat k ecam atan  yang  b erk ed u d u k an  

di baw ah  D isdukcapil K abupaten /K o ta .

14. D okum en Aktif ad a lah  D okum en yang  secara  langsung  

d an  te ru s  m enerus d iperlukan  d an  d ip ergunakan  dalam  

penyelenggaraan  A dm inistrasi K ependudukan .

15. D okum en Inak tif ad a lah  dokum en  yang  m asih  d iperlukan  

d an  d ipergunakan  dalam  penyelenggaraan  P endaftaran
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P enduduk , P en ca ta tan  Sipil, d an  p em an faa tan  d a ta  d an  

D okum en K ependudukan  yang frekuensi penggunaannya  

su d a h  m e n u ru n /b e rk u ra n g  a ta u  su d a h  tid ak  berlaku.

16. D okum en K ependudukan  T idak Valid yang se lan ju tnya  

d iseb u t D okum en T idak Valid ad a lah  dokum en  yang 

p roses penerb itan  d a n /a ta u  pen ce tak an n y a  tidak  

m em enuhi k e te n tu an  tekn is yang  d ipersyara tkan  

d a n /a ta u  d a ta  yang te rcan tu m  di da lam nya tidak  sah ih .

BAB II

PELAKSANA

Pasal 2

(1) P edokum en tasian  A dm induk d ilak san ak an  oleh:

a. D isdukcapil K a b u p a ten /k o ta  d an  UPT D isdukcapil 

K abupaten /K ota ; d an

b. D isdukcapil Provinsi u n tu k  p em an faa tan  d a ta  dan  

D okum en K ependudukan.

(2) D alam  P endokum en tasian  ad m in d u k  di k ecam atan  dan

d e sa /k e lu ra h a n , D isdukcapil K abupaten /K o ta

sebagaim ana  d im aksud  p a d a  ay a t (1) h u ru f  a, 

m en em p atk an  pe tugas yang be rasa l dari u n su r:

a. pegaw ai D isdukcapil K abupaten /K o ta ; a ta u

b. pe tugas yang berasa l dari k ecam atan  dan  

d e sa /k e lu ra h a n  yang d itun juk .

BAB III

PENGELOLAAN

Bagian K esatu  

Um um

Pasal 3

(1) P endokum en tasian  sebagaim ana  d im aksud  dalam  Pasal 

2, m eliputi p roses pengelolaan dokum en  berupa:

a. D okum en Aktif; d an

b. D okum en Inaktif.
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(2) D okum en Aktif sebagaim ana d im aksud  p ad a  ayat (1) 

h u ru f  a, d igunakan  u n tu k :

a. penyelenggaraan  P endafta ran  P endudukan ;

b. penyelenggaraan  P en ca ta tan  Sipil; d an

c. penyelenggaraan  p em anfaa tan  d a ta  d an  D okum en 

K ependudukan.

(3) D okum en Aktif u n tu k  penyelenggaraan  P endaftaran  

P enduduk  sebagaim ana  d im aksud  p a d a  ayat (2) h u ru f  a, 

m eliputi:

a. form ulir P endafta ran  P en d u d u k  yang  te lah  diisi oleh 

penduduk ;

b. sa lin an  dokum en yang  m enjad i p e rsy ara tan

adm in istras i P endafta ran  Penduduk ;

c. su ra t  ke te rangan  k ep en d u d u k an  hasil pe layanan  

P endafta ran  Penduduk;

d. KK;

e. KIA; d an

f. b u k u  yang  d igunakan  dalam  P endafta ran  Penduduk.

(4) D okum en Aktif u n tu k  penyelenggaraan  P en ca ta tan  Sipil 

sebagaim ana  d im aksud  p ad a  ayat (2) h u ru f  b, m eliputi:

a. form ulir P en ca ta tan  Sipil yang te lah  diisi oleh

penduduk ;

b. sa lin an  dokum en yang  m enjadi p e rsy ara tan

ad m in istras i P en ca ta tan  Sipil;

c. su ra t  ke te rangan  pe layanan  P en ca ta tan  Sipil;

d. reg ister a k ta  P en ca ta tan  Sipil; d an

e. b u k u  yang  d igunakan  dalam  P en ca ta tan  Sipil.

(5) D okum en Aktif u n tu k  penyelenggaraan  p em anfaa tan  d a ta  

d a n  D okum en K ependudukan  sebagaim ana  d im aksud  

p a d a  aya t (2) h u ru f  c, m eliputi:

a. n o ta  kesepaham an ;

b. perjan jian  kerja  sam a;

c. p e tu n ju k  teknis;

d. form ulir pengajuan  User ID;

e . hasil proo f o f  concept, d an

f. berita  aca ra  se rah  terim a k a r tu  Secure A ccess  

Module.
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Pasal 4

(1) D okum en Aktif sebagaim ana d im ak su d  dalam  Pasal 3 

ayat (3), aya t (4), d an  ayat (5) d a p a t b e ru b a h  m enjadi 

D okum en Inaktif.

(2) P e ru b ah an  D okum en Aktif m enjadi D okum en Inaktif 

sebagaim ana  d im aksud  p ad a  ayat (1), d ikarenakan  

frekuensi penggunaannya  su d a h  m e n u ru n /b e rk u ra n g  

sehingga d a p a t d iretensi, kecuali reg ister a k ta  P enca ta tan  

Sipil.

Pasal 5

P endokum en tasian  A dm induk sebagaim ana  d im aksud  dalam

Pasal 2 d a n  Pasal 3, d ilakukan  secara:

a. m anual; d an

b. daring.

Bagian K edua

P endokum en tasian  Secara  M anual 

Pasal. 6

P endokum en tasian  secara  m an u a l sebagaim ana  d im aksud  

dalam  P asal 5 h u ru f  a, d ilak san ak an  m elalui:

a. p en a taan ;

b. pem eliharaan ; dan

c. p en y u su tan .

Pasal 7

(1) P en a taan  sebagaim ana  d im aksud  dalam  Pasal 6 h u ru f  a, 

d ilak u k an  dengan  cara:

a. pem berkasan ; d an

b. penyim panan .

(2) P em berkasan  sebagaim ana  d im aksud  p ad a  ayat (1) h u ru f  

a, d ilak u k an  te rh ad ap  dokum en  yang  d ib u a t d an  diterim a 

b e rd a sa rk an  klasifikasi lay an an  P endafta ran  P enduduk , 

P en ca ta tan  Sipil, se rta  p em an faa tan  d a ta  d an  D okum en 

K ependudukan .
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(3) Penyim panan  sebagaim ana d im aksud  p a d a  ayat (1) h u ru f  

b, d ilak u k an  dalam  bentuk:

a. fisik dokum en; dan

b. form at digital dokum en.

(4) Penyim panan  fisik dokum en  sebagaim ana  d im aksud  

p ad a  ayat (3) h u ru f  a, m enggunakan:

a. m ap k a rto n  m anila  teb a l/p la s tik ;

b. ko tak  b e rk a s /k o ta k  dokum en; d an

c . filling cabinet/ lem ari/  rak  d o k u m en .

(5) P enyim panan  form at digital dokum en  sebagaim ana 

d im ak su d  p a d a  ayat (3) h u ru f  b, d ilakukan  m elalui alih  

m edia ya itu  dengan  ca ra  m engonversikan  dokum en ke 

dalam  form at digital dengan  cara:

a. pem indaian;

b. fotografi digital; d an

c. perekam an  digital.

Pasal 8

(1) Pem eliharaan  sebagaim ana d im ak su d  dalam  Pasal 6 

h u ru f  b, d ilakukan  terhadap :

a. ru an g  penyim panan; d an

b. fisik dokum en.

(2) Pem eliharaan  te rh ad ap  ru an g  peny im panan  sebagaim ana 

d im ak su d  p a d a  ayat (1) h u ru f  a, d ilak u k an  dengan 

m em pertim bangkan:

a. d aerah  a ta u  lokasi yang m em iliki k a n d u n g an  polusi 

rendah , bebas banjir, bebas keram aian , bebas rayap, 

d an  bebas k u tu  buku ;

b. te rp isah  dari ru an g a n  kerja;

c. k o n stru k si s ta n d a r  b a n g u n an  kearsipan ;

d. keb ersih an  ru an g  penyim panan; d an

e. ke lem baban  su h u  u d a ra .

(3) Pem eliharaan  te rh ad ap  fisik dokum en  sebagaim ana 

d im aksud  p ad a  ayat (1) h u ru f  b, d ilak u k an  dengan  cara:

a. m em astikan  pe le takan  dokum en  sesua i dengan 

sistem  p e n a ta a n  yang ba ik  d an  benar;

b. m encegah faktor penyebab k e ru sak an ; dan
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c. m em astikan  k eam an an  dokum en.

Pasal 9

(1) P en y u su tan  sebagaim ana  d im ak su d  dalam  Pasal 6 h u ru f  

c, d ilak u k an  u n tu k :

a. m engurangi volum e dokum en  yang  frekuensi 

penggunaannya  su d a h  m e n u ru n /b e rk u ra n g  a ta u  

su d a h  tid ak  berlaku; d an

b. m engurangi b iaya pem eliharaan .

(2) P en y u su tan  sebagaim ana d im aksud  p a d a  ayat (1), 

d ilakukan  b erdasarkan :

a. jadw al re tensi dokum en;

b. pen ila ian  berkas dokum en; d an

c. p e rse tu ju an  dari p e jaba t pengenda li/penanggung  

jaw ab  dokum en.

(3) P en y u su tan  sebagaim ana  d im ak su d  p a d a  ayat (1), 

d ilak u k an  dengan  cara:

a. p em in d ah an  dokum en; d an

b. p e m u sn ah a n  dokum en.

(4) P em indahan  dokum en sebagaim ana  d im aksud  p a d a  ayat

(3) h u ru f  a, m eliputi:

a. p em in d ah an  D okum en Inak tif yang b erada  di 

k ecam atan  d an  d e sa /  k e lu ra h an  a ta u  UPT 

D isdukcapil K abupaten /K o ta  k ep ad a  D isdukcapil 

K abupaten /K o ta  b e rd a sa rk an  jadw al retensi 

dokum en  yang dilengkapi dengan  b erita  aca ra  

p em in d ah an  dokum en; d an

b. p en yerahan  dokum en  dari D isdukcapil 

K abupaten /K o ta  k ep ad a  organ isasi perangkat 

d aerah  yang m enyelenggarakan k ears ip an  d aerah  

b e rd a sa rk an  jadw al re tensi d an  hasil pen ila ian  yang 

dilengkapi dengan  b erita  a ca ra  pem indahan  

dokum en.

(5) P em u sn ah an  dokum en  sebagaim ana  d im ak su d  p ad a  ayat

(3) h u ru f  b, d ilak san ak an  oleh D isdukcapil 

K ab u p aten /K o ta  b e rd a sa rk an  hasil pen ila ian  yang 

dilengkapi dengan  b erita  a ca ra  p e m u sn ah a n  dokum en.
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Pasal 10

(1) Jadw al re tensi dokum en sebagaim ana  d im aksud  dalam  

Pasal 9 ayat (2) h u ru f  a, d ia tu r se su a i dengan  k e te n tu an  

p e ra tu ra n  p e ru n d ang -undangan .

(2) Penilaian berkas dokum en sebaga im ana  d im aksud  dalam  

Pasal 9 ayat (2) h u ru f  b, d ilakukan  b erd asark an :

a. kepen tingan  lem baga pencipta;

b. k e te n tu an  p e ra tu ra n  p e ru n d an g -u n d an g an ; dan

c. kepen tingan  m asyarakat.

(3) Penilaian  sebagaim ana  d im aksud  p a d a  aya t (2), 

d ilak u k an  oleh D isdukcapil K ab u p aten /K o ta  d an  d ap a t 

m en g ik u tse rtak an  a p a ra t penegak  h u k u m  d an  perangkat 

d ae rah  te rk a it sesua i kew enangannya.

(4) P e rse tu ju an  sebagaim ana  d im aksud  dalam  Pasal 9 ayat 

(2) h u ru f  c, d ilakukan  b e rd a sa rk an  hasil penilaian.

(5) T ata  ca ra  p en y u su tan  D okum en K ependudukan  yang 

d ilak san ak an  oleh D isdukcapil K abupaten /K o ta  

sebagaim ana  d im aksud  p a d a  ayat (3), d ilak san ak an  

se su a i dengan  k e te n tu an  p e ra tu ra n  perundang- 

u n d an g an .

B agian Ketiga

P endokum en tasian  Secara  D aring 

Pasal 11

P endokum en tasian  secara  daring  sebaga im ana  d im aksud  

dalam  Pasal 5 h u ru f  b, d ilak san ak an  m elalui:

a. p en a taan ; dan

b. pem eliharaan .

Pasal 12

(1) P en a taan  sebagaim ana  d im aksud  dalam  Pasal 11 h u ru f  

a, d ilak u k an  dengan  cara:

a. pengklasifikasian; dan

b. penyim panan .

(2) Pengklasifikasian sebagaim ana  d im ak su d  p a d a  ayat (1) 

h u ru f  a, d ilakukan  dengan  m engelom pokkan dokum en
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lay an an  secara  daring  m elalui sistem  yang terin teg rasi 

dengan  SIAK. .

(3) Penyim panan  sebagaim ana d im aksud  p a d a  ayat (1) h u ru f  

b, d ilakukan  m enggunakan  p e ran g k a t keras d an

perangka t lu n a k  yang m en erap k an  sistem  basis  data .

Pasal 13

(1) Pem eliharaan  sebagaim ana  d im aksud  dalam  Pasal 11 

h u ru f  b, d ilakukan  terhadap :

a. pe rangka t keras; d an

b. pe rangka t lunak .

(2) Pem eliharaan  a ta s  perangka t k e ras  sebagaim ana

d im aksud  p a d a  ayat (1) h u ru f  a, d ilak u k an  dengan  cara:

a. p en g a tu ran  b e rd a sa rk an  s ta n d a r  su h u  d an

kelem baban  ruang;

b. m enjaga kebersihan  ruang;

c. m em perbaiki sa ra n a  d an  p ra sa ra n a ; d an

d. p em u tak h iran  p eran g k a t keras.

(3) Pem eliharaan  a ta s  p eran g k a t lu n a k  sebagaim ana

d im aksud  p ad a  ayat (1) h u ru f  b, d ilakukan  dengan  cara:

a. p en gam anan  sistem  d an  aplikasi;

b. pencegahan  v irus d an  p e m u ta k h ira n  an ti virus;

c. p em u tak h iran  sistem  d an  aplikasi; d an

d. pengem bangan  sistem  d an  aplikasi.

Pasal 14

P endokum en tasian  secara  daring  sebaga im ana  d im aksud  

dalam  Pasal 11, d ilakukan  m elalui sistem  arsip  A dm induk 

daring  sesu a i dengan  k e te n tu an  p e ra tu ra n  perundang- 

u n d an g an .
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Bagian K eem pat 

D okum en T idak Valid

Pasal 15

(1) D okum en T idak Valid d a p a t berupa:

a. KTP-el;

b. KIA;

c. KK; d an

d. a k ta  P en ca ta tan  Sipil.

(2) KTP-el tidak  valid sebagaim ana  d im aksud  p ad a  ayat (1) 

h u ru f  a, d isebabkan  oleh:

a. gagal encode;

b. ru sak ;

c. gagal cetak; dan

d. p e ru b a h a n  elem en data .

(3) D okum en KIA dan  KK tidak  valid sebaga im ana  d im aksud  

p a d a  ayat (1) h u ru f  b d an  h u ru f  c, d isebabkan  oleh:

a. ru sak ;

b. gagal cetak; d an

c. p e ru b a h a n  elem en data .

(4) D okum en A kta P encata tan  Sipil tidak  valid sebagaim ana 

d im ak su d  p a d a  ayat (1) h u ru f  d, d iseb ab k an  oleh:

a. ru sak ; dan

b. gagal cetak.

(5) D okum en T idak Valid sebagaim ana  d im ak su d  p ad a  ayat

(1), d im u sn ah k an  se tiap  h a ri dengan  ca ra  d ibakar yang 

dilengkapi dengan  berita  a ca ra  p e m u sn a h a n  dokum en.

(6) K eten tuan  m engenai form at berita  a c a ra  p e m u sn ah a n  

D okum en T idak Valid sebagaim ana  d im ak su d  p ad a  ayat 

(5), te rc an tu m  dalam  Lam piran yang  m eru p ak an  bagian  

tid ak  te rp isah k an  dari P e ra tu ran  M enteri ini.
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BAB IV 

PEMBINAAN

Pasal 16

(1) M enteri m elalui D irek tur Je n d era l K ependudukan  dan  

P en ca ta tan  Sipil m elakukan  p em b in aan  p e lak san aan  

P endokum en tasian  k ep ad a  g u b e rn u r d an  b u p a ti/w a li 

kota.

(2) G ubernu r m elalui kepala  D isdukcapil Provinsi 

m elakukan  pem b inaan  p e lak san aan  P endokum en tasian  

k ep ad a  b u p a ti/w a li kota.

(3) B upati/W ali Kota m elalui kepala  D isdukcapil 

K ab u p aten /K o ta  d a n /a ta u  kepala  UPT D isdukcapil 

K ab u p aten /K o ta  m elakukan  p em b inaan  p e lak san aan  

P endokum en tasian  kepada  pe tugas di kecam atan  dan  

d e sa /k e lu ra h a n .

BAB V 

PENDANAAN

Pasal 17

P en d an aan  P endokum en tasian  b e rsu m b er dari anggaran  

p e n d ap a ta n  d an  belan ja  n egara  d an  an g g aran  p en d ap a tan  

d a n  be lan ja  daerah .

BAB VI

KETENTUAN LAIN-LAIN 

Pasal 18

P elayanan  legalisir a ta s  fotokopi D okum en K ependudukan  

d ilak u k an  u n tu k  m em buk tikan  k esesu a ian  fotokopi dokum en 

dengan  basis  D ata K ependudukan  dan  D okum en 

K ependudukan . ■
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Pasal 19

(1) Pelayanan legalisir sebagaim ana  d im aksud  dalam  Pasal 

18, m eliputi:

a. legalisir fotokopi k u tip an  a k ta  P en ca ta tan  Sipil; d an

b. legalisir fotokopi dokum en  p en d afta ran  penduduk .

(2) Pelayanan  legalisir fotokopi k u tip a n  a k ta  P en ca ta tan  Sipil 

sebagaim ana  d im aksud  p a d a  aya t (1) h u ru f  a, 

d itan d a tan g an i oleh pe jabat P en ca ta tan  Sipil a ta u  kepala  

b idang yang m enangan i P en ca ta tan  Sipil di D isdukcapil 

K abupaten /K o ta  a ta u  pe jabat P en ca ta tan  Sipil di UPT 

D isdukcapil K abupaten /K ota .

(3) Pelayanan legalisir fotokopi k u tip a n  a k ta  P en ca ta tan  Sipil 

yang d ite rb itkan  oleh D isdukcapil K ab u p aten /K o ta  a ta u  

UPT D isdukcapil K abupaten /K o ta  lain , d itanda tangan i 

oleh pe jabat P enca ta tan  Sipil a ta u  kepala  b idang yang 

m enangan i P enca ta tan  Sipil di D isdukcapil 

K abupaten /K o ta  a ta u  pe jabat P en ca ta tan  Sipil di UPT 

D isdukcapil K abupaten /K o ta  se te lah  d ikoord inasikan  

dengan  D isdukcapil K ab u p aten /K o ta  a ta u  UPT 

D isdukcapil K abupaten /K o ta  yang  m enerb itkan  k u tip an  

a k ta  P en ca ta tan  Sipil.

(4) P elayanan  Legalisir fotokopi dokum en  P endaftaran  

P en d u d u k  sebagaim ana  d im ak su d  p a d a  ayat (1) h u ru f  b, 

d itan d a tan g an i kepala  D isdukcapil K ab u p aten /K o ta  a ta u  

kepala  UPT D isdukcapil K ab u p aten /K o ta  a ta u  pejabat 

yang d itun juk .

(5) P elayanan  legalisir fotokopi dokum en  P endaftaran  

P en d u d u k  yang d ite rb itkan  oleh D isdukcapil 

K abupaten /K o ta  a ta u  UPT D isdukcapil K abupaten /K o ta  

lain , d itan d a tan g an i oleh K epala D isdukcapil 

K ab u p aten /K o ta  a ta u  K epala UPT D isdukcapil 

K ab u p aten /K o ta  a ta u  p e jaba t yang d itu n ju k  sete lah  

d ilakukan  verifikasi dengan  basis  D ata  K ependudukan  

d a n  d ikoord inasikan  dengan  D isdukcapil 

K ab u p aten /K o ta  a ta u  UPT D isdukcapil K abupaten /K o ta  

yang m enerb itkan  dokum en P endafta ran  P enduduk .
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(6) D alam  hal D okum en K ependudukan  dengan  form at 

digital d an  su d a h  d itan d a tan g an i seca ra  elektronik  d an  

KTP-el tidak  m em erlukan  pe layanan  legalisir.

BAB VII

KETENTUAN PENUTUP 

Pasal 20

P ada  s a a t  P e ra tu ran  M enteri ini m ulai berlaku , P e ra tu ran  

M enteri D alam  Negeri Nomor 19 T ah u n  2012 ten tan g  

Pedom an P endokum en tasian  Hasil P endafta ran  P enduduk  d an  

P en ca ta tan  Sipil di D aerah  (Berita N egara R epublik  Indonesia  

T ah u n  2012 Nomor 177), d icab u t d an  d inya takan  tidak  

berlaku .

Pasal 21

P e ra tu ran  M enteri ini m ulai b e rlaku  p ad a  tanggal 

d iundangkan .
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Agar setiap  orang  m engetahu inya, m em erin tahkan  

peng u n d an g an  P e ra tu ran  M enteri ini dengan  p enem patannya  

dalam  B erita  N egara Republik Indonesia.

D ite tapkan  di J a k a r ta

pad a  tanggal 16 D esem ber 2019

MENTERI DALAM NEGERI 

REPUBLIK INDONESIA, 

ttd

MUHAMMAD TITO KARNAVIAN

D iundangkan  di J a k a r ta  

pad a  tanggal 31 D esem ber 2019.

DIREKTUR JENDERAL 

PERATURAN PERUNDANG-UNDANGAN 

KEMENTERIAN HUKUM DAN HAK ASASI MANUSIA 

REPUBLIK INDONESIA, 

ttd

WIDODO EKATJAHJANA .

BERITA NEGARA REPUBLIK INDONESIA TAHUN 2019 NOMOR 1742.

Salin; ai dengan  aslinya 
Bk» H u k u m ./^

a  M uda (IV/c)
18 199603 1001
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LAMPIRAN

PERATURAN MENTERI DALAM NEGERI 

REPUBLIK INDONESIA 

NOMOR 104 TAHUN 2019 

TENTANG PENDOKUMENTASIAN

ADMINISTRASI KEPENDUDUKAN

FORMAT BERITA ACARA PEMUSNAHAN DOKUMEN TIDAK VALID

BERITA ACARA PEMUSNAHAN DOKUMEN TIDAK VALID 
Nomor : ...................................................................................

Pada hari i n i ............ ta n g g a l .................................... bertem pat d i .....................................

yang b e rtan d a  tangan  di baw ah ini, b e rd asa rk an  S u ra t K epu tusan  Kepala

D isdukcapil K abupaten /K o ta  ........................................................... tanggal

....................................... d an  su ra t Tugas Nomor .................................... Tanggal

................................ te lah  d ilak san ak an  p em u sn ah an  dokum en tidak  valid dengan

cara  d ibakar sebanyak  ............................... dengan rincian  sebagaim ana

te rcan tu m  dalam  daftar terlam pir.

SAKSI-SAKSI : 

1..............................

2.

3.

(...............................) PANITIA PEMUSNAH

Kepala U nit yang  DOKUMEN

M em punyai 

D okum en

(...............)
U nit H ukum

(....................................) (................................................. )
U nit Pengaw as K etua

In ternal

B erita A cara P em u sn ah an  d ib u a t rangkap  2 ( d u a  ) m asing- m asing:

1. Lem bar I u n tu k  U nit yang M em punyai D okum en.

2 .  Lem bar II u n tu k  Pan itia  P em usnah  D okum en.
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LAMPIRAN DAFTAR DOKUMEN TIDAK VALID YANG DIMUSNAHKAN

No.
U rut

Je n is  D okum en
Sebab Tidak 

Valid
Ju m la h K eterangan

1 2 3 4 5

K eterangan:
1. No. U ru t
2. Je n is  D okum en
3. Sebab Tidak Valid

4. Ju m la h

5. K eterangan

m en u n ju k  nom or jen is  dokum en, 
m en u n ju k  jen is  dokum en tidak  valid, 
m en u n ju k  pad a  inform asi penyebab dokum en tidak  
valid, m isalnya gagal encode, ru sak , gagal cetak  a ta u  
p e ru b a h a n  elem en data .
m en u n ju k  pad a  ju m lah  dokum en dengan  sa tu a n  
keeping a ta u  lem bar.
m en u n ju k  p ad a  inform asi yang te rcan tu m  dalam  
dokum en tidak  valid, m isalnya NIK a ta u  Nomor KK.

J a k a r t a , .......................20

SAKSI-SAKSI: KETERANGAN 

1..............................................  (...................)
PENGENDALI

D aftar B erkas/D okum en  yang d im u sn ah k an  d ib u a t rangkap  2 ( d u a  ) u n tu k :

1 . Lem bar I u n tu k  U nit yang M em punyai D okum en.

2 .  Lem bar II u n tu k  Pan itia  P em usnah  D okum en.

MENTERI DALAM NEGERI 

REPUBLIK INDONESIA,


