PERATURAN KEPALA DESA MARGOMULYO
NOMOR 04 TAHUN 2024

TENTANG
KELENGKAPAN ADMINISTRASI RUKUN WARGA

DESA : MARGOMULYO

KECAMATAN : PEGANDON
KABUPATEN : KENDAL

o TAHUN 2024




PERATURAN KEPALA DESA MARGOMULYO
NOMOR 04 TAHUN 2024

TENTANG
KELENGKAPAN ADMINISTRAS] RUKUN WARGA

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA
KEPALA DESA MARGOMULYO,

Menimbang : bahwa untuk melaksanakan ketentuan Pasal 11 Ayat (1)
Peraturan Desa Margomulvo Nomor 03 Tahun 2024 tentang
Lembaga Kemasyarakatan Desa, perlu menetapkan Peraturan
Desa Kepala Desa tentang Kelengkapan Administrasi Rulkun
Warga;

Mengingat : 1. Undang-Undang Nomeor 13 Tahun 1950 tentang
Pembentukan Daerah-Daerah Kabupaten dalam
Lingkungan Propinsi Djawa Tengah sebagaimana telah
diubah dengan Undang-Undang Nomor 9 Tahun 1963
entang Pembentukan Daerah Tingkat 11 Batang dengan
mengubah Undang-Undang Nomor 13 Tahun 1950 tentang
Pembentukan Daerah-Daerah Kabupaten dalam
Lingkungan Propinsi Jawa Tengah (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 1965 Nomor 52, Tambahan
Lemmbaran Negara Republik Indonesia Nomaor 2757);

2. Undang-Undang Nomor & Tahun 2014 tentang Desa
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2014 Nomor
7, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor
5495} sebagaimana telah beberapa kali diubah terakhir
dengan Undang-Undang Nomor 3 Tahun 2024 tentang
Perubahan Kedua atas Undang-Undang Nomor 6 Tahun
2014 tentang Desa (Lembaran Negara Republik Indonesia
Tahun 2024 Nomor 77, Tambahan Lembaran WNegara
REepublik Indonesia Nomor 6914);

3. Peraturan Pemerintah Nomor 32 Tahun 1950 tentang
Penetapan Mulai Berlakunva Undang-Undang 1950 Nomor
12, 13, 14, dan 15 dari Hal Pembentukan Daerah-daerah




Menetapkan ;
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Kabupaten di Jawa Timur/Tengah/Barat dan Daerah
Istimewa Yogyakarta;

Peraturan Pemerintah Nomor 16 Tahun 1976 tentang
Perluasan Kotamadyva Daerah Tingkat 11 Semarang
(Lembaran Negara Republik [ndonesia Tahun 1976 Nomor
25, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor
J079)

Peraturan Pemernntah Nomor 43 Tahun 2014 tentang
Peraturan Pelaksanaan Undang-Undang Nomor & Tahun
2014 tentang Desa [Lembaran Negara Republik Indonesia
Tahun 2014 Nomor 123, Tambahan Lembaran MNegara
Republik Indonesia Nomor 5539] sebagaimana telah diubah
beberapa Lkali terakhir dengan Peraturan Pemerintah
Republik Indonesia Nomor 11 Tahun 2021 tentang Badan
Usaha Milik Desa (Lembaran Negara Republik Indonesia
Tahun 2021 Nomor 21, Tambahan Lembaran Negara
Republik Indonesia Nomor 6623};

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 18 Tahun 2018
tentang Lembaga Kemasvarakatan Desa dan Lembaga Adat
Desa [Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2018 Nomor
569);

Peraturan Desa Margomulyo Nomor 03 Tahun 2024 tentang
Lembaga Kemasyvarakatan Desa (Lembaran Desa
Margomulyo Tahun 2024 Nomeor 03;

MEMUTUSKAN:

FERATURAN RKEPALA DE3A TENTANG KELENGKAPAN
ADMINISTRASI RUKUN WARGA

BAB |
KETENTUAN UMUM
Pasal 1

Dalam Peraturan Kepala Desa ini yang dimaksud dengan:

st L L e

Kabupaten adalah Kabupaten Kendal,

Bupati adalah Bupati Kendal.

Kecamatan adalah Kecamatan Pegandon

Camat adalah Camat Pegandon

Desa adalah Desa Margomulyo

Kepala Desa adalah Kepala Desa Margomulyo

Perangkat Desa adalah unsur staf yang membantu Kepala

Desa dalam penyusunan kebijakan dan koordinasi yang
diwadahi dalam sekrerariat Desa dan unsur pendukung
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tugas kepala Desa dalam pelaksanaan kebijakan yang
diwadahi dalam bentuk pelaksana teknis dan unsur
kewilayvahan.

8. Pemerintah Desa adalah Kepala Desa dibantu perangkat
Desa sebagai unsur penyelenggara Pemerintahan Desa.

9. Dusun adalah bagian wilavah dalam Desa vang merupakan
lingkungan kerja pelaksanaan Pemerintahan Desa.

10. Rukun Tetangga vang selanjutnya disingkat RT adalah
lembaga yvang dibentuk melalui musyawarah masyarakat
setempat dalam rangka pelayanan pemerintahan dan
kemasyvarakatan yang ditetapkan oleh Kepala Desa.

11. Rukun Warga yang selanjutnyva disingkat RW adalah
lembaga vang dibentuk melalui musyawarah pengurus RT
setempat dalam rangka pelavanan pemerintahan dan
kemasyvarakkatan yvang ditetaplkan oleh Kepala Desa.

BAEB 11
KELENGKAFPAN ADMINISTRASI RW
Pasal 2

Kelengkapan administrasi RW terdiri dari:
a. kop surat;

b. stempel; dan

¢, buku administrasi,

Pasal 3

Ketentuan mengenal penulisan kop surat sebagaimana

dimalsud Pasal 2 huruf a diatur sebagai berilout ;

a. penulisan kata RW mengpunakan huruf arnal dengan
ukuran 18;

b. penulisan nama RW menggunakan angka Arab dengan
jumlah masing-masing 3 (tigal] digit (berawalan angka nol
dalam hal nama RW masih di bawah 100);

¢. penulisan Desa, Kecamatan, dan Kabupaten menggunakan
huruf arial dengan ulkuran 14; dan

d. penulisan alamat Sekretariat menggunakan huruf arial
dengan ukuran 10.

Pasal 4
{1} Stempel sebagaimana dimaksud Pasal 2 huruf b berbentuk

bulat telur dengan kotak persegi panjang pada bagian
tengah dan berwarna biru,
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(2) Ukuran stempel sebagaimana dimaksud pada Avat (1)

diatur sebagai berikut :

a. garis lingkaran luar memiliki panjang + 4 cm;

b. garis lingkaran tengah memiliki panjang + 3.8 cm;

c. gars lingkaran dalam memiliki panjang + 2,7 cm; dan

d. persegi panjang, dengan ukuran panjang + 10 cm dan
ukuran lebar + 0.9 cm.

{3} Penulisan nama RW, Desa, Kecamatan, dan Kabupaten
dalam Stempel sebagaimana dimaksud pada Ayart (1) diatur
sehagal berilout :

lingkaran luar bagian atas memuat nama Kecamatan;

lingkaran luar bagian bawah memuat nama Desa;

lingkaran dalam memuat nama Kabupaten;

pada sisi persegi panjang memuat nama RW; dan

terdapat 2 (dua)] buah gambar bintang berwarna biru

yang terletak pada kedua ujung tulisan nama RW.

{4] Pemilikan dan penggunaan Stempel sebagaimana
dimaksud pada Ayat (1) diatur sebagai berikut :

a. Stempel dimililkd oleh Ketua BEW; dan

b. Penggunaan stempel pada sebiap surat keluar di
aebelah kird tanda tangan dan pada amplop di sisi ki,

Pasal 5

o RETR

Buku administrasi sebagaimana dimaksud Pasal 2 huruf c
terdiri dari ;

buku Data Kegiatan;

bulku Catatan Surat Keterangan;
buku Daftar Tamu;

buku Rekapitulasi Data Warga;
buku Agenda Surat;

buku Notulen Eapat;

buku Laporan Keuangan;

buku Dafiar Inventaris; dan
buku Laporan Kejadian.

ER e b e

Pasal 6

Format kelengkapan administrasi RW sebagaimana tercantum
dalam Lampiran 1, Lampiran I, dan Lampiran 11 yang
merupakan bagian tidak terpisahkan dari Peraturan Kepala
Desa ini.

BAB I
KETENTUAN PENUTUP




Pasal 7

Peraturan Kepala Desa ini mulai berlaku pada tanggal
diundangkan.

Agar setiap orang mengetahuinya, —memerintahkan
pengundangan Peraturan Desa ini dengan penempatannya
dalam Berita Desa,

Ditetapkan di Margomulyo
pada tanggal 30 Okrtober 2024

KEPALA DESA MARGOMULYO

Diundangkan di Margomulyo
pada tanggal 30 Oktober 2024

SERREETARIS THESA MARGOMULYO

'\ NUROCHIM

BERITA DESA MARGOMULYO TAHUN 2024 NOMOR 04




LAMPIRAN |

PERATURAN KEPALA DESA MARGCOMULYOD
NOMOR 04 TAHUN 2024

TENTANG

KELENGEAPAN ADMINISTRASI RUKUN WARGA

TEKOFP S T BW

ESA MARGOMULYO




LAMPIRAN II

PERATURAN KEPALA DESA MARGOMULYO
NOMOR 04 TAHUN 2024

TENTANG

KELENGKAFPAN ADMINISTRAS]I RUKUN WARGA

FO. PEL RW

2 * Nama Kecamatan
3 * Nama Kabupaten

NTAN SN\

(* RW...... i') O9cm Zem 35em

“m._ KENDAL ,,-_f’

ﬂEEh. ..... Jigari="

= = — — B Nama Desa

= — = = — = Nomor RW
5 em

KEP DESA MARGOMULYO

O U JARNO




LAMPIRAN 111

PERATURAN KEPALA DESA MARGOMULYQ

NOMOR 04 TAHUN 2024
TENTANG

KELENGKAPAN ADMINISTRASI RUKUN WARGA

FORMAT BUKU ADMINISTRASI RW

&, Buku Data Kegiatan

DATA KEGIATAN
RW : Desa
Kecamatan - Kabupaten
| . | Harl/ | Penanggung |
o. | Tanggal Kegiatan iawah HEIErangan:
1 2 3 4 5 _
|
I
|
P juik sian |

Kolom 1 | Diisi nomor urut penulisan

Kaolom 2 | Diigl Hari dan tanggal pelaksanaan kegiatan

Kolom 3 | Diisi bentuk kegiatan yang dilaksanakan

Kolom 4

Diisi jabatan Seksi yang membidangi kegiatan {ersebut

 Kolom 5 | Diigi hal-hal yang belum tercantum dalam kolom lain
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b. Buku Catatan Surat Keterangan

CATATAN SURAT KETERANGAN

RW ; Desza
Kecamatan | Kabupaten
Provinsi
Nomor Surat | Nama
No.
v Keterangan Pemachon e Keperiuan
1 2 3 4 5
[
|
|
| |

Kolom 1 | Diisi nomer urut penulizan ‘
_Kolom 2 | Diisi nomor Surat Keterangan yang dibuat oleh Ketua RT

Kolom 3 | Diisi nama warga yang mengajukan Surat Keterangan

Kolom 4 | Diisi alamat RT dan RW bagi warga yang mengajukan Surat
I-{e_at&rangan
. Kolom 5 | Diisi keperuan berkaitan dengan pengajuan Surat Keterangan




L
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Buku Daftar Tamu

DAFTAR TAMU
RW Desa
Kecamatan Kabupaten
Provinsi
| | VWakiu | Tanda
Nao. MNama Alamal ) KaparlEJan Datang | Pulang | tangan |
1 2 3 - 4 5 B | T
|
|
Petunjuk P
Kolom 1 | Diisi dengan nomor urut penulisan |
Kolom 2 | Dilsi dengan nama lengkap tamu sesuai dengan identitas |
kependudukan |
Kolom 3 | Diisi dengan alamat lengkap tamu {alamat tempat tinggal apabila tamu
merupakan representasi kepentingan individu / alamat kantor apabila
tamu merupakan perwakilan Instansi Pemerintah/ swasta)
Kolom 4 | Diisi maksud dan tujuan kedatangan tamu
Kolom & | Diisi hari, tanggal dan tahun (dilengkapi dengan jam) kedatangan
tamu
I{I::ulv::m 6 Dus| hari, tanggal, dan tahun :dllungkam dengan jam) kepulangan tamu
Kelom 7 D'IEE'-I dengan tandatangan tamu




d. Buku Rekapitulasi Data Warga

REKAPITULASI DATA WARGA
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WILAYAH : RT. ... RW. ..

Desa Kecamatan

Kabupaten Provinsi

Jenis Tempat /
Status Pendidikan
MNo. NIK Nama Kelamin | Tanggal Alamat Agama Perkawingis | Terakhir Pekerjaan
) N (LP) | Lahir | | ‘ i
1 2 3 4 5 6 7 8 3 9 10
_
Petunjuk Pengisian :

Kolom 1 | Diisi nomor urut u.m_._:__mm_: Kolom 7 Diisi dengan agama sesual tertulis dalam KTP
' Kolom 2 | Diisi sesuai NK yang tercantum daiam KTP Kolom & | Dilsi status perkawinan (Kawin/Tidak
' Kolom 3 | Diisi nama lengkap sesuai KTP Kawin/Cerai Hidup/ Cerai Mati)
. Kolom 4 | Diisi jenis kelamin (L) = Laki-laki dan {P)= ﬁ!_m_._.ﬁ_._m_._ Kolom © | Diisi dengan _.._E.a_n. ikan terakhir sesuai ljazah

Kolom 5 | Diisi dengan tempat, tanggal, bulan, dan tahun lahir Kolom | Diisi dengan pekenjaan sesuai KTP
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' Kolom 6 | Diisi dengan alamat sekurang-kurangnya memuat -
. nama jalan/gang/kampung dan/atau nomor rumah




. Buku Agenda Surat

13

Tembu
san

19

AGENDA SURAT
RV Desa
Kecamatan Kabupaten
Frovingi
SURAT MASUK . SURAT KELUAR
No thmﬂma - Nomor | Asal Perhal | Lampiran | Piteruskan J N Kode | Tanggal Peri | Lamp
;i m:ﬂw Surat | Surat | Surat e kepada ©1 Surat Surat | epada hal | iran
1] 2 3] 4 |5 | & 7 & [8] 1 1 2 | 13| 14
Kaolom 1 Diisi nomor urut surat masuk Kelem 8 Diisi nomar urut surat keluar
Keolom 2  Diisi dengan tanggal penerimaan Kolom 10 Diisi kode surat yang akan dikirim
Kolom 2 Diisi dengan tanggal surat dari pangirim surat Kolom 11 Diigf tanggal surat yang akan dikirim
Kolom4  Diisi dengan nomor surat yang diterima dari pengirim Kolom 12 Diisi nama dan alamat tujuan surat
Kolom 5  Diisi dengan nama pengirim Kolom 13  Diisi dengan singkat dari isi surat tersebut
kKolom&  Disl dengan perinalfinti dar maksud pengirim surat Kolom 14 Diisi dengan jumilah lampiran dan macam nya




Kolom 7

Kolom &

f.

Diisi dengan macam-macam llampiran yang diterima

siapa

Buku Notulen Rapat

Kolom 15 Diisi dengan nama kepada sispa tembusan

14

akan dikirim
Diisi apabila sudah turun dari Ketua, diteruskan kepada
NOTULEN RAPAT
............... DAFTAR HADIR
I Hari
Tanggal
Tempat
Acara
NOTULEN RAPAT
No. Nama Alamsat Tanda

tangan
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g. Buku Laporan Keuangan;
LAPORAN KEUANGAMN
Egn Kecamatan
Kabupaten Provinsi
Bulan
Tahun
PENERIMAAN PENGELUARAN
Uraian Jumiah No . 3
Mo. Tanggal T P
"9 (Rp.) . anggal Uralan )
1 £ q ) - 4 = 5 6 > ;
-
Ketua BW. .. TRr N

Kolom 1 ' Diisi nomor urut penerimaan Koiom & | Oiei nomer T e
_Kolom 2 | Diisi dengan tanggal, bulan, dan tahun penerimaan Kolom & | Diisi dengan tanggal, bulan, dan tahun pengeluaran
x.c_ua 3 | Diisi saldo bulan sebelumnya, uraian an penernmaan, | nlm_.ruﬂnm Kaolom 7 | Diisi uraian pengeluaran dan defisit (apabiia ada)
In_n.:.. 4 | Diisi nﬂ_amm_.d..mmmmq:wm jumilah uang yang diterima Kolom 8 | Diisi n_m_._n..m n EEEE S uang yang o




h. Buku Daftar Inventaris

DAFTAR INVENTARIS

16

RW Desa
Kecamatan Kabupaten
proving
No N Tanggal Tempat _n.__uqﬁ. E |
ama Barang | Asal Barang | Penerimaan/ Jumizah a 5|
8| ‘Pembelian Penyimpanan Barang Keterangan
1 2 3 4 5 6 7 8
Kolom 1 | Diisi nomor :_._.a._“.m,_...u.mmmz Kolem 5 | Diisi dengan jumlah satuan barang
_.E.__n:._. 2 .EE semua barang yang n.__.:ﬁ.____n_ Kolom 6 Diisi tempat penyimpanan barang
Kolom 3 | Diisi nama tempat membelifnama pemben bantuan Kolom 7 Diisi kondisi barang saat pendataan _Em_EEmmr__
Kalom 4 | Diisi penerimaan/pembelian barang | Kolom & | Diisi hal-hal yang belum tercantum dalam kolom lain |




Buku Laporan Kejadian

LAPORAN KEJADIAN

RW 2 Desa
Kecamatan | Kabupaten
Provinsi
No Hari/ | Kejadian Upaya Penyelesaian | Keterangan
Tanggal
1 2 3 4 ' 5
| . .
Petuniuk Pengisian :

Kolom 1 | Diisi nomor urut penulisan

Kolom 2 | Diisi waktu kejadian gangguan keamanan dan ketertiban lingkungan

terjadi (meliputi hari, tanggal, bulan, dan tahun)

Kolom 3 | Dilsi bentuk gangguan keamanan dan keterfiban lingkungan yang
terjadi

Kolom 4 [ Diisi upaya penyelesaian yang telah dilakukan

Kolom S | Diist hal-hal yang belum tercantum dalam kolom lain

MARGOMULYOQ

=== QUJARNO




