 WALIKGTA ' MOJOKERTO

PERATURAN WALIKOTA MOJOKERTO
NOMOR 16 TAHUN 2008

TENTANG

RINCIAN TUGAS PCKOK DAMN FUNGSI SEKRETARIAT DPRD KOTA MOJOKERTO
WALIKOTA MOJOKERTO,

Menimbang : bahwa _berdasa'rkm Pasal 15 Peraturan Daerah Kota Mojokerto

- - Nornor 3 Tahun 2008 tentang Organisasi Sekretariat Daerah Kota,
'Sekre.tariat DFRD dan Stal Ahli Kota Mojokerto, maka dipandang
perlu menetapkan Rincian Tugas Pokok dan Fungsi Sekretariat
DPRD Kota Mojokerto dalam Peraturan Walikota Mojokerto.

Mengingat : 1. - Undang- L}hdang Nomor 17 Tanun 1950 tEntang Pembentukan

Daerah Kota Kecll dcilam lingkungan Pmpmsn Jawa Timur/Jawa
| _Tengah/Jawa Barat; .

2. Undang-Undang Nomor_ 17 Tahun 2003 tentang Keuangan -
Negara (Lembaran Negara Republik indonesia Tahun 2003

~ Nomor 47, Tambahan Lembaran Negara Republlk Indonesia
‘Nomor 428¢);

3. Un_dang_—Lmdan_g Nomor 10 Tahun 2004 tentang Pembentukan
Peraturan Perundang-undangan (Lembaran Negara Republik

Indonesia Tahun 2004 Nomor 53, Tambahan Lembaran Negara
Republik indonasza Nomor 4289);

4. Undang-Undang Nomor 32 Tahun 2004 tentang Pemerintahan
Daerab (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2004
‘Noror 125, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia

- Nomcr 4437) sebagaimana telah diubah dengan Undang-
‘Undeng Nomor 12 Tahun 2008 tentang Perubahan Kedua
' Undang-Undang Nomor 32 Tahun 2004 tentang Pemerintahan

Daerahh (Lembaran Negara Repuplik Indonesia Tahun 2008
Pomor 359, Tambahan Lembaran Ncﬂgara Republik [ndonesia
[\.omor 4344) ;

5 Unaang-Undartg Nomor 33 Tahun 2004 tentang Perimbangan
Keuarngdan Antara Pemerintah Puszat dan Pemerintah Daerah
(Lembaran negara Republik Indonasia Tahun 2004 Nomor 126,
Tamoahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4438): |




Menetapkan

10.

1.
12.

13.

o

| Pératurarl Pemerintah Nomor 47 Tahun 1982 tentang Perubahan
- Batas Wilayain Kotamadya Daerah Tingkat |l (Lembaran Negara

Republik Indonesia Tahun 1982 Nomor 74; Tambahan Lembaran
Negara Repubhk Indonesia Nomor 3242);

Peraturan ~emerintah  Nomor 38  Tahun 2005 tentang -

Ppngélolaah Keuangan Daerah (Lembaran Negara Republik
- Indonesia Tehun 2005 Nomor 140, Tambahan Lembaran Negara
‘Republik Indonesia Nomor 457€);

Peraiuran F’emenntah Nomor 38 Tahun 2007 tentang Pembagian

‘Urusan Pemerintahan Antara Pemerintah, Pemerintahan Daerah

Provinsi dan Pemerintahan Kabupaten/Kota (Lembaran Negara

Tanun 2007 Nomor 82, Tambahan Lembaran Negara Republik

indonzsia Nomor 4737);

- Peraturan Femerintah Nomor 41 Tahun 2007 tentang Organisasi

Fer’angkat Paerah (Lembaran Negara Republik indonesia Tahun

2007 Nomor 89, Tambahan Lembaran Negara Republik
‘Indonesia Nomer 474 1); |

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 13 Tahun 2006 tentang-' '
Fedeman Pengelolaan Keuangan Daerah sebagaimana telah
diuaeh dengan Perawran Menteri Dalam Negeri Nomor 59 Tahun
2107 tentang Perubahan atas Peraturan Menteri Dalam Negeri

Nomor 13 Tahun 2003 tentenq Pedoman F’engelolaan Keuangan

Dace rah:

heraturan Menteri Da'am Negeri Nom_o.r'57 T'ahun_2007 'tentang_
Petunjug Teknis Penataan Organisasi Perangkat Daerah;

Peraturan Daerah Kota Mojokerto Nomor 2 Tahun 2008 tentang -
Urusan Pemerintahan Daerah Kota Kota Mojokerto;

Peraturan Daerah Kota_Mojoke.rto Nomor 3 Tahun 2008 tentang

Crgonisasi Sekretariat Daerah Kcta, Sekretariat DPRD dan Staf
Ahli Mojokerto.

MEMUTUSKAN

PERATURAN WALIKOTA MOJOKERTO TENTANG RINCIAN:
TUGAS POKOK DAN FUNGS! SEKRETARIAT DPRD KOTA
MOJOKERTO '

BAB |
KETENTUAN UMUM

Pasal 1

Dalam peraturan ini yang dimaksud dengan :

1.

- Kota adalah Keta Mojokerto;'



L R

(2)
(3)

(4)

)

B

Pemer_intéh Kota adaiah Peraerintah KOta-Mojokerto;
DPRD adalah DPRD Kota Mojokerto;

Sekretariat DFRD adalah Sekretariat DPRD Kota Mojokerto;

Sekretaris DPRD adalah Sekretaris DPRD Kota Mojokerto.

BAB Il
SUSUNAN QRGANISASI
Pasal 2

Susunan orgarisasi Sekretariat DPRD Kota Mojokerto terdiri atas:
a. Bagian Tata Usaha;

b. Bagian Risalah dan Persidangan.

Sekrelariat DPRD dipimpin cleh Sekretaris DPRD

Bagiari-bagian sebagairnana dimaksud pada ayat (1) dipimpin
oieh seorang Kepara Bagian yang berada dibawah dan

| bertanggung jawab kepada Sekretaris DPRD;

Bagan susunan organisasi Sekretariat DPRD  adalah
sebagaimana tercantum datam lampiran Peraturan Walikota ini.

' Bagian Partama

Bagian Tata Usaha
Pasal 3

Bzgian Tata usaha mempunyai tugas menyelenggarakan urusan
penyusunan program, keuangan, kepegawaian dan umum serta
melaksanakan tugas-tugas lain. yang diberikan oleh Sekretaris

DPRD.

Untuk menyelenggarakan tugas dimaksud pada ayat (1), Bagian

Tata Usaha mempunyai fungsi :

a. Penyusunan rencana kegiatan dan program Sekretariat

- DPRD;

p. Penyiapan bahan dalam rangka penyusunan anggaran dan

nelaporan partanggungj_aWaban keuangan,

c. Pelaksanaan pembinaan organisasi dan lata laksana;

d. Pe'ngelolaan' administrasi  kepegawaan, keuangan dan

perlengkapan;

4

Pengewolaan urusan rumah tangga, surat menyurat dan
kearsipan,



-(1').

Pasal 4

Bagian Tata Usaha terdiri dari 3 (uge) Sub Bagian yaitu :.

a. Su_b Bagian Fenyusunan Program;

~ b. Sub Bagian Kauangan;

@

‘¢ Sub Bagian Kepegawaian dan Umum

Sub bagian-sub bagian dimzksud pada ayat (1) masing-masing
dipimpir olet; seorang Kepala Sub Bagian yang berada dibawah

~ dan bertarggurgjawab kepaca Kepala Bagian Tata Usaha.

- Pasal b

 Sub Bagian Penyusu_han Program rnempunyai tugas :

3.

Menghimpun data dan menyiapkan bahan dalam rangka
penyusunan program kerja dan rencana kerja;

Mdnyiapkm bahan'pembinaan_ organisasi dan tata laksana

- .Sekre..anat DF’PD

Menyusun dan meny:apkan laporan kegtatan uekretanat DPRD;

Menyiapkan bahan-bahan dalam rangka penyedlaan tenaga ahli
yang diperiukan oleh DPRD;

Menylapkan bahan evaluasi dan momtormg pelaksanaan program
keria;

Melaksanaikan tugas-tugas [ain yang diberikan oleh Kepala
Bagian Tata Usaha sesuai dengan bidang tugasnya.

Pasal 6

Sub Bagian Keuangan r‘xempunyai tugas :

a.

NManghimpun dain menyusun Rencana Kerja Anggaran (RKA) dan

Dmumen Pelaksanaan Anggaran (DPA):

Melakukan pengelolaaﬁ keuangan anggaran C‘ekretar;at DPRD

| Mengurus_keudngan untuk keperlu_an DPRD;

Menyusun dan menyiapkan laporan  pertanggungjawaban

keuangan Sekretariat DPRD;

. Melaksanakan tugas-—tugas lain yang 'diberikan oleh Kepala

bagian Tata Usaha sesuai dengan bidang tugasnya.



Pasal 7

Sub 3agian Kepegawaian dan Umurn mempunyai tugas :

a.

1)

(2)

Menyusun dan memelihara data administrasi kepegawaian serta

data kegiatan yang berhubungan cengan kepegawaian serta

penge'olaan administrasi kepegawalan

Melakukan penylapan bahan penyLsunan rencana kebutuhan'_

- pengembangean, dan mutasi pegawai:

Melaﬁsanakan urusan rumah tangga, surat menyurat yang.
diperiukan cieh DPRD, menyusun rencana kebutuhan dan
melaksanakan pengelolaan barang milik Sekretariat DPRD serta

‘mengurus pemeliharaan kebersihan dan keamanan kantor;

Menyrap}xan perjalanan dinas pimpinan dan anggota DPRD;

_Melaksanak'm tugas-tugas lain yang diberikan oleh Kepala
- Bagian Tata Uszha sesuai dengan bidang tugasnya.

~ Bagian Kedua
Bagian Risalah dan Persidangan
Pasal 8

3agian Risalah dan Persidangan mempunyai tugas menyiapkan

‘pembuatan risalah rapat, menyiapkan rancangan produk hukum

yang dihasilkan oleh DRFD, menerima dan mengatur tamu

pimpinan, melaksanakan pemberian informasi dan hubungan

masyarakat, menyiapkan persidangan dan urusan administrasi
serta rnelaksanakan tugas lain yang diberikan oleh Sekretaris
DFRID sesuai cengan bidang tugasnya;

Untuk menyelenggarakan tugas sebagaimana dimaksud pada

ayat (1) pasal ini, Bagian Risalah dan Persxdangan mempunyal
funm : |

2. - Penyelengyaraan pembuatan risalah rapat-rapat DPRD:

0. Penyiapan penerirnaan tamu-tamu pimpinan DPRD;

¢. Penyiapan rapat-rapat yang diselenggarakan’ oleh DPRD
- baik mengenar tata tempat maupun administrasinya;

1. . Melaksanakan pemberian informasi dan hubungan
masyarakat. |



W

a

Pasal

Bagmn F?.!salah can Persmangan terdiri ‘atas 3 (tiga) Sub Bagian

yaltu

a. Sub Bagian Risalah dan Perundang-Undangan:

b. Sub Bagian Persidangan;

c. Sub Bagian”l—tub_uhgan Masyarakat.

Sub Bagian sebagaimana dimaksud pada ayat (1) di;ﬁimpin oleh
seorang  Kepslaw Sub  Bagian yang berada dibawah dan

bertanguung,awab kepada Kepala Bagian Risalah dan
Persidangar. | '

Pasal 10

- Sub Bagién- Risalah dan Perundang-Undangan mempunyai tugas :

Mer ngumpulkan dan mensmtemaﬁsas: bahan untuk pembuatan
risalah sidang paripurna dan rapat DPRD;

Monyldpkan dan menyusun laporan serta resume haSI| sidang

~ péaripurnsz ser‘a nwat—rapat DPRD;

Meryiapkan hahan dan rencana jadwal kunjungan kerja pimpinan
cdan anggoia DPRD:

Menyiaplian Iauoran ‘kunjungan kerja plmpman dan anggota

DrPRD;

Menyiapkan dan memelihara dokumentasi atau rekaman hasil

. sidang paripurna dan rapat-rapat DPRD:

Mempzlajaii pedoman dan petunjuk-  dibidang penelitian,

pengdlzhan data hukum dan peraturan perundang-undangan

serta rnenytlapkan fancangan produk hukum yang dlhasnkan oleh

_ DPRL,

‘Me aksanakan tugas-tugas lain yang diberikan oleh Sekretaris
DPRD sesuai dengan bidang tugasnya.

Pasal 11

- Sub Bagiah Persidaﬁ'qan mempunyai tugas :

d.

_' Menwapkan rerncana Jadwal Kegiatan sidang parspurna dan rapat-

rapat DPRD;

Menyiapkan bahan-bahan sidang atau rapat termasuk daftar
hadir;,

Melakukén penggandaan  dan  distribusi  bahan-bahan

sidanyg/rapat:



Melakukan tugas-tugas protokol dan »sengaturan tata tempat

persidangan bersama dengar: sub bagian terkait;

Menyiapkan kebutuhan alal tulis kantor atau perlengkapan Kerja
pada kegiatan persidangan: |

Melaksanakan tUgas-tugaS :ain  yang diberikan oleh Kepala

Bagian Risalah dan Persidangan sesuai dengan bidang tugasnya.

Pasal 12

Sub Hubungan Masyarakat mempunya: tugas :

" a

e

10

o)

(3)

Mencari, mengumpulkan, menyaring dan menganalisa informasi
bidanyg tugas dan kegiatan DPRD:

.Menyusun.'dan mensisternatisasikan data dibidang pemerintahan.

pembangunan dan kemasyarakatan yang berkaitan dengan peran
- serta DPRD: | |

Mengumpulkan, menyaring  dan menganalisa  informasi
macyarakat, organisasi non pemerintah  untuk kepentingan
kegiatan DPRD: |

Mengevaluasi den menganalisa segala usaha dan kegiatan yang
oerkaitan dengan masaleh kehumasan:

Memberikan pelayanan kKepada masyarakat yang memerlukan
informasi:

Menyiapkara bahan-bahan dalam rangka penyelenggaraan

Keterargan pers atau konferensi pers kegiatan DPRD:

'Meléksanékan tugas-tugas lain yang diberikan oieh Kepala

Bagian Risalah dan Persidangan sesuai dengan bidang tugasnya.
. SAB |I . F -
KELOMPOK JABATAN FUNGSIONAL N

. .Pasal13

Kelorpok Jabatan Fungsional mempunyai tugas melaksanakan

- sebagian tugas Sekretariat DPRD sasuaj dengan keahlian dan-

kebutuhan kegiatan teknis di bidang keahlian masing-masing ;

Kelornpek  Jabatan Fungsional sebagaimana tersebut pada

~ayat (1) pasal ini, dipimpin oleh Tenaga Fungsional Senior selaku

ketua kelompok yang berada dibawah dan bertanggung jawab
Kepada Kepala Sekretariat DPRD ;

Ke:ompok Jabatan Fungsional dapat dibagi kedalam Sub-Sub
sesuai dengar kebutuhan dan masirg-masing dipimpin oleh
Tenaga Fungsional Senjor: |



Jumlan Tenaga Funlgsional ditentukan berdasarkan sifat, jenis
dan beban kerja yang ada.

Fembinaan temadap tenaga fungsional dilzkukan sesuai dengan
peraturan perundang-undangan yang berlaku.

BAB IV
HIJBUNGAN KERJA |
Pasal 14

Setian pimpinan unit kerja dalam Lingkungan Sekretariat DPRD

wall, melaksanakan koordinasi, integrasi dan sinkronisasi baik
dalamr lingkungar, Sekretariat maupun antar unit kerja sesuai .

dengan bidang tugaqnya masing-masing;

Set:ap pimpinan unit kerja dalam lingkungan Sek'retariat _DF’RD-
bertanggungjawab memimpin dan mer.gkoqldinasikan bawahan-
nya serta memberikan bimbingan dan petunjuk pelaksanaannya.
BAB V
KETENTUAN PENUTUP

- Pasal *5

Hal-hal yang belum diatur dalam peraturan Wahkota ini sepanjang '
mengenal pelaksanaannya akan diatur lebih lanjut oleh Walikota.

| Pasal 16

Peraturen VWalilkota ini mulai berlaku pada tanggal diundangkan.

Agar csetiap orang mergetahuinya, memerintahkan pe'wgundangan
Feraturan Walikota ini dengan penempatannya dalam Berita Daerah
Kota MOJokerto |

IDsundangkan di Moiokerto

Pada tanggal

S

—KRETAR

AERAH KOTA MO, JOKERTO

'Ditetapkan di Mojokerto
rada tanggal 1 S e:‘:t emb er 2008

1 Seplember 2008
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