
BUPATI KATINGAN

PERATURAN BUPATI KATINGAN

NOMOR: I TAHUN2008

TENTANG

URAIANTUGASSEKRETARISDPRD,I{IA}+BAGIANDANKEPALASUB
BAGIANPADASEKRETARIATDPRDKABUPATENKATINGAN

Menimbang

Mengingat

BUPATI KATINGAN

: a. bahwa sebagai pelaksanaan ketentuan Peraturan Daerah Kabupaten

Katingan xomoi : 16 Tahun 2007 tentang Pembentukan Susunan

organisasi dan Tata Kerja Sekretariat Dewan Perwakilan Rakyat Daerah

Kabupaten K;;;;", n aka untuk kelancaran pelaksanaan tugas perlu

ditetapkan uraian" Tugas Sekretaris DPRD, Kepala Bagian dan Kepala

Sub Bagian p"a" Sekretariat Dewan Perwakilan Rakyat Daerah

KabuPaten Katingan;

b. bahwa uraian tugas dimaksud pada huruf a diatas ditetapkan dengan

Peraturan BuPati Katingan'

:1.Undang-UndangNomor:5Tahun2002tentangPembentukanKabupaten
Katingan, Kabupaten Seruyan, Kabupaten Sukamara' Kabupaten

Lamandau, Kabupaten Gunung Mas' 
-tcabupaten 

Pulang Pisau'

Kabupaten M;d Raya dan Kibupaten Rarito Timur dalam wilayah

ProvinsiKalimantanTengair(LembaranNegaraRepubliklndonesia
Tahun2002Nomorl8,TambahanLembaranNegaraRepubliklndonesia
Nomor a180 );

2,Undang.UndangNomor.l0Tahun2004tentarrgPembentukanPeraturan
Perundang-Undangan(LembaranNegaraRepubliklndonesiaTahun
zo04 No-or^--iiJ Tambahan Lembarian Negara Republik Indonesia

Nomor 4389 );

3.Undang.UndangNonror:32Tahun2004tentangPernerintahanDaerah
( Lembarar;;;;; Republik Indonesia Tahun 2004 Nomor : tzs,

TambahanLembaranNegaraRepubliklndonesiaNonroraa3T);

4.Undang-UndangNomor:33Tahun2OO4tentangPerimbangan
Keuangan ur,ul p".n"rintah pusat dan Pemerintah Daerah ( Lembaran

Negara n"p"Utit Indonesia Tahun 2OO4 Nomor : 726' Tambahan

Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4438 );

5.PeraturanPemerintahRepubliklndonesiaNomor58Tahun2005tentang
Pengeloiaanr.,,u,gunDaerah(LembaranNegaraRepubliklndonesia
Tahun2oo5Nomorl40,TambahanLenrbaranNegaraRepublik
Indonesia Nomor a578 );



6.

7.

8.

o

Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 38 Tahun 2007 tentang

pembagian Urusan Pemirintah antara Pemerintah, Pemerintah Daerah

provinsi dan pemerintah Daerah Kabupaten/Kota- ( Lembaran Negara

n"p"ur* Indonesia Tahun 2007 Nomor 82, Tambahan Lembaran Negara

Republik Indonesia Nomor a737 );

peraturan Pemerintah Republik indonesia Nomor 41 Tahun 2007 tentang

P"do*u, Organisasi Perangkat Daerah ( Lembaran Negara Republik

Indonesia Tahun 2007 NomJr 89, Tambahan Lembaran Negara Republik

Indonesia Nomor 4741 );

peraturan Daerah Kabupaten Katingan Nomor : 03 Tahun 2003 tentang

Kewenangan pemerintui, Kubuputen Katingan sebagai Daerah otonom

1L"-U^rin Daerah Kabupaten katingan Tahun 2003 Nomor 03 );

peraturan Daerah Kabupaten Katingan Nomor : 16 Tahun 2007 tentang

pembentukan Susunan organisasi dan Tata Kerja Sekretariat Dewan

PerwakilanRakyatDaerahKabupatenKatingan(LembaranDaerah
Kabupaten Katingan Tahun 2007 Nomor 16 )'

MEMUTUSKAN:

PERATURANBUPATIKATINGANTENTANGURAIANTUGAS
SEKRETARIS NPRN, KEPALA BAGIAN DAN KEPALA SUB

BAGIANPADASEKRETARIATDEWANPERWAKILANRAKYAT
DAERAH KABUPATBN KATINGAN

Menetapkan :

BAB I

KETENTUAN UMUM

Pasal 1

Dalam Peraturan Bupati ini yang dimaksud dengan :

1. Daerah Otonom, selanjutnya disebut Daerah, adalah Kesatuan masyarakat Hukum yang

mempunyai batas-batas wilayah tertentu yang berwenang mengatur dan mengurus urusan

pemerintah dan kepentingan masyarakat setempat menulut prakarsa sendiri berdasarkan

aspirasimasyarakatdalamsistemNegaraKesatuanRepubiiklndonesia;

2. pemerintah Daerah adalah Bupati dan Perangkat Daerah sebagai Unsur Penyelenggara

Pemerintahan Daerah;

3. Bupati adalah BuPati Katingan;

4. DPRD adalah Dewan perwakilan Rakyat DaerahKabupaten Katingan;

5. Sekretaris Dewan adalah Sekretaris Dewan Perwakilan Rakyat Daerah Kabupaten

Katingan;

6. Sekretariat DPRD adalah Seketariat Dewan Perwakilan Rakyat Daerah Kabupaten

Katingan;

7. Kelompok Jabatan Fungsional adalah kelompok Pegawai Negeri Sipil yang melaksanakan

tugas khusus sesuai dengan keahlian dan kebutuhan;
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8. Ketua Kelompok adalah Pimpinan Kelompok

Perwakilan Rakyat Daerah Kabupaten Katingan;

g. Tenaga Ahli adalah Tenaga Ahli yang diangkat oleh Pinrpinan

untuk mengkaji semua aturan-aturan' memberikan saran dan

DPRD.

Jabatan Fungsional Sekretariat Dewan

DPRD sebagai konsePtual

pendapat kePada PimPinan

ayat (i) secara Teknis

Bupati melalui Sekretaris

BAB II

KEDUDUKAN, TUGAS POKOI( DAN FUNGSI

Bagian Pertama

Kedudukan

Pasal2

(i)SekretariatDPRDadalahunsulPendukungDPRDdalammelaksanakantugasdan

kewenangannyayangberadadibawalrdanbertanggurrgjawabkepadaBupatimelalui

Sekretaris Daerah'

(2) Dalam melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud pada

Administratif Sekretaris DPRD bertanggungiawab kepada

Daerah.

Bagian I(edua

Tugas Pokok

Pasal3

sekretariat D*RD dipimpin oleh seorang Sekretaris mempunyai tugas melaksanakan

segala usaha dan kegiatan dalam rangka penyelenggaraan siding-sidang serta pengurusan

rumah tanggadan keuangan DPRD Kabupaten Katingan'

Sekretariat DPRD mempunyai tugas sebagai berikut :

a. MenYusun RKA-SKPD'

b. MenYusun DPA-SKPD'

c.Melakukantindakanyangmengakibatkanpengeiuaranatasbebananggaranbelanja.,

d. Melaksanakan anggaran SKPD yang dipimpinnya'

e. Melakukan pengujian atas tagihan dan memerintahkan pembayaran'

f. Melaksanakan pemungutan penerimaan bukan pajak'

e.Mengadakanikatan/perjanjiankerjasamadenganpiirakyangdalambatasanggaran

tindakan Yang telah ditetaPkan'

h. Mengelola utang-piutang yang menjadi tanggung jawab SKPD yang dipimpinnya'

i.Mengelolabarangmilikdaeralr/kekayaandaerahyangrnenjaditanggungjawabSKPD

Yang dipimpinnYa'

(1)

(?)



j.MenyusundanmenyampaikanlaporankeuanganSKPDyangdipimpinnya.

k. Mengawasi peraksanaan anggaran sKpD yang dipimpinnya'

I. Meraksanakan tugas-tugas pengguna anggaran/pengguna barang lainnya berdasarkan

kuasa yang dilimpahkan oleh Kepala Daerah'

m.BertanggungjawabataspelaksanaantugasnyakepadaKepalaDaerahmelalui

Sekretaris Daerah'

Bagian Ketiga

Fungsi

Pasal4

Untukmelaksanakantugastersebutpadapasal3,sekretariatDPRDmempunyaifungsi:

a.Koordinasi,integrasi,sinkronisasidanmembinakerjasamadalammenyelenggarakan

kegiatan Sekretariat DPRD'

b.Merencanakan,menyiapkan,mengelola,menelaahdanmengkoordinasikanpelumusan

kebijakan PimPinan DPRD' 
,----^.

c. pembinaan administrasi umum persidangan, perundang-undangan dan keuangan'

d.Menyelenggarakanpersidangandanpembuatanrisalahrapat.rapatyangdiselenggarakan

oleh DPRD'

e.Memelihara,membinakeamanan,ketentramandanketertibanpadaSekretariatDPRD'

f. Mengelola kekayaan Sekretariat dan DPRD Kabupaten Katingan'

BAB III

SUSUNAN ORGANISASI SEKRETARIAT

DEWAI\ PERWAKILAN RAK;ir omnaH KABUPATE,N KATINGAN

Pasel 5

(1) Susunan organisasi Sekretariat DPRD terdiri dari 1 (satu) Sekretaris' 3 (tiga) Bagian dan

9 (sembilan) Sub Bagian'

(2) Sekretariat DPRD Kabupaten Katingan terdiri dari :

1. Sekretaris DPRD

2. Bagian Umum

2.1' Sub Bagian Rumah Tangga;

2.2' Sub Bagian I(ePegawaian;

2.3' Sub Bagian KeProtokolan'

3. Bagian Hukum dan Persidangan

3.1' Sub Bagian Persidangan dan Risalah;

3.2' Sub Bagian Hukum' Informasi dan Dokumentasi;

3'3' Sub Bagian PerPustakaan'
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4, Bagian Keuangan

4.1. Sub Bagian Anggaran;

4.2. Sub Bagian Verifikasi dan Pembukuan;

4.3. Sub Bagian Pelaporan Keuangan'

BAB IV

URAIAN TUGAS SEKRETARIS DPRD

KABUPATEN I(ATINGAN

Pasal 6

SekretarisDPRDKabupatenKatinganmempunyaiTugasmembantuPimpinanDPRD'di

bidangtugasnya,Memimpin,Merencanakan,Mengorganisasikan,Mengkoordinasikan,

Membina, Mengendalikan dan Mengawasi semua kegiatan Sekretariat Dewan'

mengadakan hubungan kerja dan kerjasama dengan instansi-instansi untuk memperlancar

tugas Dewan Perwakilan Rakyat Daeral-r'

Uraiantugasdimaksudpadaayat(1)sebagaiberikut:

l,MenyusunKebijaksanaanSekretariatDPRDberdasarkankegiatantahunan

sebelumnyabaikrutinmaupunpembangunansertasumberdatayangada,sebagai

bahan untuk pen)'usunan program kegiatan;

2.MengorganisasikanparaKepalabagianSekretariatDPRDagarterjalinkerjasama

yang baik dan saling menunjang dalam pelaksanaan tugas-tugas;

3,Mengaturdanmendistribusikantugas.tugaskepadaKepalaBagianDPRDbaiksecara

tertulis maupun lisan, sesuai dengan permasalahan dan bidang tugas masing-masing;

4. Membina pelaksanaan kegiatan para Kepala Bagian di Lingkungan Sekretariat DPRD

dalam melaksanakan tugas, agar sesuai dengan petunjuk dan ketentuan yang berlaku;

5. Memberikan petunj,k kepada para Kepara Bagian di Lingkungan Sekretariat DPRD

dalam melaksanakan tugas, agar sesuai dengan petunjuk dan ketentuan yang berlaku;

6,MemantaupelaksanaankegiatanparaKepalaBagiandiLingkunganSekretariat

DPRDdanmengaturevaluasihasilnyaberdasarkanrencanakerjagunamengetahui

permasalahannya agar terdapat hasil kerja yang optimal;

l.MengarahkandanmengendalikanseluruhkegiatanSekretariatDPRDagarsesuai

dengan kebijaksanaan dan Program Kerja yang telah ditetapkan;

S.PerumusanbahankajiandaninforrnasiuntukmenunjangtugasdanfungsiDPRD;

g.Mengarahkanpenyrsunanrisalahdannotulenrapat-rapatDPRD;

10. Mengkoordinasikan penyiapan dan pelaksanaan rapat-rapat DPRD;

ll.Menetapkan nilai Dp - 3 Kepala Bagian di Lingkungan Sekretariat DPRD sesuai

PrestasinYa'

(1)

(2)



12. Menandatangani Nota Dinas, Telaah Staf yang diajukan kepada Bupati melalui

Sekretaris Daerah;

13. Menandatangani Naskah Surat Sekretariat DPRD

14. Menandatangani Surat Cuti Pegawai Negeri Sipil di Lingkungan Sekretariat DPRD;

l5.MenandatanganisuratKenaikanGajiBerkaladiLingkunganSekretariatDPRD;

l6.MelaporkanpelaksanaankegiatanbaiktertulismaupunlisandiLingkungan

Sekretariat DPRD sesuai dengan sumber data dan berdasarkan kegiatan yang telah

dilaksanakan sebagai balran masukan kepada Pimpinan DPRD;

17. Melaksanakan tugas lain yang diberikan Pimpinan DPRD'

(3) Dalam melaksanakan tugas' Sekretaris DPRD Kabupaten Katingan

oleh KePala-KePala Bagian'

secara teknis dibantu

(1)

BAB V

BAGIAN UMUM

URAIAN TUGAS KE,PALA BAGIAN UMUM

Pasal T

Melaksanakan pelayanan administrasi dan

S ekretariat DPRD Kabupaten Katingan'

mengurus rumah tangga di lingkungan

(2) Uraian tugas yang dimaksud padaayat (1) sebagai berikut :

1. Membantu Sekretaris DPRD di bidang tugasnya;

2.MeyustrnrencanakegiatantahunanSekretarisDPRDdanDPRD;

3.MelakukanurusanrumahtanggaSekretariatDPRD;

4. Melakukan urusan kepegawaian Sekretariat DPRD;

5. Melakukan urusan keuangan Sekretariat DPRD dan DPRD;

6. Memberikan saran/pertimbangan kepada Sekretaris DPRD baik diminta maupun tidak

diminta mengenai segala sesuatu yang ada hubungannya dengan bidang tugasnya;

T.MenetapkarrNilaiDP.3KepalaSubBagiansesuaiprestasinya;

S.MembagitugasataukegiatankepadaparaKepalaSubBagiandilingkunganBagian

Umumbaiksecaratertulismaupunlisansesuaidenganpermasalahanbidangtugasnya

masing-masing;

g.MemeriksahasilkerjaparaKepalaSubBagianuntukperbaikangunapenyempumaan

lebih lanjut;

10.Melaporkan pelaksanaan kegiatan baik secara tertulis maupun lisan berdasarkan

kegiatanyangtelahdilaksanakanuntukmasukankepadaSekretarisDPRD;

1 1. Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh Sekretaris DPRD'
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(1)

(2)

Pasal S

UntukmenyelenggarakantugastersebutpadapasalT,BagianUmunrmempunyaifungsi:

a.Mengumpulkan,mengolahdanmenyiapkanbaharr/dataurusantatausaha,rumahtar"gga

dan Protokoler dan kePegawaian'

b. Mengkoordinir kegiatan dengan instansi terkait'

Pasal9

Bagian Umum membawahi Sub Bagian sebagai berikut :

a. Sub Bagian Rumah Tangga

b. Sub Bagian KePegawaian

c. Sub Bagian KeProtokolan

SetiapSubBagiandipimpinolehseorangKepalaSubBagianyangdalammelaksanakan

tugasnyaberadadibawahdanbertanggungjawabkepadaKepaiaBagianTataUsaha'

Pasal 10

URAIAN TUGAS KEPALA SUB BAGIAN RUMAH TANGGA

KepalaSubbagianRumahTanggamempunyaitugasmengumpulkan,mengolahdan

menyiapkanbalran/datadalamurusantatausahadanpengelolaanrumahtangga.

Uraian Tugas dimaksud pada ayat ( 1) sebagai berikut :

a. Melaksanakan kegiatan dan program kerja Sub Bagian Rumah Tangga sesuai bidang

ilgas dan fungsinYa'

b.Menghimpun,mengumpulkan,rr-rengolahdanmenyiapkanbaharr/datayang

diperlukan dalam tata usaha dan pengelolaan rumah tangga'

c.Melakukanpengaclministrasianterhadappengelolaanbarang,pengarsipanSurat-surat

RumahTangaDinas,MobilDinas,KendaraanDinasdanpemeliharaanoperasional

Kendaraan Dinas'

d.Mengkoordinirkegiatanpemeliharaan,kebersilran,keamanan,ketentramandan

ketertibanSekretariatDPRD,RtrmahJabatanDPRDclanSekretarisDPRD.

e' Melakukan pendataan, menginventarisasi, pemeliharaan barang.barang inventaris

Sekretariat Dewan dan DPRD'

f. Memberikan petunjuk dan bimbingan kepada bawahan agar

tugas berpedoman/berpegang dengan ketentuan dan peraturan

daiam melaksanakan

yang berlaku sehingga

tercapai hasil kerja yang maksimal'

e.Mendistribusitugas.ttrgaskepadabawahansesuaibidangtugasdankemampuan
bawahan.

h. Memeriksa hasil kerja bawahan agar sesuai dan tidak bertentangan dengan ketentuan

dan Peraturan Yang berlaku'

(1)

(2)



Melakukan evaluasi dan peniiaian terhadap prestasi kerja bawahan berdasarkan

kegiatan yang dilakukan dan hasil yang dicapai sebagai bahan penetapan DP - 3'

Membuatlaporanataspelaksanaantugasyangtelahdilakukankepadaatasansebagai

balranmasukandalampengambilankeptttusan.

Melakukan tu gas-tu gas lain yang diberikan atasarVp impinan'

Pasal 11

URAIANTUGASKEPALASUBBAGIANI(EPE'GAWAIAN

(1)KepalaSubBagianKepegawaianmempunyaitugasmengumpulkan,mengolahdan

menyiapkanbaharr/dataurusantatausahadanpengelolaankepegawaian.

(2) Uraian tugas dimaksud pada ayat (1) sebagai berikut 
sesuai bidang

a. Melaksanakan kegiatan dan program kerja Sub Bagian Kepegawatan

tugas dan fungsinYa' ,-^L

b.Menghimpun,mengumpulkan,merrgolahdanmenyiapkanbaharr/datayang

diperiukan dalam tata usaha dan pengelolaan kepegawaiau'

c.MengolahdanmenyeienggarakanAdmirristrasiKepegawaianSekretariatDPRD.

d' Mengkoordinir kegiatan-kegiatan cti bidang kepegawaian'

e'Memberikanpetunjrrkdanbimbingankepaclabawahanagardalammelaksanakan

tugasberpedomarr/berpegangdenganketentuandanperaturallyangberiakusehingga

tercapai irasil kerja yang maksimal'

f'Mendistribusikantugas.tugaskepadabawalran

bawahan.

e.Memeriksa/mengoreksihasiikerjabawahanagarsesuaidantidakbertentangan
dengan ketentuan dan peraturan yang berlaku'

h. Melakukan evaluasi dan penilaian terhadap prestasi kerja bawahan berdasarkan

kegiatanyangdilakukandanhasilyangdicapaisebagaibalrarrpenetapanDP-3.

i.Membrratlaporanataspelaksanaantugasyangtelahdilakukankepadaatasansebagai

bahanmasukandalampengambilankeputusan.

j Melakukan tugas-tugas lain yang diberikan atasary'pirnpinan'

k. Mengadministrasikan data-data anggota DPRD'

k.

sesuai bidang tugas dan kemamPuan

j.
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(1)

(2)

Pasal 12

URAIAN TUGAS KEPALA SUB BAGIAN KEPROTOKOLAN

KepalaSubbagianKeprokolanmempunyaitugasmengkoordinasikanpenyusunan

program dan petunjuk teknis pembinaan di Bidang Keprotokolan'

UraianTugasdimaksudpadaayat(1)sebagaiberikut:

a. Merencanakan kegiatan dan program kerja Sub Bagian Keprotokolan sesuai bidang

tugas dan fungsinYa'

b'Mencari,menghimpun,mengumpuikan,mengolahdannrenyiapkanbaharr/datayang

diperlukan dalam bidang keprotokolan'

C.Mengkoordinirkegiatan-kegiatanyangberhubunganclengankeprotokolanDPRD

KabuPaten Katingan'

d'Menghimpunbahan/datayangdiperlukanuntukmen}usunacaraTataTertibDPRD.

e.Memberikanpetunjukdanbimbingankepadabawahanagaemelaksanakantugas

berpedomarr/berpegangdenganketentuandanparaturanyangberlakusehingga

tercapai hasil kerja yang maksimal'

f,Mendistribusikantugas-tugaskepadabawahansesuaibidangtugasdankemampuan

bawahan.

g.Memeriksa/mengoreksihasilkerjabawahanagarsesuaidantidakbertentangan

dengan ketentuan dan peraturan yang beriaku'

h'Melakukanevaluasidanpenilaianterhadapprestasikerjabawahanberdasarkan

kegiatanyangdilaksanakandanhasilyangdicapaisebagaibahanpenetapanDP-3.

i.Membuatlaporanataspelaksanaantugasyangtelahdilakukankepadaatasansebagai

bahan masukan dalarn pengambilan keputusan'

j. Melakukan tugas-tugas lain yang diberikan atasan/pimpinan'

BAB VI

BAGIAN HUKUM DAN PERSIDANGAN

URAIAN TUGAS KI,PALA BAGIAN HUKUM DAN PERSIDANGAN

Pasal 13

BagianHukrrmdanPersidanganmempunyaitugasmembantuSekretarisDPRDdalam

menyiapkanbahandandatauntukmenyusunperencanaan'programkegiatandibidang

hukum dan persidangan sesuai dengan kegiatan kerja yang dilaksanakan oleh Anggota

DPRD.

Bagian Hukum dan persidangan dipimpin oleh seorang Kepala Bagian yang dalam

melaksanakantugasnyaberadadibawahdanberlanggungjawabkepadaSekretarisDPRD.

(1)

(2)
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Pasal 14

Untukmenyelenggarakantugassebagaimanadimaksudpadapasal13,BagianHukumdan

Persidangan mempunyai tugas :

a.Mengumpul,menghinrpun'mengolahdanmeyiapkandata/bahandibidanghukumdan

persidangankegiatanDPRD' . ,, r -^+^r
b.Mengkoordinasikegiatandenganinstansiterkaitdanmembttattelaahanstaf'

c. Mengkoordinir kegiatan sub bagia, - sub bagian yang berada di bagian hukum d'an

persidangan'

d. Menyiapkan rancangan kegiatan DPRD dan pertemuan dengan masyarakat;

e.MenyiapkankebutuhanPimpinandanAnggotaDPRDpadawakturapat/sidang;

f. Melaksanakan catatan./risalah rapat-rapat yang diadakan oleh DPRD;

g.MenyiapkanRancanganKeputusanDPRDdanprodukperaturanPerundang-undangan;

h. Menyiapkan bahan pembahasan Rancangan Peraturan Daerah;

i.MengumpuldanmengolahdatapengkajianperaturanPerundang.undangan;

j.MemberikansaranL/pertimbangankepadaSekretarisDPRDbaikdimintamaupuntidak

dimintamengenaisegaiaSesuatuyangaclahubrrngannyadenganbidangtugasnya;

k. Menetapkan Nilai DP - 3 Kepala Sub Bagian sesuai prestasinya:

l.MembagitugasataukegiatankepadaparaKepalaSubBagiandilingkunganBagian

HukumdanPersidanganbaiksecarateftulismaupunlisansesuaidenganpermasalahan

bidang tugasnYa masing-masing;

m. Memeriksa hasil kerja para Kepala Sub Bagian untuk perbaikan guna penyempurnaan

lebih lanjut;

n. Melaporkan pelaksanaan kegiatan baik secara tertulis maupun iisan berdasarkan kegiatan

yang telah dilaksanakan untuk masukan kepada Sekretaris DPRD;

o. Mengatur dan menerima tamr-r/delegasi masyarakat serta rnenampung dan menyalurkan

usul/asPirasi kePada DPRD;

p. Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh Sekretaris DPRD'

Pasal 15

(1) Bagian Hukum dan Persidangan terdiri dari :

d. Sub Bagian Persidangan dan Risalah

b. Sub Bagian Hukum' Informasi dan Dokumentasi

c. Sub Bagian PerPustakaan

(2)SetiapSubBagiandipimpinolehseorangKepalaSubBagianyangdalammelaksanakan

tugasnyaberadadibawahdanbertanggtrngjawabkepadaSekretarisDPRD.
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Pasal 16

URAIAN TUGAS KEPALA SUB BAGIAN PERSIDANGAN DAN RISALAH

(1) Kepala Sub Bagian Persidangan dan Risalah mempunyai tugas mencari, menghimpun,

mengumpulkan, mengolah dan menyiapkan bahan/data yang diperlukan dalam bidang

persidangan.

(2) Uraian tugas dimaksud pada ayat (1) sebagai berikut :

a. Merencanakan kegiatan dan program kerja Sub Bagian Persidangan dan Risalah

sesuai bidang tugas dan fungsinya.

b. Mencari, menghimpun, mengumpulkan, mengoiah dan menyiapkan bahan/data yang

diperlukan dalam bidang persidangan dan risalah.

c. Mengkoordinir kegiatan-kegiatan yang berkaitan dengan bidang persidangan dan

risalah.

d. Memberikan petunjuk dan bimbingan kepada bawahan agar dalam melaksanakan

tugas berpedoman/berpegang pada ketentuan dan peraturan yang berlaku sehingga

tercapai hasil kerja yang maksimal.

e. Mendistribusikan tugas-tugas kepada bawahan sesuai bidang tugas dan kemampuan

bawahan.

f. Memeriksa/mengoreksi hasil kerja bawairan agar sesuai dan tidak bertentangan

dengan ketentuan dan peraturan yang berlaku.

g. Melakukan evaluasi dan penilaian teriradap prestasi dan hasil kerja bawahan sebagai

bahan penetapan DP - 3.

h. Membuat laporan atas pelaksanaan tugas yang telah dilakukan kepada atasan sebagai

bahan masukan dalam pengambilan keputusan.

i. Melakukan tugas-tugas lain yang diberikan atasan/pimpinan.

Pasal 17

URAIAN TUGAS KEPALA SUB BAGIAN HUKUM,

INFORMASI DAN D OKUMENTASI

(l) Kepala Sub Bagian Hukum, Informasi dan Dokumentasi mempunyai tugas

mengumpulkan dan menganalisa informasi, mengolah data-data dan hasil-hasil kegiatan

DPRD sesuai dengan jadwal yang ditetapkan dalam suatu bentuk Risalah Kegiatan

DPRD.

(2) Uraian Tugas dimaksud pada ayat (1) sebagai berikut :

a. Menghimpun data-data dan hasil-hasil kegiatan DPRD sesuai dengan jadwal yang

telah ditetapkan.

b. Melakukan pengkajian dan analisis terhadap data-data yang telah dihimpun.
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c. Menginventarisasi permasalahan-perrnasalahan yang berhubungan dengan bidang

hokum, informasi dan dokumentasi serta menyiapkan bal-ran petunjuk pemecahan

masalah.

d. Mengolah, mendokumentasikan dan mempublikasikan hasil-hasil kegiatan DPRD

sesuai dengan jadwal yang ditetapkan dalam suatu bentuk Risalah Kegiatan DPRD.

e. Mengevaluasi kegiatan-kegiatan yang telah dan akan dilaksanakan DPRD.

f. Mengkoordinir kegiatan-kegiatan di bidang Hukum, Informasi dan Dokumentasi.

g. Memberikan petunjuk dan bimbingan kepada bawahan agar melaksanakan tugas

berpedomarr,/berpegang dengan ketentuan dan peraturan yang berlaku sehingga

tercapai hasil kerja yang maksimal.

h. Mendistribusikan tlrgas-tugas kepada bawahan sesuai bidang tugas dan kemampuan

bawahan.

i. Memeriksa/mengoreksi hasil kerja bawahan agar sesuai dan tidak bertentangan

dengan ketentuan dan peraturan yang berlaku.

j. Melakukan evaluasi dan peniiaian terhadap prestasi kerja bawahan berdasarkan

kegiaran yang dilakukan dan hasil yang dicapai sebagai bahan penetapan DP - 3.

k. Membuat laporan atas pelaksanaan tugas yang telah dilakukan kepada atasan sebagai

bahan masukan dalam pengambilan keputusan.

i. Meiakukan tugas-tugas lain yang diberikan atasan/pimpinan'

Pasal 18

URAIANTUGASKEPALASUBBAGIANPERPUSTAI(AAN

(1) Kepala Sub Bagian Perpustakaan mempunyai tugas mencari, menghimpun,

mengumpulkan dan menyiapkan bahan/data di Bidang Perpustakaan.

(2) Uraian Tugas dimaksud pada ayat (1) sebagai berikut :

a. Merencanakan kegiatan dan program kerja SLrb Bagian Perpustakaan'

b. Mencari, menghimpun, mengumpulkan dan menyiapkan bahary'data yang diperlukan

dalam bidang PerPustakaan.

c, Mengolah dan menyelenggarakan administrasi di bidang perpustakaan'

d. Mengkoordinir kegiatan-kegiatan di bidang dokumentasi dan perpustakaan.

e. Memberikan petunjuk dan bimbingan kepada bawahan agar melaksanakan tugas

berpedoman/berpegang dengan ketentuan dan peraturan yang berlaku sehingga

tercapai hasil kerja yang maksimal'

f. Mendistribusikan tugas-tugas kepada bawahan sesuai bidang tugas dan kemampuan

bawahan.

g. Memeriksa/mengoreksi hasil kerja bawahan agar sesuai dan tidak bertentangan

dengan ketentuan dan peraturanyang berlaku'
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h. Melakukan evaluasi dan penilaian terhadap prestasi kerja bawahan berdasarkan

kegiatan yang dilakukan dan hasil yang dicapai sebagai bahan penetapan DP - 3.

i. Membuat laporan atas pelaksanaan tugas yang telah dilakukan kepada atasan sebagai

bahan masukan dalam pengambilan keputusan'

j Melakukan tugas-tugas lain yang diberikan atasan/pimpinan.

BAB VII

URAIAN TUGAS KEPALA BAGIAN KEUANGAN

Pasal 19

(1) Bagian Keuangan mempunyai tugas membantu Sekretaris DPRD dalam rangka

pemeliharaan, menyiapkan bahan/data serta menganalisa untuk menyusun perencanaan,

program, pedoman, petunjuk dan kebijakan bidang keuangan dan menyiapkan

pen)'usunan program di bidang pelaporan keuangan dan pembukuan'

(2) Bagian Keuangan dipimpin oleh seorang Kepala Bagian yang dalam melaksanakan

tugasnya berada dibawair dan bertanggungiawab kepada Sekretaris DPRD'

Pasal 20

Untuk menyelenggarakan tugas sebagaimana dimaksud pada pasal 19, Bagian Keuangan

mempunyai fungsi :

a. Mengumpulkan, menghimpun, mengolah dan menyiapkan data/bahan di bidang keuangan

yaituperemcanaan,pembukuan,anggarandankekayaansertapemeliharaan'

b. Mengkoordinasikan kegiatan dengan instansi terkait tentang masalah keuangan di

Sekretariat dan anggota DPRD'

c. Mengkoordinir kegiatan Sub Bagian yang berada di lingkungan Bagian Keuangan'

Pasal 21

(1) Bagian Keuangan terdiri dari :

a. Sub Bagian Anggaran

b. Sub Bagian Verifikasi dan Pembukuan

c. Sub Bagian PelaPoran Keuangan'

(2) Setiap sub Bagian dipimpin oleh seorang Kepala Sub Bagian yang dalam melaksanakan

tugasnya berada dibawah dan bertanggungiawab kepada Kepala Bagian Keuangan'
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Pasal22

URAIAN TUGAS KEPALA SUB BAGIAN ANGGARAN

(1) Kepala Sub Bagian Anggaran mempunyai tugas mengkoordinasikan pen)'usunan program

dan petunjuk teknis pembinaan di bidang anggaran'

(2) Uraian tugas dimaksud pada ayat (1) sebagai berikut :

a, Merencanakan kegiatan dan program kerja Sub Bagian Anggaran sesuai bidang tugas

dan fungsinYa.

b. Mencari, menghimpun, mengumpulkan, mengolah dan menyiapkan bahan/data yang

diperlukan dalam bidang anggaran.

c. Mengkoordinir kegiatan-kegiatan yang berhubungan dengan bidang anggaran DPRD

KabuPaten Katingan.

d. Menyiapkan dan membuat RKA SKPD'

e. Menyiapkan dan membuat DPA SKPD'

f. Mengajukan SPD ke DPKKD'

g. Membuat kegiatan SPD.

h. Memberikan petunjuk dan bimibingan kepada bawahan agar melaksanakan tugas

berpedomaniberpegang dengan ketentuan dan peraturan yang berlaku sehingga

tercapai hasil kerja yang maksimal'

i. Mendistribusikan tugas-tugas kepada bawahan sesuai bidang tugas dan kemampuan

bawahan.

j. Memeriksa/mengoreksi hasil kerja bawahan agar sesuai dan tidak bertentangan

dengan ketentuan dan peraturan yang berlaku'

k. Melakukan evaluasi dan penilaian terhadap prestasi kerja bawahan berdasarkan

kegiatan yang dilakukan dan hasil yang dicapai sebagai bahap penetapan DP - 3'

l. Membuat laporan atas pelaksanaan tugas yang telah dilakukan kepada atasan sebagai

bahan masukan dalam pengambilan keputusan'

m'Melakukantugas-trrgaslainyangdiberikanatasan/pimpinan.

Pasal 23

URAIAN TUGAS KtrPALA SUB BAGIAN VERIFIKASI DAN PEMBUKUAN

(1) Kepala Sub Bagian verifikasi dan Pembukuan mempunyai tugas melakukan verifikasi'

menyelenggarakan pembukuan Secara sistematis dan kronoiogis' menyiapkan bahan

pemeriksaan dan melakukan penatausahaan keuangan Sekretariat dan anggota DPRD'

(2) Uraian tugas dimaksud pada ayat (1) sebagai berikut :

a.Mencari,mengumpulkan,menghimpundanmengeloladatasertainformasiyang

berhubungan dengan bidang verifikasi dan pembukuan'

t4



b. Menyiapkan bahan penyusunan kebijaksanaan, pedoman dan petunjuk teknis di

bidang verifikasi dan Pembukuan.

c. Melakukan tata pembukuan secara sistematis 
, 
dan kror-rologis mengenai Anggaran

Belanja Langsung dan Tidak Langsung SKPD'

d. Menyiapkan bahan dalam rangka perhitungan anggaran dan realisasi Belanja

Langsung dan Belanja Tidak Langsung'

e. Meneliti kelengkapan dan kebenaran SKPD-LS yang diajukan oleh bendaharawan

pengeluaran/PPTK.

f. Meneliti kelengkapan dokumen SPP-UP/GU/TU/LS'

g. MenyiaPkan SPM-UP/GU/TU/LS'

h. Menerbitkan surat penolakan SPM bila SPP yang diajukan oleh bendaharawan SKPD

tidak lengkaP.

i. Meregister Penolakan SPM.

j Memverifikasi SPJ.

k. Melaksanakan akuntansi dan menyiapkan bahan pelaporan'

I. Memberikan petunjuk dan bimibingan kepada bawahan agar melaksanakan tugas

berpedoman/berpegang dengan ketentuan dan peraturan yang berlaku sehingga

tercapai hasil kerja yang maksimal'

m. Mendistribusikan tugas-tugas kepada bawahan sesuai bidang tugas dan kemampuan

bawahan.

n. Memeriksa/mengoreksi hasil kerja bawahan agar sesuai dan tidak bertentangan

dengan ketentuan dan peraturan yang berlaku'

o. Melakukan evaluasi dan penilaian terhadap prestasi kerja bawahan berdasarkan

kegiatan yang dilakukan dan hasil yang clicapai sebagai bahan penetapan DP - 3'

p. Membuat laporan atas pelaksanaan tugas yang telah dilakukan kepada atasan sebagai

bahan masukan dalam pengambilan keputusan'

q.Melakukantugas-tugaslainyangdiberikanatasari/pimpinan'

Pasal 24

URAIANTUGASKEPALASUBBAGIANPELAPORANKEUANGAN

(1)KepalaSubBagianPelaporanKeuanganmempunyaitugasmencari'menghimpun'

mengumpulkan,mengolahdanmenyiapkanbaharr/datayangdiperlukandalambidang

pelaPoran keuangan.

(2) Uraian tugas dimaksud pada ayat (i) sebagai berikut :

a. Melaksanakan kegiatan dan program kerja Sub Bagian Pelaporan Keuangan sesuai

bidang tugas dan fungsinYa'
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PENGANGKATAN, PEMBERHENTIAN, JENJANG, JABATAN, ESELON

Plrstrl2T

(1) Sekretaris DPRD diangkat dan diberhentikan oleh Bupati atas usul Sekretaris Daerah

dengan melalui Persetujuan DPRD.

(2) Kepala Bagian, Kepala Sub Bagian diangkat dan diberhentikan oleh Bupati atas usul

Seketaris Daerah.

(3) Jenjang Jabatan dan Kepangkatan dan Susunan Kepegawaian serta Eselon di Lingkungan

Sekretariat DPRD diatur sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

BAB IX

KETENTUAN PENUTUP

Pasal 28

Sekretaris DPRD, Kepala Bagian, Kepala Sub Bagian pada Sekretariat DPRD Kabupaten

Katingan dalam melaksanakan tugasnyaselalu menerapkan prinsip koordinasi, integrasi,

sinlronisasi dan mengkoordinasikan bawahannya masing-masing serta memberikan bimbingan

dan petunjuk untuk kelancaran pelaksanaan tugas'

Pasal 29

Hal-hal yang belum diatur dalam peraturan ini, sepanjang mengenai pelaksanaannya akan

diatur lebih lanjut dengan Keputusan Sekretaris Dewan Perwakilan Rakyat Daerah Kabupaten

Katingan.
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b. Menghimpun, mengumpulkan, mengolah dan rnenyiapkan bahanJdata yang

diperlukan dalam pembuatan/penyusunan laporan keuangan dan laporan lainnya.

c. Menl,usun dan membuat laporan keuangan SKPD, Laporan Realisasi Anggaran

(LRA), Neraca dan Catatan Atas Laporan Keuangan (CALK)'

d. Mengkoordinir kegiatan-kegiatan yang berhubungan dengan bidang pelaporan

keuangan.

e. Memberikan petunjuk dan bimbingan kepada bawahannya melaksanakan tugas

berpedoman/berpegang dengan ketentuan dan peraturan yang berlaku sehingga

mencapai hasil kerja yang maksimal.

f. Mendistribusikan tugas-tugas kepada bawahan sesuai bidang tugas dan kemampuan

bawahan.

g. Memeriksa/mengoreksi hasil kerja bawahan agar sesuai dan tidak bertentangan

dengan ketentuan dan peraturan yang berlaku.

h. Melakukan evaluasi dan penilaian terhadap prestasi kerja bawahan berdasarkan

kegiatan yang dilakukan dan hasil yang dicapai sebagai bahan penetapan DP - 3.

i. Membuat laporan atas pelaksanaan tugas yang telah dilakukan kepada atasan sebagai

bahan masukan dalam pengambilan keputusan

j. Melakukan tugas-tugas lain yang diberikan atasan/pimpinan.

BAB VIII

TENAGA AHLI

Pasal 25

Tugas Tenaga Ahli adalah mengkaji semua aturan-aturan sesuai dengan bidang tugasnya serta

membantu secara konseptual dan memberikan advis/saran pendapat kepada Ketua, para Wakil

Ketua dan Anggota DPRD Kabupaten Katingan sesuai dengan bidang keahliannya'

Pasll 26

(1) Tenaga Ahli sebagaimana dimaksud pada pasal 25 terdiri dari sejumlah tenaga ahli sesuai

dengan bidang keahliannYa'

(2) Tenaga Ahli sebagaimana ayat (1) diangkat dan dipilih oleh l(etua DPRD dengan

persetujuanPimpinanDPRD,PimpinanFraksidanPimpinar.rKonrisi.

(3) Jumlah Tenaga Ahli ditentukan berdasarkan kebutuhan dan kemampuan keuangan daerah'

(4) TenagaAhli adalah seseolang yang diangkat sesuai dengan kompetensi dan keahlian yang

dimiliki.

(5) Hubungan Tenaga Ahli dengan Sekretaris Dewan bersifat koordinatif'
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Pasal 30

Peraturan ini mulai berlaku pada tanggal diundangkan. Agar setiap orang mengetahuinya,

memerintahkan Pengundanganperaturan ini dengan penempatannya dalam Berita Daerah

Kabupaten Katingan.

PL|,

Ditetapkan di Kasongan
pada tanggal 4, * ot - 2008
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