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TENTANG

ORGANISASI DAN TATA KERJA SEKRETARIAT KOTAMADYA DAERAH
DAN SEKRETARIAT DEWAN PERWAKILAN RAKYAT DAERAH

Menimbang

Mengingat

KOTAMADYA DAERAH TINGEAT II SURABAYA

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA

WALIKOTAMADYA KEPALA DAERAH TINGEAT 11 SURABAYA

: A,

bahwe dalam rangka peningkatan kelancaran renyelerng-
garaan Pemerintahan dan pelaksanaan pembangunan secara
berdaya guna dan berhasil guna, dipandang perlu
meninjau dan mengatur kembali materi Peraturan Daerah
Eotamadya Daerah Tingkat II Surabaya Nomor 2 Tahun
1979 tentang Susunan Organisasi dan Tata Keria
Sekretariat Xotamadya Daerah  Tingkat II dan
Sekretariat Dewan Perwakilan Rakyat Daerah Kotamadys
Daerah Tingkat 1I Surabaya Jis. Peraturan Daerah Nomor
8 Tahun 1983, Peraturan Laersh Nomor 13 Tehun 1986,
Peraturan Daerah HNomor 4 Tahun 1988 dan Peraturan
Daerah Nocmor B Tahun 1989 -

. bahwa gehubungan dengan maksud dalam huruf a

kongideran ini serta dengan berpedoman pada Keputusan
Menteri Dalam Negeri Homor 28 Tahun 1882 tentang
Pedoman Organisasi dan Tata Kerja Sekretariat
Kotamadyz Daerah Tingkat II dan Sekretariat Dewan
Perwakilan Rakyat Daerah Tingkat 1I Jo. Surat Gubernur
Kepala Daerah Tingkat I Jawa Timur tanggal 24 Juni
1982  Nomor O81/12Z2i/ 04171992 perihal petunjuk
Pelaksanasn Keputusan Menteri Dalam Negeri Nomor 28
Tahun 1882, dipandang perlu menetapkan Organisasi Dan
Tate Kerja  Sekretarist Kotamadya Daerah dan
Sekretariat Dewan Perwakilan Rakyat Daerah Kotamadya
Daerah Tingkat II Surabaya dengan menuangkannya
kedalam suatu Peraturan Daersh.

. Undang-undang WNomor 5 Tshun 1874 tentang Pokok-Pokok

Pemerintahan di Daerah ;

. Undang-undang Nomor 16 Tahun 1950 tentang Pembentukan

Daerah Kota Beear dalam lingkungan Propinsi Jawa Timup
/Jawa Tengah/Jawa Barat dan Daerah Istimewa Yogvekarta
Jo. Undeng-undang Nomor 2 Tahun 18685 ;

Keputusan Presiden RI Nomor 44 Tahun 1974 tentang
Pokok~Pokok Organisesi Departemen :

EKeputusan Presiden RI Nomor 15 Tahun 1984 tentang
Sveunan Organigaai Departemen sebsasimana telah diubah

terakhir dengan Keputusan Bresiden RI Nomor 42 Teahun
1981 ;



5. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 14 Tahun 1974
tentang Eentuk Peraturan Daerah j

6. Peratuvran Menteri Dalam Negeri Nomcr 8 Tahun 1990
tentang Pengelolaan Keuangan Felurahan ;

7. Keputusan Menteri Dalam Negeri Nomer 262 Tahun 1977
tentang Pola Organisasi Pemerintah Daerah dam Wilayahs

8. Keputusan Menteri Dalam Negeri Nomor 22 Tahun 1988
tentang Organisaszi dan Tata Ker.ja Departemen Dalam
Negeri ;

9. Keputusan Menteri Dalam Negeri Nomor 28 Tahunm 1932
tentang Fedoman Organisasi Dan Tata Kerja Sekretariat
Wilayah/Daerah Kabupaten/Kotamadya Daerah Tingkat 11
dan Bekretariat Dewan Perwakilam Rakyat Daerah Tingkat
II.

Dengan Persetujuan Dewan Perwakilan Rakyat Dasrah Kotamadya Daerah
Yinghkat 1! Burabaya,

MEMUTUSKAN
Menstapkan : PERATURAN DAERAH KOTAMADYA DRERAH TINGKAT II  SURABAYA
TENTANG DRGANISASI DAN TATA KERJA SEKRETARIAT KOTAMADYA
DAERAH DAN SEKRETAHIAT DEWAN PERWAKILAN RAKYAT DRERAH
KOTAMADYA DAERAM TINGKAT II SLRARAYA.

BAR I
KETENTUAN UMUM

Pasal 1
Dalam Peraturan Daerah ini yang dimaksud dengan @

a. Pemerintah Daerah, adalan FPemerintab Kctamadya Daerash
Tingkat II Surabaya ;

b. Kepala Daerah, adalah Walikotamadya Kepala Daerah
Tingkat II Burabayva ;

<. Dewan Perwakil an Rakyat Dasrah, adalah Dewan
Perwakilan Rakyat Daerah Kotamadys Daerah Tingkat [II
Surabaya

d. Sekratariat Kotamadya Daerab, adalah Sekretariad
Kotamadya Daerah Tingkat II Surabaya vang dapat
disingkat Setkodyada 3

#. Bekretariat Dewan Perwakilan Rakyat Daerah, adalah
Sekretariat Dewan Perwakilan Rakyat Daerah Kotamadya
Daerah Tingkat II Surabava ;

f. Sekretaris Kotamadya Daar ah, adalah Sekretaris
Kot amadya Dasrah Tingkat II Surabaya ;

8- Sekretaris Dewan Perwakilan Rakyat Daerah, adalah
Sekretaris Dewan Perwakilan Rakyat Daerah Kot amadya
Damrah Tingkat II Surabaya ;



h. Asisten I, adalah Acisten Tata FPraja HSekretaris
Fotamadya Daerah Tingkat 11 Surabaya

i. Asisten 11 , adalszh Asisten Administrasi  Pembangunan
Bekretariz ¥otamadya Dagrah Tingkat 11 Surabays ;

J- Asisten 111 adalash SAsistern Administrasi Sekretaris
Fotamadya Dasrah Tinghkat II Burabaya.

BAER It
SEKRETARIAT EKDTaAMaDYA DAERAH
Bagitan Pertams
Kedudukan, Tugas Pokok dan Fungsi

Pasal z
£11 Sekrztarizat Hotamadya Dasrab, adalah unsur staf  yang
berada di bhawah dan bertangoung Jawsbk langsung kepada

Kepala Damvah j

(&) Bekretariat Fotamadya Dagrah dipimpin aleh seorang
Sekretarie Kotamadya Deerah.

Fasal 3
Sekretariat Fotamatlyea Dasr ah memnpunyai tugaes
membantu  KHepala Dasvah daleam melabksanakan  tugas  pokob

penyslenpgsrsan  pemerintahan, pelaksansan pesbangunan,
gan pembinaan nasyarakat serta pembinaan  administrasi,
croanisasi  dan  tatalakesans serts  memberibarn  pelayanan
teknis administratip kepads =eluruh perangkat lasrah  dan
irnstansi wvertikal.

Fazal 4

trtuk menyelenggarakan tugesnya, Sshretariat Kotama-

&
dya Daerah menpunyval fungsi o

&, koovrdimesi staf terfader zegela keglatan yann dilaku-
kar wlabh Peranghat  Wilayabh/Dasrah dalam rangka
panyelengger aan administrasi pemerintahan

b. pembinaan penyelenagaraan pemerintshan  dalam arti
mergumpul kan gar menganalisis datse, mey umigkan
iy ogr am tdar petundiul teinia sgrita memand au
perkestbangan penvelenpgasraan pemer intabtan

¢. pemkinaan pelakesanzan pembangunan dalam arti mengum-
prlkan dan menganalisis data, merumushkan program  dan
petuniuk teknis serts memantsu perkembangan penyeleng-
garaan pembangunan dan pevskonomian g

d. pembinaan kemasyarakatan dalam arti smengumpulkan dan
menganatiseis  data, merumuskan program  dan petunjuk
teknis zerbta memantau  perkesnbangan penysl engogar aan
pembinazn kemasyarakatan



. pembinsan administrasi, organisasi dan tatelsksana
serta menberibkan pelayanan teknis administratip kepada
selurul pevangkat Dasrak, perasnpkat Wilayah Adminis-
tratip dan instansi vertikal

fo kaoordinasi perumisan peraturan perundang-undangan  dan
paesbinaan hukum yang menyvanoghwt tugeas pohok  pemerin-
tahar i Daersbh dan penvusunan anggaran )

g. melaksanakan hubungan masyarakat dan  hubungan  antar

lembaga.
Bagian kKedua
Susunan rganisasi
Pasal =
€1 Busunan Urganisest Sekretariat Kotamadya Daer ah

terdivi dari @
&. Asisten

1. Asisten Tata Prja {(Asistern I) 3
2. Asisten Administrasi Pembangunan {Asisten 11 ;
3. Asizten Adminizstrasi {(Asisten III),

b. Bagian :

1. Bagian Tata Pemevintahan ;
Z. Bagian Pemerintahan Kelurahan ;
2. Bagian Peructaan j

&4, Bagian Hukum.

5. Hagisn Ferekonomizan 3

b. Bagian Fenyvusunan Program
7. Bagiar Bozial g

B, Bagian Lingkungan Hidup 3

2. Hagian Fepegawaian @

100 Bagian Fegangan i

1i. Pogian Organisasi s

12, Bagian Hubungan Masyarakat ;
13. Bapian Perlengkapan j

14, Baoiar Unum,

c. Felompak Jabatan Fungsional.
(2 Asistern sebagaimana tersebut pada ayvat (1) huruf &
Pazal ini, berada dibawah dan bertanggung .jawab

langeung kepads Sekretariz Kotamadya Daerah.

Bagian Ketiga
Asisten Tata Praja (Acisten 1)

Pasal 6
Aeisten I mempunyal tugas meleakukan pembinaan dan

mengkoordinasikan penvelenggaraan pemer intahan serta
perumuean peraturan perundang-undangan.



Pasal 7

Untuk menyelenggarakan tugasnya, Asisten I mempunyai
fungsi @

a. mevumuskar bahan  kebhijakan penyusunan program dan
petunjuk teknis serita memantau penyel engaaraan pemerin
tahan 3

b. melakzanakan koordinasi kegliatan penyelenggar aan
pemer intahan 3

<. menyusun  bahan  kebijakan dan  koordinasi  perumusan
perabturan perundang-undangarn .

Pa=al 8
Aeistern I membawashi @

a. Bagian Tata Femerintahan ;

. Bagian Pemerintahan Kelurahan ;
¢. Bagian Perlkotaan ;

d. Bagian Hubkum,

Paragraf 1}
Ragian Tata Pemerintahan

Fasal 9

Bagian Tata Pemer intahan mempunyai tugas
malakearakan penyusunan program  darn peabuniuk teknis
pembinsan penyelengoaraan pemerintaban umam, ketertiban,
pembinaan perangkat Wilzyah Daerah, administrasi
kependudukar den cetatan sipil.

Pasal 10

Hrdak menvel enggar akan tugasnya, Bagian Tata
Pemer intaharn mempunyail fungsi o

a. mengumpul kan Baharn pembinsan  koordinasi instarnsi
vaertikal oleh Kepals HWilavah dalam menyelenggarakan
pemerintaban dan  RERYURLNAaNR  YERCENa  Drogram dan

petunjuk teknis pesbinaan prazarana fisik pemerintahan
yvang meliputi fisik Kantor Penmbantu Walikotamadya dan
Kantor Kecamatan ;

tr. menpumouwliian  bahan dan menganalisis dete zerta membe-
rikan pertimbangan dalam ranghka pembinaan perangkat
Wilayah/Dasrab ;

¢. mengumpulian  Dahan penyusunan pedoman  damn petunguk
teknis pembinaan administrael bhependudubkan dan catatan
sipil ;

d. mengumpulkan bahanr penyusunan pedoman  dan petunjuk
teknie peambinaan perkotaan dar pemeliharaan ketertiban
umum 3

e. mengumpullarn  bahan peEnyusunan pedoman  dan petunjuk
teknis pembinaan Polisi Pamong Prada damn Penyidik
Pegawali Negeri Sipil.



=
k.
C.
d.

Pasal 11

Bagiarn Tata Femerintahan terdiri dari :

Subk Bagian Tata Pemerintahan Umnum ;
Sub EBagian Peranghat Wilayah/Daerab ;
Sub Bagian Administrasi Hepsndudukan ;
Bub Bagian Keteritibhan Umum,

Faszal 1z

(1) Bub Bagian Tata Pemerintahan Umum  mempunyai  tugas

(12

mengumpul kan dan mengol ah bahan  penyusunan  pedoman
dan petunjuk tekniz pembinaan penyelenggaraan pemerin
tahan, pelaksanaan Pemilu dan  pengembangan wilayah
serta peningkatan sumber pendapatan Dasrah

Untuk menyelenggarakan tugasnya, Sub HRagian Tata
Pemer intahan Umum mempunyai fumgsi  »

&. menerima, mensistematisasiken, menganalisis dan
mengevaluasi laporan-laporan tentang psnyelengga-
raan pemerintaban dari Hepala Wilayah Kecamatan ;

b. mempersiapkan pembentukan, penghapusan, perubaban
batas, perubashan nama Wilayah/Daerah , Wilayah
Pembantu Walikotamadya dan Wilayvah Kecamatan serta
pemindanan, perubahban nama Ibukcota Wilayah/Daer ah
gan Wilayvah Kecamatan ;

c. menpersiapkan petunjul pelaksanaan tekrnis tentang
penyel engnar san pemerintahan di Wilayah Kecamatan;

d. mengumpuil kan  dan  mengolat babarn dalam rarghka
pembinaan npelaksanaan FPemilu

2. MENYUSAn Bencana dan Program sarta petunjuk
pembinsan prasarana fisihk pemer intahan yang
meliputi fisik kantor Pembantu Walikotamadya dan
Fantor Fecamatan

fo. mengumeol han dan mengol ab bakan penyusunan pedoman
darn  peturndud teknis peningkatan FPendapaten As=li
Daprah

@, melakszanabkan tugas lain yang diberikan oleh Kepala
Bagiarn Tata Femerintahsan.

Fasal i3

Subr Bagian Peranghkat Wilayah/Daerah mempurnyai tugas
mengumpul kan dan mengol ah bahan pembinaan,
pencal onan, pengusulam, pengamgkatan dan peinher -
hentiam perangkat Wilayah/Dasvah

Untuk menyelenggarakan tugasnya, Sub Bagian Perangkat
Wilayah/Dagrab mempunyalil fungsi

a. mempereiaphkan  segala bahan yang diperlukan untuk
pencal onan, pengusulan, penganpkatan das  pember~
hentian Fepala Daerah, Wakil Kepala Daerah,
Sekretaris Lotanadya Dagrah, para Fembantu
Walikotamadys serta Kepala Wilayah Kecamatan



£12

(2

12

- -

b. mempersiaphkan perganghkatan gan penberhentian
angacta dan pimpinan  Dewan FPerwakilan Rakyat
Daerah 3

c. menyusun dan mengolah data perangkat  Wilayah/
Daprah

d. melak=zanakan tugas lain yang diberikan oleh kepala
Bagien Tata Pemerintabhan.

Pasal id

Bub Ragian Administrazi Kepenoudukan mempunyai  tugas
mengumplil kan baban penyvusunan pedoaman  dan petunjuk
teknis pembinaan  asdministrasi heperndudukan darn
cdatatan sipil

Untuk menyelengygar akan tugasnya, Suhb Bagian
Administrasi Mependuduban mempunyai fungsio o

a, mengumpulkan  dan  mengolah data serta  menyusun
petuniuk penyvel encgaraan  pendaftaran penduduk
termasuk orang asing ;

b. menyusun petunjuk pelaksanaan  tentang pembuatan
akte perkawinan, akte kelahiran dan lain-lain akte
s@sual dengan peraturan perundang-undangan yang
berlabkia

c. meEnyvusun ketentuan serta petunjuk pembuatan  kartw
penduduk, kartu keluargs dan penomoran vumah

d. menetapsarn  kRetentuan  serta mesberiban  petun.juk
tentang perubahan namps 3

&. merencanakan segala kegiatan untuk memperlancar
transmigrasi lokal maupun nmasiongl

f. membinag kegiatan yang bersangkutan dengan masalah
ketensgakerdasan ¢i Dserak

g. memperlancar segala keglartan pelaksanaan  keluarga
berencana j;

. melaksarakan tugas lain yvang diberikan cleh Hepala
Bagian Tata pemerintahan.

Pasal 15

Subh  Bagian Ketertiban Umum mempunyai tugas mengums=
pulkan  dan  mengolab bahan  penyusunan  pedoman  dan
petuniuk teknis pembinaan ketertibarn penyvelenggaraan
pemer intahan dan Polisi Pamong Frada dan menyispkan
bahan pertimbhangan legalitas dan perizinan

Urituk menvyelenggaraikan tugasnya, Sub Hagian
Ketertibarn Umum mempunyail fungsi

a. menyusun  petuniuk dan pedoman tentang pengamanan
pel aksanaan Per atur an Daer ah gdan Peraturan
perundang-undangar  lain  vyang menyangkut kepen~
tingar wumur @



b, mengadakan kerjasama dengan instansi terksit dalam
rangka intensifikasi pengamanan pelakeanaan
Peraturan Dagrah dan Persturan perundang-undangan
lain vang menvanghut kepentingan umum 3

C. omERyusan pedoman dan petunjuk  teknis  pembinaan
Folizsli Pamong Praja dan Penyidik Pegawai  Negeri
Bipil 3

d. mengadakan kerjasama dengan instansi lain dalam
rangks mengumpulkan data, laporan-laposran serta
penanganan  peristiwa-periztiva yang menyangkut
ketenter aman dan keteriiban

e, menyaliikan informasi dan svaluasi data, laporan-
laporan  dan peristiwa-~peristiwa yvang menyanghkut
ketenteraman dan ketertiban

f. mengadakan ker jasama dengan instansi vang terkait
dalam rangka intensifikasi pemberian legalitas
dan periziran ;

g- -menyalikan informasi dan evaluasi data pelaksanaan
legalitas perizinan wyang telak diberikan agar
sesuai dengan persyaratan dan peratwran perundang-
undanpan yvang berlaku

f. melaksanakan tugas lain yang diberikan ocleh Kepala
- Hagian Tata Femerintahan.

Paragraf 2
Bagian Pemer intahan Kelurahan

Fasal 16

Ragian Femer intahan  Kelurahan menpunyai tugas
melaksanakan  penyvusunan  cedoman  dan petunjuk teknis
pembinaan penyelenggaraan teta pemerintahan  Helwrahan,
pengembangan Keluraharn dan leobaga Kelurahan.

Fasal 17

Untuk menvelenggarakan tugasnya, Bagian Pemer intahan
Kelurahan mempunyvai furgsi

&, mengumpulkarn dan  mergolah bahan  penyusunan  pedoman
dan peturnjuk teknis pembinaan tata penvelenggaraan
Pemer intahan Kelurahan dam menyusun  rYencana  program
gdan peturnduk teknis pembinaan prasarana fisik
Pemer intahan Kelurahan j

b. mengumpulkan dan mengelal baharn penyusunan pedomnan dan
petunjul teknis pembinaan perangkat dan administracsi
Femer intaharn Kelurahan

c. mengumpul kan dan mengolah bahan penyusunan pedoman dan
petunjuk teknizs pembinasn  lembags  Feluraban dan
pengembangan Kelurahan.

Pasal i8

Bagian Pemerintahan Kelurahan terdiri dari :

&. Bub Hagian Tata Pemerintaban kKelurahan ;



(i

{13

Oub Eagian Ferangkat dan Administrasi Keluraban j;

Sub Bagian Fengembamgan  Kelurahsan dan Lembaga
Keluraban

Sub Bagiazan Keuangan dan Kekayaan Kelurahan.

Pasal 13
Sy Hagian Tata Pemerintaban EKEelurahan mespunyai
tugas mengumpulikan  bahan  pehyusunan pedoman dan
petuniuk teknis  pembinaan nenyel Bnggar 8an tata

Pemer intahan Kelurahan }

Untuk menyeiengparakan ftugasnya, Sub  Dagian Tata
Pemer intabes Helurahan mempunyai fungsi 3

R MENYUSLN padoman dan oehtunjuk Leknis serta
bimbingen dalam penyelenggaraan tata Pemerintahan
Kelurahan 3

B. menyusun remcana  dan program  serta petunjuk
pembinaan prasarana Tisik Femgrintahkan Kelurahan

C. meEnyusun  pedoman dan petunjulk  pelaksanaan sertas
mengadakan pembinaan tentamg

- panyusunan Keputusan Kepgala Felwrahan

= pengangkatan kKepala Kelurahan dan  pembentukan
LEMD 3

- keamanan, ketenteraman dan ketertiban Kelurahang

- kerjasama dan penyslessian permasalahan  antar
Felurahan.

d. melaksanakan tugss lain varg diberikan oleh Fepala
Bagian Pemsrimtaban Kelurahan.

Fazazl 20

Bub Bagian Perangkat dan Administrasi Kelurahan
mampunyal tugas mencumpulikan  dan  memgolah bahan
penyusunan  pedomarn  dan  petundiuk teknis  pembhimaan
peranghkat dan administrasi Pemerintaban Kelurahan 3

Untub menyelenggarakan tugasnva, Sub Bagian Peranmgkat
dan Administrasi Helurahan mempunyal fungs=i

&. mengunpul kan dan menphklasifikasikan data tentang
perangkat Kelurahan

fr. mempereiapkan bahan yang diperlukan tentang
pencalonan, pengusuwlan, pengangkatan dan  pember -
hentiarm Kepala Kelurahan dan Peranghkat KEelurahan ;

c. mengadakan pembinaan tentang tugas dan  fungsi
pearanghkat kelurahan serta mengeval uasi
pel aksanaannya 3

d. menghimpun dan menel aah permasal ahan vang
bertubungan demgan perangkat kKeluraban



{13

22

€. MENYUSUWN perencanaan/program peninghkstan kemampuan
dan keterampilan perangkat Eelurahan

f. menganalisis data administraszi Kelurahan dalam
rangka menyusun petuniuk pelaksanasn  administrasi
keuwangan dan peralatan Kelurahan

2. mEnyusuan  pedoman dan petunjuk  serta  mengadakan
penbinaan tentany penyele&ngoar aan register
Kelurabhan

he melaksanakan tugas lain yvano diber ikan oleh Kepala
Bagian Pemerintahan Kelurahan.

Pasal i |

Sub Bagian Pengembangan Kelurahan dan Lembaga
Kelurahan mempunyal tugas mengumpul kan dan mengol ah
bahan PETIYUSUM AN pedoman dan petuniuk teknis

pembinaan pengembangan kelurahan termasuk
pembentukar, pemekaran, pemecahan, penggabungan dan
panghapusan Keluraban serta pembinean dan

pengembangan Lembaga kKelurabarn

Unthuk menyelerngoar akan tugasnyay Sub Bagian
Pengeabangan Kl ur abam th s Lembage Kelurahan
mempunyal fungsi oo

. mengumpulkan dan mensistematisaszikan data dar
mEBRY CSES terntang penbentubkan, pemekaran,
pamecsahan, penggaburogan  dan penghapu=an serta
pevubaban nama Kelurahan

B. mengumpulian dan mensistematisasikan data, statis—
tik, grafik, peta dan bentuk-bentuk visualisasi
tentang pengembangan wilayah Kelurabhan ;

C. menyusun laporan tentang pelaksanaan  pembentukan,
pemekaran, pemecahan, penggabungan, penghapusan
wilayah serits perubahan batass dan perubaban nama
kelurahan 3

d. menghimpun, mengalah dan menganalisis permasalahan
serta member ikan petuniuk/saran pertimbangan  yang
tevhubungan dengan perkemsbangan Helurahan 3

e, mengaralisis dan mengevaluasi data mengenai
kegiatan iembaga pemerintahan Kelur ahan dan
iembaga kemasyarakatan antara lain @

- LKMD ;
~ BRT/RW 3



~ Paguyuban B 3
- karang Taruna ;
~ dan PRK,

f. menterikan petunjuk den pambinaan pada lembaga
pemer intahan el ur ahan, kemasyar akatan dan
perekonomian Kelurahan

. melaksanakan tugas lain yang diberikan olebh Kepala
Bagian Pemerintahan Kelurahan,

Fasal 2Z2

(1) Sub EBagian Keuangan dan Kekayvasarn Kelurahan mempunyai
tugas mehoumpul kan bhahan  penyusunan pedoman dan
petuniuk teknis pembinaan hkewsngan dan kelayaan
kelur ahan

(2) Untuk menyelenggarakan tugasnya, Sub Bagian Keuangan
dar Kebkayaan Kelurahan mempunyal funpsi 3

a. menyusun pedoman  dan petuniuk  teknis tentang
pembinaan dan pengelolasn Anggaran Keluraben §

b. menyusurn pedoman  dan peitunjuk teknis tentang
inventarisasi, DTG OUn Ran, pemel imaraan dar
pengembangan kekayaan Kelurahan ;

. memyusun  pedoman darn petuniuk teknis tentang
peninot-aten pener imaan Helurahan 3

d. melaksanakan tugas lain vang diberikarn elebh Hepala
Bagian Pemerintahan Eelurahan.

Faragraf 3
Bagian Perkataan

Pasal 23
Bagian Farbotaan mempunyal Tugas melaksanakan
peEmbinaan per Kot aan tlan pertanzaban Yang mel iputi
pERYLSUNAN program  dan  pebtunjek teknis gdi bidang

administrasi pemerintaban kota dan pembinzan kepagrariaan.
Fasal 24

Lntuk  menyelengparakan tugasnya, Bagian Perkotaan
memnpunyai fungsi 3

&. mengumpulkan dan merngolah baharn penyusunan pedeman darn
petuniuk teknis pembinaan status kota, prasarana fisik
pemer intahan kota dan ker.joszama antar kota :



al
=
c.

mengumpul kan dan mengol ah baban penyusunan pedoman dan
petuniuk teknis pembinaan dan penataan batas wilayah j;

mengumpul kan dan mengolah bahan penyvusunan pedaman dan
patuniuk teknigs pembinaan Eeagrariaan sepan.jang
menjadil wewenang Kepala Wilayah.
Pa=z=al 25
Bagian Perlkotaan terdivi davi
Sub Bapian Admimistrasi Perkotaan
Sub Bagian Betas Wilavah Eobs g

Sub Hagian Feagrariaan.

FPasal 26

1) Sub Bagian Administrasi Perkotaan mempunyai tugas

(2

(1l

2

mengumpul karn  dan mengeol ah hahan penyusunan pedonan
dan peturjuk iteknis pembinaan prasarana fisik
pemer intahan kota 3

Untuk menyelanggarakan tugasnya, Sub Ragian
Administrasi FPerkotaan mempunyai fungsi

&. menyusun  nedoman dan petunduk  teknis  pembinaan
terhadap status kota 3

b. mengumpulkan, mensistematisasikan, menganal igis
serta mengevaluasi bahan-baban di bidang prasarana
figik pemerintahan kota

C. merumdzban sebijakanr dan petuniuk dalam  rangka
pemecahan masalab fisik kota 3

d. mengurpul kan, mensistematisasikan, meEnganal isis
serts mengevaluasi masalah perkotasn

e. menghinpun  dan mensistematisasilan segala per-
aturan perundang-undangan tentang perkotaan j

f. melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh Kepala
Bagian Perkotaan. '

FPasal 7

Sub Bagian Batas Wilayah Kota mempunysi tupas mengum
pul kan  bahan penyusunan pedoman dan petunjuk  teknis
pembirnaan batas wilayah kota dam  kerjasama antar
kata

Untuk menyelenggarakan tugasnya, Sub  Bagian Batas
Wilayah Kota mempunyasi fungsi @

a. mempersiapkan bahan-bahan penyusunan pedoman dan
petumink tentang pembentukan, pamekar an,
pemecahan, penggabungan dan penghapusan wilayah j



b. mengevaluasi segala usaha dan  kegiatan yang
bersanghkutan dengan masslah pengembangan  wilayah,
perubahsn bateas, mnama dan Ibu Kota

c. menyelenggarakan dan membina ker jrzams antar kotaj

d. melaksanakan tugas lain yang diberikan olebh kKepala
Bagian Perkotaan.

FPazal 28

(1> Bub  Bagian Keagrarisarn mempunyai tugas mengumpul kan
Lakan DENYSUr&EN pedonan dan petuniuk teknis
pembinaan keagrariaan yang menjadi  wewenang Kepala
Wil ayad ;

(2 Untuk menyel engoar akan tugasnya, Bub _Bagian:
Keagrarizan mempunyai fungsi o

&. mangunpulkan dan mensistematisasikan data
Keagyariaan g

. menyajikan laparan Yang berkaitan dengan
keagrariaan 3

Ge beker.jasama dengan instansi yvang terkait dalam
ranghka menangani masalah kesgrariaan

d. menvusun petuniuk teknis pemhinaan tentang
Leagrariaan

&. melaksanakarn tugss lain yang diberikan cleh Kepala
HEagian Perkotaan.

Pavragraf 4
Bagian Hukum

Pacsal 293
Ragian Hukum mempunyai tugas mengkotrdinasikan dan
menel iti perumaisar peraturan pevundang-undangarn, telaahan
hukum, memberikan bantuan  hubum, mespublikasikan  oan
mendokumentasikan produl hubum,

Pasal 30

tntuk menyel engoarakan  tugasnya, Bagian Hulkum
menpunyai fungsi

a. mengkoordinssikan dan meneliti perumusan peraturan
perundang=-undangan

t. menelaah darr  mengevaluasi pel aksanaan peraturan
perundang-undangan

C. menyiapkan bahan rancangan Ferabturan Daerah H

¢. menghimpurn  peraturan perundang-undanpan, melakubkan
publikasi dan dekumentasi oproduk hukum H

2. menyiaphkan bahar pertimbarnpan bantuan  bukum kepada
semua unsuy Pemerintan Dasrah atas masalab yang timbul
dalam pelaksanaan tugas.



a.

Pasal 31

Bagian Hubum terdiri davi @

Subk Bagian Feraturan Perundang-—-undangan ;

b. Bub Bagian Hantusn Hukum

‘.

L

2}

£12

Sub Bagian Dokumentasi Mulkum.

Pasal 32
Subk  RBagian Perasturan Perundang-undangan mempunysi
tugas menel it per umiEan Fancangan peraturan
perundang-—-undangan, menel aah dar mengeval iasi

pelaksanaannya

Untuk menyel enggarakan tugasnhya, Bub Eagian
Ferundang-undangan mempunyai fungsi

a. mangikuti perkembangan hukum  pada umumnya dan
khusuenya yanrng menyangkut tugas Pemerintah Dagrah

k. mengadakan perelitian, pangumpulan  dan pengol ahan
data Pakum yang ber hubungarn demnpan tugas
Femerintah Dasrah ;

c. mempersiaphan rarcangan  Peraturan  Daerah danr
menel iti produk-produl bukusm lainnya §

d. menelaah dan mengevaluasi peraturarn perundang—
undangan 3

. melakzanakan tugas lain yvamo diberikan oleh Kepala
Bagian k.
Fasal 33

gub Bagian Bantuarn Mubum menpunvat tugas mengumpulkan
bahar dalam menyelesaikan mazalabh hukum dan pelayanan
Bamtaarn hubum g

Untuk menvelenggarakan tugasnva, Swub Bagian  Bantuan
Hukum mempunyat fungsi s

a. menvelesaikan persoal an-operscal an ~ukum Yang
menyanghkut hidang tugas Pemerintah Daersh ;

b. memberikan bBaeantuan dan perlindungan hukum bhepada
unsur  Pemerintah Daerab dalam huburgan kedinasan
gan sengkets sews menyews pevumahan g

¢. menyelenggarakan penyuluhan bukoam j

d. melaksanakan tuges lain yanmg diberikam cleh Kepala
Ragian Hukum,



Pasal 34

£1) Bub Bagian Dokumentasi Halum HEBEATYY AL tugns
melakukan dokunentazi dan  publikasi  produk-produk
hukum, menerbitkan lembaran daerah, serta mengatur
penyebaran dokumen bubkum

£2) Untbuk mernyvel enggarakan tUgasnys, Sl Bagian
Dobumentasi Hubum mempunyai fungsi H

a. mengumpulkan serta mendokumentasikan produk-produk
huabkum

b, menerhitkan lembaran daerah ;

. Mempublikasilkan serta menyebharluashkan py oduk—~
produlk hubkum g

d. Melaksanakan tugas lain vang diberikan oleh Kepala
Bagian Hukum,

Bagian Keempat
Aoistern Administrasi Pembangunan
{ Asisten I1 )

FPasal 3%

Apisten Il mempunyai tugas melaksanakan pembinaan
dar menghkoordinasikan el gkaanaan pembangunarn,
perekonomian Dagrah dan kesejahteraan rakyat

Pasal 36

Limtuk menvel engoar akan tunasnya, Azinten 11
mempunyai fungsis

a. melaksanabtan kagrdinasi kegiatan peEnyslengoaraan
penbanguren. pershonomian dan kesejahteraan rakyat

b, merumuskan bahan hebiljaksanzan peENYUSUNan program  dan
peturiuk teknis meey ta memart s penyel erggar aan
peEmbangunan, perehkonomian dan kesejabteraarn rakyat

c. menyelengoarakan pembinaan pelaksanaan panbangunan,
perekonamian dan kesedahteraan rvaliyatb.

Pa=zal 37
Asisten 11 membawahi @

&. Bagian Perehandmian 3

b. Bagian Femyusunan Frogram j
¢. Bagian Sczial ;

d. Bagiarm Lingkungan Hidup.

Paragraf 1
Bagian Perehkonomian
Pasal 38

Bagian Perekonomian mempunysai  tupgss mel aksanakan
penyvusunan  pedoman dan petungul teknis pembinaan  serta
memantauw perkembangar di hidang sarana perekonomian dan
peningkatan produksi lingkup pertanian,



Fasal 39

Untuk menyelengparakan tugasnya, Bagian FPerekonomian

mempinyail funpsi

e

.
b.

mengumpul kan dan mengolabh bahan penyusunan pedoman dan
peturiuk teknis pembinaarn dibidang produksi pertanian,
industri, pertambangan dan energi  serta kepari-—
wisataan;

mengumpul kan dan mengel ab hahan penyusunan pedoman dan
petunjulk  tekrnis pembinaan di bidang transportasi  dan
komunikasi g
mengumpul kan dan mergolahl bahan penyusunan aedoman dan
petuniuk  teknis pembinaan koperasi, perdagangan  dan
perbankan daerah.

Pasal 40

Bagian Ferekonomiam terdiri dari :

Sub BRagian Froduksi Daerah Ridang I 3
Subk Bagian Produksi Daerah Hidang I11.

Pasal 41

{1} Bub Pagian Produksi Dasran Bidamg I mempunyai tugas

menguapulkan  dan mengolah bhahan  pernyusunan  pedoman
dan petunjuk teknis pembinaan peningkatan di bidang
produksi  lingkup pertanian, industri, pertambangan
dan energl sevia Hepariwisataan

Untuk menyelenpgarakan tugasnya, Sub Ragiam Produksi
Daerah Bidang I mempunyai funosi

&, menyusun  pedoman  dan petunduk  tekris budidaya
pey kemhangan perekonomian di bidang proditbni
pertanian, psternakan, perikanan dan perkebunan

b. menvusun pedoman dan petuniuk teknis peninghkat an
pangol akban Mawil perehkirnomi an dan kepiatan
perindustrian 3

c. menyusun pedoman dan petunjuk teknis  di o bidang
peninghkatan pertambangan dam energi

d. menyusun pedoman  dan petunjuk teknis di  bidang
peningkatan kepariwisataan ;

8. membina peningkatan sarama dan prasarana pereko~
momian rakyat

. melaksarnakan tugas lain yang diberikan cleh Kepala
Bagian Perekonomian.,
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Pasal E. 1)

1) Bub Ragian Produksi Dasrah Bidang II mempunyai tugaes
mengumpul ban  den mengolah Baban  penyusunan  pedoman
dan petunjuk teknis pembinaan peningkatarn di  bidang
perusahaan, perbankarn Daerah, hkeperasi, perdagangan,
transportasi dan sarana komunikasi

(2 Untuk menyelenggarakan tugasnya, Sub Ragian  Produbksi
Daeran Bidang II mempunyal fungsi

& menguapulkan, mensistematisasikan dan menganalisis
tata dan laporan Perusshaan Daerab damn Perbankan
Daerah dan Lembags Perkreditan Dasvah

. menyusun pedoman  dan petuniuk  teknis pembinaan
FPerusahaan Daerah, Perbankan Daerah dan  Lembaga
Perireditan Daerah

¢. mengikuti dan mengevaluasi kegiatan Perusabhaan
Dagrah, Perbankan Dasrah dan Lembaga Perkreditan
Daerah 3

d. menyusun  pedoman  dan patuniuk  teknis  pembinaan
peningkatan perkoperasian dan perdagangan ;

2. manyusun pedoman  dan petunjuk teknis pembinaan
transportasi dar sarans komanikasi

f. melaksanakan tugas lain yang diberikan oleb Kepala
Ragian Perekonomian.

FParagraf 2
Bagian Penyusunan Program

Pasal 43
Bagian Fenyusunan Frogram menpunyai tugas
maelaksanaksan cenyusuran pedoman  dan petundubk teknis
pembinaan, perngendal ian o & gvaluasi administrasi

pemnhanguran.
Fasal 44

Untuk menyelenggarakan tugasnva, HBagian Peryusunan
Program mempunyai fungsi

&. menpumpullan dann  mengolah bahan guna pENyUSUran
pedaman pelaksanaan program tahunan pembarngunan Daer ah
gecara hoordimatif g

b. melakukan pengermdalian administrasi pembanguran  vang
dibiayal dari Anggarasn Pendapatan dan Belamja Daerah
Tingkat II, bantuan pembangunan dan dana pembangunan
lainnya ;

<. mengumpulkan bahan dan menpgclah  data pelaksanaan
pembangunan yang dibiavai dari Anggaran FPendapatan dan
Belanja Daerah Tingkat II, Anggaran Fendapatan dan
Belanja Daerah Tingkst I dan dana Pemerintah Pusat
serta bantuan pihak ketiga j

d. melakukan analisis dan evaluasi serta penyusunan
laporan pelaksanaan pembangunan.



B
b.
<.
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Pasal 45

Bagian FPenyusunan Frogram terdiri dari @

Sub Bagian Penvusunan Pelaksanaan FProgram §
Suh Bagian Pengendalian j
Bubk BRagian Pelaporan.

Pasal 46

{1 Sub Bagian Penyusunan Pelaksanaan Program  senpunyal

€2

32

£2)

(L)

tugas sengumpulkan bahan dan  menpersiapkan  pedoman
dan petunjuk teknis Pesbangurnan Dasrah dan bantuan
Pembangunan Daerab j

Ut uk menyel enggar akan tugasnyva, Sub Ragian
Pervusunan Pelaksanaars Program mespunyai fungsi  :

a. mengurmpulkan, menganalisis dean  mengolabh bahan~-
kahan untuk penyusunan petunduk pel aksanaan
program  tahunan Pembangunan Daerah yang dibiayail
dari Amggaran Pendapatan dan  Belanda Daer ab
Tingkst I, Angoaran FPendapatan dan Belanda Daerah
Tingkat I dan dana Pemerintah Fusat serta bantuan
pihak kestioga

b, menyusun mekanisme pelaksanaan program  tabunan
Fembangurnan Daprah vang dibkiayai dari  Anggaran
Fendapatan dan Belanda Dasrah Tingkat 11, Anggaran
Pendapatan dan Helanja Daerab Tingkat I dan dana
Famerintah Puzat zerta bantuan pibak ketigas

. melakeansksn tugas lain vang diberikan oleh Kepals
Bagian Penyusunan Program.

Pasal 47

Sub Bagian Pengendalian mempunyval btuges mengumpullkan
baharn yang akan dipergunakan sebagal pengendal ian dan
pembinaan oelakzansan pembangunan

bintuk mernvelanggarakan TICRENYEA, Suib Bagian
Pengendal iarn mempunyail fungsioo 3

a. menghispun babarn—bakan untuk mengevaluasi
pelaksanasan pembangunan Yang dibiayai dari
Anggaran Pendapatan dan Pelania Daerah Tingkat 11,
Anggaran  Fendapatan dan Belanda Daerah Tingkat I
dan dana Pemerintah Pusat serta bantuan pihak
ketiga 3

ke mengikati perbembangan pelaksanaan Py cgram
pembanguran yang dibiavai dari Amgaaran Fendapatan
tan Belanja Daer ah Tingkat I1I, bBantuan
pembangunan, dana-dana pembangunan  lain dari
Dasrah Tingkat I, Femerintah Pusat dan pihak
ketiga serta menyiapkan saran penyempurnaan j

c. melaksanakan tugas lain yarg diberikan oleb Kepalas
Ragian Penyusunan Progsam.

Pasal 48

Sub  Bagian Pelaporan mempunyai  tugas  mengumpul kan
bahan dar melakukan analisis pelaksanaan pembangunan
untuk menyesun iaporan



{23 Untudk menvelenggarabkar tugasnya, Sub Bagian Felaporan
mempunyatl fungsi

&. menguampulblan dan menaclah data pelaksanaan progr am
pemangunan vang bevasal dari Anggeran Fendapatan
dan Belanja Dasrabh Tingkat [I, bantuwar pembangun-
ar, dana—dana lain dari Dasrab Tingkat I dan dana
FPemerintah Fusat serta bantuan pihak ketiga 3

b. melakzanakan evaluasi o ary mE Y LIS Un laporan
pelaksanaan  program Pembangunan Daerab dan  saran
FENVEMRUY MIEAINNYE 3§

<. melaksanakan tugas lain yvang diberikan cleh Kepala
Bapian Penyusunan Frogram.

Pasal 43

Bagian Sesial mempunyai tugas melaksanakan dan
mengkoordinasikan penyusunan program dan petunjuk  teknis
pembinaan serta memartt i pember ian bantuan dan
perkembangan kegiatan pelavananm sesial.

Paragraf 23
Bagian Sosial

Fasal =0

Umtuk menyel engaarakan  tuwgasnya, Hagian Sosial
mempunyai fungsi

&« mangumpulikan baban penyusunan pedoman  dan  petunjuk
teknis pembinaan di bidang hesejahteraan rakyat

b. mengkoordinzsikan dan memantau pelaksanaan pemberian
bantuan di biderg pelayvanan dan bantuan sosial

o. mangumpal ban dan mengslab data serta menyiaphkan zaran
garn perdimbangan untuk menirghathan Hesejahteraan
rakyat 3

d. mengumpulizan dan mengel ah data serta menyiapksen  baban
penyusuran gedoman dan petuniuk teknis panbinaan
dibidang agama dan sosial budsyva

&, mengumpulkan dan mengolah data serta menyiapkan  bahan
penyusunan  pedoman dan petuniuk teknis pamnb inzan
dibidang pendidikan, generaszi muda, olah raga dan
peEranan wanita.

Pasal 51
Bagian Sosial terdiri dari s

a. Sub Bagian Kesejahteraan ;
B. Sub Bagian Agama, Pendidikan Dan Hebudayaan ;
c. Bub Bagian FPemuda, Dlah Page Dan Peranan Wanita.

Fasal B2

(1) Bub Bagian Kesejahterzan mempunyai tugas mengumpul kan
ahan DETYUBLINSN pedaman dan petunjuk teknis
pembinaar dibidang bartus, sosial dan usaha-usaba
untuk meningkathkan kesejahteraan masyarakat j



£2)

{11

€13

- 20 -
Lintuk menyelenggar akan tugasnya, Sub Bagian
Kesejahteraan mempunyai fungsi :

a. meruamuskan petunjuk pelaksanaan  hkegiaten—kegiatan
peningkatan kezejahteraan rakyat ;

b. mengkoerdinasikan dan memantsu  pemberian izinm
terhadap kegiatan—kegiatan scsial vang berhubungan
gdengan pertunjukan—pertunjukan, undian, pasAY

malam garn lain-lain sesusi dengan peraturan
perundang-undanpan yarg herlaku

¢. mengumpulikan, mensistematisasikan dan menganalisis
gata vang berhubungan dengan penderita cacad dan
tri funa ;

. memproges pelaksanaan pemberian bantuan kepada
badan—badan scsial dan korban bencana 3

&. menyelenggarakan penhinaan dalam bidang peruwnaban
gederbana ;

f. mengumpulhkan, mensistematiszasikan darn menpanal isis
dats talam bidang kebersihan tan kesshatan
magyarakat, peningkaten mutuw gizi dan  makanan
rakyat ;

g. melaks=anakan tugas lain yang diberikan oleh Kepala
Ragian Sosial.

Fasal ul

8ub Eagian Agama, Pemdidikan dan Kebudayaan mempunyai
tugas rengumpul kan bahars penyusunan pedoman dan
petuniuk teknis pembinzan dalam bidang agama termasuk
wrusan haji sertas pendidikan dan kebudayaan 3

Untuk  menyelenggarakan tugasnya, Suk  Bagian Agama,
Pendidikan dan Kebudayaan mempunyai fungsi 2

a. menpumpul kan, mensistematisasikan dan menganalisis
data dal am bidang A ama, pendidilan dah
kehudayaan

B. mengumpulksn  dan mengolabh date serta menyiapkan
babian  penyusunan  pedoman dan  petunguk  tentang
pemberian  bantuan terhadap kegistan masyarakat
dalam bidang agama, pendidikan dan kebudayaan ;

€. mengumpulkan dan mengolah data serta  menyiapkan
trahan untuk penyusunan  pedoman  dan petunjul
dibidang keagamaan dan kepercayaan kepada Tuhan
Yang Maha Esa serta kerubkunan umat beragama

d. membantu Instansi wvang bertupgss dalam bidang
vrusan hkaji

2. melakeanakan tugas lain yvang diberikan cleh Kepala
EBapian Seosial.

Pasal g

Subk  Bagian Femuda, Olahvapa dan Peranan Wanita
meEnpunyai tugas mengumpulikan bahan penyusunan pedoman
dan petuniuk teknis pembinaan dalam bidamg kegiatan

pemuda, «labh rags dan perenan wanita ;



€2y Untuk menyelenggarakan tugasnva, Sub Bagian FPemudae,
3lakh Faga dan Peranan Wanita mempunyai fungsi @

a. mengumpulkan, mengalah dan mengklasifikasikan data
guna pelaksanaan kegiatan dalam bidang pemuds,

olah raga dan peranan wanita bhersama  instansi
terkait 3

b. mengumpulkan, mensistematisazikan dan mengol ah
serta menganalisis data untuk menyusun  pedoman
s@rta kebijakssnaan dalam hidang pemhinaasn dan
pencentangan organisasi wanita, pemuda dan olah
FRGA.

Paragraf 4
Bagian Lingkungan Hidup

Pasal 5%

Hagiarm Linghkungan Hidup sempunyai tugas mengumpul kan
dan mengolah bahan penyusunan pedoman dan petunjuk teknis
pembinaan lingkungan.

Pasal =

Untuk menyelenggarakan tugasnya, Bagian Lingkungan
Hidup mempunyai fungs=i =

a. mengumpul kan dan mengalab bahen penyvusuran pedoman dan
petuniuk teknis pembinaan Andal

b. mengumpulbkar  dan  mengolak habhan  penyusunan  program

pembinaan perwaiudan limghkungan pemukiman ;

c. mengunpulkan  dan  mengolabh baban  penyusunan progy am
pambinaan penangoal angan pencamaran lingkungan.

Pasal 57
Bagian Limpkungan Hidup terdirvi daril :

a. Sub Bagian Andal
b. Sub Bagian Penanggulangsn Fencemaran.

Fasal 58
(1) Bub Bagian Andal mempunyal tugas mengumpulkan  dan
mengal ah behan penyusunan pedoman darn petunjuk teknis

penbinaan darm pelaksamaan Analisis Dampak Lingkungans

(2 Untuk menyelengoarakan tugasnyas, Subh Bagian Andal
mempuryal fungsi o

a. bertanggunrg Jawab atas administrasi Komisi aAndal
Daerads 3§

. mengikuti perkembangan mekanisme darm  tatal aksana
Hemisi Andal Dasrvah dalam uwpaya kelancaran fungsi-
fungsi Andal j

c. melaksanakan pemantauwan pelakeanaan Andal

d. mempersiapkan baharn penyusunan/pembuatan Unit
Pengolah Limbah



e. menberikan himbingan dan pembinaan Unit  Pengelah
Limbah 3

f. mengadakan pemantauan terhsdap 1imbah  industri
yang swdah ter iadi pencemaran MELPUN yang
berpotensl mencemarkan 3

g. melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh Kepals
Bagian Lingkumngan Hidup.

Fasal o9

113 Sub Bagian Penanggulangan Perncemaran mempunyail  tugas
mengumpulian  dan mengelah bahan  penyusunan pedoman
dan petunjuk  teknis pembinaan  dan penanggul angan
pencemaran linghkurnpgan untuk perwuiudan linghungan
pemukiman yang serasi dan sehat ;

(2% Untuk meryel engaar akan tugasnya, = 1% = Bagian
Pernanggul angan Pencemnaran msempunyal fungsi  :

&. mEnyvusun pedoman  dan petunjuk  teknis  pernanggu~
langan pencemaran atauw kerusakan lingkumgan j

. omengumpulkan ogan omengolah bkahean dari instansid
terkait urntuk melaksanakan peogtasn lingkungan
pemukiman 3

c. bersams  instamsi terkait memberikan Bimbingan
peryul uhan limgkungsn  pemubkiman yang sehat,
bher=ih, segar dan tenlavam 3

g. mengadalan pemart alian terhadap fasilitas
lingkungan hidupg maupus fasilitas umuam lainnya ;

e. mengadabkan pembinaan dan bimbingan terhadap @
- pengolabhan limbah pemakisan dan industri
~ wenghijavarn pemukiman

- kebhersgihan dan keserasian lingkungan.

f. melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh Kepals
Bagian Linchkungan Hiduo.

Bagian Kelima
Azisten Administrasi (Asisten III)

Pasal &0
Asisten 111 mempuiryai tugas mel akukan dan
mengkoordinasikan di  bidang ovganisasi & talaksana,

kepegawsian, keuwangan, perlengkapan, hubungan masyarakat
gan Umlim.

Pasal &1

Urntulk menyel enggarakan LgaBnYAEy, fAsisten I1t
mempunyai fungsi



a. melaksanshkan koordingel penyusunan pedomsan dan  petun-—
Jak keriza di bidang organisasi % tatalakzana,
Kepegavaian, Reuangan, peviengkapan, hubungan
masyarakat dan umam 3

B, melaksanakan kosordinass: peEnywSUnan pregouman dan
petuniuk  pengelolaan anggaran dan  membantu pelaksa-
nakan koordimasi penvusunan proagram anggaran.

Passl (24
fAgigten 111 membawahi :

a. Bagian Kepegawaian j

b, Ragianm Keuangan ;

c. Bagian Urganisasi ;

d. Hagian Mubungan Masyarakat
#. Bagian Feriengkapan ;

f. Bagian Umum.

Faragraf 1}
Bagian Kepegawaian

Fasal 63

Bagian Kepegawaian mempunvei tugas mel aksanakan
pengelolaan administrasi kepegawaian, penyusunan  program
dan petunauk pembinaan dan pengembangan kepegawaisan serta
melaksanakan mutasi pesgawai.

Pasal €4

Untuk memyvelencgarakan tugasrmya, Bagian Kepegawaian
mempunyal fungsi &

8. mangumpulkan, mengolah  den menganalisis data serta
mempersiapkan peraturan perundang-undarngsr i bidang
kppegawaian 3

b. menyelenggarakan kegiatan untuk meningkatian  keseiab
teraan pegawii dan menproses  pemberian  penghargaan
serta tandes jeosa

c. mengumpulkan dan mengolah data serta menyiapkan penyu-
sunarn  pragram  dah  petunduk  teknis pembinaan dan
pengembangan  karier pegawail  ssria penyelenggaraan
pendidikan dan latihan pegawai ;

d. melaksanakan dan mengoelab mutazi damn tata usaha
kepegawatian

=. menyelenggarakan persiapan pelaksanaan ujian dinas.
Fasal &5
Bagian Mepegawaian terdiri dari 3

a. Bubk Ragian Umum Fepegawaian ;
B. Sub Bagian Mutasi Pegawai 3
¢. Bub Ragian Fengembanpsan Pegawsi

d. Sub Bagian Diklat Pegawai.



o
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Fasal &6

Bub  Bagian Umnum Feppgawalisn mempunyal btwgas mengum—
prl kar bahan pesbinaan kedudukan bukum  pegawsi  dan
menghimpun peraturan perundang-undangan  kepegawaian
serta mer encanakan dan METIIUY LS kesedahter aan
pegawal

Untuk menyelengoarakan  tugasnya, Sub  Bagian  Umum
Fepegawaian mempunyvai furngsi: oz

a. melakzanalan CENYUSUNan program dan petuniuk
pemnbiinsan pegawai

b. menghimpun dan mengikuti perkembangarn peraturan
peruhdang-undangan dalam bhidang keppgawaian

c. menyelenggarakan segala  sesuatu  vang  berkenaan
dengan kedudukan hukum pegeawal 3

g. mersncanakan dan MET G LE kegiatan urrtub
meninghatkan kessishtersan pegawai, pemberian
penghargaan dan tanda Jasa j

e. menyelengparakan perumusan mashab  lapoaran dan
penyediaan data pegawai

f. melaksarskan tugas lairm yang diberikan cleh Kepala
Bagian kepegawaian.

Fasal &7

b Bagilan Mutazi Pegawal sempunvai tugas melakukan
penyelesatarn administrasi pengangketan dan  kenaikan
pangkat, kenaikan gaji berkala dan mutasi kepegawaian
lainnmya

Untuk menvelengoarakan tugagnva, Sub Bagian Mutasi
Fenswal mempunyai funosi s

a. melshkukan penyelezeizn administrasi  kepegawaian
mengernsl penganpkatan, kenaikan pangkat, kenaikan
gadl berkala damn mutssi Pegawail Megeri Sipil

b, melakubarn penyelesaian administrasi  kepegawaian
mengenai  cutil, pengencgkatan dalam jabatan, pemin
dahar, pemberhentian, pesberhentian sementara,
pensiun,  tugas belajsr dan lain-lain  mengenai
FPegawai Negeri Sipil ;

c. melaksanakan tugas lain yang diberiban oleh Kepala
Ragian Kepegawaian.

Fasal &8

Sub  BHagian Fengembangan Peoawai mempunyai tugas
mengumpuii kan bahan penyusunan  pevencanaan  pegsawai,
menyusun  formasi serta pemberian penghavrgaan  dan
tanda jasa zerta pembinaan mental pegawsxi ;



{2) ntuk menyelgnggay akan tugasnya, Sub Ragian
Fengembarngan Pegawail mempunvyaldl fungsi s

&. mengumpulkan dar mengel al data pegaswal dengan unit
kerja terkait untuk perermcansan kepegawaian j

L. meaprosgs sksunan kepegawaian (formasid

o.omenyusun daftar urul kepangkatan pegawail pusat dan
dagrabh sebahun sekali

d. memel ihara

tgaftar penilaian pelakzanaan peker.jaan
{conduite staat?

»
¥

. melaksanakan tugss l1ain vang diberikan oleh Kepala
Bagiarn Kepegawalian.

Fasal &3

{1 Sub Bagian Diklat Fegawai memnpurtyal tugas
mengumpitl kan bahan penyusunan program pendidikan  dan
pelatihan aparatuwr/kepegawaian dan  penyelenggarazn
pelatihan, pengajaran, wjian dinas dan latihan
pra Jabatan.

{2} Untuk menyelenggarskan tugasrya, Sub  Bagian Diklat
Pegawai mempunyai fungsi s

a. merencanakan dan melaksanakan pendidikan dan
latiban pegawal

B. mengumpulikan dan mengolah data penyvusunan  program
latikan pra jzbatan don niian dinas serta membanty
pelaksanaannya 3

c. mengadakan evaluasi pelaksanaan dan hasil
perndidikan darn latibhan

d. melaksanakamn tugas lain yang diberikan oleh Kepala
Ragian Kepegawaian.

Paragraf 2
Hagian Keuangan

Pasal 70

Bagian Heuangan mampunyai tugss melakzarakan  dan
mengkoordinasikan penyusunas rancangan program, perubahan
darn perhitungan Anggaran Pendapatarn dan Belanjia Daerab
serta membina administrasi keuwangan.

Fasal 71

Untuk menyelenggarakan tugasnya, Bagian Heuangan
mempunyai fungsi

&, mengumpuwlkan  bahan penyvusunan, perubahan  dan perhi-
tungarn Anggaran Pendapatan dan Belania Daerah

b. mengelcla administrasi seuvarngan Gaerah 3
¢c. menguii kelenaran penagihban dan penerbitan Surat
Per intah Mo ayar Lamg (8FMUS, clars mengadalkan
ta

pemer theaan keuangan ser membina perbendaharaan

d. mengumpullkan  bahan penyusumnan pedoman dan petunjuk
teknis pemnbkinsan administrasi kevangan.
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Pasal 7z
Bagian Feuanosn bterdiri dari 3

Suk BRagian Anggaran }

SGub Hagian Pembukuan

Sub Bagian Perherdabaraan g
SBulx Bagian Yerifikasi.

FPasal 73
Sub Bagian Snggaran  mempunyail tugas mengumpul kan
hahan PERYWSLLETEN patunduk  teknis v e AP E tan
perubahan, parhitungan  Anggaran Fendapatan gan

Belania DRaerah serta menyiapkan dan  menyusun  nota
kevangan yang disampaikan kepada Dewsan FPrrwakilan
Reakyat Dasrab

Untuk menvelenggarakan tugasnya, Sub Bagian Anggaran
mempunyai fungsi 2

a., mempersiapkan  petunjuk-petuniuk teknis Y Encand
rancangan Angogaran Pendapatan den Belanja Daerah

b, menyiapkan rencana rancangan fnggaran FPendapatan
darn Belanja Daervah , pevubahan danh perbhitungan
Anggaran Fendapatan dan Belania Daerah berdasarkan
peraturan perundang-undangsan yvang terlaku

g. menyusun  petunjuk  tekniz pelaksanaan ARGgaran
FPendapatars dan Belanda Daerahl

d. menyiapian Suerat  kepubusan Dtorisasi (0 8kKO ),
Daftar Isian Proayek ( DIP )} dan Daftar Istian
Kegiatan ( DIK ) berdasarkan peraturan perundang--
undanpgan yang berlakua g

&. melaksanabarn tugas lain yang diberikan oleh Kepala
Ragian Fewangan.

Pasal 74

Sub Ragian FPembukuan mempunyai tugss mzl akukan
pembukuan sscara sistematis dan kronoclogis, selakukan

pemeriksaan dan perelitian terhadap vrealisasi
anggaran rutin dan pembangunan serta menyiapkan bahan
pernyusunan perhitungan Angoar an FPandapatan dan

Belanja Dasrah 3

Untuk menyelenggarakan tugssnva, Sub Bagian FPembuluan
mempunyai fungsi ¢

a. melakukan peEmbukuan sECara sistenatis dan
kronclopis mengenal penerimaan  dan pengelusran
menurut tujuan 3

b. mengadakan penelitian terbadap buku kas penerimaan
dan perngeluaran serta membuat nota pendapatan
pemer iksaan bubku kas untuk mengetanul posisi  kas
Angger an Pendapatan dan Relanja Daerah ;

S, mengadalan evaluasi tlan penyusunan laporan
realisasi Anggarar Fendapatean dan Belanja Daerah
spsuai  dengen peraturan  perundang-undangan vang
bBerlaiu ;



g. mengatdakan penelitian terhadap laporan  bendabara
Yhuzus pernerimna Pendapatan Asli Daerah dan tata
cava pembubkuannys

e. menyiapkan data antuk MBI YL SUn perhitungan
frggaran Fendapsatan dan Belanja Dasrvah

f. mencatat dan mensrima  laporan  dari Bendahara
pensrima  atau  instansl yeng lebibh timgei yang
tidak melzluil Has Dasrah 3

g. melakeanakan tugas lain yang diberikan oleh Kepala
Bagian keusangan,.

FPasal T

(1) Sub Bagian Ferbendaharaan menpunyal tugas menerbitkan
SFMU,  merguii kebenaran pernagibhan, membkina ketata~
usahaan keuangan, penyelesaisn masalah perbendabharaan
dan ganti rugi

{23 Untuk menyelenagar skan tugasnya, Sub Bagian
FPerbendahar aan mempunyai fungsi o

a. menerbithan surat perintah peaagtihar ;

b. menguii kebenaran penagihan dan menerbitkan Surat
Perintah Membayar Uang atas keputusan otorisasi j

t. meneliti dan menguii suwrat permintaan  pembayaran
dan permintasan gajl, pensiun serta tunjangan
lainmya

d, memprosss Burat kepubtusan peeberbentiasn pembayvar ang

&, menghimpun data gaji FPegawii Negeri Sipil  sesusi
ketentuvan perundang-undangan yang  berlaku dan
menyuzus laporan pelalisanzannya

f. memberikan periimbangan dan sengikuti  pelaksamasn
penyelesaian masslah-massl sl perbendaharaan dan
ganti rugi ; :

g. melaksanakan tugaes lain yang diberikam oleh KEepala
Bagian FKeuangan.

Pasal 76
{1y Bub Bagian Verifikasi mempunyai tugas memer ikea
meneliti dan menilal realisasi  Anggaran Belanja

Daerah dan pengeluaran-pengeluaran di luar SPMU j

(2 tntuk menyel enggar akan tugasnya, Sub Eagian
Verifikasi mempunyai fungsi

2. memeyiksa, meneliti dan menilai SPJ realisasi
angparan  belanis yang melalul Kas Dasrah dan  di
luar Kag Daprvah ;

b. memberikan pembinaan teknis kepada para bendaharag



C. mEnyusur  peringatanStegoran kepasda bendahar awan
vang tidal msmbuat laporan g

g. mencvatat hasil pengesahsr WDP dan  mengadakan
pemer ibksasn, penelitian bubkii penyetoran  kembali
sisa ULDP

g, mengevaluassi realisasi DIK dan DIF  dan  menyusuan
tegoran pelaksanaan realisasi DIK dan DIF sesuai
dengan dadwal penverapan vang ditetapkan ;

. melaksanakan tupss lain vang diberiksen oleh Heprla
Bagian Keuangan.

Paragraf 3
Bagian rganisasi

Pasal 77

Eagian hrganisasi mempunysi  tugas melaksanakan
penyusunan pedoaman dan pebturniuk teknis pembinaan
kelembagaan, kebtatalaksansan, pembinsan Fandayagunaan
Aparatur Negara, pengolahban data sertas aralisie dan
formasi jabatan.

Pasal 78

Untuk menvelenggarakan tugasnya, Bagian Organisasi
mempunyval fungei

a. mengumpulkan dan mengol sh data serts menyiapkan bhahan
pembinasn den nonateasn Melembasoman

b. mengumpuliar bahan penyvusunan pedoman  dan petuniuk
tekmis  pembinsan ketatalabvsanaan yang meliputi tata
kevja, mptode kerja dan prosedar kevia 3

c. mengumpul tan  bahan  penyvusurnan pedoman dan petunjuk
teknis pengumpulan, pengoelabkan dan penyajiian data

t. menyiapkan dan mengolak bakan untul mel aksarnakan
analizsis dan formasi Jabstan

2. menyiaphkan, mengolah dan menyvusun  pedomanr pemhinsan
aparatur.

Pasal 79
Bagian Organisasi terdivi dari

a. Bub Hagian Felembapasan ;

I, Sub Bagian Ketatalaksansan

¢. Bub RBagian Pengolahan Data j

ty SBub Bagian Analisis dan Formasi Jabatan.

Pasal 80

{13 Sub Hagian Kelembagaan mempunyail tugas mengumpul kan
baharn pernyusunan pedomean dan peturnduk pesbinaan  dan
penataan aorganisasszsi  dalam  1inghkungan Pemer intah
Damrah, instansi vertikel Departemen Dalam Negeri dan
Perangkat Wilavah Administratip ;
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tntuk menyelenggarakan tugasnya, Sub BRagian
Kelaembagaan mempunyai fungsi 3

&, meEngumpulian dan mengoel alh data yang diperlukan
untuk penyempurnaan, pemantapen dan  oengembangan
organisesi  satwan kerde di lingkungan Fenerintah
Daerah 3

. mempelajari dan menganalisis  tugas  dan fungsi
serta BUBLIT &M arganisasi satuan keria i
linmghkurngan Pemerintah Daervab g

c. melaksamakan penelitian, menyusun evaluasi  dan
membuat konsep rencans pEnNvEMpUrnaan, pengembangan
serta pemantapan kelembagaan i lingkungan
Pemer intah Dasrah

d. melaksanakan tuges lain yang diberikan cleb Kepala
Bagian Organisasi.

Fazsal 81

Suk  Hagian Fetatalaksanaan mesmpunyai  tugas mengum-
pul kan rakan penyusunan pedoman ot petuniuk
teknie pembinsan  dan penstaan sistem, metcde dan
prosedur her.is Fevanghkat Daer ah/Hil ayah ser ta
pandayagunaan aparatur negaras 3

Urib ek menyel enggar akan tugasnya, Rl Bagian
Fetatal aksanaan sempunyail fungsi s

a. memberikan  bantuan tehkris ketatal akzanaan  hepada
seluruh Perangikat Wilavah/Dasrah untuk Ekelancaran
penyel engoar can tugas pokol meveka sepanjang tidak
bertentangan dengoen peraturan  perurndang-undangan
yvang berlaku

b, mempersiackan peturiuk/pedoman hevia dan melaksa-—
makan pemhinaan tatas naskabh serta kearsipan  bkagi
satuan organiszasi di linghkungan Pemerintah Daeraby

¢ mengadakan penelitian sengenzi sistem proses dan
Prosecuyr ey ia agar dicapail efisiensi tlan
gfertifitas keris ;

d. mengumpulkan, mengolab darn senyusun petuniuk  dan
prembingan pendayagunaan Aparatur Megara

e. melaksanakan tugas lain vang diberikan ol eh
Kepala Hagian Organisasi.

FPasal 82

Subk BRagian Fengolaban Data mempunyal  tugss mengum-e
pulkan  bahan penyusuan pedoman can petuniuk teknis

zistem pengumpul an, pengolahan dan penyajian datsx.

Untuk menyelenggarakan LG RENTYE, Sub Bagian
Pengol ahan Data mempunyai fungsi 3

&. mengumpulikan  bahan dan menyusurn  petunduk teknis
zisters pengumpul an dan pengol ahan data

b. mengumpul kan  bahan dan mpenyusun  petuniuk bteknis
penyaldian data serta pedoman penpgadaan car
perawatan saransa 3
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c. melaksanakan tugses lain yang diberikan oleh Kepala
Bagian Organisasi.

Pasal 83

(1) Sub Bagisn Analisis dan Formasl Jabatan mempunyal
tugar menyiapkarn dan mengolish bahan untuk melaksa-
nakan analiasis dan formazi jabatan ;

(2} Untuk menyelenggarakan tugasnya, Sub Bagian Analisia
dan Formszi Jabatan mempunyszi fungsi

a. mengumpulkan dan mengolah bahan untuk pelakesanaan
dan remanfaatan hasil analisia dan formasal
Jabatan;

b. melaskukan evaluasi hasil enalisis dan formasi
Jabatan dilingkungan Femerintah Daersh ;

2. mengumpulkan dan mengolah bahan untuk penyusunan
formasi jabatan ;

d. melaksanakan tugas lain ysng diberikan oleh Kepala
Baglian Qrganisasi.

Paragraf 4
Bagian Hubwngan Masyarakat

Pasal 84

Bagian Hubungan Masyarakat mempunyai thugas
melaksanakar pemvinasn hubungsn kemasyarskantan ke dalam

dan ke luar gune memperjelas kebijakan pimpinan
Pemerintah Dasrah.

Pasal 85

Untuk menyelengaarakan tugasnyse. Bagian Hubungan
Masyarakat mempunyvai fungsi

a. mengumpulkan bahan penyusunan pedoman dan petunjuk
teknis periinaan dan pelaksanaan hubungsn masyarakat ;

b. melaksanskan hubungan timbal balik antar Pemerintah
Daerah dengan lembaga-lembaga pemerintsh, masyarakat
umum dan organisasi kemasyerakatan untuk memperjelas
kebijakan dan kegiatan Pemerintah Daerah ;

c. melaksanakan hubungan intern dengan satuan dan unit
kerja di lingkungan Pemerintah Daerah ;

d. melaksanakan penyerapan informasi di bidang pemerin-
tahan, pembangunan dan kemasyarakatan yang beraeal
dari masyarakat unum atau organisasi kemasyarakatan
aebagail bahan pertimbangan penerapan kebijakan
Pemerintah Daerah ;

6. melakssnakan pembinaan terhadap Pera Daerah ;



h.

a.
b.

(1)

(2)

(1)

(2)

- a1 -

melaksanaksn pembinaan teknis dan hubungasn fungsional
dengan satuan organisasi pelayansan  informasi dan
komunikasl dilingkungan Pemerintah Daerzh @

. melakasiiakan inventarisasi dan dokumentasi sgerta

distribusi halan-bhahkan informasi
mengelosla dan wengembangkan Ferpustskaan Dinas

melaksanakan tugas sebagai Juru bicara Pemerintsh
Dasrah sesual dengan petuniuk Kepala Daersh.

Pasal 86
Bagian Hubungan Masyarakat terdiri dari :

Sub Bagian Pengumpulan Informasi :
Sub Bagiaan Pemberitaan ;

Sub Bagian Dokumentasi dan Perpustakaan Dinas.
Pasal a87

Sub Bagian Pengumpulan Informasi mempunyal tugsas
mengunpul kan dan menganalisis informasi untuk bahan
kebijaksanaan pimpinan Pemserintah Dasrah, dan
melakukan penyajian data, perekaman dan pameran ;

Untuk menyelenggarakan tugasnys., Sub Bagian
Pengumpulan Informaei mempunyai fungei :

a. mencari, mengumpulkan. menvaring, mengkliping dan
menganalliss informeasi Pemerintah Pusat, Pemerintah
Daersh, Masgyarakat Umum dan Crganisasi Non
Pemerintah Lerdasarksn peranan Humas sebagal Pusat
Informasi

b. mempersiarian bahan -hahan dalam rangka peliputan
acars/kegiatan Pemerintah Daerah dengan media
guara atau nedin gambiar

c. menyviapkan bahan-bahan dalam rangka
PENYE ifn2Mer &N DAnerarn

d. melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh Kepala
Bagisn Hubungan Masyarakat.

Pansal 88

Sub Bagian Pemberitaan mempunyai +tugas melakukan
pemberitaan baik melalui media cetak maupun media
elektronik guna memperjielss kebijakan pimpinan
Pemerintah Daerah serta merdistribusikan bahan-bahan
informsai.

Untuk menvelengdgarakan tugasnya, Sub Bagian
Pemberitaan mempunyai fungsi :

a. menyiapkan bahan-bahan pemberitaan zesuai dengan
petunjiuk yvang diberikan oleh Kepala Daerah ;

b. mempersiapkan kegiatan pers dan media massa :
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c. menvus=urn  dan menyalikan berita tentang kegiatan
Famer intah Dasrab ;

d. mempersiapkan vencans peliputan acara  kegiatan
Pemerintah Daerah ;

&. melakukan penyuasunan bkahan  pesmberitaan Daerah

mengenai kg iatan Femer intah Daer ah untiik
didistribuszikan ke umit dilinghungan Femer intah
Daerah 3

T. melaksanaban tugss lain yang diberikan oleh Kepala
Bagian Hubungan Masvarakat.

Pasal a9
Sl Bagian Dobumentasi dan Perpustalkaan Dinas
mampunyai tugas mengelcla dokumentasi, bahan
infoermasl mengenal pelaksaraan  kebijaksansan dar

hasil-hasil kegiatarn Pemerintah Daerah sorta menge -
lola dan memberikan pelaysnan Perpustakaan Dinas 3

tintuk mernvel enggarakan tugasnya, Bub Bagian
Dokumentasi darn Perpustaksan Dinas mempunyai  fungei:

a. mendokumentagikan kegiatan Pemerintah Dasvah dalam
bentuk audic visual ;

k. menyebarluaskan dokumentasi  foto  untuk bahan
pember itaan 3

€. menghimpun  dan  mendokomentasikan naskah pidato
kepala Dasrash

g. memberikan pelayanan dan mengelols pevpustakaan
dinas dilinghungan Femner intabh Daerah

g. melaksanxkan tugas lain vano diberiksn oleh Kepala
Baegian Mubunpgan Masvarabkat.

Faragraf S
Bagian Perlenghkapan

Pasal 90

Bagian Pevilengkaparn mempuryai tugas melaksanakan

PenyusLnan PF QY am kebutabhan, pengel ol aan dar
administrasl perbekalan. perlenghacsn dan material.

Pasal 91

Untuk menyelenpoarakarn tugasnva, Fagian Ferliengkapan

mempunyai fungsi o s

&

mengunpul kan bahan  penyusurnan rENCana kebutuban

perbekal an, perlenghkapan dan material 3

mel akukan pengadaan perbekslan dan perlenakapan j
mery impan serta mendistribusikan parbekal an dan
perlengkapan

memel itara perlengkapan darn material ;



k.
<.

e

melakubkan  administrasi perbekalan.  perlengkapan  dan
material.

Pasal g2
Bagian Fevlerngkapan, terdirvi davi :
Sub EBeagiar Aralisis Keoubtuhan g
Bub Bagiar Fengadaan

Sub Bagian Penvimpanan dan Distribusi,

FPasal g3

(1) Sub Bagian Analisis Kepultubar mempunyzi tugss mengum-
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pulkan = ¥-141 mengolah  bahanrn B e VLI SLIAn YENCANS
kebutuhan perbekal an dan pesrle~gkaspan

Untuk menyelenggaraskan tugasnya, Subk Bagian Analisis
kebutuharn mempunyai fungsi

a. mengumpulhkan, mengolah, mensistematisasikan dan
memel itharsa data barang

L. mengumpullkan  dan mengoelah rencana-vencana  kebuy-
tuhan  instansi-instansi  dilingkungan  Pemer intah
Daerah untuk diintegrasikar dan disinbronisasikan
dalam ranghka pembuatsn peryusunan Rencana AFED ;

¢. mengenalicis dam mErLIEUn rencaha kebutuhan
perbekalan, perleaghkapan dan material ;

d. mesbuat psrhitungan harges dari barang-barang  yang
dibutunkan 3

. melakzsanakan tugas lain yang dibervikan olebh Hepala
Ragian Ferlengkapan.

Fasal o4

Sub Bagismn FPengadasn mempunyszi tugas mengumpul kan dan
mengol ah seria menilai mubu dan mel akukan
penvel snpaayr aan tender penbsliarn perbekal an dan
parlenghkapan Femerintah Daerah ;

Urtulk menyvel enggear akan tugasnya, Bub Bagian Pengadaan
mempunyai fumgsioo o

a. mEngikuti perkembangan dan mengumpulian  informasi
haroa sarta menilai mubu perbekal an yang
diperluban Femerintah Damrah ;

B. mengumpulhbkan, mencsigtematizassikan dan menganalisis
data di bidang haraga dan mutu j;

c. menerima, menegliti, menpevaluasi serta mengadakan
seleksi terhadap penawarar harga yang maguk j

. menpersiaphkan rentana dan penvelengaarakan tenders
&. menyelenggarakan segala pembelian perbekalan dan

perlenghkapan yarg cdibutuhkan sSEsual tengan
peraturan perundang—undenygsn yvang berlaku
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f. mengadakan inventarisasi pembelian rerbekal an,
perlengkapan dan material 3

8. melaksanakan tugas lain yang diberikan ocleb Kepals
Bagian Ferlengkapan.

Pasxl 93

Sub Bagian Fenyimpanan dan Distribusi mempunvai tugas
melakuban administrasi penerimsaan dan  pengeluaran
perhekal an dan perlenghacan serta mergatur
penyimpanan, distribusi dan menviaphkan penghapusan
serta malakubkan perawatan dan cemeliharaan

Untuk menyel enpoar ahkan tugasnya, Sub Bagian
Pernyimpanarn dan Distribusi mempunyai fungsi

a. mencatat dar membukubkan zegala jenis bharang yang
ada dalam gudang 3

. mengatur tertibnya penyimpanan, perawatan dan
pemel iharaan tiap Jjenis berang persediaan 3

c. melakukan stock opname barang wntuk  mencocokkan
data yang ada dalam persediaan termasuk barang-
barang dalam gudang pada setiap tulan

d. mempersiapkan kelengkapan dokumen/surat—-surat yang
ada sanpkut pautnya dengan barang~barang yang akan
didisbtribusikan

2. melakzanakan pengeluaran dan  penyerahan  baerang-
barang bergerak dan barang tidak bergerak ;

f. menphimpun data dan menyusun  laporan tentang
barang-barang inventarisasi milik negara dan milik
daeyah yang berada dalam penggunaan serta tanggung
Jawal Pemevrintah Daerah :

g. menghimpun, meneliti dan  sembuat  laporan data
keadaan inventaris barang-barang yang disiapkan
urrtuk dihapus

h. memproses dan menyelengoarakan penghapusan  sesuai
dengan peraturan perundang-undangan yvang berlaku.

i. melakszanakan tugas lain vang diberikan cleh Kepala
Bagian Perlengkapan,

FParagraf 6
Bagiar Umum

Pasal 36

Bagian Umum mempunyal tugas melaksanakan urusan tata

usaha, kearsipan, uwrusan rumah  tanggs, perlengkapan,
perialanan dan protokol.

Pasal 97

Untuk menyvel enggarakan tugasnya, Eaygian Umum

mempunyai funpsi:

a. melakukan wrusan tata usaha pimpinan dan umum j

k. melakukan kegiatan hkearsipan ;



A

Ce

d.

(13

(1l

mel akukan urusan rumah targga Sekretariat

melakubkan  wrusan keamsnan dalam terhadap personil,
materiil dan informasi

melakuban wrusan protoboal dan perjalanan dinas serta
keuangarn Selkvetariat EKotamadye Dasvah.

Pasal 98
HBagian Umum, terdiri dari :

Sub Bagian Taita Usaha Pimpinan dan Keuangan
Sekretariat Kotamadya Daerah ;

Sub Bagian Fumah Tangga ;

Bub 2agian BSandi dan Telekomunikasi

Sub Bagian Praotokeol.

Pasal ]

Sukb Bagian Tata Usaha PFPimpinan darn Keuwangan
Sekretar iat Fotamadya Dasrah mespuny ai tugas
mil akubkan wwusan tata usehs pimpinan, dan tata usaha
umum, mengendsal ikan dan melakubkan kegiatan kearsipan
serta melakukan tata uwsaha keuwangan Sekretariat
Kotamadya Daevah

Untuk menyelenggarakan tugasnva, Sub Bagian Tata
Usaha Fimpinan dan Kepuangan Sekretariat Kotamadya
Dasrah mempunyai fungsi s

&, menyel=ngparakan PENILBUNETT, pengetikan/perba-
nyakan dan penataan proses  pengiliriman surat—
mernyur at vang diperintahkan l angsung cleh

kepala Daerah, Sekretaris Kotamadys Daerah dan
para #Asizten j

b. mengarashkan dan menata penyediasn dan  pendistri
bBusian swrat yang diturunkan deri FPimpinan

<. menyelenggarakan kegiatan kearsipan j

d. menyalenggarakan Tata tsaha Keuangan Pimpiran dan
per.jalanan dinas i

e. melaksanakan tugas lain yang diberikan olsh Kepala
Bagian Umam,

Pasal 100

Sub  Bagian Rumah Tangga mempunyai tuges melakukan
urusan rumah {angga vang meliputi pelayvanan anghkutarn,
perawatan kendaraan dinas, akomodasi dan  ruangan,
rumah Jjabatam serta memel ihara kebersihan kantor dan
pekarangan §

Untuk menyelenggarakan tugasnya, 5Sub  Bagian Rumah
Tangpa mempunysi fungsi @

2. mengawagi penggunaan dan pemel ihar aan S&MmLLa
endarann dinas

b, mengurus remel itharaan kendaraan dinas bagi para
pejabat Fimpinan Daerah



c. mengurus surat-surat  kendaraan  dan surat-surat
lainnya yano diperlukan j

d. mengurus Lkeperluan, pemeliharasn dan  perbaikan
gedung kantor, rumah jabatan Halikotamadya FkKepala
PDaerah dan rumah Jabatan lainnya

+

e. menyediakan tempat keperiuan vapat dan  perbtemuan
dinas lainnva 3

f. mengatur dan memelihara kebersihan ruang kantor
ttan pekarangan ;

g. menyelenggarakan pENgamansan figik rantar
Walikotamadya

h. melaksanakan tugas lairn yang diberikan clebh Kepala
Bagian Umum.

Pasal 101

€13 8ub Hagian Sandi dan Telekomunikasi mempunyai tugas
melakukan urusan penevimaan serta pengiriman  sandi

dan telekomanikasi, Tata tisaha, memb ina dan
mamel ihara peralatan sandi dan telekomunikasi serta
pengamanan terbadap informasi sandi dan

telekomunikasi g

(2} Untuk menyvelenpgarakan tugasnya, Sub Hagian Sandi dan
Telekomunilkasi mempunyal funosi o

. MENYLSL" netunduk-petu-ivk  tentang pengamanan
informasi, pevsonil dan material

b, merencanskan dan melakukan kegiatan pengamanan
informasi, personil dan material ;

c. mengivim. menerima dan menyampaikan berita sandi
dan berita-berita lairmva :

d. membina, mengambangkan 2an  memelihara alat-alat
sandi dar telsbkomumnikani

e. mengatur Jjaringan hubungans komunikasi ;

f. melabksanakan tugas lain yang diberikan cleh Kepala
Bagiarn Umum.

Pasal 102

{1y Bub Bagian Protokel mempunval tugas penyusunan acara
dan melakukan Wwusan administrasi  perjalanan dinag;

(23 Untuk menyelenggarakan tupasnya, Sub Bagian Protokol
mempunysi fungsi o

8. mempevsiapkan dan  mengatur  pelaksanaan segala
bertuk  acara yang dilaksanakan oleh Pemerintah
Daerah 3

b. mempercispkan dan mengatur penerimaan  tamu~tama
Pemerintalh  Daerah yang berhak menerima  pelayanan
keprotokomlan @
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. mempersiaphkan dan mengatur pey il anan ginas
Pemeay intah Dasvrabh.

d. melaesksanakan tupas lain yvang diberikern cleh Kepala
Bagian Umum.

Ragian Keenam
Kelompok Jabatan Fungsional

Fassgl 103

Kel ompak Jakbratan Fungeicnal meEmpunyai tugas

melaksanabkan sebagian  tugas Pemsrintah Daerakh sesuai
dengan keahlian dan kebutuhan.

€13

(23

£3)

(4D

(1)

(1)

2o

Fasal 104

Kelompok Jabatan Fungsicnal dimakewd pada FPasal 103
Pasal ini terdiri dari seijumlah tenapa, dalam jenjang
Jabatan fungsional vyang terbagi dalam berbagai
kelompol sesuai dengan bidang keahlianmnya

Setiap rFKelompok dimaksud pada ayvat {13 Pasal ini
dipimpin oleh seorang tenaga fungsicnal senicr yang
ditunjuk oleh Gubernur Kepala Dasrah Tingkat I Jawa
Timur dan bertanggung Jawab kepada Sekretaris
Kotamadya Daerah g

Jumlah Jabetan fungsiconal dimaksud pada ayat (1)
Fagal ini ditentukan berdasarkan kebutuharn dan beban
keria ;

Jenis dan denjsng Jabatan fungsional  tersebut  pada
ayat (1) Pasal imi, diatur sesuwail dengan peraturan
parundang-undangan vanp berlaku.

Bagian Ketujuh
Tata Keria

Pasal 105

Dalam melaksanakan tugasnya, Sekretaris Hotamadya
Daerah, para Fepals Bagian dan Kepalaz Sub Bagian
mener apkan prinsip boardinasi, integrasi dan
sinkronisaszi secara vertikal darn horizontal

Setiap pimpinar satuan crganisasi  dalam  lingkunmgan
Sekretariat Kotamadya Dasrah kertanggung Jawab
memimpin  dan  mengkocrdinasikan  bawahannya masing-
masing dan memberikan bimbingan serta petuniuk-~
petunjuk bagi pelaksanaan tugas bawshannya.

Pasal 106

Setiap pimpinan satuan organisasi mengikuti dan
mematuhi petunjuk-petunjuk  dan  bertangoung Jawak
kepada atasan masing-masing dan menyampaikan laporan
pada waktunyva ;

Setiap laporan vyang diterima cleh pimpinar satuan
organisasi dari bawahan, dielab dan dipergunakan
sebagai baban peEnyusUnan lebih lanjut untuk
menberikan petuniul kepada bawaban.
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Pasal 107

FPara FKepala Sub Ragisn menvampaikan laporan pada
waktunya kepads FkFepala Bagian =sesual dengan bidang
tugaznya dan para kKepala Hagian menampung laporan
tersebut dan  menvusun lapovan untuk  disampaikan  tepat
pada waktunya Hepala Azisten sesual dengan bidangnya
untuk diteruskan kepads Bekretaris Kotamadya Daerabh.

Pasal 108

Dalam menyvampaikan laporan kepada atasan. tembusan
laporan disampaikan pula kepada satuan organisasi lain
yang secara fungsional mempunyal bubungan kerda.

Pasal 109

Untulk menvelenggarakan tugssnva, setiap pimpinan
satuan organisssi dibantu ocleh pimpinan satuan organisasi
bawah~annya dalam ranghsa pemberian bimbingan kepada
bawahan masing-masing mengadakan rapat berkala.

Pasal 110

Kepala BSub Bagian Sandi dan Telekomunikasi dalam
menjalankan tugasnya taktis operasional berada dibawash
dar bertanggung Jjawab kepada Sekretaris Kotamadya Daer ah,
sedang teknis administrastip bevrada dan bertanggung Jjawab
kepada kKepala Bagiarn Umum.

BAR IXIX
SEFRETARIAT
DEWAN PERWAKILAN RAKYAT DAERAH
Bagian Fertama
Kedudukan, Tugas Pokok dan Fungsi

Fasal 111

€12 Bekretariat Dewsn FPerwalilarn Rakyat Daerah adalah
wnsar stat yamg membantu pimpinan Dewan Ferwakilan
Ralivat Daereh dalam menyeliengoparakan  tugas dan
kewajibannya ¢

(2} Bekretariat Dewan FPerwakilan Rakyat Daseral dipimpin
aleh  secrang  Sekvetaris Dewan Perwakilan Rakyat
Daer ah.

FPasal 112

Sekretariat Dewan Perwakilan Rakyat Daerabh mempunyai
tugas melaksanakan segala usaha dan  kegiatan dal am
menyelengpar akan  sidang-sidang, urusan rumah tangga dan
kevangan Dewan Perwakilan Fakyat Dasrah.

Pasal 113

Untuk menvelenggarakan tugasnya , Sekretariat Dewan
Perwakilarm Rakyat Daerah mempunyai fungsi 3

a. mengatur dan membina ker.iazama, mangintegrasikan
sel urith penyel engoaraan tugas Sekretariat Dewan
Perwakilan Rakyat Daerah :



b. mempersiapkan Y Eencana, mengal ah, menel aah tdan
mengkoordinasikan perumasan kebijahan Fimpinan Dewan
Ferwakilamn Rakyat Dasrah ;

c. membina urusan tata usaha, mengelals dan membinag
kepegawalan, beuwanpan dan perbekalan Dewarn Perwakilan
Fakyat Dasmrah 3

d. menyelengoarakan persidangen darn pemnbuatan risalahk
vapat-rapat vamg diselengosrakan oleh Dewan Perwakilan
Rakyat Daerab ;

2. Mamelibara dan membina kesmaran serta ketertiban ke
dalam.

RBagian Kedua
Susunan drganisasi
Pasal 114
Sekretariat Dewan Perwakilan Rakyat Daerah terdivri
dariz

a. Sub Bagian bUmoam s

bh. Subk Hagian Rapat dan Risalsh 3

c. Sub Bagian Keusnganh.

fPasal 115
£1) Sub Rasgian Umum mempunyal tugas melaksanakan uwrusan
tata usaha, rumah tanogs, perlenckapan, perjalanan
dan protokal

2y Untuk menyvelenggarakan tugasnya, Sub Bagian LUsoum

meppunyal fumogsi oz

a. menyizphan penyslenogaraan v apat-rapat Dewan
Ferwshkilan Hakyat Daevah

B. menyviaphkan rvencana oerlalanan dinas Fimpinan  dan
anggota-asngpcts Dewsn Perwakilan Rakyat Daerab

c. melabular  warwsan runah tangoa. voamabh jabatan dan
pedung-gedung Dewan Ferwakilarn FHabkyat Dasrah

4. mengurus kendaraan dinag dan barang-barang lainnmya
dar mal akukan e amariar pada Hantor Dewan
Perwakilan Rakyat Daerah ;

. melakukan urusan surat menyurat yang diperluakan
oleh Dewan Ferwakilan Fakvat Daerahg

. menyiapkan penerimaan  tamu-~tamu pimpinan Dewan
Perwakilan Rakyat Daerah 3

g. melaksanakan tugas lain yang diberikan aleh
Sekretaris Dewan Perwakilan Fakyat Daerah.

Pasal Il&
(1) Sub Bagian PRapat dan Risalak meEnpunyail tugas

mel aksaraban pembustsn rizalah rapat dan menyiaphkan
penyelernggaraan rapat serta generimaan tamu—tamu )
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{2 Untubk menvelenggarakan tagasnva, Sub Bagian Rapat dan
Risalab mempunyai fungsi :

a. menyelengoarakan pémhuatan risalah rapat-rapat
Dewan FPerwabkilan Rakyat Dagvah 3

b, menyiapkasn vapat-vapat yvang diselenggarakan oleh
Dewan Perwakilan Fakyat Daerah, baik oAl
administrasi maupun tata tempat

c. melaksarnakan tuges lain wyang diberibkan cleh
Sekretaris Dewan Perwakilar Rakyat Daefrah.

Pasal 117

{1} Sub Hagian Keuangan sempunyai  tugas mel aksanakan
pERyUsunan rancangan, perubahan dan perhitungan serta
laperan keuangan Dewsn Perwabkilan Rakyat Daerah

(2 Untuk menyelenggarakan tugasnya, Sub Bagian Keuangan
mempunyai fungsi s

a. merencanakan anggaran pengeluaran Sekretariat
Dewarn Ferwakilan Fakyat Daerah

b. mengurus kewangan untuk keperluan Dewan Perwakilan
Rakyat Darrah ;

2. mERYUSUN laporan keusngan Sekretariat Dewan
FPerwakilan Rabkvat Daerah

de melaksanakan tugas lair yvang diberikan al ah
Sekretaric Dewan Perwakilan Rakyat Dasrah.

Hagian Kedua
Tata Kerjaz

FPazal 118

Sekretariat Dewan Ferwakilan Rakyat Daerah dalam
merjalankan tugasnya tertanmggung Jjawab kepada Kebua Dewan
Perwakilan Fakwvat Dasrab  dan teknis administratif
mengikuti  petunduk dan dibina oleh Sekretaris  Kotamadya
Daer ah,

Fasal 119

(1 Untuk menyelenggarakan tugasnyva, Sekretaris Dewan
Ferwakilan Rakyat Daerah dan para Eepala Sub Bagian
mener apkan primsip koordinasi, integrasi dan
sinkronisasi

(2} Betiap pimpinan matuan crganisasi  dalam lingkungan
Sekretariat Dewan Perwakil an Rakyat Daerah
bertanggung Jawab memimpin dan mengkoordinasikan
bawahannya masing-masing dam memberikan Bimbingan
serta peturijuk bagi pelaksanaan tugas bawzhannya.



Pasal 120

(17 Setisp pimpinan dalam satuan organisasi wajit mengi-
kuti dan mematuhi petunjuk-petundul dan  bertanggung
Jawabh kezpads atasan masing-mazing dan menyampaikan
laporarn berkala pada wakbunya

(23 SBetiap lapcorarn vang diterima ocleh pimpinan  satuan
crganisast dari bawahen, warib diclab dan dipergu-
nakan sebagal bahan penyusunan laporan lebhih  lanjut
dar wntuk membevikan petunduk-netuniuk kepada bawahban.

BRIV
LAIN — LAIN

Fasal 121

Bagarn Busunan rganisasi Sekretariat Fotamadya
Daerah dan Sekretariat Dewan Ferwakilan Rakyat Daerah
sebagaimana dinyatakan dalam !lampiran  Peraturan  Daerah
ini.

Pasal 122

Jenjang jabatan, kepangkatan, susunan  kepegawvaian
serta perngangkaten dan  pemberhentian para pemnegang
Jabatan strauktural distur sesuai tdengan peraturan
perundang-undangan vang berlaku.

Fasal 123

FKeuangan untuk  pembiavaan  kegiatan Sekretariat
Fotamadye Dagrab dan Sekvetariszt Dewan Ferwakilean Rakyat
Daerah disediaken dari énagaran Pendapatan dan Belanja
Daerah Tingkst 1! serts subeidi ataw  bantuan dar i
Pemaer intah Tingkat atasan dan Lembaga lain diluar
Pemer intah Desrabh veamg dipercleh zecava sah.

BAR Y
PENUT WP

Pazal 124

Dengan berlakiunya Peraturan Daevabh ini, maka
Peraturan Dasrah Kotemadya Daersh Tingkat II  Burabaya
Nomor 2 Tahun 1975 Jis, Peratwran Daerah Nomor & Tahun
1983, Nemaor 13 Tahun 1986, Nomor 4 Tahun 1988 dan Nomer S
Tahun 1989 dan ketentuan—ketentuan lain yang bertentangan
dengan Peraturan Daersh ini dinyatakan tidak berlaku .

Fasal 125
Hal-hal yeng belum diatur dalam Peraturan Daerah ini

sejauh mengenai pelaksansannys akan diatur lebih  lanjut
cleh Hepala Daerah.



Pasal 126

Feratwran Dagran ini melai berlaku sejak tanggal

diundanghk&r.

Agay setiap orang dapat mengetahuinys, memer intahhkan
pengundanoan Peraturan Daerak ini dengan penrempatannya

dal am Lembaran Daerah kotamadyas Dasrah  Tingkat

Bur sbava.
Surabays, 27 Pebruari 1933.
DEWAN PERWAKILAN RAKYAT DAERAH WAL IKDTAMADYS KEPALA DAERAHM
KOTAMADYA DAERAM TINGKAT II SURABAYA TINGKAT II SURABAYA
Ketua,
ttd. tid.
Letkol CHB HARJOSO SCEPEND. dr . H. FOERNOMO KARIDI.
NRP. 22028 .

Disahkan dengan Keputusan Gubernur Kenala Daerah Tinagkat T
Jeawa Timar tanggal 135 Juli 19%3 Nomer 204/ Tahun 1993,

A, GUBEERMNUR KEPALA DAERAH TINGKAT I
JaWs TIMUR
Asisten ] Bekretaris Wilavah/Dasrah
{Bidang Pemerintahan)

ttd.,

Dre, MOH., S6F1F AS'ART.
Fembina ltama Madya
NIfF. Q10 052 gr49.

Diundanghkan dalam Lembaran Daerah Fotamadys Daerah Tingkat IT
Surabaya Tahun 1993, Seri U pada tanpgal 28 Juli 1933 Nomor S5/0.

A, WELIKOTEMADYA KEFALA DAERAH
TINGKAT I SURARAYA

Sekretaris Kotamadva Daerah
Tingkat 1I Surabays

tto,
Drs, WA R DT 1.

Fembina Tingkat I
MIF. 511G G119 644,

BALINAN sesuail dengan Aslinya
An, Sekretaris Kodya Daerah’
“@,@“{fﬁi?ﬂfat_f? Sur abaya

s
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