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PROSEDUR PENYUSUNAN PERATURAN DAERAH|
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No.

J
Kegiatan

1

Pelaksana Mutu Baku

SKPD Staf
Kasubbag
Peraturan
PerUUan

Kabag Hukum Tim Pembahasan Asisten
Pemerintahan

Sekretaris 
Daerah Kota WakU Walikota Walikota DPRD

Kasubbag
Dokumentasi

Hukum
Kelengkapan Waktu Output

Keterangan

1
Menyerahkan surat permohonan pembuatan Peraturan Daerah yang teteh didispcsisi WaUcota 
Bai'kpapan beserta rancangan Peraturan Daerah

< m
Surat Permohonan, 

rancangan awal 
Peraturan Daerah

1 rrrrggu Tanda terima

2
Menerima surat permohonan pembuatan Peraturan Daerah yang telah dkJspcsisi Sekretaris 
Daerah Kota Balikpapan beserta rancangan Peraturan Daerah. Memerintahkan Kasubbag 
Peraturan Per-UU untuk ditindaklanjuti

i
______ \

<

Surat Permohonan, 
rancangan awal 

Peraturan Daerah, 
__to'ftj.: »yxiasi__

1 hart Dsposisi

3

Menerima surat permohonan pembuatan Peraturan Daerah yang te«ah dkJisposisi Sekretaris 
Daerah Kota Balikpapan beserta rancangan Peraturan Daerah. Menelaah rancangan Peraturan 
Daerah. Jika sesuai dengan peraturan perundang-undangan maka memerintahkan staf untuk 
menjadualkan waktu pembahasan Peraturan Daerah. Jika tidak sesuai, maka membuat telaahan 
staf kepada pknpinan

Tidak

i

O
; Ya

rancangan awal 
Peraturan Daerah, 
Peraturan PerUUan

3 hart Hasil telaahan
Berh ubungan dengan 

SOP Pembuatan 
Teiahaan Staf

--------- -------- ------- y
rancangan 

Peraturan Daerah

* ....-
4 Membuat jadual dan undangan pembahasan Peraturan Daerah. Dan mendistribusikan undangan - undangan...... .. . lhari .

........... ...........

5 Pdaksanaan rapat pembahasan Peraturan Daerah
...........i

Notulen rapat, daftar 
hadir 1 buian rancangan

Peraturan

6
Menerima hasil rapat pembahasan Peraturan Daerah dan memerintahkan staf untuk menyusun 
rancangan Peraturan Daerah berdasarkan hasil pembahasan

rancangan Peraturan 
Daerah dan nota 

penjelasan
3 hari

rancangan 
Peraturan Daerah 

dan nota 
penjelasan

berhubungan dengan 
jadwat OPRO

7 Menyusun rancangan Peraturan Daerah hasfl pembahasan dan nota penjelasan Walikota

* rancangan Peraturan 
Daerah dan nota 

penjelasan
1 minggu

rancangan 
Peraturan Daerah 

dan nota 
penjelasan

Berhubungan dengan 
SOP Peiaksanaan 

Rapat

S
Memeriksa rancangan Peraturan Daerah dan nota penjelasan Walikota . Jika setuju memberi 
paraf dan menyerahkan kepada Kabag Hukum. Jika tidak setuju mengembaRkan kepada staf untu 
dtperbalki. Tidak

j 
.

\ y*

rancangan Peraturan 
Daerah dan nota 

penjelasan
1 minggu

rancangan 
Peraturan Daerah 

dan nota 
penjelasan

9
Memeriksa rancangan Peraturan Daerah dan nota penjelasan Walikota . Jika setuju memberi 
paraf dan menyerahkan kepada Asisten Pemerintahan. Jika tidak setuju mengembaRkan kepada 
Kasubbag Peraturan PertJU untuk diperbaiki. T Ya

rancangan Peraturan 
Daerah dan nota 

penjelasan
1 hari

rancangan 
Peraturan Daerah 

dan nota 
penjelasan

10
Memeriksa rancangan Peraturan Daerah dan nota penjelasan Walikota . Jika setuju memberi 
paraf dan menyerahkan kepada Sekretärs Daerah. J*a tidak setuju mengembaRkan kepada 
Kabag Hukum untuk diperbaiki. r ^ r

Tidak rancangan Peraturan 
Daerah dan nota 

penjelasan
1 hari

rancangan 
Peraturan Daerah 

dan nota 
penjelasan

11
Memeriksa rancangan Peraturan Daerah dan nota penjelasan Walikota . Jika setuju memberi 
paraf dan menyerahkan kepada WaUl Walikota. Jika tidak setuju mengembaUkan kepada Asisten 
Pemerintahan untuk diperbaiki.

~  -
rancangan Peraturan 

Daerah dan nota 
penjelasan

^ 1  hari

rancangan 
Peraturan Daerah 

dan nota 
penjelasan

12
Memeriksa rancangan Peraturan Daerah dan nota penjelasan Walikota . Jika setuju memberi 
paraf dan menyerahkan kepada Walikota. Jika tidak setuju mengembaRkan kepada Sekretaris 
Daerah untuk diperbaiki.

1 T *

Tidak rancangan Peraturan 
Daerah dan nota 

penjelasan
1 hari

rancangan 
Peraturan Daerah 

dan nota 
penjelasan

13
Memeriksa rancangan Peraturan Daerah dan nota penjelasan Walikota . Jika setuju 
menandatangani nota penjelasan dan menyerahkan kepada Kabag Hukum untuk disampaikan 
kepada DPRD. Jika tidak setuju mengembaRkan kepada WakH Walikota untuk diperbaiki.

Tidi k rancangan Peraturan 
Daerah dan nota 

penjelasan
1 hari

rancangan 
Peraturan Daerah 

dan nota 
penjelasan

14 Menerima rancangan Peraturan Daerah dan nota penjelasan WaSkcta yang sudah ditanda tangani 
dan menyerahkan kepada Kasubbag Peraturan PertJU untuk disampaikan ke DPRD. s

rancangan Peraturan 
Daerah dan nota 

penjelasan
1 hari

rancangan 
Peraturan Daerah 

dan nota 
penjelasan

15 Menerima rancangan Peraturan Daerah dan nota penjelasan Wa 
dan membuat surat pengantar ke Ketua DPRD yang ditanda tan

ikota yang sudah ditanda tangani 
ani oleh Walikota

■ ■ ■

w

surat pengantar, nota 
penjelasan Walikota 

dan rancangan 
Peraturan Daerah 

kepada Ketua DPRD.

1 hari

surat pengantar» 
nota penjelasan 
Walikota dan 
rancangan 

Peraturan Daerah 
kepada Ketua

Berhubungan dengan 
SOP Pembuatan 
Surat Pengantar

16
Menyampaikan surat pengantar, nota penjelasan Walikota dan r 
kepada Ketua DPRD. Mendokumentasikan surat pengantar, nota 
rancangan Peraturan Daerah

ncangan Peraturan Daerah 
penjelasan Walikota dan

surat pengantar, nota 
penjelasan Walikota 

dan rancangan 
Peraturan Daerah 

kepada Ketua DPRD.

1 hari

surat pengantar, 
nota penjelasan 
Walikota dan 
rancangan 

Peraturan Daerah 
kepada Ketua 

DPRD.1



Per-sahasan rancangan Peratu*«» Dae-ah c'eh C " .

Mererima Berita Acara Persetujuan DPRD Tentang Raperda menjadi Perda. Dan menyerahkan 
kepada Kasubfcag Peraturan Pert/J untuk dtm dak tanjyti dan d;cckyment2 s*kan

19
Melaksanakan penyempumaan Peraturan Daerah dan rnenyrabkan kepada Kasubbag 
Dokumentasi Hukum untuk dldekurrentasikan

Menyampaikan surat pengantar/nota pehjelasah Walikota dan rancangan Peraturan Daerah
15 kepada Ketua DPRD. Mendckumentasikan surat pengantar, nota penjelasan WaScota dan 

rancangan Peraturan Daerah

Nota pen;e>a?an 
Wa'-kota dan 

rancangan Peraturan 
Daerah kepada Ketua 

DPRD.

Sesuai Jadual 
DPRD

Berta Acara 
Persetu;u3» DCPD 
terhadap Rspe-ia 

rrer;3C: Per;

►u i,
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im
surat pengantar, ncta 
penje’asan VVaMcota 

dan rancangan 
Peraturan Daerah 

kepada Ketua DPRD.

surat per.gartar, 
nota per.jeasan 

Wa'ikcta dan 
rancangan 

Peraturan Daerah 
kepada Ketua 

DPRD.

14 hari selain 
APBD

\


