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	SEKRETARIAT DEWAN PERWAKILAN RAKYAT DAERAH

KOTA YOGYAKARTA

BAGIAN PERSIDANGAN DAN PERUNDANG-UNDANGAN

SUB BAGIAN PERUNDANG-UNDANGAN 



	Tanggal Pembuatan
	
	
	

	Tanggal Revisi
	
	
	

	Tanggal Efektif
	
	
	

	Disahkan oleh
	
	
	

	Nama SOP
	Penyusunan Produk Hukum DPRD 
	
	


	Dasar Hukum
	
	Kualifikasi Pelaksana

	1. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang  Pembentukan Peraturan Perundang-Undangan
2. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang  Pemerintahan Daerah sebagaimana telah beberapa kali diubah terakhir dengan  dengan Undang-Undang Nomor 9 Tahun 2015 tentang Perubahan Kedua Atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah.
3. Peraturan Daerah Kota Yogyakarta Nomor 5 Tahun 2016  tentang Pembentukan dan  Susunan,Perangkat  Daerah Kota Yogyakarta.
4. Peraturan Daerah Kota Yogyakarta Nomor 9 tahun 2017 tentang Pelaksanaan Hak Keuangan Dan Administratif Pimpinan Dan Anggota Dewan Perwakilan Rakyat Daerah
5. Peraturan Dewan Perwakilan Rakyat Daerah Kota Yogyakarta Nomor 1 Tahun 2010 tentang Tata Tertib sebagaimana telah diubah beberapa kali terakhir dengan Peraturan Dewan Perwakilan Rakyat Daerah Kota Yogyakarta Nomor 1 Tahun 2016 tentang Perubahan Kedua  Atas Peraturan Dewan Perwakilan Rakyat Daerah Kota Yogyakarta Nomor 1 Tahun 2010 Tentang Tata Tertib 

6. Peraturan Walikota Yogyakarta Nomor 67 Tahun 2016 tentang Susunan Organisasi, Kedudukan, Tugas, Fungsi Dan Tata Kerja Sekretariat DPRD Kota Yogyakarta

	
	S1/D3;



	Keterkaitan  :
	
	Peralatan/ Perlengkapan :

	1. SOP Penyusunan Raperda Prakarsa DPRD
2. SOP Fasilitasi Penyusunan Draf Peraturan DPRD

	
	1. Peraturan Perundang-undangan yang terkait
2. Komputer
3. ATK
4. Jadwal penyusunan.


	Peringatan :
	
	Pencatatan dan Pendataan :

	1. Tanpa adanya SOP dapat mengakibatkan ketidakpastian tugas dalam fasilitasi kepada dewan.
2. mengakibatkan terganggunya  pelaksanaan TUPOKSI akibat dari ketidakpastian tugas dalam fasilitasi kepada dewan.

	
	


	No
	Proses/tahapan pelaksanaan kegiatan
	Pelaksana
	Mutu Baku
	      Keterangan

	
	
	Analisis Peratuan Perundang-undangan
	Kasubbag
	Kabag
	Sekwan
	Pimp. DPRD
	Persyaratan
	Waktu
	Output
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	1
	
Menyesuaikan rencana kerja 

Yang telah disusun oleh Banmusy ( tatakala dan Tatakerja).


	
	
	
	
	
	Keputusan Banmusy tentang Kegiatan DPRD
	
	
	

	2
	Melakukan inventarisasi permasalahan dan pengumpulan bahan dan data-data Peraturan Perundang-undangan.


	
	
	
	
	
	Data Peraturan dan Jadwal Banmusy
	15 menit
	Data Peraturan
	

	3
	Melaksanakan Rapat koordinasi dalam rangka pembuatan produk hukum DPRD,berupa Penyusunan dan Pembahasan Draft Keputusan DPRD, Penyusunan dan Pembahasan Draft Keputusan Pimpinan DPRD, rancangan persetujuan Bersama DPRD dan Walikota .

	
	
	
	
	
	Data Peraturan dan Jadwal Banmusy serta draf rancangan
	2 jam
	Rancangan produk hukum
	

	4
	Penetapan Ranc. Kep DPRD & Kep Pimp DPRD, Persetujuan Bersama DPRD dan Walikota.

	
	

	
	
	
	Rancangan Produk Hukum
	1 Jam
	Produk Hukum DPRD
	Kep. DPRD dan Persetujuan Bersama dalam Rapat Paripurna
Kep Pimp. Dalam Rapat Pimpinan DPRD
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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

PENYUSUNAN PRODUK HUKUM DPRD
