
PETTTNJUK OPERASTONAL (PO)
KEGIATAN PEMELIHARAAIY RUTIN/

BERXALA KEITDARAAIT DIITAS/OPERASIOIYAL
TAHUT{ ANGGARAN 2O2O

PETUNJUK UMUM

1. Dinas Instansi

2, Program

3. Nama Kegiatan

4. Sifat Kegiatan
5. Bagian Belalja

6- Jumlah Biaya Kegiatan
7. Waktu Pelaksanaan Kegiatan

8. Kuasa Pengguna Anggaran
a. Nama
b. Jabatan

9. Pejabat Pelaksana Teknis Kegiatan
c. NaIrla :

d. .labalan :

10. Bendahara Pengeluaran
a. Nama :

b. Jabaran .

11. Lokasi Kegiatan

12. Tolak Ukur Indikator
a. Masukan

- Jumlah Dala
- Wal<tu Pelal<sanaan

b. KeluaJan

c. Hasil

Badan Kepegawaian da-n Pengembalgal
Sumber Daya Manusia
Program Peningkatan Saraaa dar
Prasarara Apa-ratur
Kegiatan Pemeliharaal Rutin/Berkala
Kendalaan Dinas/Operasional
Lafna

Belanja langsung

Rp. 110.985.OOO,,

Januari s/d Desember 2020

Eva Susarti, SIP
Sekrctaris pada Badan Kepegawaian dan
Pengembangan Sumber Daya Malusia

Anwar, S.Sos

Kepala Sub Bagial Umum dar
Kepegawaial

Yusri Japriska, SE

Bendahara Pengeluaral pada Badal
Kepegawaian dan Pengembangan Sumber
Daya Manusia
Kabupaten Pesisir Selata-n

Rp. 1 10.985.0oo,-
Januari s/d Desember 2020
Jumlah dan Jenis Kendaraan Dinas yang
dipelihara
l€ngkapnya Sarala dal Prasarana Kantor

13 Rincial biaya kegiatan yarg tercantum dalam Dokumen peLaksalaan Anggaran
(DPA) Tahun Anggaran 2020 sebagai berikut :

DOKI'IIEI{ PELAI(SANAAN ANGGARAN
SATUAN KERJA PERANGTAT DAERAII

Formulir DPA-SKPD
2.2.1

PEMERIIYTAH XABUPATEN PESISIR SELATAN
AAIII'N ANGGARAN 2O2O

Urusan Pemeriltahan : 3.OO Penunjarg Urusan
Organisasi : 3.00.04.01 Badan Kepegawaian dan pengembangan Sumber Daya

Manusia

PrograB : 3.0O.3.O0.O4.O1.02ProgramPeningkatanSalanadanprasaiana
Aparatur

Kegiatan : 3.00.3.00.04.01.02.24 pemeiiharaan Rutin/Berkala Kendaraan
Dinas/ Operasional

Waktu Pelaksanaan : O2,Ol 2O2O sanpai dengan 31-12 2O2O
lrkasi Kegiatan : Kabupaten Pesisir Selatan
SumberDana : APBD

@nunjrLapediotutKqilta,t Qmfrfinran tuhdBerksh r,tnlaraal anwtbper8of,al .2020



IDdikator & Tolak Ukur I(iaerja Belanja Langaung

Indikator Tolok Ukur Kinerja Target Kirerja

Capaian Program Cakupan Sarana dan Pelayanan Aparatur
Kondisi Baik 100 %

Masukan Jumlah dana yang dibutuhkan 110.985.0OO,-

Keluaral Jumlal dan Jenis Kendaraal Dilas yalg
dipeliha:ra

2 unit kendaraa! roda
4 dan 5 unit kendaraan
rod,a 2

Hasil Lengkapnya Sarana dan Prasarana Kajrtor
2 unit kendaraan roda
4 dan 5 unit kendaraan
roda 2

Kelompok SasaJan Kegiatan :

Rirciaa Dokuraen Pel,aksanqatr Anggaralr Belanja Langsulg
Itrelurut Prograa da[ Xegiatan Satuar llerja Pera[gkat Daerah

Kode
Rekenilg Uraian

Rincian Perhltulga! Jumlah
lRDl

Volume SatuaE Harga
Satuan

1 2 3 4 5 6= l3"s)

BELANJA 1to.985.OOO

5.2 BELANJA LANGSUNG 110.985.OOO

s_2.2 BELANT'A BIIRAITG DAN
JASA 110.98s.OOO

5,2.2.05 Belatrja Perawataa
Kelrdaiaaq Bermotor 68.985.OOO

5.2.2.05.001 Belanja Jasa Service 8.400.000

Kendaraarr roda empat (2 unit
x4kl) a Kafi 800.000 6.400.000

Kendaraan roda dua (5 unit x
4 kr)

20 kati 100.o00 2.OOO.O00

5.2.2.O5.OO2
Belaija Penggantian Suku
Cadang 18.I 50.000

Kendaraalr roda empat 16.400.000

Ban Innova 4 Buah 1. 100.ooo 4.400.000

Ban Avanza Buah 750.000 3.OOO.OOO

Sparepait Innova 1 Paket 5.OOO.OO0 5.000.000

Sparepart Avanza 1 Paket 4.OOO.OO0 4.000.000

Kendaraal roda 2 1.750.000

Ban {5 unit x 2 bh) 10 Buah 175.OOO 1.750.O00

5.2.2.05.O03 Belanja Bahan Baka-.
Minyak/Gas dan Pelumas

40.035.000

Kendaraan roda empat 40.035.000

Da.lam Daerah (2 unit x 5 liter
x 160 hari) 1.600 Liter 7.850 12.560.000

Luar Daerah (2 unit x 25 liter
x 70 hari) 3.500 liter 7.850 27.+75.OOO
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5.2.2.O5.OO7
Belanja Surat Tanda Nomor
Kendaraan 2.400.00o

Innova 1 Unit 1_ 100.000 1.100.000

Avanza 1 Unit 700.000 700.000

Kendaiaan roda 2 {5 unit) 5 Unit 120.000 600.000

5.2.2.24 Belanja Jasa Pihak Ketiga 42.OOO.OOO

5.2.2.24.OO1 Belanja Jasa Tenaga Keda Non
Pegawai 42.000.000

Sopir (2 org x 12 bkr) 24 orang 1.750.000 42.000.000

JurElah I to.9as.ooo

PETT'NJUK KHUSUS
1. Maksud dan ?ujuan

Sesuai dengan Peraturan Daerai Kabupaten Pesisir Selatan Nomor 8 Tahun
2016 tentang Pembentukan Susunan Perangkat Daerai Kabupaten Pesisir Selatan

dan Peraturan Bupati Pesisir Selatan Nomor 35 Ta,trun 2016 tentang Kedudukar,

Susunan Organisasi, Tugas Pokok, Fungsi, Tata Kerja, dall Uraian Tugas Jabatan

Struktura.l Badar Kepegawaian darl Pengembangan Sumber Daya Manusia. Difnarla

dijelaskan bahwa Badan Kepegawaial dan Pengembalgan Sumber Daya Manusia
mempunyai tugas pokok membantu Bupati da]am melaksanakan urusarr

pemeriltahan dan tugas pembantuan di bidang kepegawaial dal pengembalgal
sumber daya marusia dengal melaksanakan fungsi sebagai berikut:

1. Perumusal Kebijakan teknis bidang kepegawaian dal pengembangan sumber

daya maausia;

2. Pelaksarraarl kebijakan teknis bidalg kepegawaiar dar pengembangan sumber

daya manusia;

3. Pelaksanaal evaluasi dan pelaporan sesuai dengan Lingkup tugasnya;

4. Pelaksanaan administrasi badan; dal
5. Pelahsanaan fungsi lain yalg diberikaa oleh pimpinal sesuai dengan arahan

darl petunjuk.

Untuk pela-ksanaan tugas daIr fungsi, serta untuk meningkatkan
kenyamanal dart keselamatan dalam melakukan perjalalaa dinas, maka periu

dilakukan PemeLiharaal Rutin/Berkala Kendaraan Dinas/Operaslonal, sehingga

pemenuhan kebutuhalnya sangat menunjang kelancaran pelalsanaan progmm

dan kegiatal yarg ada agar lebih efektif, cepat dan efisien.

2. StruKur Organisasi

Dengan mengacu kepada :

a. Peraturan Daerah Kabupaten Pesisir Selatan Nomor 6 Tahun 2019 tentang
Anggaran Pendapatan dan Belalja Daerah Kabupaten Pesisir Selatan Tahun
Anggarar 2020;
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b. Peratural Bupati Pesisir Selatan Nomor 37 Tahun 2019 tentang Penjabaral
Anggaran Pendapatan darl Belanja Daerah Kabupaten Pesisir Selatal Tahun
Anggarar, 2O2O;

c. Peratura-n Bupati Pesisir Selatan Nomor 25 Tahun 2019 tentarg Standaj Biaya
Pemerintah Daerah Kabupaten Pesisir Selatan Tahun Anggaran 2020;

d. Keputusan Bupati Pesisir Selatan Nomor | 9OO /39 /KptslBPl-PS/2O2O tentang
Penunjukkan Pegawai Negeri Sipil Menjadi Pengguna Anggaran/Pengguna Barang,
Kuasa Pengguna Anggaran, Bendahara Pengeluarar pada Badal Kepegawaian dan
Pengembangan Sumber Daya Malusia Kabupaten Pesisir Selatal Tahun Arggaran
2020:.

e. Keputusan Kepala Badal Kepegawaian dan Pengembalgan Sumber Daya Manusia
Kabupaten Pesisir Selatan Nomor: 80O.O5/O3/BKPSDM-2O2O tentang Penunjukkan
Pegawai Negeri Sipil Menjadi Pejabat Pelaksara Teknis Kegiatan (PPIK)
Dilingkungan Badan Kepegawaiar dan Pengembangan Sumber Daya Manusia
Kabupaten Pesisir Selatan Tahun Anggaral 2020.

Ditetapkan susunan organisasi pada Kegiatan Pemeliharaal Rutin/Berkala Kendaraan

Dinas/Operasional sebagai berikut:

a, Penanggung Jawab Program/Pengguna Anggaran adalah Kepala Badal Kepegawa.ial

darr Pengembangar Sumber Daya Manusia Kabupaten Pesisir Selatan;

b. Penanggung Jawab Kegiatar/Kuasa Pengguna Anggaran adalah Sekretads pada

Badal Kepegawaian dan Pengembangal Sumber Daya Manusia Kabupaten Pesisir

Selatan;

c. Pejabat Pelaksana Teknis Kegiatal (PPIK) adalah Kepala Sub Bagial Umum dan

Kepegawaiai pada Badal Kepegawaial dan Pengembangan Sumber Daya Manusia

Kabupaten Pesisir Selatan;

d. Pejabat Penatausahaan Keuangan (PPK) adalah Kepala Sub Bagian Percncanaan,

Keuangan dart Pelaporan pada Badan Kepegawaian dan Pengembalgal Sumber

Daya Marusia Kabupaten Pesisir Selatan

e. Bendahara Pengeluaran adalah Staf Bagiar Perencalaan, Keuangan dan Pelaporan

pada Badan Kepegawaian dan Pengembangan Sumber Daya Manusia Kabupaten

Pesisir Selatan.

3. tugas dan Kewajiban

Dengan mempedomani Keputusan Bupati darr Peratura,n yang berlaku, mal<a seca.ra

rinci tugas masing-masing unsur pengelola kegiatan adalah sebagai berikut:

a. Penanggung Jawab Program

Penanggung Jawab Program adalah Pengguna Anggaran (Kepa-1a OPD) yang

bertanggung jawab atas pelaksarlaarr program-prograrn yalg berada pada lingkup
OPD dengar tugas dan kewajiban sebagai berikut :

1. Men).usun Rencana Kerja dan Anggaran Organisasi Peralgkat Daerah (RKA -

OPD) dar] Rencana Keia darl Anggaran Perubalan Orgaaisasi Perangkat

Daerah (RKA Perubahar - OPD) untuk disarnpaikan kepada Pejabat pengelola

Daerah Pesisir Selatal;
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2. Menyusun Dokumen Pelaksalaaa Anggaran Organisasi Perangkat Daerah

(DPA - OPD) dan Dokumen Pelaksanaan Anggaran Perubahan Organisasi

Perangkat Daerah (DPA Perubahan - OPD) serta Anggaran Kas Organisasi

Perangkat Daerah untuk disampaikan kepada Pejabat Peagelola Keuangan

Daerah (PPKD) Kabupaten Pesisir Selatar;

3. Mengusulkan Personil Pengelola Keuangar (Pengguna Anggaral, Kuasa

Pengguna Anggaran, Bendallara Pengeluararr kepada Bupati Pesisir Selatan;

4. Menetapkan persorfl Pejabat Penatausahaan Keuaigan (PPK) dan pejabat

Pelaksana Teknis Kegiatan (PPIK);

5. Menetapkan Organisasi dal Persorril Pengelola Kegiatan;

6. Mengesahkaa Kerargka Acuan Kerja (KAK) untuk kegiatan yang memerlukal
jasa pihak ketiga;

7. Mengesahkan Petunjuk Operasional {PO) Keeiatan;

8. Menandatangani Surat Perintah MemLrayar (SPM);

9. Menandatangani Buku Kas Umum dan Buku Jurna-l setiap bulan;

10. Menandatangani Surat Perintah Tugas dar bagi yang tidak mempunyai KpA
sekaligrs menandatangani Surat Perintah Perjalalal Dinas (SPPD);

1 1. Menyetujui Bukti Pembayaral dan Kwitansi;

12. Mengesahkan SPJ;

13. Menyampaikan Laporan Bulanan Realisasi Fisik dan Keualga-n kepada Bupati
Pesisir Selatan paling lambat tanggal 10 bulan berikutnya;

14. Melakukan pemeriksaar kas yalg dlkelola Bendahara Pengeluaran minima,l 3
(tiga) bulan sekali;

15. Menyerahkan Berita Acara Hasil Pelaksalaan kegiatan kepada Bupati;
16. Mengawasi pelaksanaan program/ kegiatan;

17. Mengelola utalg dan piutang yang menjadi tanggung jawab OpD yang
dipimpinnya;

18. Mengelola barang milik daerah/kekayaan daerah yang menjadi tanggung
jawab OPD yang dipimpinnya;

19. Mengawasi pelaksanaan arggaran OPD yang dipimpinnya;

20. Menyampaikan laporan akhir realisasi hsik dal non Iisik serta keuangan
kepada PPKD paling lambat 15 hari setelai pekeqaal selesai pada tahun
anggara]] be{alal untuk pengesahan DPA Perubahan OPD;

21. Melaporkan setiap kekurangar perbendaharaan, keuangan dafl barcng da€rah
kepada Bupati baik karena kelalaia.rr maupun karena disengaja pada
Organisasi Perangkat Daerah yarg dipimpinnya paling t^ambat 7 (tujuh) hari
setelah kejadial

22. Melaksalakal tugas-tugas Pengguna Anggaran/Pengguna Barang lainnya
berdasarkar kuasa yang dilimpahkan oleh Kepala Daerah.

b. Penanggung Jewab Keglatan

Penarggung jawab kegiatan adalah Kuasa Pengguna Anggaran (Sekretaris pada
Badan Kepegawaial dan Pengembangan Sumber Daya Manusia Kabupaten pesisir
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d.

Selatan), bertugas membattu Penanggung jawab program melakukai koordinasi
darr malajemen dibidarrg pelaksalaan kegiatan sesuai DPA-OPD, sehingga semua
kegiatan dapat terlaksana sesuai dengan maksud dan tujuan yang ditetapkan,
dengan tugas dan kewajibal sbb:

1. MenJrusun dan mengajukan RKA-OPD dan RKA Perubahan OPD dibidangnya
untuk disampaikan kepada Pengguna Anggararr;

2. MenJrusun darl menetapkan DPA-OPD dan DPA Perubahan OPD dibidalgnya
untuk disampaikar kepada Pengguna Anggaran;

3. Meneliti dal meneruskan usulan Organisasi dan Personil Pengelola Kegiatan
kepada Pengguna Anggaran;

4. Mengusulkan PPTK kepada Pengguna Anggaral;

5. Meneliti Usular KAK untuk kegiatan yang memerlukan jasa pihak ketiga;

6. Meny-usun Petunjuk Operasional Kegiatan;

7. Menyetujui Bukti Pembayaran darr Kwitansi;

L Mengkoordinir dan mengawasi pelaksanaan Kegiatan;

9. Meneliti Berita Aca.ra Hasil Peiaksanaan Kegiatan dari PPIK;

10. Menyetujui/meneliti Permintaan Kebutuhan Biaya Bularlan Kegiatan oleh
PPTK;

11. MenandatalganiSPPD;

72. Menlrusun laporar kegiatan baik fisik maupun keuangal untuk disa:npaikan
kepada Pengguna Anggaran pada minggu kesatu bulan berikutnya;

13. Memeriksa Pencatatan Keuangan yang terkait dengan Pelaksanaan Kegiatan
minimal seka-1i dalam 1 (satu) bulan.

Pejabat Pelaksana Teknis Kegiatan (PPTK)

Pejabat Pelatsala Teknis Kegiatan {PPTK) adalan Kepa-la Sub Bagiar Umum dan

I(epegawajar pada Badan Kepegawaian dan Pengembangan Sumber Daya Maausia

Kabupaten Pesisir Selata! yang ditetapkan oleh Kuasa Pengguna Anggaran,

dengan tugas sbb :

1. Mengendalikanpela&sanaankegiatal

2. Melaporkan perkembangal pelal<sanaan kegiatan, dan

3. Menyiapkan dokumen anggaran atas beban pengeluaran pelal<sanaan
kegiatan.

Pejabat Penatausahaan Keuangan (PPKI

Pejabat Penatausahaan Keuangal (PPK) adalah Kepa,la Sub Bagian Perencanaan,

Keuangan darl Pelaporan pada Badan Kepegawaian dan Pengembangan Sumber

Daya Manusia Kabupaten Pesisir Selatan, yarlg melaksalakal fungsi tata usaha
keuangan pada OPD, dengan tugas sbb :

1. Meneliti kelengkapal SPP-LS Pengadaan Barang/jasa yang disalnpaikan oleh
Bendahara Pengeluaran dan diketahui/disetujui oleh pPlK.

2. Meneliti kelengkapan SPP-UP, SPP,GU, SPP-TU dan SPP-LS gaji dan tunjangan
PNS, serta penghasilal lainnya yalg ditetapkan sesuai dengar ketentuan
Perundalg-Undangaa ya-ng diajukan oleh Bendahara Pengeluaral.
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3. Melakukar verifikasi SPP

4. Menyiapkan SPM

5. Melakukan verifikasi harial atas penerimaan

6. Melal<sanakan akuntansi OPD, dan

7. Menyampaikan laporal keuangan OPD.

Bendahata Pengeluaran
1. Menyiapkar SPP-UP/GU/TU dar LS;

Menyerahkan ualg kepada PP|K untuk kegiatan persekot keqa sesuai

percetujuan Pengguna Anggaran dan dicatat pada Buku Panjar;

Membayar tagihan sesuai dengai dokumen dan bukti yang telah disetujui
Pengguna Anggaran/ Kuasa Pengguna Anggaran;

Menerima dan mencek SPJ dar.i PPIK untuk diteruskaa kepada PPK-OPD;

Mencatat SPJ yang diterima dari PPIK pada Buku Panjar dan Buku Kas

Umum;

6. Membuat Register Pengeluaral Harial darl Menatdatanganinya, serta

meneruskan kepada PPK-OPD untuk ditanda tangani;

7. Membuat dan menandatangani Buku Simpalal/Bank;

8. Membuat darl menandatangani Buku Panjar;

9- Membuat darl menandataflgari Buku Pajal<;

10. Membuat darl menardatangani Buku Rekapitulasi Pengeluaral;

11. Menandatangani Register Penutupan Kas;

12. Menyiapkal SPJ atas pengeluaran kas untuk disetujui oleh pengguna

Anggaran/Kuasa Pengguna Anggaran mela.lui PPK-OPD.

Demikian Petunjuk Operasional (PO) ini dibuat, untuk dipergunakar sesuai ketentuan
yang berlaku.

Painan, 23 Januari 2O2O

Kuasa Pengguna Anggaran/ Pejabat Pelal<sana ? Kegiatar/
Sekretaris Kepegawaial dan

Pengembanguur Dava Manusia

NIP. 197211 2OOsOt 2 OO2 NtP.7972t22

Disetujui oleh

200701 ool

Pengguna Anggaran/Kepala Bada-n Kepegawaian
Pengembalgan Sumber Daya Martusia

Kabupaten Pesisir Selatan

198903 1 003

2.

3.

4.

5.
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STRUKTUR ORGANISASI

KEGIATAN PEMELIHARAAN RUTIN/BERKALA KENDARAAN DINAS/OPERASIONAL

TAHUN ANGGARAN 2O20

KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAN
PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA

KABUPATEN PESISIR SELATAN
KASUBBAC PERENCANAAN, KEUANCAN

DAN PELAPORAN
KABI'PATEN PESISIR SEI,ATAN

PENANGGUNG ]AWAB PROGMM/
PENGCI]NA ANGGARAN

PE]ABAT PENATAUSAHAAN KEUANGAN

[PPK]

SEKRETARIS BADAN KEPEGAWAIAN DAN
PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA

PENAN6CUNC ]AWAB KEGIATAN/
KUASA PENCGUNA ANGGAMN STAF PADA SUBBAG PERENCANMN,

KEUANGAN DAN PELAPORAN

KABUPATEN PESISIR SELATAN

PE]ABAT PELAKSANA TEKNIS KECIATAN
(PPTK)
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