
PETUI{JUK OPERASIOIIIAL IPOI
KEGIATAN PEMELIHARAAII RUTIN/3ERI(ALA GEDUIIG KAITTOR

TAHUIT ANGGARAN 2O2O

A. PETUI{JUK UMUM

1- Dinas Instansi :

2. Wograrn I

3. Nama Kegiatan :

4. Sifat Kegiatan :

5. Bagiar Belarja :

6- Jumlah Biaya Kegiatan :

7. Waktu Pelaksanaan Kegiatan :

8. Kuasa Pengguna AnggaJarl
a. Nama :

b. Jabatan i

9. Pejabat Pelalsala Teknis Kegiatan
c. Nama :

d. Jabatan :

10. BendaiaraPengeluaran
a. Nama :

b. Jabatan :

I l. l-okasi Kegiatan :

12. Tolak Ukur Indikator
a. Masukan

- Jumlai Dana :

- Waktu Pelaksanaan :

b. Keluarar .

c. Hasil

Badan Kepegawaial darr Pengembangan
Sumber Daya Manusia
Program Peningkatan Sarana dan
Prasarana Aparatur
Kegiatan Pemetharaan Rutin/Berkala
Gedung Kantor
Larna

Belalja Langsung

Rp.20.000.00O,-
Januari s/d Desember 2O2O

Eva Susanti, SIP
Sekretaris pada Badan l(epegawaian dan
Pengembalgal Sumber Daya Marusia

Anwar, S.Sos

Kepala Sub
Kepegawaian

Bagian dan

Yusri Japriska, SE

Bendahara Pengeluaran pada Badan
Kepegawaian dan Pengembalgan Sumber
Daya Malusia
Kabupaten Pesisir Selatan

Rp.20.O00.OOO,-
Januari s/d Desember 2020
Jenis Pemeliharaan Gedung Kantor

kngkapnya Sarana dan Prasarana Kantor

13 Rincian biaya kegiatan yang tercartum da-lam Dokumen Pelaksanaan Anggaran
(DPA) Tahun Anggaral 2020 sebagai berikut :

DOXUMEIT PELAXSAI{AAN AI{GGAAAN
SATUAIS KER.'A PERANGHAT DATRAH

Formulir DPA-SKPD
2.2.1

PEMERII{TAH IAAI'PATEN PESISIR SDLATAN
TAIIUN A]TCIGAR.A' 2O2O

Urqsan Pemerintahan : 3.OO Pemrnjang Urusan
Organisasi : 3.00.04.01 Badan Kepegawaian dan Pengembangan Sumber Daya

Ma'rlusia

Program : 3.O0.3.00,04-01.02 Program Peningkatan Sarana dan Prasaiana
Aparatur

Kegiatan : 3.OO.3.OO.O4.O 1.02,22 Pemeliharaan Rutin/Berkala cedung Kantor
Wa.ktu Pelaksanaan I 02 O1-2O2O sampai dengan 31,12-2020
lrkasi Kegiatan : Kabupaten Pesisir Selatan
Sumber Dana : APBD
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Iadikator & Tol,a* Ukur Niaerja Belalja Lalgsung

Indikator Tolok Ukur Ninerja Target Kilerja

Capaian Program Cal<upan Sarana dao Pelayanan Aparatur
Kondisi Baik 100 0/o

Masukan Jumlah dana yang dibutuhl<an 20.000.000,-

Keluaran Jenis Pemeliharaan Gedung Kantor l Jenis

Hasil l,engkapnya Sarana dan Prasarana Kantor 1 Jeris

Keiompok Sasara! Kegiatan :

Riaciatr Dokrrraea Pelaksalaan Anggarar Bel,anja Langsung
Menutut Ptogra.E dajr Xegiatalr Satuan Ketja Perangkat Daerah

Xode
Rekenlng Uraian

RiEclaa Perhitutrga.n JuElah
lRt,l

Volume Satuan Harga
Satuan

1 2 3 4 5 6= (s*s)

BELAN.'A 20.ooo.ooo

5.2 BELAIJA LAI{GSI}NG 20,ooo.ooo

5.2.3 BILANJA MODAL 20.ooo.ooo

5,2,4.49
Belanja Modal Pengadaan
Banguaan Gedurg Tempat
Keria

20.ooo.ooo

5.2.3.49.001 Belalja Modal Pengadaal
Bansunan Gedune Kantor 20.o00.000

Rehab WC Kantor 2 unit 10.000.000 20.oo0.000

Jumlat 20.ooo.ooo

PETU JUK XIIUSUS
1. Maksud .lan Tujuan

Sesuai dengan Peratural Daerah Kabupaten Pesisir Selatar Nomor 8 Tahun
2016 tentang Pembentukan Susunai Perar:rgkat Daera]l Kabupaten Pesist Selatan

darr Peraturan Bupati Pesisir Selatan Nomor 35 Tahun 2016 tentang Kedudukan,

Susunan Organisasi, Tugas Pokok, Fungsi, Tata Keda, dar Uraian Tugas Jabatan

Struktural Badal Kepegawaial dan Pengembangaa Sumber Daya Manusia. Dimara
dijelaskal bahwa Badal Kepegawaial dan Pengembangan Sumber Daya Manusia
mempunyai tugas pokok membantu Bupati dalam melaksalakal urusan
pemerinlahan dan tugas pembantuan di bidalg kepegawaian dan pengembalgan

sumber daya manusia dengal melaksa-nakal fungsi sebagai berikut:

1. Perumusal Kebijakan teknis bidang kepegawaial da;r pengembangal sumber

daya manusia;

Pelal<salaan kebijakan teknis bidalg kepegawaian dan pengembangan sumber

daya malusia;

Pelaksanaan evaluasi dan pelaporal sesuai dengan lingkup tugasnya;

Pelaksalraal administrasi badar; dan

2.

3.

4.
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5. Pelaksanaal fungsi lain ya-ng diberikal oleh pimpinan sesuai dengan arahar
dan petuniuk.

Untuk pelalsalaan tugas dan fungsi, serta untuk meningkatkan

kenyamalal berada di dalam kantor dalam mendorong ter-wrrjudnya pelayaral
kepada selurutr ASN dengan baik di Kabupaten Pesisir Selatan, maka periu

dilakukan Pemeljharaal Rutin/Berkala Gedung Kantor (Memperbaiki WC yang

rusak), sehingga pemenuhan kebutuhalnya sangat menunjang kelancaran
pelalsalaan program dan kegiatal yang ada agar lebih efektif, cepat dal efisien.

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
Anggaran 2O2O;

b. Peraturan Bupati Pesisir Selatan Nomor 37 Tahun 2019 tentatg penjabaran
Anggaran Pendapatar dan Belanja Daerah Kabupaten Pesisir Selatan Tahun
Anggaran 2020;

c, Peraturarr Bupati Pesisir Selatan Nomor 25 Tahun 2019 tentang Standar Biaya
Pemerintal Daera,h Kabupaten Pesisir Selatar Tahun Anggaran 2020;

d. Keputusan Bupati Pesisir Selatan Nomor : 9OO/39/ Kpts/BPI-PS/ 2020 tentang
Penunjukkan Pegawai Negeri Sipil Menjadi Pengguna Anggaral/ Pengguna Barang,
Kuasa Pengguna Anggaran, Bendahara Pengeluaral pada Badan Kepegawaial dal
Pengembangal Sumber Daya Manusia Kabupaten Pesisir Selatan Tahun Anggaran
2020;

e. Keputusan Kepala Badal Kepegawaian dal Pengembangan Sumber Daya Malusia
Kabupaten Pesisir Selatan Nomor: 80O.05/03/ BKPSDM-2O2o tentang penunjukkan
Pegawai Negeri Sipil Menjadi Pejabat Pelaksana Teknis Kegiatan (ppTK)
Dilhgkungan Badan Kepegawaial dan Pengembalgal Sumber Daya Malusia
Kabupaten Pesisir Selatal Tahun Anggaraa 2O20.

Ditetapkan susunEln orgalisasi pada Kegiatan Pemeliharaan Rutin/Berkala Gedung

Kantor sebagai berikut:

a. Penanggung Jawab Program/Pengguna Anggaran adalah Kepala Badan Kepegawaian

dan Pengembargal Sumber Daya Manusia Kabupaten Pesisir Selatai;
b. Penalggung Jawab Kegiatar/Kuasa Pengguna Anggaran adalah Sekretaris pada

Badan Kepegawaian dal Pengembalgal Sumber Daya Manusia Kabupaten pesisir

Selatar;

c. Pejabat Pelal<sana Teknis Kegiatan (PPIK) adalal Kepala Sub Bagian Umum dan
Kepegawaial pada Badan Kepegawaian dal Pengembangan Sumber Daya Manusia

Kabupaten Pesist Selatan;

d. Pejabat Penatausa,haan Keuangan (PPK) adalah Kepala Sub Bagian perencanaan,

Keualgan dan Pelaporal pada Badat Kepegawaial dal Pengembalgan Sumbe.
Daya Manusia Kabupaten Pesisir Selatan
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e. Bendahara Pengeluaran adalah Staf Bagiat Perencanaan, Keuangan darl Pelaporan

pada Badan Kepegawaian darr Pengembalgan Sumber Daya Ma;rusia Kabupaten

Pesisir Selatan.

3. Tugas dan Kewajiban

Dengal mempedomani Keputusan Bupati darl Peraturan yang berlaku, maka secara

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

a. Penanggung Jawab Program

Penanggung Jawab Program adalah Pengguna Anggaran (Kepala OPD) yang

bertanggung jawab atas pelaksanaai prograln-program yaflg berada pada lingkup

OPD dengan tugas darr kewajibal sebagai berikut :

1, Menyusun Rencana Ke{a dal Anggaran Organisasi Perangkat Daera}r (RKA -

OPD) dan Rencana Kerja dan Anggarcn Perubahan Orgalisasi Perangkat

Daerah (RKA Perubahan - OPD) untuk disampaikan kepada Pejabat Pengelola

Keuangan Daerai (PPKD) Kabupaten Pesisir Selatan;

2, Menytrsun Dokumen Pelaksalaal Anggaran Orgalisasi Perangkat Daerah

(DPA - OPD) dan Dokumen Pelalsanaan Angga-ran Perubahar Organisasi

P€rangkat Daeral (DPA Peruba-fran - OPD) serta Anggarar Kas Organisasi

Perangkat Daerah untuk disampaikal kepada Pejabat Pengelola Keuangan

Daerah (PPKD) Kabupaten Pesisir Selatan;

3. Mengusulkal PeNonil Pengelola Keualgan (Pengguna Anggaral, Kuasa

Pengguna Anggaral, Bendahara Pengeluarar kepada Bupati Pesisf Selatan;

4. Menetapkarr personil Pejabat Penatausahaan Keuangan (PPK) dan Pejabat

Pelaksana Teknis Kegiatar (PPIK);

5, Menetapkan Organisasi dan Personil Pengelola Kegiatan;

6. Mengesahkan Kerangka Acuan Keda (KAK) untuk kegiatan yalg memerlukarr
jasa pihak ketiga;

7. Mengesahkan Petunjuk Operasional (PO) Kegiatan;

8. Menandatargani Surat Perintai Membayar (SPM);

9. Menandatangali Buku Kas Umum dan Buku Jurnal setiap bula,n;

10. Menandatangani Surat Perintah Tugas dan bagi yang tidak mempunyai KpA
sekaligus menaldatangani Surat Perintah Peialanan Dinas (SPPD);

11. Menyetujui Bul.ti Pembayaran dan Kwitalsi;
12. Mengesalrkar SPJ;

13. Menyampaikan Laporan Bulalal Realisasi Fisik darl Keuangan kepada Bupati
Pesisir Selatan paling lambat talggal 10 bulal berikutnya;

14. Melakukar pemeriksaal kas yang dikelola Bendahara Pengeluarar minimal 3
(tiga) bulan sekall;
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15, Menyerahkal Berita Acara Hasil Pelaksanaan kegiatan kepada Bupati;

16. Mengawasi pelaksanaan prcgram/kegiatan;

17. Mengelola utalg dal1 piutang yang menjadi targgung jawab OPD yarrg
dipimpinnya;

18. Mengelola baralg milik daerah/kekayaan daerah yalg menjadi ralggung
jawab OPD ) ang dipimpinnyar

19. Mengawasi pelaksanaan angga.ran OPD yang dipimpinnya;

20. Menyampaikal laporal athir realisasi flsik dan non fisik serta keuangan
kepada PPKD paling lambat 15 hari setelah pekelaan selesal pada tahun
angga-ran be{alal untuk pengesa}ran DPA Perubahan OPD;

21. Melaporkan setiap kekurangan perbendaharaal, keuangan dan barang daerair
kepada Bupati baik karena kelalaiaa maupun karena disengaja pada
Orgalisasi Perangkat Daerah yang dipimpinnya paling Lambat 7 (tujuh) hari
setelah keiadial

22. Melaksanakan tugas-tugas Pengguna Anggaran / Pengguna Baralg lainnya
berdasarkan kuasa yarrg dilimpahkal oleh Kepala Daerah.

b. Penalggurg Javab Kegiataa

Penanggung jawab kegiatan adalah Kuasa Pengguna Anggarcn (Sekretads pada
Badal Kepegawaian dan Pengembangan Sumber Daya Marusia Kabupaten Pesisir
Selatan), bertugas membantu Penanggung jawab program melakukan koordinasi
dan marajemen dibidang pelaksanaan kegiatan sesuai DPA-OPD, sehiagga semua
kegiatan dapat terlaksana sesuai dengar maksud da,n tujuan yang ditetapkan,
dengan tugas dal kewajibal sbb:

1. Meny-rsun dal mengajukal RKA-OPD darr RKA Perubahal OPD dibidangnya
untuk disampaikan kepada Pengguna Anggaran;

2. Menl'usun dan menetapkan DPA-OPD dan DPA Perubahan OPD dibidargnya
untuk disampaikal kepada Pengguna Anggaran;

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

4. Mengusulkal PPTK kepada Pengguna Anggaral;

5. MeneUti Usulan KAK untuk kegiatan yang memerlukan jasa piha1< ketiga;

6. Men)-usun Petunjuk Operasiona-l Kegiatan;

7. Menyetujui Bukti Pembayaran dan Kwitansi;

8. Mengkoordinir dan mengawasi pelatsalaan Kegiatar;

9. Menetti Berita Acara Hasil Pelaksalaar Kegiatan dari PF,TK;

10. Menyetujui/meneliti Permintaan l(ebutuhal Biaya Bulatan Kegratan oleh
PPIK;

11. MenandatanganiSPPD;

12. MenJrusun laporan kegiatal baik fisik maupun keuangal untuk disampaikan
kepada Pengguna Anggaran pada minggu kesatu bulal berikutnya;

13, Memeriksa Pencatatan Keuangan yang terkait dengal Pelaksalaan Kegiatal
minimal sekali dalam 1 (satu) bulan.
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Pejabat Pelaksana Teknis Kegiatan (PPTK)

Pejabat Pelalsara Teknis Kegiatan (PPIK) adalah Kepala Sub Bagiarl Umum da]r

Kepegawaial pada Badan Kepegawaial dan Pengembangan Sumber Daya Marusia
Kabupaten Pesisir Selatal yang ditetapkal oleh Kuasa Pengguna Anggaran,

dengan tugas sbb :

1, Mengendalikal pelaksanaankegiatal

2" Melaporkal perkembangan pelaksalaan kegiatan, dan

3. Menyiapkan dokumen arrggaran atas beban pengeluaran pelaksalaal
kegiatan.

Pejabat Penatausahaar Keuangaa (PPK)

Pejabat Penatausairaan Keualgal (PPK) adalah Kepala Sub Bagian Perencanaan,

Keuangan dan Pelaporan pada Badal Kepegawaial dan Pengembalgan Sumber

Daya Manusia Kabupaten Pesisir Selatan, yang meiaksalakarr fungsi tata usal]a

keuangal pada OPD, dengan tugas sbb :

1. Meneliti kelengkapal SPP-LS Pengadaal Bararg/jasa yang disarnpaikan oleh

Bendahara Pengeluaral dan diketahui/disetujui oleh PPTK.

2. Meneliti kelengkapan SPP-UP, SPP,GU, SPP-TU dan Spp-LS gaji dan tunjangan

PNS, serta penghasilan lainnya yang ditetapkan sesuai dengan ketentuan

Perundalg-Undangall yarrg diajukal oteh Bendallara Pengeluaran.

3. Melal<ukan verifikasi SPP

4. Menyiapkar SPM

5. Melakukan verifikasi harian atas penerimaan

6. Melal<sarlaka;n akuntansi OPD, dan

7, Menyampaikan laporaa keualgal OPD.

Bendahara Pengeluaran
1. Menyiapkan SPP-UP/GU/TU dan LSi

2.

3.

6.

4.

7.

8.

Menyerahkal uarrg kepada PPIK untuk kegiatan persekot kerja sesuai

persetujuan Pengguna Anggaran daII dicatat pada Buku Paljar;

Membayar tagihan sesuai dengan dokumen dan bukti yang telah disetujui
Pengguna Angga.ran/ Kuasa Pengguna Anggaran;

Menerima dan mencek SPJ dari PPIK untuk diteruskan kepada PPK-OPD;

Mencatat SPJ yang diterima dani PP|K pada Buku Panjar dan Buku Kas

Umum;

Membuat Register Pengeluaran Harial dan Menandatanganinya, serta

meneruskan kepada PPK-OPD untuk ditanda tangari;

Membuat dan menandatangani Buku Simpanan/Bank;

Membuat dar menandatangali Buku Panjar;



9. Membuat dan menandatalgani Buku Pajak;

10. Membuat dan menandatangari Buku Rekapitulasi Pengeluararl;

11. Menandatangani Register Penutupan Kas;

12. Menyiapkan SPJ atas pengeluaran kas uniuk disetujui oieh Pengguna

Anggaran/Kuasa Pengguna Anggaran melalui PPK-OPD.

Derrrikian Petunjuk Operasiona,I (PO) ini dibuat, untuk dipergunal<an sesuai ketentuan
yalg berlal<u.

Kuasa Pengguna Anggaran/
Sekretaris Badal Kepegawaian dan

6 200501 2 002

Disetujui oleh
Pengguna Anggarar/ Kepala Badan Kepegawaiarr

Pengembalgan Sumber Daya Manusia
Kabupaten Pesisir Selatan

NIP.

PPIK

1972122t 200701

- 
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Pejabat Pelaksara Teknis Kegiatan/

Pengembangan Daya Manusia

NIP.



STRUKTUR ORGANISASI

KEGIATAN PEMELIHARAAN RUTIN/BERKALA GEDUNG KANTOR

TAHUN ANGGAMN 2O2O

KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAN

PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
KABUPATEN PESISIR SELATAN

KASUBBA6 PERE NCANAAN, (EUANCAN
DAN PELAPORAN

KABUPATEN PESISIR SELATAN
PENANCCUNG IAWAB PROGRAM/

PENGGUNA ANGGARAN

PEJABAT PENATAUSAHA1{N KEUANGAN
(PPK]

SEKRETARIS BADAN KEPEGAWAIAN DAN
PENCEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA

PENANCGUNG IAWAB KEGTATAN/
KUASA PENGGUNAANGGARAN STAF PADA SUBBAG PERENCANMN,

KEUANGAN DAN PELAPORAN

KABUPATEN PESISIR SELATAN

PEJABAT PELAKSANA TEKNIS KEGIATAN

IPPTK]
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