
PETTTIYJUK OPERASIONAL (POl
KEGIATAN PEIIYEDIAAN KOMPOITEIT IITSTALASI LISTRIK/

PEITERANGAN BAIVGUNAIT XANTOR
TAHUI{ ANGGARAN 2O2O

A. PETUT{JUK UMUM

1. Dinas Instansi : Badan Kepegawaian dal Pengembalgan
Sumber Daya Malusia

2. Program : Program Pelayanal Administrasi
Perkantoran

3. Nama Kegiatan : Kegiatan Penyediaan Komponen Instalasi
Listrik/Penerangan Bangunan Kantor

4. Sifat Kegiata! : Larna

5. Bagian Belanj a : Belalja Langsung

6. Jumlah Biaya Keglatan : Rp.8.181.8O0,-
7. Waktu Pelaksalaan Kegiatan : Januari s/d Desember 2020

8. Kuasa Pengguna Anggara]l
a. Na]na : Eva Susanti, SIP
b. Jabatan : Sekretar-is pada Badan Kepegawaian dan

Pengembalgan Sumber Daya Manusia
9. Pejabat Pelaksana Teknis Kegiatan

c. Nama : Anwar, S.Sos
d. Jabatan : Kepala Sub Bagran Umum dan

Kepegawaial
10. BendaharaPengeluaran

a. Nama : Yusri Japriska, SE

b. Jabatan : Bendahara Pengeluaran pada Badan
Kepegawaian dan Pengembangal Sumber
Daya Manusia

11. Lokasi Kegiata,n : Kabupaten Pesisir Selatan

12. Tolak Ukur Indikator
a. Masukan

- Jumlah Dana : Rp. 8.181.80O,-
- Waktu Pelaksanaal : Januad s/d Desember 2O2O

b. Keluaran : Jenis dan Jumlah Komponen Listrik yang
dibeli

c. Hasil : Lancarnya Pelaksanaal Adrninistrasi
Perkaltorarr

13 Rincian biaya kegiatan yang tercantunr dalam Dokumen Pelal<sanaan Anggaran
(DPA) Tahun Arggarai 2O2O sebagai berikut :

IDXUMEN PELAI{SANAAN ANGGARAN
SATUAI{ KERJA PERANGI(AT DAERAH

Formulir DPA-SKPD
2.2.1

PEMERII{TAH I(AEUPATEN PESISIR SELATA.IT
TAIIII AITGGARAN 2O2O

Urusan Pemerintahan : 3.00 Penunjang Urusan
Organisasi : 3.00.04.01 Badan Kepegawaian dan Pengembangan Sumber Daya

Marlusia

Prograa : 3.OO.3.OO.O4.O 1.0I Prograrn Pelayanan Administrasi Perkantoran
Kegiatan : 3,00.3.00.04.01.01.12 Penyediaan Komponen Instalasi Listrik/

Penerangan Bangunan Kantor
Waldu Pela]<salraa,.r : O2-O|-2O2O sampai dengan 31-12-2020
Lokasi Kegiatan : Kabupaten Pesisir Selatan
SumberDaia : APBD
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hdikator & Tolak Ukur Litlerja Belurja Lalgsung

Irdikator Tolok Irkur Kilerja Targct l$rerja

Capaian Program Cakupa]r Pelayarlal Administrasi Perkantoran 100 %

Masukan Jumlah dana yang dibutuhl<an 8.181.800,,

Keluararr Jerris dan Jumlah komponen listrik yang
dibeli 7 Jenis

Hasil Lancarnya Pelayanan Administrasi
Perkantoran 12 bulaa

Kelompok Sasaran Kegiatan :

Rlnclan Dokumen Pela*sataan Anggara! Belanja LaEgsutrg
Meaurut Program dall Xeglata! Satualr Kerja Peratgkat Dae.ah

Kode
RekGning Uraiaa

Rltrciaa Perhitungan Jumlah
tRDl

volume Satuan Harga
Satua!r

I 2 3 4 o 6= /3*5)

BELAN.'A 8.181.800

5.2 BELANJA LANGSUIIG a- 14l.aoo

5.2.2 BELANJA BARANG DAN JASA 8.141.800

5.2.2.O7 Belaaja Bahan Pakal Habis 8.141.800

5.2.2.01.003
Belarja Alat Listrik dan
Elektronik (l,ampu Pijar, battery
kerinsl

8.181.800

Lampu Essential LED 70 watt 10 Buah 220.OOO 2.200.ooo

Laropu LED Essential 23 watt to Buah 187.000 1_870.000

Stop Kontak Broko Putih aade
600 15 Buah 23.500 352.500

Pitting Kombinasi 15 Buah 9.500 142.500

Stop Kontak AC arde t4 Buah 5t.200 716.800

Lampu TDL/54 36 watt 20 Buah 25.000 500.ooo

Lampu Sorot 2 bua-l-r 1.200.000 2.400.000

Jumlah 8.la l.aoo

B. PETUNJUK ISIUSUS
1. Maksud alan ltrjuan

Sesuai dengan Peraturan Daerah Kabupaten Pesisir Selatan Nomor 8 Tahun

2016 tentang Pembentukan Susunan Perangkat Daerah Kabupaten Pesisir Selatan

darr Peraturan Bupati PesisA Selatan Nomor 35 Tahun 2016 tentarrg Kedudukan,

Susunan Orgalisasi, Tugas Pokok, Fungsi, Tata Ke{a, dan Uraian Tugas Jabatan

Struktural Badan Kepegawaian dan Pengembangan Sumber Daya Marusia. Dimana
dijelaskan bahwa Badan Kepegawaiar dal Pengembangal Sumber Daya Manusia
mempunyai tugas pokok membantu Bupati dalam melaksanakan urusan
pemerintahan dan tugas pembantuan di bidang kepegawaian dan pengembalgaa

sumber daya manusia dengan melaksanakan fungsi sebagai berikut:
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1. Perumusan Kebijatan teknis bidalg kepegawaian dar pengembalgan sumber

daya maausia;

2. Pelaksanaan kebijakan teknis bidaig kepegawaian dan pengembalgan sumber

daya malusia;

3. Pelaksanaan evaluasi dal pelaporan sesuai dengan lingkup tugasnya;

4. Pelatsalaal administrasi badal; dal
5. Pelatsarraal fungsi lain yalg diberikan oleh pimpinarl sesuai dengal arahal

dan petunjuk.

Untuk pelaksanaar tugas darr fungsi, dan untuk memenuhi kebutuharr
pelaksanaan administrasi perkantoran dalam rangka meningkatkal pelayanan

kepada seluruh Apa-ratur Sipil Negara Kabupaten Pesisir Selatal dan masyaratat,
maka penyediaan Komponen Instaiasi Listrik/Penercngan Bangunan Kantor
salgat dibutuhkal di dalam kegiatan operasional perkantoran, sehingga
pemenuhal kebutuhainlra sangat menunjatg keialcaral pela]<sanaarr progmln

dan kegiatal ya]1g ada agar lebih efektif, cepat dan elisien.

2. Struktur Organisasi

Dengan mengacu kepada :

a. Peraturan Daerah Kabupaten Pesisir Selatan Nomor 6 Tahun 2019 tentang
Anggaran Pendapalan darl Beialja Daerai Kabupaten pesisir Selatar.r Tahun
Anggaran 2020;

b. Peraturan Bupati Pesisir Selatan Nomor 37 Talun 2019 tentang penjabaran
Anggaran Pendapatan darr Belalja Daerah Kabupaten Pesisir Selatan Tahun
Anggaran 2020;

c. Peraturan Bupati Pesisir Selatan Nomor 25 Tahun 2019 tentang Standar Biaya
Pemerintah Daeralr Kabupaten Pesisir Selatan Tahun An ggafirl 2O2O;

d. Keputusan Bupati Pesisir Selatan Nomor : 9OO /3glKpfs lBpf pS/202O tentarg
Penunjukkan Pegawai Negeri Sipil Menjadi Peagguna Anggaran/ pengguna Barang,
Kuasa Pengguna Aaggaral, Bendahara Pengeluaran pada Badan Kepegawaian dan
Pengembangan Sumber Daya Matusia Kabupaten Pesisir Selatan Tahun Anggaran
2O2Ol

e. Keputusan Kepala Badan Kepegawaial dan Pengembangai Sumber Daya Malusia
Kabupaten Pesisir Selatar Nomor: 800.O5/O3/BKPSDM-2O2O tentang penunjukkan
Pegawai Negeri Sipil Menjadi Pejabat pelaksana Teknis Kegiatan (pfTK)
Dilingkungan Badan Kepegawaiaa dan Pengembangal Sumber Daya Marusia
Kabupaten Pesisir Selatan Talun Anggaran 2020.

Ditetapkan susunan orgalisasi pada Kegiatal penyediaan Komponen Instalasi
Listrik/ Penerangan Bangunan Kantor sebagai berikut:
a. Penanggung Jawab Program/ Pengguna Anggaran adalah Kepala Badan Kepegawaiar

darr Pengembangal Sumber Daya Marusia Kabupaten pesisir Selatan;
b. Penalggung Jawab Kegiatan/Kuasa Pengguna Anggaran adatal Sekretaris pada

Badan Kepegawaian darl Pengembangaa Sumber Daya Manusia Kabupaten pesisir
Selatal;

c. Pejabat Pelaksana Teknis Kegiatar.r (PPIK) adalah Kepala Sub Bagian Umum dao
Kepegawaian pada Badal Kepegawaian dal Pengembalgan Sumber Daya Manusia
Kabupaten Pesisir Selata.rr;
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d. Pejabat Penatausahaan Keuangal (PPK) adalah Kepala Sub Bagian Perencanaan,
Keuangal dal Pelaporan pada Badan Kepegawaial dal Pengembalgan Sumber
Daya Malusia Kabupaten Pesisir Selatan

e. Bendahara Pengeluaran adalai Staf Bagian Perencanaan, Keuangan dan Pelaporal
pada Badan Kepegawaian darr Pengembangan Sumber Daya Manusia Kabupaten
Pesisir Selatan.

Tugas dan KewaJlban

Dengan mempedomani Keputusan Bupati dan Peraturan yarrg berlaku, maka secara
rinci tugas masing-masing unsur pengelola kegiatan adalai sebagaj berikut:

a. Penanggung Jaseb Program

Penanggung Jawab Program adalah Pengguna Anggaran (Kepala OPD) yang
bertanggung jawab atas pel,aksa-naan program-progam yang berada pada lingkup
OPD dengan tugas dan kewajiban sebagai berikut :

1. Menlusun Rencara Ke4a dal Anggaran Orgalisasi Perangkat Daerah (RKA -
OPD) dan Rencana Kerja darl Aarggaran Perubahan Organisasi Perangkat
Daerah (RKA Perubahan - OPD) untuk disampaikan kepada Pejabat Pengelola
Keuangan Daerah (PPKD) Kabupaten Pesisir Selata,n;

2. Men5rusun Dokumen Peiaksanaan Anggaran Orgalisasi Perangkat Daerah
(DPA - OPD) darr Dokumen Pelaksaraal Anggaran Perubahal Organisasi
Perangkat Daerah (DPA Perubahan - OPD) serta Anggaran Kas Organisasi
Perangkat Daerah untuk disampaikar kepada Pejabat Pengelola Keuangal
Daeral (PPKD) Kabupaten Pesisir Selatan;

3. Mengusulkar Personil Pengelola Keuargal (Pengguna Anggaran, Kuasa
Pengguna Anggaran, Bendaha-ra Pengeluaran kepada Bupati Pesisir Selatan;

4. Menetapkan personil Pejabat Penatausahaan Keuangan (PPK) dan Pejabat
Pelaksana Teknis Kegiatan (PPIK);

5. Menetapkan Organisasi dan Personil Pengelola Kegiatan;

6. Mengesahkan Kerangka Acuan Keda (KAK) untuk kegiatan yarg memerlukar
jasa pihak ketiga;

7. Mengesahkan Petunjuk Operasional (PO) Kegiatan;

8. Menandatargani Surat Perinta-h Membayar (SPM);

9. Menaadatalgani Buku Kas Umum dar Buku Jurnal setiap bulan;
10. Menandatangani Surat Perintah Tugas dan bagi yang tidak mempunyai KpA

sekaligus menandatangani Surat Perintah Perjalalan Dinas (SPPD);

11. Menyetujui Buldi Pembayaran dan Kwitansi;

12. Mengesaikan SPJ;

13. Menyampaikan Laporan Bularan Realisasi Fisik dan Keuangan kepada Bupati
Pesisir Selatal paling lambat tanggal 10 bulan berikutnya;

14. Melakukan pemeriksaan kas yang dikelola Bendahara Pengeluaran minimal 3
(tiga) bulan sekali;

15. Menyerahkal Berita Acara Hasil Pelaksa.rlaarr kegiatan kepada Bupati;
16. Mengawasi pelaksaraar program/ kegiatan;

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

18. Mengelola barang milik daerah/kekayaafl daerah yang menjadi tanggung
jarvab OPD yalg dipimpinnya;

19. Mengawasi pelaksanaan anggarar OPD yang dipimpinnya;
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20. Menyampaikal laporal akhir realisasi Ilsik darl non fisik serta keuangan
kepada PPKD pa-1ing lambat 15 hari setelah pekerjaar selesai pada tahun
anggaral berjalal untuk pengesahan DPA Perubalan OPD;

21. Melaporkal setlap kekurangan perbendaharaal, keualgal dan barang daerah
kepada Bupati baik karena kelalaian maupun karena disengaja pada
Organisasi Perargkat Daerah yang dipimpinnya paling Lambat 7 {tujuh) hari
setelah kejadian

22. Melaksanakal tugas-tugas Pengguna Anggaran/ Pengguna Baraag lainnya
berdasarkan kuasa yang dilimpahkarl oleh Kepa.la Daerah.

b. Penanggung Jawab Keglatan

Penanggung jawab kegiatan adalah Kuasa Penggu8a Anggaran (Sekretaris pada
Badan Kepegawaian dan Pengembangan Sumber Daya Manusia Kabupaten Pesisir
S€latan), bertugas membantu Penarggung jawab program melakukan koordinasi
dal malajemen dibidalg pelaksalaan kegiatar sesuai DPA-OPD, sehingga semua
kegiatan dapat terlaksana sesuai dengan maksud dan tujuan yang ditetapkan,
dengan tugas da:r kewajibal sbb:

1. Men,'usun dan mengajukan RKA-OPD dan RKA Perubahal OPD dibidangnya
untuk disampaikan kepada Pengguna Anggaran;

2, Menyusun dan menetapkan DPA-OPD dar DPA Perubahan OPD dibidalgnya
untuk disar[paikan kepada Pengguna Anggaran;

3. Meneliti dan meneruskan usulal Orgalisasi dan Personil Pengelola Kegiatan
kepada Pengguna Anggaral;

4. Mengusulkal PPIK kepada Pengguna Anggararr;

5. Meneliti Usulan KAK untuk kegiatan yarrg memerlukan jasa pihak ketiga;

6, Menyusun Petunjuk Operasional Kegiatar;

7. Menyetujui Butrdi Pembayaran dan Kwitansi;

8. Mengkoordinir dal mengawasi pelaksalaa:r Kegiatan;

9. Meneliti Berita Aca,ra Hasil Pelaksalaal Kegiatan dari PPTK;

10. Menyetujul/meaeliti Permintaan Kebutuhan Biaya Bulallan Kegiatal oleh
PPIK;

11. MenandatanganiSPPD;

12. Men)'usun laporal kegiatal baik fisik maupun keuangan untuk disampaikan
kepada Pengguna Anggaran pada minggu kesatu bulan berikutnya;

13. Memeriksa Pencatatan Keuangan yang terkait dengaa Pelaksanaan Kegiatan
minimal seka-Ii dalarrrr 1 (satu) bulan.

c. Pejabat Pelaksana TekEis Kesiatan (PPTKI

Pejabat Pelalsana Teknis Kegiatan (PPIK) adalah Kepa-la Sub Bagian Umum dan
Kepegawaian pada Badan Kepegawa-ian darl Pengembaagal Sumber Daya Manusia
Kabupaten Pesisir Selatan yang ditetapkan oleh Kuasa Pengguna Anggaran,
dengan tugas sbb :

1, Mengendalikanpelaksanaalkegiatan

2. Melaporkan perkembangan pelaksanaan kegiatan, dan

3. Menyiapkal dokumen anggaran atas beban pengeluaral pelaksalaal
kegiatan.
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Pejabat Penatausahaan Keuangan (PPK)

Pejabat Penatausahaan Keuaagal (PPK) adalah Kepala Sub Bagian Perencaaaan,
Keuangar dan Pelaporan pada Badan Kepegawaial darr Pengembangan Sumber
Daya Manusia Kabupaten Pesisir Selatan, yang melaksanakan fungsi tata usaha
keuargan pada OPD, dengan tugas sbb :

1. Meneliti kelengkapan SPP-LS Pengadaal Baralg/jasa yang disampaikal oleh
Bendahara Pengeluaran 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
Perundang-Undangal yang diajukan oleh Bendahara Pengeluaran.

3. Mela1<ukan verifikasi SPP

4. Menyiapkan SPM

5. Melal<ukan verifikasi hat-ia-I} atas penerimaan
6. Melaksalakal akuntansi OPD, darr
7. Menyampaikan laporal keualgan OPD.

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

2. Menyerahkan uafrg kepada PPrX untuk kegiatan persekot keda sesuai
percetujuan Pengguna Anggaran dan dicatat pada Buku Panjar;

3. Membaya.r tagihan sesuai dengal dokumen dalr bukti yang telah disetujui
Pengguna Anggaran/Kuasa Pengguna Anggaran;

4. Menerima da.rr mencek SPJ dari PPIK untuk diteruskar kepada PPK-OPD;
5. Mencatat SPJ yang diterima dari PPTK pada Buku Panja,r dan Buku Kas

Umum;
6, Membuat Register Pengeluaran Ha,rian da11 Menandatanganinya, serta

meneruskan kepada PPK-OPD untuk ditanda tangani;
7. Membuat darr menandatangani Buku Simparal/Bank;
8. Membuat darr mena.ndatangani Buku Panjar;
9. Membuat dan menandatangani Buku Paja-k;

10. Membuat dan mena-ndatangaai Buku Rekapitulasi Pengeluaran;
11. Menandatangari Register Penutupan Kas;
12- Menyiapkan SPJ atas pengeluarar kas untuk disetujui oleh Pengguna

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

Demikiar Petunjuk Operasional (PO) ini dibuat, untuk dipergunatan sesuai ketentuan
yang berlaku.

Patr.a* 23 Jar ari 2O2O

Kuasa Pengguna Anggaral/ Pejabat Pelaks?na Teknis egiatan/
Sekrctaris Kepegawaiaa dan

Daya Manusia

NIP. 1972111 200501 2 002 NrP. 19721221200701 1 001

tujui oleh
Badal Kepegawaial
Daya Malusia
Selatan

7 198903 1 003
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KEPAT"A. BADAN KEPEGAWAIAN DAN

PENGEMBANCAN SUMBER DAYA MANUSIA

KABUPATEN PESiSIR SELATAN
KASUBBAG PERENCANAAN, KEUANGAN

DAN PELAPOMN
KABUPATEN PESISIR SELATAN

PENANGGUNG JAWAB PROGRAM/
PENGGUNA ANGGARAN

PE]ABAT PENATAUSAHAAN KEUANGAN
(PPK]

SEKRETARIS BADAN KEPEGAWAIAN DAN

PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA

PENANGGUNG ]AWAB KEGIATAN/
KUASA PENCGUNA ANGGAMN STAF PADA SUB8A6 PERENCANAAN,

KEUANGAN DAN PELAPORAN

KABUPATEN PESISIR SELATAN

PEIABAT PELAKSANA TEKNIS KECIATAN

IPPTIO

STRUKTUR ORGANISASI

KEGIATAN PENYEDIAAN KOMPONEN INSTALASI LISTRIK/PENEMNGAN BANGUNAN KANTOR

TAHUN ANGGAMN 2020
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