
PETUTTTJUK OPERASTOIIAL (PO)
I(EGIATAIT RAPAT-RAPAT KOORDII\IASI DAIT KOI'ISULTASI KILUAR DAERAH

TAHUIV ANGGARAIT 2O2O

A. PETUNJUK UMUM

1. Dinas Instansi

2. Program

3. Nama Kegiatan

4. Sifat Kegiatan

5. Bagiar Belanja

6. Jumlah Biaya Kegiatan
7. Wal<tu Pelaksarraa.rr Kegiatar

8. Kuasa Pengguna Anggaran
a, Narna
b. Jabatan

9. Pejabat Pelaksala Teknis Kegiatar
c- Nama

d. Jabatan

10. Bendahara Pengeluaran
a. Najna

b. Jabatan

1 1. Lkasi Kegiatan

12. Tolal< Ukur Indikator
a. Masukan

- Jumlah Dala
- Wal{tu Pelaksalaal

b. Keluaran

c. Hasil

Badar Kepegawaial dan Pengembangan
Sumber Daya Maausia
Program Pelayanan Administrasi
Perkafltoran
Kegiatan Rapat-Rapat Koordinasi dan
Konsultasi Keluar Daerah
Lama

Belarlja I-angsung

Rp. 434.329.640,-

Jaruari s/d Desember 202O

Eva Susanti, SIP
Sekretaris pada Badan Kepegawaian dan
Pengembangal Sumber Daya Manusia

Anwar, S.Sos

Kepala Sub Bagial Umum darl
Kepegawaian

Yusri Japdska, SE

Bendahara Pengeluaral pada Badal
Kepegawaial darr Pengembalgan Sumber
Daya Malusia
Kabupaten Pesisir Selatan

Rp. 434.329.640,-
Januari s/d Desember 2020
Jumlah Rapat-Rapat Koordinasi darr
Konsultasi ke Daerah yaig diikuti
Lancarnya Pelaya.rlan Administrasi
Perkantoran

13 Rinciaa biaya kegiatan yang tercantum dalam Dokumen Pelaksanaan Anggaran
(DPA) Tahun Anggarar 2020 sebagai berikut :

DOKI'MEN PELAKS}ANAAN ANCTGARAN
SATUAN XERJA PERANGXAT DAERAH

Formulir DPA-SKPD
2.2.1

PEMERINTAH IIABUPATEN PESISIR SELATAN
TAHI']{ ANGGARAN 2O2O

Urusa,n Pemeiintahan : 3.OO Penuniang Urusan
Organisasi : 3.00.04.01 Badan Kepegawaian dan Pengembangan Sumber Daya

Manusia

Program : 3.00.3.O0.04.01.01 Prograr Pelayanan Administrasi perkantoran
Kegiatan : 3.00.3.00.04.01.01.18 Rapat-Rapat Koordinasi dar Konsultasi Keluar

Daerah
Waktu Pelaksanaan i 02-01-2020 sampai dengan 31-12-2020
l,okasi Kegiatan : Kabupaten Pesisir Selatan
SumberDana : APBD

Indlkator & Tolak Ukur KiEerja Bela.aja Laagsung
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Indikator Tolok Ukur Kiaerja Target XiDerja

Capaian Pro$am Calmpan Pelayanan Administrasi Perkantoran too o/o

Masukan Jumlal dana yang dibutuhkan 434.329.640,

Keluaran Jumlah rapat rapat koordinasi dan konsultasi
ke daerah yarrs diikuti 149 kali

Hasil Lancarnya Pelal,€nan Administrasi
Perkantoralr 12 bulan

Kelompok Sasaran Kegiatan :

Rincian Dokumen Pelaksaaaaa Anggaran Belanja Langaung
Meaurut Program dar Kegiata! Satual Kerja Pe!'atgkat Daerah

Kod€
Rekeaing Uraian

Rlnciar Perhituogan Jumlah
lRol

volume Satua! Harga
Satuall

I 2 3 4 5 6= (3.s)

5 BELANJA 434-329.640

5,2 BELANJA LANGSUI{G 434.329.640

5.2.2 BELANJA BARANG DAN J/I.SA 434.329.640

5,2.2,15 Belattja Perjalarar Diaas 434,329.6,40

5 .2 .2 .15 .OO2
Belanja Peialanan Dinas Lua,
Daerah Dalah Proqinsi 32.OO0.000

Eselon II/Go1 IV (l org x 4 k1 x 2
hr x 1O bln) BO oh 175.000 14.000.000

Eselon Ill/Gol IV (2 org x 2 kl x
2 hr x 10 bln) 80 oh 125.000 10.000.000

Staf / Gol III (25 k1 x 2 hr) 50 oh 100.000 5.000.000

Uang Refresentatif 40 oh 75.000 3.OO0.OOO

5.2.2.15.003 Belanja Pedalanan Dinas Luar
Daerah Luar- Propinsi 402.329.640

Belaqia Perjalanan Dinas Luar
Daerah Luar Propinsi 402.170.OOO

Eselon II (1 org x 3 hr x 12 kl) 36 oh 530.000 19.080.000

Eselon III (4 org x 3 hr x 4 k1) 48 oh 530.000 25.440.000

Eselon IV {8 org x 3 hr x 5 kl) 120 oh 530.OOO 63.600.O00

Uang Refresentatif 23 oh 250.OOO 5.7s0.000

Tiket Pesawat 67 Kl 2.500.o00 167.500.000

Transport lokal 6a Kl 600_o00 40.800.000

Penginaparr 80.000.000

Eselon II (1 org x 2 hi x 12 k1) 24 oh 700.000 16.800.000

Eselon III (4 org x 2 hr x 4 kl) oh tTOO.OOO 19.200.000

Eselon IV {8 org x 2 hr x 5 kl) 80 oh 550.OOO 44.O00.000

Sisa Koreksi Anggaran I 1s 159.640 159.640

JuElah 434.329.640
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B. PETUNJUK KHUSUS
1. Maksud dan Tujuen

Sesuai dengal Peraturan Daeral Kabupaten Pesisir Selatan Nomor 8 Tahun

2016 tentang Pembentukar Susunan Perargkat Daerah Kabupaten Pesisir Selatar

dan Peraturan Bupati Pesisir Selatan Nomor 35 Tahun 2016 tentang Kedudukal,
Susunan Organisasi, Tugas Pokok, Fungsi, Tata Kerja, dan Ulaiaar Tugas Jabatan

Struldural Badal Kepegawaial darr Pengembangan Sumber Daya Manusia. Dimana

dijelaskan bahwa Badan Kepegawaian dan Pengembalgal Sumber Daya Manusia

mempunyai tugas pokok membantu Bupati dalam melaksanakan urusan

pemeriltahan dan tugas pembantuan di bidalg kepegawaial da.rl pengembangan

sumber daya manusia dengan melal<salakal fungsi sebagai berikut:

1. Perumusal Kebijatan teknis bidang kepegawaial dan pengembangar sumber

daya manusia;

2. Pelaksanaan kebijakan teknis bidang kepegawaian dan pengembalgan sumber

daya manusia;

3. Pelaksalaal evaluasi dal pelaporal sesuai dengan lingkup tugasnya;

4. Pelaksanaan administrasi badaa; dan

5. Pelaksanaan fungsi lain yang diberikar oleh pimpinai sesuai dengan ara}Iarl

dan petunjuk.

Untuk pelaksa:raa,n tugas darl fungsi, serta untuk meningkatkal
Pengetahuan Pegawai BKPSDM dalam mendorong teru.ujudtya pelayanan kepada

seluruh ASN dengal baik di Kabupaten Pesisir Selatan, maka perlu dilakukan

koordinasi dan konsultasi dengan BKN dan Instalsi terkait lainnya. Untuk itu
perlu dilakukan Rapat-Rapat Koordinasi da-n Konsultasi keluar Daerch, sehingtqa

pemenuhaa kebutuhannya sangat menunjang kelancaran pelaksanaan program

darr kegiatan yang ada agar lebih efektif, cepat dan ehsien.

2. Struhur Organisasi

Dengan mengacu kepada :

a. Peraturan Daerah Kabupaten Pesisir Selatan Nomor 6 Tahun 2019 tentang
Anggara,n Pendapatan dal Belalja Daerah Kabupaten Pesisir Seiatan Tahun
Arggaran 2O2O;

b. Peraturan Bupati Pesisir Selatan Nomor 37 Tahun 2019 tentang Penjabaran
Anggaran Pendapatal dan Belalja Daerah Kabupaten Pesisir Selatan Tahun
Anggaran 2020;

c. Peraturan Bupati Pesisir Selatan Nomor 25 Tahun 2019 tentang Staldar Biaya
Pemerintah Daerah Kabupaten Pesisir Selatan Tahun Anggaran 2020;

d. Keputusan Bupati Pesisir Selatan Nomor : 900/39/Kpts/BPl-PS/2020 tentang
Penunjukkan Pegawai Negeri Sipil Menjadi Pengguna Anggaran/Pengguna Barang,
Kuasa Pengguna Anggamn, Bendahara Pengeluara! pada Badan Kepegawaian dan
Pengembangan Sumber Daya Malusia Kabupaten Pesisir Selatal Tahun Anggaran
2020;
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e. Keputusan Kepala Badan Kepegawaial darr Pengembangan Sumber Daya Manusia
Kabupaten Pesisir Selatan Nomor: 80O.O5/03/BKPSDM-2020 tentarg Penunjukkan
Pegawai Negeri Sipil Menjadi Pejabat Pelaksana Teknis Kegiatan (Pt/|K)
Dilingkungan Badan Kepegawaial dan Pengembargal Sumber Daya Manusia
Kabupaten Pesisir Selatan Tahun Anggaran 2020.

Ditetapkan susunar orgalisasi pada Kegiatan Rapat-Rapat Koordinasi dan Konsultasi

Keluar Daerah sebagai berikut:

a. Penanggung Jawab Program/ Pengguna AnggaJarl adalah Kepala Badan Kepegawaial

dan Pengembalgan Sumber Daya Malusia Kabupaten Pesisir Selatat;

b. Penanggung Jawab Kegiatan/Kuasa Pengguna Anggaran adala]: Sekretaris pada

Badal Kepegawaian dan Pengembalgal Sumber Daya Manusia Kabupaten Pesisir

Selatan;

c. Pejabat Pelaksala Teknis Kegiatan (PPIK) adalall Kepala Sub Bagian Umum dal
Kepegawaian pada Badan Kepegawaial dan Pengembangan Sumber Daya Malusia
Kabupaten Pesisir Selatan;

d. Pejabat Penatausahaan Keuangar (PPK) adalal Kepala Sub Bagial Perencalaal,
Keuangan da-l.I Pelaporal pada Badan Kepegawaian dall Pengembangan Sumber

Daya Manusia Kabupaten Pesisir Selatan

e. Bendaiara Pengeluaraa adalah Staf Bagial Perencalaan, Keuargal dal Peiaporal
pada Badan Kepegawaial dan Pengembangal Sumber Daya Manusia Kabupaten

Pesisir SeIataI.

3. Tugas datl Kewajiban

Dengai mempedomani Keputusar Bupati darl Peraturan yang berlaku, maka secara

rinci tugas masing-masilg unsur pengelola kegiatar ada_lah sebagai berikut:

a. Penanggung Jat ab Program

Penanggung Jawab Progran adalah Pengguna Anggaran (Kepala OpD) yang

bertalggung jawab atas pelaksaraar prograrn-program yarg berada pada lingkup
OPD dengar tugas darl kewajiball sebagai berikut :

1, Men5rusun Rencana Kerja dal Anggarat Organisasi Perangkat Daerah (RKA -

OPD) dat Rencana Kerja darr Arrgga-ran Perubahan Orgalisasi perangkat

Daerah (RKA Perubahan - OPD) untuk disampaikan kepada pejabat pengelola

Keuangan Daerah (PPKD) Kabupaten Pesisir Selatan;

2. Menl.usun Dokumen Pela-ksalaal Anggaran Orgalisasi perangkat Daerah

(DPA - OPD) dar Dokumen Pelaksalaan Angga_ran perubahan Orgarfsasi
Perarrgkat Daerah (DPA Perubahan - OPD) serta Anggaran Kas Orgalisasi
Perangkat Daerah untuk disampaikan kepada pejabat pengelola Keuangan

Daerah (PPKD) Kabupaten Pesisir Selatan;

3. Mengusulkan Personil Pengelola Keuangan (Pengguna Anggaran, Kuasa
Pengguna AnggaJan, Bendahara Pengeluaran kepada Bupati pesisir Selatal;
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4. Menetapkan personil Pejabat Penatausaiaan Keuangan (PPK) dan Pejabat

Pelal<sala Teknis Kegiatan (PPrK);

5. Menetapkan Orgalisasi dan Personil Pengelola KeBiatan;

6. Mengesahkan Kerangka Acuan Ke{a (I<AK) untuk kegiatan yang memerlukan
jasa pihak keLiga;

7. Mengesahkan Petunjuk Operasionat (PO) Kegiatan;

8. Menandatalgani Surat Perintah Membayar (SPM);

9. Menaldatangani Buku Kas Umum dal Buku Jurnal setiap bular;

10. Menandatangani Surat Perintah Tugas dal bagr yarg tidak mempunyai. KPA
sekaligus menandatangani Surat Perintah Perjalanan Dinas (SPPD);

11. Menyetujui Bulrti Pembayarar dan Kwitansi;

12. Mengesahkan SPJ;

13. Menyampaikan Laporan Bulanan Rea-lisasi Fisik dan Keuangan kepada Bupati
Pesisir Selatan paling lambat talggal 10 bulan berikutnya;

14. Melakukar pemeriksaal kas yang dikelola Bendahara PengeluaJan minimal 3
(tiga) bulan sekali;

15. Menyerahkal Berita Acara Hasil Pelaksanaan kegiatan kepada Bupati;

16. Mengawasi pelaksanaan program/ kegiatan;

17. Mengelola utang dan piutarg yang menjadi tanggung jawab OPD yang
dipimpinnya;

18. Mengelola bararrg milik daeral/kekayaan daerah yalg menjadi talggung
jawab OPD yang dipimpinnya;

19. Mengawasi pelaksalaal eiggaran OPD yang dipimpinnya;

20. Menyampaika:r laporan akhir realisasi {isik dal non fisik serta keuargan
kepada PPKD pa-ling lambat 15 hari setelah pekeljaan selesai pada tahun
alggaral berjalal untuk pengesahan DPA Perubahan OPD;

21. Melaporkal setiap kekurangan perbendaharaa:r, keua.ngan darr baralg daerah
kepada Bupati baik karena kelalaian maupun karena disengaja pada
Organisasi Perangkat Daerah yartg dipimpinnya paling Lambat 7 (tujuh) hafi
setelah kejadiar

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

b. Penanggung Jawab Keglatatr

Penarggung jawab kegiatar adalall Kuasa Pengguna Anggar:an (Sekretaris pada
Badal Kepegawaial dan Pengembangan Sumber Daya Malusia Kabupaten Pesisir
Selatan), bertugas membantu Penanggung jawab program melakukan koordinasi
dan manajemen dibidang pelaksanaan kegiatan sesuai DPA-OPD, sehingga semua
kegiatan dapat terlaksana sesuai dengar maksud da:r tujuan yang ditetapkan,
dengan tugas dan kewailbarr sbb:

1. MenJrusun dan mengajukal RKA-OPD dan RKA Perubahai OPD dibidangnya
untuk disampaikan kepada Pengguna Anggaran;

2. Menltrsun dal menetapkan DPA-OPD dan DPA Perubahan OPD dibidalgnya
untuk disampaikan kepada Pengguna Anggaral;

3. MeneLiti dan meneruskan usularl Orgarisasi dal Personil Pengelola Kegiatan
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4. Mengusulkan PPTK kepada Pengguna Anggaran;

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

6. Menyusun Petunjuk Operasional Kegiatan;

7. Menyetujui Bukti Pembayaran dan Kwitansi;

8. Mengkoordinir dan mengawasi pelaksalaan Kegiatan;

9. Meneliti Berita Acara Hasil Pelaksa]1aa'rl Kegiatan dari PPTK;

10. Menyetujui/meneliti Permintaan Kebutuhan Biaya Bulanan Kegiatan oleh
PPfK;

11. M€nandatangani SPPD;

12. Meny-usun laporal kegiatan baik fisik maupun keuangan untuk disampaikal
kepada Pengguna Anggafan pada minggu kesatu bulal berikutnya;

13- Memeriksa Pencatatan Keuangan yarg terkajt dengal Pelalsalaan Kegiatan
minimal sekali dalam 1 (satu) bula-n.

c. Pejabat Pelaksana Tekais Kegiatar (PPTK)

Pejabat Pelaksana Teknis Kegiatan (PPIK) adalan Kepala Sub Bagian Umum dan
Kepegawaial pada Badal Kepegawaian dan Pengembangal Sumber Daya Manusia
Kabupaten Pesisir Selatai yal]g ditetapkan oleh Kuasa Pengguna Anggaran,
dengan tugas sbb :

1. Mengendalikanpelaksalaarkegiatan

2. Melaporkan perkembalgan pelaksalaan kegiata-n, dar}

3. Menyiapkan dokumen anggaran atas beban pengeluaran pelaksanaal
kegiatan.

d. Pejabat Penatausahaan Keuangan {PPK)

Pejabat Penatausalaal Keuaagan (PPK) adalah Kepala Sub Bagian Perencanaan,
Keuangan dan Pelaporafl pada Badan Kepegawaian dan Pengembangan Sumber
Daya Manusia Kabupaten Pesisir Selatan, ya-ng melaksanalal fungsi tata usaha
keuangan pada OPD, dengan tugas sbb :

1. Meneliti kelengkapal SPP-LS Pengadaaa Baralg/jasa yang disampaikan oleh
Bendahara Pengeluaran dan diketatrui/disetujui oleh PPfK.

2. Meneliti kelengkapan SPP-UP, SPP-GU, SPP-TU dan SPP-LS gaji darr tunjangan
PNS, serta penghasiian lainnya yang ditetapkan sesuai dengar ketentuaar
Perundang-Undangal yalg diajukal oleh Bendaiara Pengeluaran.

3. Melakukal verifikasi SPP

4. Menyiapkan SPM

5. Melakukan verifikasi harian atas penerimaan
6. Melaksaral<an akuntansi OPD, dan
7. Menyampaikan laporan keuangal OPD.

e. BeEdaharaPengeluaran
1. Menyiapkar SPP-UP/GUITU dan LS;
2. Menyerahkaa ualg kepada PPIK untuk kegiatan persekot keia sesuai

persetujuar Pengguna Anggaran dan dicatat pada Buku Panjar;
3. Membayar tagihan sesuai dengan dokumen darr bukti yang telah disetujui

Penggr.rna Anggaran/Kuasa Pengguna Anggaral;
4. Menerima dan mencek SPJ dari PPIK untuk diteruskan kepada PPK-OPD;

5. Mencatat SPJ yang diterima dari PPIK pada Buku Paliar dan Buku Kas
Umum;
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6. Membuat Register Pengeluaran Hariat dan Menandatangalinya, serta
meneruskal kepada PPK-OPD untuk ditanda tangani;

7. Membuat dan menaldatalgali Buku Simpanal/Bank;
8. Membuat dan menandatargani Buku Panjar;
9. Membuat dan menandatangali Buku Pajak;
10. Membuat darr menandatangani Buku Rekapitulasi Pengeluaral;
1 1. Menandatangani Register Penutupan Kas;
12. Menyiapkan SPJ atas pengeluaran kas untuk disetujui oleh Pengguna

Anggaran/Kuasa Pengguna Anggaran melalui PPK-OPD.

Demikial Petunjuk Operasional (PO) ini dibuat, untuk dipergunakan sesuai ketentuan
yang berlalu.

Painan, 23 Jan:uari 2O2O

Kuasa Pengguna Anggara n/
Sekretaris Badan Kepegawaian darr

Pengembangal Dava Manu sia

AflWAR. S.Sos
NIP. 1972111 2005012 002 NtP. 1972t221 200701 1 00i

Kepala Badan Kepegawaian
Daya Malusia
Selatan

7 198903 1 003

Pejabat Pelal<sana Teknis Negiatan/

s

- 
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STRUKTUR ORGANISASI

KEGIATAN MPAT-MPAT KOORDINASI DAN KONSULTASI KELUAR DAEMH
TAHUN ANGGARAN 2O2O

KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAN
PENCEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA

KABUPATEN PESISIR SELATAN
KASUBBAG PERENCANAAN, KEUAN6AN

DAN PELAPORAN
KABUPATEN PESISIR SELATAN

PENANGCUNG JAWAB PROGRAM/
PENGCUNAANGGARAN

PEJABAT PENATAUSAHAAN KEUANGAN
(PPK)

SEKRETARIS BADAN KEPECAWAIAN DAN

PENGEMBANCAN SUMBER DAYA MANUSiA

PENANGGUNG ]AWAB KEGIATAN/
KUASA PENGGUNA ANCCARAN STAF PADA SUBBAG PERENCANMN,

KEUANGAN DAN PEI,APORAN

KABUPATEN PESISIR SELATAN

PE]ABAT PELAKSANA TEKNIS KEGIATAN
(PPIKI
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