
PPTUNJUK OPERASIOITAL (PO}
KEGIATAIV PENYEDIAAI{ JASA ADMIIYISTRASI KEUANGAN

TAHUIY ANGGARAN 2O2O

PETUNJUN UMUM

1, Dinas Instansi

2. Program

3. Nama Kegiatan

4. Sifat Kegiatan

5. Bagial Belanja

6- Jumlal. Biaya Kegiatal
7. Waktu PeLaksanaal Kegiatan

8. Kuasa Pengguna Anggaran
a, Narna
b. Jabatan

9. Pejabat Pelaksala Teknis Kegiatan
c. Narla
d. Jabatan

10. Benda}tara Pengeluaran
a. Nama

b. Jabatan

1 1. Lokasi Kegiatan

12. Tolak Ukur Indikator
a. Masukan

- Jumlair Dana
- Waktu Pelaksanaan

b. Keluaral

c. Hasil

13 funciar biaya kegiatan yang tercantum
(DPA) Tahun Anggaran 2020 sebagai berikut :

Badan l{epegawaian dal Pengembangarr
Sumber Daya Manusia
Program Pelayanan Administrasi
Perkantoran
Kegiatan Penyediaan Jasa Administrasi
Keusngan
Lama

Belartja Langsung

Rp. ss.653.550,-
Jaluari s/d Desember 2O2O

Eva Susanti, SIP
Sekretaris pada Badal Kepegawaian dal
Pengembangan Sumber Daya Manusia

Jasmiati
Sta-f Bagian Perencanaar, Keualgal da,n
Pelaporan pada Badan Kepegawaian dan
Pengembalgar Sumber Daya Manusia

Yusri Japriska, SE

Bendahara Pengeluaral pada Badal
Kepegawaial dan Pengembalgan Sumber
Daya Manusia
Kabupaten Pesisir Selatan

Rp.55.65s.sso,-
Jaluari s/d Desember 2020
Jenis dal Jumlah Pembavaran Honorarium
tiap bulal
Lalcarnya jasa administrasi perkantoran

dalam Dokumen Pelaksanaan Anggaran

DOKUMEN PELAI(SAI{AAN ANGGARAN
SATUAN NER,IA PERANGXAT DAERAH

Formulir DPA-SKPD
2.2.1

PEMERINTAII I{ABUPAA3N PE.SISIR SELATAN
TAIII'N ANGGARAN 2O2O

Urusan Pemerintahan : 3.OO Penunjang Urusan
Organisasi : 3.00.04.01 Badan Kepegawaiaa dan Pengembaagal Sumber Daya

Marusia

Prograrn : 3.00-3.00.04.01.01 Prograln Pelayanan Administrasi Perkantoran
Kegiatan : 3.OO.3.OO-O4.0l.Ol.0TPenyediaanJasaAdministrasiKeuangan
Waktu Pelaksanaan I 02 O1-2O2O sarnpai dengan 31-12-2020
l-okasi Kegiatan : Kabupaten Pesisir Selatat1
SumberDana : APBD

Ilditator & ToIa& Irlrur Knerja Belaaja Langsung
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Indikator Tolok Ukur Nilerja Target Kitrerja

Capaian Program Cakupan Pelayanan Administrasi
Perkantoran 100 vo

Masukar,l .Iumlah dana yal:lg dibutuhkan 55.653_550,

Keluaran Jenis dar-r jumlal pembayaran honoraiium
tiap bulart 10 Jeflis dan 12 bulan

Hasil l,ancarnya jasa adninistrasi Perkantoran 12 bulan

Kelompok Sasaran Kegiatan :

Rincian Dokumen Pelaksatraaa AEggaran Belanja Langsung
Menurut Program dan XeSlata.n Satuan Keria Perangkat Daerah

Kode
Rekeniag Uraian

Rjncian Perhitungan Jumlah
{RplVolutae Satuan IIarga

Satuan
1 2 3 4 6= ts"S)

5 BELANJA 55.653.ssO

5.2 BELANJA LANGSUNG 55.653.550

5.2.1 BELANJA PTGAWAI 54.600.OOO

5.2. t.OI Ilonorarium PNS 54.600.OOO

5.2.1.01.001 Honoraiium Pelaksaia Kegiatan 54.600.O00
Peiabat Penatausahaan
Keuarean iPPK)

10 oh 950.000 9.500.000

Bendaiara Pengeluaran I oh 600.000 5.400.000

Bendahaia Gaji 8 oh 300.000 2.400.000
Staf PPK {3 orang) 27 oh 300.000 8.100.000
PPIK Kegiatan Sekretariat 8 oh 850.000 6.800.000
Pejabat Penatausahaan Barang
Pengguna 0 oh 700.000 0

Pengurus Barang Pengguna 10 oh 600.ooo 6.000.000

Kuasa Pengguna Anggararl 8 oh 800.000 6.400.0o0

Pengguna Anggaral-r 8 oh 1.250.000 10.ooo.ooo

5.2,2 BELAN.'A BARANG DAN JASA 1.053.sso

5.2.2.O1 Belaqia Bahan Pakai Habis 1.O53.550

5.2.2.01.001 Belanja Alat Tulis Kantor 1.053.550

Kertas FoUo HVS 5 nm 55.150 275.750

Kertas Kuarto HVS 5 flm 52.000 260.000

Map GunSru/Fileholder 5 Buah 38.300 i91.500

Pena Pilot 2 Lusin 31.950 63.900

PensiI 7 Buah 4.650 32.5s0
Bolirler Medium 1 Lusin 17A.750 174.750

Binder Klip Kenko 2 kotak 25.550 51.100

Jumlah 55.653.550

B. PETUNJUK KIIUSUS
1. Maksud dan Tujuan

Sesuai dengan Peraturan Daerah Kabupaten Pesisir Selatan Nomor 8 Tahun 20 16

tentang Pembentukan Susunan Perangkat Daerah Kabupaten Pesisir Selatan dan
Peraturan Bupati Pesisir Selatan Nomor 35 Tahun 2016 teatang Kedudukan, Susunal
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Orgarisasi, Tugas Pokok, Fungsi, Tata Ke{a, dal1 Uraian Tugas Jabatan Stmktural
Badal Kepegawaial dan Pengembaagal Sumber Daya Maausia. Dimala dijelaskal
bahwa Badan Kepegawaian dan Pengembalgal Sumber Daya Malusia mempunyai

tugas pokok membantu Bupati dalam melaksanakan urusan pemerilta]lan dan tugas

pembantuan di bidalg kepegawaian dan pengembalgal sumber daya malusia dengan

melaksanakan fungsi sebagai berikut:

1. Perumusal Kebijakan telnds bidang kepegawaial dar1 pengembangan sumber

daya manusia;

2. Pelaksalaal kebijalal teknis bida-ng kepegawaian dan pengembangar sumber

daya malusia;
3. Pelaksalaan evaluasi dar pelaporan sesuai dengan lingkup tugasnya;

4. Pelal<salaal administrasi badal; dan

5. Pelaksalaal fungsi lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan arahai
dan petunjuk.

Untuk melal<sana-karr tugas dan fungsi, memenuhi kebutuhan pelayalan

administrasi perkartorcn dal dalam rangka mendorong peningkatan pelayanan

kepada seluruh ASN dengan baik di Kabupaten Pesisir Selatar, maka Penyediaan

Jasa Administrasi Keuangan sangat dibutuhkan di dalam kegiatan operasional

perkantoran, sehingga pemenuhar kebuiuhalnya sangat menunjang kelalcatan
peLaksalaai prograrn dan kegiatan yang ada agar lebih efelrtif, cepat dan efisien,

2. Strukur Organisasi

Dengan mengacu kepada :

a. Peraturan Daerah Kabupaten Pesisir Selatan Nomor 6 Tahun 2019 tentang Anggaran
Pendapatan dar Belalja Daera]: Kabupaten Pesisir Selatan Tahun Angg€la]] 2O2O:

b. Peraturan Bupati Peslsir Selata-n Nomor 37 Tahun 2019 tentang Penjabaran Angga-ran
Pendapatan dal Belaaja Daerah Kabupaten Pesisir Selatan Tahun Anggaral 2O20;

c. Peraturan Bupati Pesisir Selatan Nomor 25 Tahun 2019 tentang Standar Biaya
Pemerintah Daerah Kabupaten Pesisir Selatarr Tahun Arrg,5$rarr 2O2O;

d. Keputusan Bupati Pesisir Selatan Nomor : goo/3g/Kpts/ BPI-PS/2o2O tentang
Penunjukkan Pegawai Negeri Sipil Menjadi Pengguna Anggaru/Pengguna Barang,
Kuasa Pengguna Anggarat, Bendahara Pengeluaral pada Badan Kepegawaian dan
Pengembalgan Sumber Daya Manusia Kabupaten Pesisir Selatan Tahun Anggaran
2020;

e. Keputusan Kepala Badal Kepegawaian dal Pengembangan Sumber Daya Manusia
Kabupaten Pesisir Selatal Nomor: 800.05/ O3/BKPSDM-2O2O tentang Penunjukkan
Pegawai Negeri Sipil Menjadi Pejabat Pelaksana Tel(lis Kegiatan (PPIK) Ditingkungan
Badan Kepegawaian dan Pengemtrangan Sumber Daya Malusia Kabupaten pesisir
Selatal Talun Anggaran 2O2O.

Ditetapkan susunarl organisasi pada Kegiatar Penyediaal Jasa Administrasi Keuangan
sebagai berikut:
a. Penanggung Jawab Program/Pengguna Anggaran ada-lah Kepala Badal Kepegawaian

dan Pengembangan Sumber Daya Manusia Kabupaten Pesisir Selatal;
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d.

Penarggung Jawab Kegiatan/Kuasa Pengguna Anggaran adalah Sekretaris pada
Badan Kepegawaial dal Pengembangar Sumber Daya Manusia Kabupaten Pesisir
Selatan;
Pejabat Pelaksana Teknis Kegiatal (PPIK) adalah Staf Bagiar Perencaraan, Keuangan
da],I Pelaporal pada Badal Kepegawaian dan Pengembaagan Sumber Daya Manusia
Kabupaten Pesisir Selatan;
Pejabat Penatausahaan Keuaagal (PPK) adalah Kepa,la Sub Bagial Perencalaa-n,
Keuangan dar Pelaporan pada Badan Kepegawaian dan Pengembangan Sumber Daya
Manusia Kabupaten Pesisir Selatan
Bendaiara Pengeluaran adalah Staf Bagial Perencalaan, Keuangan da;r Pelaporal
pada Badar Kepegawaian da-n Pengembangan Sumber Daya Manusia Kabupaten
Pesisir Selatan.

Tugas dan Kewajiban

Dengan mempedomani Keputusan Bupati darl Peraturar yarlg berlaku, maka secara
rinci tugas masing-masing unsur pengelola kegiatan adalai sebagai berikut:

a. Penanggung Jawab Program

Penanggung Jawab Program adalah Pengguna Anggaran (Kepala Badan
Kepegawaian dan Pengembargan Sumber Daya Marusia) yarg bertanggung jawab
atas pelalsanaal program-program yalg berada pada lingkup Badan Kepegawaial
darr Pengembangal Sumber Daya Malusia dengan tugas dal kew4jibal sebagai
berikut :

1. Men).usun Renca,na Kerja dan Anggaran Organisasi Perangkat Daerah (RKA -
OPD) dan Rencana Kerla dan Anggarar Perubahan Organisasi Perangkat
Daeral (RKA Perubahar - OPD) untuk disampaikal kepada Pejabat Pengelola
Keuangan Daerah (PPKD) Kabupaten Pesisir Selatan;

2. Menyusun Dokumen Pelaksalaan Anggaran Organisasi Perangkat Daerah (DPA
- OPD) dal Dokumen Pelal<sanaan Anggaran Perubahan Organisasi Perangkat
Daerah (DPA Perubahan - OPD) serta Angga.ran Kas Orgalisasi Perangkat
Daerah untuk disampaika:n kepada Pejabat Pengelola Keuangan Daeml (PPKD)
Kabupaten Pesisir Selatan;

3. Mengusulkal Personil Pengelola Keualgai (Pengguna Anggaran, Kuasa
Pengguna Anggaral, Bendahara Pengeluaral kepada Bupati Pesisir Selatan;

4. Menetapkal personil Pejabat Penatausahaan Keuangan (PPK) dal1 Pejabat
Pelal<sala Teknis Kegiatan (PtvIK);

5. Menetapkan Organisasi dan Personil Pengeloia Kegiatan;

6. Mengesahkan Kerangka Acuar Ke{a (KAK) untuk kegiatan yang memerlukal
jasa pihak ketiga;

7. Mengesal <al Petunjuk Operasional (PO) Kegiatan;

8. Menandatargati Surat Perintai Membayar (SPM);

9. Menandatangani Buku Kas Umum dan Buku Jurnal setiap bulan;

10. Menarrdatalgani Surat Perintah Tugas dan bagi yang tidak mempunyai KPA
sekaligus menandatangani Surat Perintah Pedalalar Dinas (SPPD);

11. Menyetujui Bukti Pembaya-ran dan Kwitansi;

12. Mengesahkan SPJ;

13. Menyampaikan l,aporan Bulalal Realisasi Fisik dal Keuangan kepada Bupati
Pesisir Selatal paling lamtrat tanggal 10 bulan berikutnya;

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

15. Menyerahkan Berita Acara Hasil Pelaksaraan kegiatan kepada Bupati;
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16.

1,7.

18.

19.

20.

21.

Mengawasi pela1<salaal program/kegiatan;

Mengelola utang darr piutang yang menjadi tanggung jawab OPD yaig
dlpimpinnya;

Mengelola barang milik daerah/kekayaal daerah yarlg menjadi tanggungjawab
OPD yang dipimpinnya;

Mengawasi pelaksarlaan anggaran OPD yang dipimpinnya;

Menyampaikan laporan akhb realisasi fisik dan non fisik serta keuangan
kepada PPKD paling lambat 15 had setelah pekerjaal selesai pada tahun
anggaran berjalal untuk pengesahan DPA Perubahan OPD;

Melaporkan setiap kekurangan perbendaharaan, keuangan dal barang daerah
kepada Bupati baik karena kela.laian maupun karena disengqja pada Organisasi
Perangkat Daerah yang dipimpinnya paling Lambat 7 (tujuh) hari setelah
kejadial
Melaksalakal tugas-tugas Pengguna Anggaran/Pengguna Barang lainnya
berdasarkan kuasa yalg dilimpahkan oleh Kepala Daerah.

22.

Penanggung Jawab Kegiatan

Penalggung jawab kegiatan adalah Kuasa Pengguna Anggaran (Sekretaris pada
Badan Kepegawaial dan Pengembalgan Sumber Daya Manusia Kabupaten Pesisir
Selatan), bertugas membantu Penanggung jawab program melakukal koordinasi
darl manajemen dibidarg pelaksanaar kegiatan sesuai DPA-OPD, sehingga semua
kegiatar dapat terlaksana sesua.i dengan maksud dan tujuan yang ditetapkan,
dengan tugas darr kewajiban sbb:

1. Menyrsun dan mengajukan RKA-OPD dan RKA Perubahar OPD dibidargnya
untuk disampaikan kepada Pengguna Anggaran;

2. Menyrrsun dan menetapkan DPA-OPD dan DPA Perubahai OPD dibidangnya
untuk disampaikar kepada Pengguna Alggaran;

3. Meneliti dal menemskan usulal Organisasi dal1 Personil pengelola Kegiatan
kepada Pengguna Anggarat;

4. Mengusulkal PPIK kepada Pengguna Anggarar-r;

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

6. Menlmsun Petunjuk Operasional Kegiata,n;

7. Menyetujui Bulai Pembayaran dan Kwitansi;

8, Mengkoordinir dal melgawasi pelaksanaal Kegiatan;

9. Meneliti Berita Acara Hasil Pelaksalaan Kegiatan dari PPTK;

10. Menyetujui/meneliti Permintaan Kebutuhan Biaya Bula-nan Kegiatan oleh
PPIK;

11. Menandatangani SPPD;

tZ. Menyr-rsun laporan keglatal baik fisik maupun keualgal untuk disanpaikan
kepada Pengguna Anggaran pada minggu kesatu bulan berikutnya;

13, Memeriksa Pencatatan Keuangan yang terkait dengan Pelaksalaan Kegiatan
minimal sekali dalam 1 (satu) bulalr.

c. Pejabat Pelaksana Teknis Kegiatan IPPTKI
Pejabat Pelalsana Teknis Kegiatan (PPIK) adalah Staf Bagian perencanaar,

Keuangan dan Pelaporan pada Badan Kepegawaial dal Pengembalgan Sumber
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Daya Ma-nusia Kabupaten Pesisir Selatal yang ditetapkan oleh Kuasa Pengguna

Anggaran, dengan tugas sbb :

1. Mengendalikal pelaksanaar kegiatan

2, Melaporkan perkembangan pelaksaraal kegralan, dan

3. Menyiapkal dokumen alggaran atas beban pengeluaran pelaksa]1aarl kegiatan.

d. Pejabat Penatausahaan Kcuangan {PPK)
Pejabat Penatausahaal Keuangan (PPK) ada,lah Kepala Sub Bagian Perencanaar,

Keuangan dafl Pelaporan pada Badan Kepegawaian dar Pengembangan Sumber

Daya Manusia Kabupaten Pesisir Selatal, yang melaksanakal fungsi tata usaha

keuargan pada OPD, dengan tugas sbb :

1. Meneliti kelengkapan SPP-LS Pengadaan Barang/jasa yajrlg disampaikan oleh

Bendahara Pengeluaran dar-I diketahui/disetuiui oleh PI,TK.

2. Meneliti kelengkapan SPP-UP, SPP-GU, SPP-TU dan SPP-LS gaji dan tunjangan
PNS, serta penghasilan lainnya yalg ditetapkan sesuai dengal ketentuan
Perundang-Undangal yalg diajukal oleh Bendahara pengeluaran,

3. Melakukan veriikasi SPP

4. Menyiapkar SPM

5, Melakukal verillkasi harial atas penerimaan

6. Melaksala,kan akuntansi OPD, dan

7. Menyarnpaikan laporan keuangan OPD.

e, BendaharaPengeluaran
1. Menyiapkan SPP-UP/GU/TU dan LS;

2. Menyerahkal uang kepada PPIK untuk kegiatan persekot kerja sesuai
persetujuaa Pengguna Anggaran dan dicatat pada Buku panjar;

3. Membayar tagihar sesuai dengan dokumen dan but<ti yang telah disetujui
Pengguna Anggaran/Kuasa Pengguna Anggaran;

4. Menerima dan mencek SPJ dad PPIK untuk diteruskan kepada ppK-OpD;

5. Mencatat SPJ yang diterima dari PPTK pada Buku Parjar dan Buku Kas Umum;

6. Membuat Register Pengeluarar Harian dan Menandatanganinya, sefta
meneruskan kepada PPK-OPD untuk ditanda tangard;

7. Membuat dan menandatangani Buku Simpaian/Bank;

8. Membuat darr menandatangani Buku Panjar;

9. Membuat dar menandatangani Buku Pajak;

10. Membuat dan menandatangani Buku Rekapitulasi pengeluaran;

11. Menandatangani Register Penutupan Kas;

aetu q tLop dr$io'a t l<tqiatnn.tbryeniann I 6 a Atf, inisrr 4n Ke u ngon.4 20 20 |



Daya Malusia Kabupaten Pesisir Selatan yang ditetapkan oleh Kuasa Pengguna

Anggaran, dengan tugas sbb :

1" Mengendalikanpeiaksanaankegiatan

2. Melaporkan perkembalgan pelaksalaal kegiatal, dan

3. Menlapkai dokumen alggaran atas beban pengeluaral pelaksanaan kegiatan.

Pejabet Penatausahaan Keuangar (PPKI

Pejabat Penatausahaan Keuangan (PPK) adalah Kepala Sub Bagian Perencanaan,

Keuangan dal Pelaporan pada Badal Kepegawaian dal Pengembangan Sumber

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

1. Meneliti kelengkapa:r SPP-LS Pengadaan Barang/jasa yang disampaikaa oleh

Bendahara Pengeluaran dan diketahui/disetujui oleh PPIK.

2. Meneliti kelengkapan SPP-UP, SPP-GU, SPP-TU darr SPP-LS gaji darr tunjangan
PNS, serta penghasilan lainnya yang ditetapkan sesuai dengar ketentuan
Perundang-Undangan yang diajukan oleh Bendahara Pengeluaran.

3. Melakukal verifikasi SPP

4. Menyiapkan SPM

5. Melakukal verifikasi harian atas penerimaal

6. Melaksalakan akuntansi OPD, dar

7. Menyampaikan laporan keuangan OPD.

e. BendaharaPengeluaran
1. Menyiapkan SPP-UP/GU/TU dan LS;

2. Menyerahkal uarg kepada PPTK untuk kegiatan persekot keria sesuai

persetujuan Pengguna Anggaran dan dicatat pada Buku Panjar;

3. Membayar tagihal sesuai dengan dokumen dan bukti yalg telah disetujui
Pengguna Anggaran/Kuasa Pengguna Anggaran;

4. Menerima dar} mencek SPJ dari PPIK untuk diteruskan kepada ppK-OpD;

5. Mencatat SPJ yarg diterima dali PPTK pada Buku Panjar da]1 Buku Kas Umum;

6. Membuat Register Pengeluarai Harian dan Menandatanganinya, serta
meneruskal kepada PPK-OPD untuk ditanda tangard;

7. Membuat dan menandatangani Buku Simparan/Balk;

8. Membuat dan menandatangani Buku Panja,r;

9. Membuat dal meaandatalgani Buku Pajat;

10. Membuat darl menandatangali Buku Rekapitulasi Pengeluararr;

11. Menandatangani Register Penutupan Kas;
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12. Menyiapkal SPJ atas pengeluaral kas untuk disetujui oleh Pengguna

Anggaral/Kuasa Pengguna Anggaral melalui PPK-OPD.

Demikial Petunjuk Operasional (PO) irri dibuat, untuk dipergunalar sesuai ketentuan
yang berlaku.

Painan, 23 Januari 202O

Kuasa Pengguna Anggaran/
Sekretaris Kepegawaial dal

Pengembalgarr Dava Manusia

NIP. 19721 1 200501 2 002

Pejabat Pelaksaia Teknis Kegiatan/
PPTK

nn
.{ ll,.J.t-tw

JASMIATI
Nrp. rszrTrig\gd7o1 2 oo1

Badan Kepegawaian
Dava Manusia
Selata-n

198903 1 003
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STRUKTUR ORGANISASI

KEGIATAN PENYEDIAAN'ASA ADMINISTRASI KEUANGAN

TAHUN ANGGARAN 2O2O

KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAN
PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA

KABUPATEN PESISIR SELATAN
KASUBBAG PSRENCANAAN, KEUANGAN

DAN PELAPORAN
KABUPATEN PESISIR SELATAN

PENANGGUNC JAWAB PROGRAM/
PENGCUNA ANG6ARAN

PEJABAT PENATAUSAHAAN KEUAN6AN

{PPK]

SE(RETARIS BADAN KEPEGAWAIAN DAN
PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA

PENANGGUN6 ]AWAB KEGIATAN/
KUASA PENGGUNA ANGGARAN STAF PADA SUBBAC PERENCANAAN,

KEUANGAN DAN PELAPORAN

KABUPATEN PESISIR SELATAN

STAF PADA SUBBAC PERENCANAAN,
KEUANGAN DAN PELAPORAN

KABUPATEN PESISIR SELATAN

PE'ABAT PELAKSANA TEKNIS KECIATAN

[PPTK]
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