
PETT'NJUK OPERASIONAL (PO}
KRGIATAIT PEITYEDIAAI{ BAHAN BACAAN DAN

PERATURAIT PERUNDANG.UIYDANGAN
TAHUN AI{GGARAN 2O2O

A. PE?UNJUK UMUM

1. Dinas Instansi

2. Program

3. Nama Kegiatan

4. Sifat Kegiatan
5. Bagian Belanja

6. Julrtlall Biaya Kegiatan
7. Waktu Pelaksalaal Kegiatar

8. Kuasa Pengguna Anggaran
a. Nama
b. Jabatan

9. Pejabat Pela-ksara Teknis Kegiatal
c, Na-Ina

d. Jabatarl

10. BendaharaPengeluaral
a. Nana

b. Jabatan

11. Iokasi Kegiatan

12. Tolak Ukur Indikator
a. Masukar

- Jumlah Dala
- Waktu Pelaksanaan

b. Keluaran

c. Hasil Administrasi

13 Rincial biaya kegiatan yang tercantum dalarn Dokumen pelatsanaal Anggaral
(DPA) Tahun Anggarun 2O2O sebagai berikut ;

Badal Kepegawaial dan Pengembangan
Sumber Daya Malusia
Program Pelayanan Administrasi
PerkarltoraII
Kegiatan Penyediaan Bahan Bacaal dan
Peraturan Perundalg-Undalgan
Lafia
Belanja Lalgsung

Rp.4.50O.0O0,-
Januari sld Desember 2020

Eva Susanti, SIP
Sekretaris pada Badan Kepegawaian dan
Pengembalgal Sumber Daya Malusia

Anwa-r, S.Sos
Kepala Sub Bagian Umum da.l,I
Kepegawaian

Yusri Japriska, SE

Bendalara Pengeluaral pada Badal
Kepegawaian dan Pengemba::gan Sumber
Daya Manusia
Kabupaten Pesisir Selatal

Rp.4.500.0O0,-
Jaruari s/d Desember 2O2O

Jenis dan Jumlah bacaan yang dibeli tiap
bulal
Lancarnya Pelayalal
Perkantoran

DONUMEN PELAXSANAAN ANGGARAN
SATUAN XER,TA PERANGXAT DAERAII

Formulir DPA-SKPD

PEIIERINTAH IGBUPATEI{ PESISIR SEIIITAIT
TAHIII{ ANGGARAII 2O2O

Urusan Pemerintahan : 3.OO Penunjang Umsan
Organisasi : 3.00.04.01 Badan Kepegawaiar dan Pengembangan Sumber Daya

Manusia

Program : 3.00.3.00.04.0 LOl Program Pelayanan Administrasi pe.kantoran
Kegiatan i 3.00.3.00.04.01,01.15 Penyediaan Bahan Bacaan dan peraturan

Perundang-Undangan
Wal<tu Pelalcsanaan : O2-O1-202O sampai dengan 31-12-2020
Lokasi Kegiatan : Kabupaten Pesisir: Selatan
SumberDana : APBD
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Indikator & Tolat Ukur Niterja Bel,atja Latrgsutrg

Indikator Tolok Ukur Nlnerja Target Kinerja

Capaian Program Calupan Pelayanan Administrasi Perkantora! 100 %

Masukan Jumlah dana yang dibutuhkan 4.500.000,-

Keluaran Jenis darr Jumlah bacaan yang dibeli tiap
bulan 3 Je.nis

Hasil Laflcainya Pelayanan Administrasi
Perkantora.rr 12 bulal

Kelompok Sasaran Kegiatan :

Rincian Dokumen Pelaksanaan Anggarar E€latrja Lang6ung
Meaurut Program dan Kegiata! Satua[ Kerja Perangkat Daerah

I(ode
Reketdog Uraian

Rlncia! Perhituagan Jumlah
(RDl

volume Satuafl Harga
Satua!

1 2 4 ) 6= (3*s)

5 BELA.T{JA 4.500.ooo

5.2 BELANJA LANGSUNG 4,500.ooo

5.2.2 BELANJA BARANG DAN JASA 4.500-ooo

3.2.2,O3 Belanja Jasa Kanto. 4.500.ooo

5.2.2.03.00s Belanja Su.at Kabar/ Majatah 4.500.000

Surat Kabar (3 harian) 3 harian 1.500.000 4.500.000

Jumlah 4.500-ooo

PETUNJUK I{JIUSUS
1. Maksud dan TuJuan

Sesuai dengal Peraturan Daera1. Kabupaten Pesisir Selatan Nomor 8 Tahun

2016 tentang Pembentukan Susunan Perangkat Daerah Kabupaten Pesisir Selatan

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

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

Struktural Badan Kepegawaian dar Pengemba:rgal Sumber Daya Ma_nusia. Dimala
dijelaskar bahwa Badal Kepegawaian dan Pengembangan Sumber Daya Manusia

mempunyai tugas pokok membantu Bupati dalam melaksanalan urusarl
pemerintahan dan tugas pembantuan di bidang kepegawaian dan pengembangan

sumber daya manusia dengan melaksana}an fungsi sebagai berikut:

1. Perumusar Kebijakan teknis bidarg kepegawaian darr pengembangan sumber

daya manusia;

2. Pelaksanaal kebijakar teknis bidang kepegawaian dal pengembalgan sumber

daya maausia;

3. Pelal<sanaan evaluasi dan pelaporan sesuai dengan lingkup tugasnya;

4. Pelaksanaan administrasi badan; dan

5. Pelaksanaan fungsi lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan arahan
dan petunjuk.
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Untuk pelaksalaan tugas darr fungsi, serta untuk meningkatkal
Pengetahuan Pegawai BKPSDM dalam mendorong tennujudnya pelayalarl kepada

seluruh Aparatur Sipil Negara di Kabupaten Pesisir Selatan darl masyarakat

dengal baik, maka penyediaan bal an bacaan dan peraturari perundang-undangarr

sangat dibutuhkar di dalam kegiatan operasional perkantoran, sehingga

pemenuhal kebutuhannya sangat menunjang kelalcaral pelaksanaal program

dar} kegiatal yang ada agar lebih efel<tif, cepat dai efrsien.

Strukur Orgarrisasl

Dengan mengacu kepada :

a. Peraturan Daerah Kabupaten Pesisir Seiatar Nomor 6 Tahun 2019 tettang
Angga,ran Pendapatan dan Belanja Daerall Kabupaten Pesisir Selatan Tahun
Anggaran 2020;

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

c. Peraturar Bupati Pesisir Selatan Nomor 25 Tahun 2019 tentalg Standar Biaya
Pemerintah Daeral Kabupaten Pesisir Selatan Tahun Anggara-n 2020;

d. Keputusan Bupati Pesisir Selatan Nomor : 90O/ 39/ KptslBPl-PS/2O2O tentang
Penunjukkan Pegawai Negeri Sipil Menjadi Pengguna AnggaranlPengguna Barang,
Kuasa Peagguna Anggaran, Bendahara Pengeluaran pada Bada_n Kepegawaial dan
Pengembangan Sumber Daya Marusia Kabupaten Pesisir Selatan Tahun Anggaran
2020:'

e, Keputusan Kepa-la Badal Kepegawaian dan Pengembangan Sumber Daya Manusia
Kabupaten Pesisir Selatan Nomor: 8OO.O5/ O3/BKPSDM-2O2O tentang Penunjukkan
Pegawai Negeri Sipil Menjadi Pejabat Pelaksana Teknis Kegiatan (ppTK)
Dilingkungal Badan Kepegawaial dan Pengembalgan Sumber Daya Manusia
Kabupaten Pesisir Selatan Tahun Anggaral 2020.

Ditetapkan susunan organisasi pada Kegiatan Penyediaan Bahan Bacaan dal
Peraturar Pemndalrg-Undangal sebagai berikut:
a. Penanggung Jawab Program/ Pengguna Anggaran adalah Kepala Badal Kepegawaial

darl Pengembangal Sumber Daya Malusia Kabupaten Pesisir Selatar;
b. Penanggung Jawab Kegiatan/Kuasa Pengguna Anggaran adalah sekretaris pada

Badal Kepegawaian dal Pengembangan Sumber Daya Malusia Kabupaten pesisir
Selatan;

c. Pejabat Pelaksarla Teknis Kegiatan (PFrIK) adalah Kepala Sub Bagial Umum darr
Kepegawaian pada Badan Kepegawaian dat Pengembangan Sumber Daya Malusia
Kabupaten Pesisir Selatan;

d. Pejabat Penatausahaan Keuangan (PPK) adalah Kepala Sub Bagian Perencanaal,
Keuaagal darr Pelaporan pada Badan Kepegawaian dar-r Pengembangal Sumber
Daya Manusia Kabupaten Pesisir Selatarl

e. Bendahara PengeluaJan adalah Staf Bagian Perencanaan, Keuangan darr pelaporan
pada Badan Kepegawaian darr Pengembangal Sumber Daya Manusia Kabupaten
Pesisiri Selata..

3, Tugas dan Kewajiban

Dengal mempedomani Keputusan Bupati dan Peraturan yalg berlaku, maka secara
rinci tugas masing-masing unsur pengelola kegiatan adalal sebagai berikut:
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e. Pena ggurtg Jawab Program

Penanggung Jawab Program adalai Pengguna Anggaran (Kepala OPD) yang
bertanggung jawab atas pelal<sanaan program-program yang berada pada lingkup
OPD dengan tugas dan kewajiban sebagai berikut :

1. Men].usun Rencana Kerja dan Anggaran Organisasi Perangkat Daerah (RKA -
OPD) dar Rencana Kerja dal Anggaran Perubahan Organisasi Perangkat
Daera-h (RKA Perubahan - OPD) untuk disampaikal kepada Pejabat Pengelola
Keuangal Daerah (PPKD) Kabupaten Pesisir Selatan;

2. Men]rusun Dokumen Pelaksalaal Anggaran Organisasi Perangkat Daerah
(DPA - OPD) dan Dokumen Pela,ksalraan Anggaran Perubahal Orgarisasi
Perangkat Daerah (DPA Perubahan - OPD) serta Anggaran Kas Organisasi
Perangkat Daerah untuk disampaikan kepada Pejabat Pengeloia Keuangan
Daerah (PPKD) Kabupaten Pesisir Selatal;

3. Mengusulkan Personil Pengelotra Keuangan {Pengguna Anggatan, Kuasa
Pengguna Arggaran, Bendahara Pengeluaran kepada Bupati Pesisir Selatan;

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

5. Menetapkan Organisasi darr Personil Pengelola Kegiatan;

6. Mengesalkan Kerangka Acuan Keda (KAK) untuk kegiatan yang memerlukar
jasa pihak ketiga;

7. Mengesahlan Petunjuk Operasional (PO) Kegiata!;

8. Menandatangali Surat Perintah Membayar (SPM);

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

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

1 1. Menyetujui Bukti Pembayaran darr Kwitansi;

12. Mengesahkaa SPJ;

13. Menyampaikan Laporan Bula:ran Realisasi Fisik dar Keuangan kepada Bupati
Pesisir Selatan paling lambat tanggal 10 bulan berikutnya;

14. Melakuka.rl pemeriksaal kas yang dikeloLa Bendahara Pengeluaran minimal 3
(tiga) bulan sekali;

15. Menyerahkal Berita Acara Hasil Pelaksalaan kegiatan kepada Bupati;

16. Mengawasi pelaksanaal program/kegiatan;

17. Mengeloia utang dan piutang yang menjadi tanggung jawab OPD yarg
dipimpinnya;

18. Mengelola barang milik daerah/kekayaan daerah yalg menjadi tanggung
jawab OPD yang dipimpil nya;

19. Mengawasi pelaksalaal anggaran OPD yang dipimpinnya;

20. Menyampaikafl laporan akhir reallsasi Iisik dan non fisik serta keuangan
kepada PPKD paling lambat 15 hari setetah pekerjaan selesai pada tahun
anggaran berjalal untuk pengesahan DPA Perubalan OPD;

21. Melaporkan setiap kekuralgan perbendaha-raan, keualgal darl bararg daerah
kepada Bupati baik karena kelalaian uurupun karena disengaja pada
Organisasi Peralgkat Daerah yalg dipimpinnya paling Lambat 7 (tujuh) hari
setelah kejadiar

22. Melaksana-kan tugas-tugas Pengguna Anggaran/ Pengguna Barang lainnya
berdasarkar kuasa yalg dilimpahkal oleh Kepala Daerah.
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b. Penanggung Jawab Keglatal
Penanggung jawab kegiatal adalah Kuasa Pengguna Anggaran (Sekretaris pada
Badal Kepegawaian dal Pengembangan Sumber Daya Manusia Kabupaten Pesisir
Selatan), bertugas membantu Penanggung jawab program melakukal koordinasi
dan manqjemen dlbidang pelaksanaan kegiatan sesuai DPA-OPD, sehingga semua
kegiatan dapat terial<sana sesuai dengan maksud dal1 tujuan yang ditetapkan,
dengan tugas darl ke*'qjiban sbbr

1. Men5msun dal mengajukan RKA-OPD dan RKA Perubafran OPD dibida-ngrrya
untuk disampaikan kepada Pengguna Anggaran;

2. Menyusun dan menetapkan DPA-OPD dan DPA Perubahan OPD dibidalgnya
untuk disampaikan kepada Pengguaa Anggaran;

3, Meneliti darr meneruskan usulan Organisasi dan Personit Pengelola Kegiatan
kepada Pengguna Anggaran;

4. Mengusulkal PPTK kepada Pengguna Anggamn;

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

6, Men).usun Petur{uk Operasional Kegiatal;

7. Menyetujui Bukti Pembayaral darl Kwitansi;

8. Mengkoordinir darr mengawasi pelai<sanaan Kegiatal;

9. Meneliti Berita Acara Hasil Pelaksanaan Kegiatan dari PPIK;

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

11. MenandatanganiSPPD;

72. Menyrsun laporan kegiatan baik fisik maupun keuargal untuk disampaikan
kepada Pengguna Anggaran pada minggu kesatu bulan berikutnya;

13. Memeriksa Pencatatan Keuangan yang terkait dengan Pelaksanaan Kegiatan
minimal sekali da1arn 1 (satu) bulan.

c. Pejabat Pelaksana Teknis Kegiatan (PPTKI

Pejabat Pelaksana Teknis Kegiatan {PPrB adalah Kepala Sub Bagian Umum dan
Kepegawaial pada Badan Kepegawa.iat dan Pengembangan Sumber Daya Manusia
Kabupaten Pesisir Selatan yang ditetapkan oleh Kuasa Pengguna Anggaran,
dengan tugas sbb :

1. Mengendalikalpelaksanaal kegiatan

2. Melaporkan perkembangan pelaksalaan kegiatan, dan

3. Menyiapkal dokumen arlgga.ran atas beban pengeluaral pelaksanaan
kegiatan.

d. Pejabat Penatausahaan Keuangan (PPKI

Pejabat Penatausahaan Keuangan (PPK) adalah Kepala Sub Bagial Pereacanaan,
Keuangan dan Pelaporal pada Badan Kepegawalan dal Pengembalgan Sumber
Daya Manusia Kabupaten Pesisir Selatan, yang melaksanalan fungsi tata usaha
keuangal pada OPD, dengal tugas sbb :

1. Meneliti kelengkapan SPP-LS Pengadaan Barang/jasa yang disampaika-n oleh
Bendaha-ra Pengeluaran darr diketahui/disetujui oleh PPIK.

2. Meneliti kelengkapan SPP-UP, SPP-GU, SPP-TU dan SPP-LS gaji dan tunjangan
PNS, serta penghasilal lainnya yang ditetapkan sesua.i dengan ketentuan
Perundang-Undangan yalg diajukal oleh Bendahara Pengeluarar.

3. Melakukan verifikasi SPP
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4. Menyiapka-n SPM

5. Melakukal verifrkasi hariaa atas penerimaan
6. Melaksarakan a-huntansi OPD, dar
7. Menyampaikal laporaa keuangan OPD.

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

Menyerahkar uang kepada PPTK untuk kegiatan persekot kerja sesuai
persetujuan Pengguna Anggaran dan dicatat pada Buku Paljar;
Membayar tagihal sesuai dengan dokumen darr bukti yang telah disetujui
Pengguna AnggaJan/Kuasa Pengguna Anggaran;

3.

4. Menerima darl mencek SPJ dari PPTK untuk dlteruskan kepada PPK-OPD;
5. Mencatat SPJ yang diterima da-ri PPIK pada Buku Paajar darl Buku Kas

Umum;
6. Membuat Register Pengeluaran Harian dan Menandatalgarinya, serta

meneruskan kepada PPK-OPD untuk ditanda tangani;
7. Membuat daI} menandatangali Buku Simpalal/Balk;
8. Membuat dan menandatangani Buku Panjar;
9. Membuat dan menandatargani Buku PajaL;
10. Membuat dan menandatangali Buku Rekapitulasi Pengeluaran;
1 1 . Menandatangani Register Penutupan Kas ;

12. Menyiapkal SPJ atas pengeluaran kas untuk disetujui oleh Pengguna
Angga,ran/Kuasa Pengguna Angga-ran melalui PPK-OPD.

Demikian Petunjuk Operasional (PO) ini dibuat, untuk dipergunal<al sesuai ketentuan
yang berlaku.

PalJraL, 23 Ja,l:uaji 2O2O

Kuasa Pengguna Anggaranl Pejabat Pelaksana T
Sekretaris Badan Kepegawaial darl PPIK

Pengembangal Dava Manusia

6
NIP. 19721 1 20050 r 2 002 NtP. 19721221 20070t I

Disetujui oleh
/Kepala Badal Kepegawaia:r

Daya Malusia
Selatarl

7 198903 1 003
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STRUKTUR ORGANISASI

KEGIATAN PENYEDIAAN BAHAN BACAAN DAN PERATURAN PERUNDANG-UNDANGAN

TAHUN ANGGAMN 2O2O

KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAN

PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA

KABUPATEN PESISIR SELATAN
KASUBBAG PERENCANMN, KEUANGAN

DAN PEI,APORAN
KABUPATEN PESISIR SELATAN

PENANGGUNG'AWAB PROGRAM/
PENGGUNA ANCGARAN

PEJABAT PENATAUSAHAAN KEUANGAN

IPPK)

SEKRETARIS BADAN KEPEGAWAIAN DAN
PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA

PENANGGUNG JAWAB KE6IATAN/
KUASA PENGGUNAANGGARAN STAF PADA SUBBAG PERSNCANMN,

KEUANGAN DAN PELAPOMN
KABUPATEN PESISIR SELATAN

PE]ABAT PELAKSANA TEKNIS KEGiATAN

[PPTK]
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