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PETUNJUK OPERASIONAL (PO) 

Kegiatan : PengelolaanInformasidanKomunikasiPublikPemerintah Daerah 

Kab./Kota  

Sub Kegiatan :  PelayananInformasiPublik 

Organisasi :  DinasKomunikasidanInformatikaKabupatenPesisir Selatan  

TahunAnggaran : 2023 

 

A. PETUNJUK UMUM 

 

1. Dinas Instansi : DinasKomunikasidanInformatika Kabupaten Pesisir Selatan 

2. Kegiatan : PengelolaanInformasidanKomunikasiPublikPemerintahDaerah 
Kabupaten/Kota 

3. Sub Kegiatan : Pelayanan Informasi Publik 

4. Sifat Kegiatan : Baru 

5. Bagian 
Belanja 

: Belanja Langsung 

6. Jumlah Biaya 
Kegiatan 

: Rp. 209.196.123,- 

7. Waktu 
Pelaksanaan 
Kegiatan 

: Januari s/d Desember 2023 

8. Pejabat 
Pelaksana 
Teknis 
Kegiatan 

  

 a. Nama : SILVIA PERMATA SARI, S.Kom 

 b. Jabatan : PranataHumasAhliMuda 

9. Bendahara   

 a. Nama : BELANNY TRIANA, A.Md 

 b. Jabatan : Bendahara Diskominfo Kab.Pessel 

1
0 

Lokasi 
Kegiatan 

: Kabupaten Pesisir Selatan 

1
1 

Tolak Ukur 
Indikator 

  

 a. Masukan   

 - Jumlah 
Dana 

: Rp. 209.183.809,- 

 - Waktu 
Pelaks
anaan 

: Januari s/d Desember 2023 
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1
2 

b. Keluaran : JumlahDokumenHasilPelayananInformasiPubliksebanyak4500 
Dokumen 

 c. Hasil : TerlaksananyaPengelolaanInformasidanKomunikasiPublikPemerintahK
abupatenPesisir Selatan sebesar 100% 

1
3 

Rincian biaya kegiatan yang tercantum dalam Dokumen PelaksanaanAnggaran (DPA) 
Tahun Anggaran 2023 sebagaiberikut : 
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B. PETUNJUK KHUSUS 

1. Tujuan : 

a. MembangunpersamaanpersepsitentangketerbukaaninformasipublikkepadaparaPejabatP

engelolaInformasidanDokumentasi (PPID) di LingkupPemerintahKabupatenPesisir 

Selatan. 

b. Mewujudkan PPID Utamadan PPID Pelaksana yang 

berkompetendalamrangkamengimplementasikanUndang-

UndangKeterbukaanInformasiPubliksecaraefektif. 

c. MeningkatkanpelayananInformasiPublik di lingkunganPerangkat Daerah 

untukmenghasilkanlayananInformasiPublik yang berkualitas. 

d. TerlaksananyapublikasidandokumentasipemerintahanKabupatenPesisir Selatan 

e. Tersusunnyadaftarinformasipublikdandaftarinformasi yang dikecualikanTahun 2023. 

f. Terlaksananya Monitoring 

danEvaluasiKeterbukaanInformasiPublikgunamengevaluasipelaksanaantugasdanfungsi 

PPID Pelaksanadan PPID Nagari.  

g. KeikutsertaanKab. Pesisir Selatan dalammonitoring 

danevaluasiketerbukaaninformasipubliktingkatProvinsi Sumatera Barat Tahun 2023 

yang diselenggarakanolehKomisiInformasiProvinsi Sumatera Barat. 

2. Sasaran 

AdapunsasarandariKegiatanPelayananInformasiPublikadalahsebagaiberikut : 

a. PelaksanaanKegiatanPelayananInformasiPublikterdiridarirapatkoordinasidanbimbingante

knis/sosialisasidalamrangkapenguatantuagasdanfungsiPejabatPengelolaInformasidanDo

kumentasi (PPID). 

b. Pengumpulan, KlasifikasidanValidasi data informasipublik di 

LingkunganPemerintahKabupatenPesisir Selatan. 
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c. TerlaksananyakegiatanPelayananInformasiPublikpadabidangInformasidanKomunikasiPu

blikdalamrangkamengoptimalkanpenyediaandanpelayananpermohonanInformasiPublikse

caracepat, tepatwaktu, dancarasederhana. 

3. Struktur Organisasi 

Dengan mengacu kepada : 

a. Peraturan Daerah KabupatenPesisir Selatan Nomor 02 Tahun 2022 

tentangPerubahanAtasPeraturan Daerah Nomor 8 Tahun 2016 

tentangPembentukandanSusunanPerangkat Daerah; 

b. Peraturan Daerah KabupatenPesisir Selatan Nomor5 Tahun 2022 

tentangAnggaranPendapatandanBelanja Daerah KabupatenPesisir Selatan 

TahunAnggaran 2023; 

c. Peraturan Bupati Pesisir Selatan Nomor 89 tahun 2018 tentang Susunan Organisasi, 

Tugas Pokok, Fungsi, Tata kerja, dan Uraian Tugas Jabatan Struktural Dinas 

Komunikasi dan Informatika; 

d. Peraturan Bupati Pesisir Selatan Nomor 131 Tahun 2022 tentang Penjabaran Anggaran 

Pendapatan dan Belanja Daerah Kabupaten Pesisir Selatan Tahun Anggaran 2023; 

e. KeputusanBupatiPesisir Selatan Nomor :900/    /KPTS/BPT-PS/2023tentangPengguna 

Anggaran, Kuasa Pengguna Anggaran, Bendahara Pengeluaran, Bendahara 

PengeluaranPembantupadaDinasKomunikasidanInformatikaKabupaten Pesisir Selatan 

Tahun Anggaran 2023; 

f. Keputusan Kepala DinasKomunikasidanInformatika Kabupaten Pesisir Selatan Nomor: 

900/01/Kpts/Kominfo-PS/2023tentang Penunjukkan PegawaiNegeriSipilsebagaiPejabat 

Pelaksana Teknis Kegiatan (PPTK) padaDinasKomunikasidanInformatika Kabupaten 

Pesisir Selatan Tahun Anggaran 2023. 

Ditetapkan susunan organisasi pada Sub Kegiatan 

PelayananInformasiPublikTahunAnggaran2023, sebagai berikut : 

1. Penanggung Jawab Program/Pengguna Anggaran: Kepala 

DinasKomunikasidanInformatika Kabupaten Pesisir Selatan; 

2. Penanggung Jawab Kegiatan/Kuasa Pengguna Anggaran: Kepala Bidang 

InformasidanKomunikasiPublikpadaDinasKomunikasidanInformatika Kabupaten Pesisir 

Selatan; 

3. Pejabat Pelaksana Teknis Kegiatan (PPTK): Silvia Permata Sari 

(FungsionalPranataHumasAhliMuda); 

4. Pejabat Penatausahaan Keuangan (PPK): Kasubag 

PerencanaanKeuangandanPelaporanpadaDinasKomunikasidanInformatika Kabupaten 

Pesisir Selatan; 

5. Bendahara PengeluarandanBendaharaPengeluaranPembantu: Staf 

DinasKomunikasidanInformatikaKabupaten Pesisir Selatan. 
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STRUKTUR ORGANISASI 
PADA SUB KEGIATANPELAYANAN INFORMASI PUBLIK TAHUN 2023 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. Tugas dan Tanggung Jawab 

Dengan mempedomani Keputusan Bupati dan PeraturanPerundang-undangan yang 

belaku, maka secara rinci tugas masing-masing unsur pengelola kegiatan adalah sebagai 

berikut: 

a. Penanggung Jawab Program 

Penanggung Jawab Program adalah Pengguna Anggaran (Kepala Dinas) yang 

bertanggung jawab atas pelaksanaan program-program yang berada pada lingkup 

Perangkat Daerah dengan tugas sebagai berikut : 

1. Melakukan koordinasi pelaksanaan program-program pembangunan sesuai 

dengan tugas pokok dan fungsinya. 

2. Membentukorganisasipengelolakegiatan, melakukankegiatan monitoring 

danpengendalianpelaksanaan program/kegiatan. 

3. Memberikanarahandanpetunjukumumdalamrangkamengoptimalkansumberdaya 

yang adabagipelaksanaan program dankegiatan. 

KASUBAG PERENCANAAN KEUANGAN DAN PELAPORAN 

DISKOMINFO  KAB.PESSEL 

PEJABAT PENATAUSAHAAN KEUANGAN  
(PPK) 

STAF DISKOMINFO KAB.PESSEL 

BENDAHARA PENGELUARAN/ BENDAHARA 

PENGELUARAN PEMBANTU 

KEPALA DISKOMINFO KAB.PESISIR SELATAN 

PENANGGUNG JAWAB PROGRAM/ 
PENGGUNA ANGGARAN 

KEPALA BIDANG  
INFORMASI DAN KOMUNIKASI PUBLIK  

PENANGGUNG JAWAB KEGIATAN/ 
KUASA PENGGUNA ANGGARAN 

SILVIA PERMATA SARI  

(PRANATA HUMAS AHLI MUDA) 

PEJABAT PELAKSANA TEKNIS KEGIATAN 
(PPTK) 
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4. Memberikan laporan kepada Bupati atas pelaksanaan program dan kegiatan yang 

terdapat pada DPA-Perangkat Daerah tahun anggaran yang bersangkutan. 

5. Menandatangani Surat Pernyataan tanggung jawab Penggunaan Anggaran. 

6. Menandatangani Surat Perintah Pembayaran (SPM) 

7. Melakukanpemeriksaankas yang 

dikelolabendaharapengeluarandanbendaharapenerimaan minimal 3 (tiga) 

bulansekali 

8. Mengawasipelaksanaan program/kegiatan 

9. Mengelolautangdanpiutang yang menjadiyang menjaditanggungjawabPerangkat 

Daerah yang dipimpinnya. 

10. Mengelolabarangmilikdaerah/kekayaandaerah yang 

menjaditanggungjawabPerangkat Daerah yang dipimpinnya.. 

11. Menyusun dan menyampaikan laporan keuangan Perangkat Daerah. 

12. Mengawasi pelaksanaan anggaran Perangkat Daerah. 

13. Melaksanakan tugas-tugas Pengguna Anggaran/Pengguna Barang lainnya 

berdasarkan kuasa yang dilimpahkan oleh Kepala Daerah melalui Sekda selaku 

Koordinator Pengelola Keuangan Daerah. 

b. Penanggung Jawab KegiatanselakuKuasaPenggunaAnggaran 

Penanggung jawab kegiatan adalah Kuasa Pengguna Anggaran (Kepala Bidang 

InformasidanKomunikasiPublik), bertugas membantu Penanggung jawab program 

melakukan koordinasi dan manajemen dibidang pelaksanaan kegiatan sesuai DPA-

OPD, sehingga semua kegiatan dapat terlaksana sesuai dengan maksud dan tujuan 

yang ditetapkan, dengan tugas sebagaiberikut: 

1. Menyusundanmengajukan RKA Perangkat Daerah dan RKA PerubahanPerangkat 

Daerah dibidangnyauntukdisampaikankepadaPenggunaAnggaran. 

2. Menyusundanmenetapkan DPA Perangkat Daerah dan DPA PerubahanPerangkat 

Daerah dibidangnyauntukdisampaikankepadaPenggunaAnggaran. 

3. Menelitidanmeneruskanusulanorganisasidanpersonilpengelolakegiatankepadapen

ggunaanggaran 

4. MengusulkanPejabatPelaksanaTeknisKegiatan(PPTK) kepadaPenggunaAnggaran 

5. Mengkoordinirdanmengawasipelaksanaan sub kegiatan. 

6. MenyetujuiBuktiPembayaranKwitansi. 

7. MenelitiBeritaAcaraHasilPelaksanaanKegiatandari PPTK 

8. MenyusunLaporankegiatanbaikfisikmaupunkeuanganuntukdisampaikankepadaPe

nggunaAnggaranpadaminggupertamabulanberikutnya 

9. Memeriksapencatatankeuangan yang terkaitdenganpelaksanaankegiatan minima 

sekalidalam 1 (satu) bulan. 

10. Membantu penanggung jawab program dalam melakukan tugas yang dilimpahkan 

dengan pertimbangan beban tugas dan rentang kendali/kompetensi dan 

pertimbangan lainnya. 
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11. Pelimpahan kewenangan tersebut ditetapkan dengan Keputusan Kepala Daerah 

atas usul Kepala Perangkat Daerah. 

c. Pejabat Pelaksana Teknis Kegiatan (PPTK) 

Pejabat Pelaksana Teknis Kegiatan (PPTK) adalah SILVIA PERMATA SARI 

(FungsionalPranataHumasAhliMuda) atau staf yang memenuhi syarat sesuai aturan 

yang berlaku yang ditetapkan oleh Kuasa Pengguna Anggaran, dengan tugas sbb : 

1. Menyiapkanorganisasipengelolakegiatan; 

2. Mengendalikanpelaksanaankegiatan; 

3. Mengusulkankebutuhanbiayabulanankegiatankepadapenggunaanggaran/kuasape

nggunaanggaran; 

4. Melaporkanperkembanganpelaksanaankegiatan; 

5. Menyiapkandokumenanggaranatasbebanpengeluaranpelaksanaankegiatan; 

d. Pejabat Penatausahaan Keuangan (PPK) 

Pejabat Penatausahaan Keuangan (PPK) adalahKepala Sub BagianPerencanaan, 

KeuangandanPelaporanpadaDinasKomunikasidanInformatikaKabupatenPesisir 

Selatan, yang melaksanakan fungsi tata usaha keuangan pada Perangkat Daerah, 

dengan tugas sbb : 

1. Meneliti kelengkapan SPP-LS Pengadaan Barang/jasa yang disampaikan 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-undangan yang diajukan oleh Bendahara Pengeluaran. 

3. Melakukan verifikasi SPP 

4. Menyiapkan SPM 

5. Melakukan verifikasi dan penerimaan 

6. Melaksanakan akuntansi Perangkat Daerah 

7. Menyampaikan laporan keuangan Perangkat Daerah. 

e. Bendahara Pengeluaran 

1. Menyiapkan SPP-UP/GU/TU dan LS 

2. Menyerahkan uang kepada PPTK sesuai persetujuan Pengguna Anggaran dan 

dicatat pada Buku Panjar. 

3. Membayar tagihan sesuai dengan dokumen dan bukti yang telah disetujui 

Pengguna Anggaran/Kuasa Pengguna Anggaran. 

4. Menerima dan mencek SPJ dari PPTK untuk diteruskan kepada PPK-Perangkat 

Daerah 

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

6. Membuat Register Pengeluaran Harian dan Menandatanganinya serta meneruskan 

kepada PPK-Perangkat Daerah. 

7. Membuat dan menandatangani Buku Simpanan Bank. 



DINAS KOMUNIKASI DAN INFORMATIKA 

 

 

PetunjukOperasional-  SubKegiatanPelayananInformasiPublikTahun 2023 16 
 

8. Membuat dan menandatangani Buku Panjar. 

9. Membuat dan menandatangani Buku Pajak. 

10. Membuat dan menandatangani Buku Rekapitulasi Pengeluaran. 

11. Menandatangani Register Penutupan Kas. 

12. Menyiapkan SPJ atas pengeluaran kas untuk disetujui oleh Pengguna 

Anggaran/Kuasa Pengguna Anggaran melalui PPK-Perangkat Daerah. 

Demikian Petunjuk Operasional (PO) ini dibuat, untuk dipergunakan sesuai ketentuan yang 

berlaku. 

Painan,    Desember 2023 

Disetujui oleh : 

Kuasa Pengguna Anggaran 

Kepala Bidang Informasi dan Komunikasi Publik  

 

 

 

MUSTIKAWATI, S.Sos 

Pembina  (IV/a) 

NIP.  19721020 199701 2 001 

Dibuat oleh : 

Pejabat Pelaksana Teknis Kegiatan  

Pelayanan Informasi Publik  

 

 

 

SILVIA PERMATA SARI, S.Kom 

Penata Tk I (III/d) 

NIP.  19870323 201001 2 037 

 

Disahkan Oleh : 

Pengguna Anggaran 

  

 

JUNAIDI, S.Kom, M.E. 

Pembina Utama Muda (IV/c) 

NIP.19700609 199703 1 002 

 


