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BUPATI
KABUPATEII CIAIIJUR

KEPI.ITUSAN BUPATI KAEUPATEII CTANTUR

ilOI.tOR! 12 ItlIIlN 2O0O

TEIITAIIG:

BiiiCIAi-J TUGAS UNIT KERJA DI LiNGKUNGAN
ILANTOB TLAS DAERAH IL{BL]PATE]N CIANJI-TR

B LTPATI ILAB LTPATEN CI.{N.ruR

l"{er,iinbang :a. bahwa organisasi dan Tatakerja Iiantor l{as Daerah
llabupaten Cianjur telah ditetapkan dengan l{eputusan Bupati
Kabupaten Cianjur }Jomor 26 Tahun 1999 serta ditetapkan
riaiam Pembentukan Kantor Kas Daerah Keputusan Bupati
Iinbupaten C.ianjur llomcr 25 Tahun l-qgg;

b. bah*'a dalam rangka dayaguna dan hasilguna penyelenggaraan
tugas pokok dan l'ungsi I(antor Kas Daetah sebagaimana
dirnaksud pada huruf a serta sesuai dengan Pasal p4
Keputusan Bupati Kabupaten Cianjur i{omor 26 Tahun i99g,
maka perlu segera diatur Rincian Tugas Unit Xerj a di
Lingkungan Kantor Kas Daerah Kabnpaten Cianjur yang
fitr-rangka-n dalam Kepr.rtus an Bupati,

: 1. Undang-un<iang Nomor 1il Tahun 1gb0 tentang Pemerintahan
Daerah Kabupaten Dalam Lingkungan Jaq,a Barat
@erita Negara Tahun 1950 Nomor 43);

2. Undang-undang Nomor I Tahun 19?4 tentang Pokok-pokok
Kepegarvaian (Lembaran llegara Tahun 1-q?{ }lornor 5b,
Tambahan Lembaran iriegara i\iomor 8041) io. Undang-undang
Nomor 43 Tahun 1999 tentang Perubahan Atas Llndang-
rrndang l.iomor 8 Tahun l9i 4 tentang Pokok-pokok
Keneq.awain tt'

3. Llndang-undang Nornor 2t Tahun 1999 tentang Pemerintahan
Daerah (-,embaran Negara Tahun 1gg9 iliomor 60, Tambahan
Lembaran Negara Nomor 3839);

Undang-undang \lornor 25 Tahun 1-Q-Q9 tentang Perimbangan
Iieuangan Aniara Pemerintahan Pusat, dan Daerah (Lembaran
Negara Tahun 1-9-9-9 Nomor ?2, Ta-mbahan Lembaran Nega:r-
i'iomor S846);

Peraturan Pemerintah Nomor 5 Tahun 1S?5 tentang
Pengumsan Pertanggungjawaban dan Pengawasan Keuangan
Daerah (Lem'uaran i,iega ra Tah u n I g?5 iiomur 5);
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€. Peraturan Pernerilt,ah No,rror 6 Tahun 1f)7F te'ta'g Cara
Penvusunan Anggaran pendapatan dan tselanja Daerah.
Pela-ksanaan Tata L.saha [(euangan Dacrah <!a,r Fenvusunan
Perhitungan Anggaran pendapatan cian Beiania Daerah
(Lembaran Negara Tahun 1gT5 Nomcr 6);

i. Peiatui:an Pemerintah rJomor € Tahun lggg tentang Kocdiriasi
Kegiatan \iertikal di Daerah (Lembaran Negara Nomor l0
Tnhun 1988, Tarnbahan Lernbelan liegara lJcmor SS?3);

$. Peraturan Penierintah Nomor 4E Tahun ICg2 tentang
Penvelengqaraan Otonomi l)aerah clengan Titrk Berat pada
Daerah Tingkat II (I-en:beran llegara Nomcr 7T Tahun 1_q_q2,'i'ambahan Lembaran iriegara Nomor 34g7)l

l). Iieput,san Presitien Nomor :t Tahun lgg9 tentang Teknik
Pen\.usunan _Pernturcn perundcng_unclangan Can B cn t,,r_l.l
Rancangan peraturan pemerintah dan Rancangan i{eputusan
Presiden (Lernbaran Negara Tahun 199g Nomor 

"70y;

10. Pernr'uran rlenter"i Dcrnm }Jegeri r,orncr 2 Tahun lggc tentang
Pelaksanaan Anggaran pendapatan dan Belanja Daerah
sebagairnana telah rliul-.'ah dengan peraturan Mente.ri Dalam
Negeri ll'omor 2 Tahun 1996;

i 1' Peraruran t\Ientel Dalam i'iegeri fJomor b rahun 19g7 renrang
Tuntutan Perbendaharaan dan Tuntutan Ganti Rugi Keuangan
cian Barang Ilaerah:

i?. Peraruran ir,{enteri Dalam iriegeri i.,iomor B Tahun 1g9g r.entang
Pencabutan Peraturan Menteri Dalarn Negeri Nomor 1 Tahun
i979 ieniang Ketiuriukan Bank Fembangunan Daerah yang
I,lelaks anaLan Fungsi Ka-s Daerah;

13. iieputus_an Llenteri Dalarn Negeri Nomor 900_099 ranggel 2
Aprii 19S0 tentang ivianual Aciministrasi Kenangan Daerih-;

i4. Iiep,tusan r.{enteri Daiam i'iegeri iriomor gb rah*n 1998
tenteng Pengundang.an peraturan Daerah dan atau Keputusan
Kepala Daerah Lewat Tenggang Walrtu pengesahan;

i5. l(epr.rtusan *'Ienteri Dalam i{egeri irromor ,lz rahun 1999
terrang Peieksanaan Tugas Fernegang Kas Dae_rah dalam
Pengarvasan iias Daerah;

i6. iieput'san Bupati iiab,paren cianjru Nomor 2b rahr.rn 1999
tertang Pemt:entukan Iiantor I(as Daerah_

i{Ei"ilrTirSiiAi'J .

Menetaphan : IiEPUTtlsAi\i BUPATI IiABUp.{TE\i CIANJL]R TENTANG
RINCIAN TLTGAS tiNIT KERJA DI Lii.icKtrNcAN }IANTOR
IiAS DAEF-AH IIABLIPATEN CIANJUR.

T)  T) TLt,al r I

KETEI{TUAN Litr{LiI,I
pasai i

i)aiam Kepntusan ini yang riimalisurl ciengan :

s



J3B

a

a. Pemerintah adalah Peme_riniah pusat yang C,imaksud dalan:
Llnctang-unttang Nomor 22 'l'ahun 1gg9:

b. Daerah atlalah I{abuFaten Cianjur;
c, Pemerrntah Daerah acl_a,lah pemerint a.h Kal:rrpaten Cia,njrr;
d. Bupati ada-lah Bupati Kabupaten Cianjur;
e. Sekreteris Deereh a.faleh Sekretaris Daereh Kabupaten

Cianjur:

f. Dinas Pendapatan Daerah adaiah Dinas pendapatan Daerah
Iirbupaten Cienjur:

e. I(antor FIas Dacrah adalah Kantor FIas Dacrah Kabupatcn
Cianjur;

h. Kepala l{antor adalah l{epala Kantor Kas l)aerah Kabupaten
Cianjur;

i. Pengurusan keuangan adalah kegiatan penerimaan,
l)en\'tmpanan, pengeluaran dan pertanggung-ialvaban
kc u a ngan:

j. Iieuangan Daerah adalah uang dan atau kertas berharga r-ang
mempunl..ai niiai uang milili dan riiliuasai pengeJolaannva'olefr
Pcmcr.in{ ah Dacrah:

h. Unit kerja adalah unit kerja fi lingkungan I{antor l{as Daerah
Kabupaten Uian_iur yang tercantum pacla pasal ll dan Lamtriran
licputusan Bupati ,\abupatcn Cianjur Nomor g5 fohun iggS

i. Iiepuiusan Bupati adalah I{eputusan Bupati l{abupaten
Oian_jur Nomor 25 Tahun 19.!.i} tentang pembentukan l(antor
lias Dac.ah.

RAB II
BIN{-:ir{{ TLIGAS I_iNIT IiER.rA DI LINGKT_TNGAN
iiqi'iTc)R ILA.S DAERAH IiAB LIPATEI{ CIAiiJt]R

Bagian pertama

Kantor Kas Daerah

Pasal 2

{1) Kantor l(as .l)aerah adalah unit ke{a sebagaimana diatur
dalam Pasal 2 Fieputusan Bupati.

(2) Tugas pokok l{antor Iias Daerah se_bagaimana diatur ilalam
Pasal 3 Keputusan tsupati.

(3) tinsur Organisasi Kantor Iias Daerah sebagairnana diatur
dalam Pasa,l 5 dan Pasal 0 I{eputusan Bupati.

(4) Kepala Kantot', rr-rembawahkan :

a. Sub tsagian Tata Lisaha;
b. Seksi Penerimaan;
c,. Seksi Kas dari Pernbayaran:
d. Seksi Pengeluaran:
e. Seksi Peiribukuan:
{. l{elompok J abatan f'unssional.

o



/d3

A

'f

Pasal 3

Rint:iar-r i,ugas Kanicrr. Kas daei,aii adajah sel.'agai berikui :

a. ilIenyeienggarakan pembinaan teknis operasionai penye.lengga-
raan r.ur,lsa.n mmah tangga cl_i bida.ng Iias Daerah sesuai denga.n
kebij irks arrrr an,va n g cliterapk irn oleh Penrer.intrrli Daerah;

b.ir{enyeienggarakan pembinaan teknis operasionai, Fenye-
lenggaraan tryllsan rrrmah tangga daera-h di bidang Kas Daerah
sesuai tlengan pe.l.atur.all perunclang-utrdangan yang berlaku;

c. ivienyeienggarakan penerimaan setoran pendapatan daerah
bai-k yang be,.ru!ra- r,-a-ng rtan a.ta.u ke-rtas berha.rga- yang be_rnilai
uarlg set'ia perieliiiaii'oerkas-i,erkas buku perre-rirnaaii seiur.an:

d. ivienyeJenggarakan penerimaan uang dan aiau kertas berharga
]'ang mempunyai nilai uang elan Pernerintah, penga.ma_nan clan
surntrer lain sesuai dengan ketentuan peraturarr perundatrg-
undangan yang berlaku;

e. \{enyelen ggarali a.n pengu'usan ker.ra.n ga,n da.erah ya.n g meJiputi
penei'iirraan, petyirnl:,alan, pernbayaran atau perryer.ahan.
oembuliuan dan pertanggungiawaban uang dan atau kertas
berharga yang iriemFuii-gai nilai uang sesuai tleirgan ketentuan
Deraturan pemndang,undangan yang berlahu:

f. i\,'Ienyelenggarakan pembukuan penerimaan setoran
peiidapataii daei:aiL. dan peneriniaair uang dari Penierintah,
pin_iaman clari sumber lain yang sah sesuai rtengan peraturan
perundang-un<langan yang berlaku:

g. Nlen.y elen ggai:ak ai-, pembukuan pen ge.lu araii keuan gan clae-rah
sesuai dengan peraturan perundang.unriangan 5rang berlaku:

h.lv{enyelenggarakan penyampaian rekapitulasi pendapatan
claerah kepada Dinas Pendapatan Daerah:

i. ivieiiy eleirggaralcan perr;riiiriranan uarig drrrr atau kerias
berharga Jrang mempunyai nilai uang milik Pemerintah Daerah
pada Bank Persepsi,lBank ;vang fitunjuk oleh Bupati atas nama
rekening l(as l)aerah:

j. I\{enyelenggalakan pembayaran kepada Bendaharawan atau
pihak ketiga bertlasarkan Surat Perintah $Iembavar (SPhf)
sesuai dengan ketentuan -v*ang berlakn:

k. N{enyelenggarakan pengendalian penliimpanan, pengeluaran
dan penrbayaran uang dair a..,au kertas berharga yants
mempunyai ni_lai uang mi]ik Pemerintah Daerah yang ada di
Iias dan Bank Persepsi,{Bank I'ang fitunjul< oleh Bupati;

L tr{eny elenggarakan pemungutan dair pen-vetoran pajak negara
(PPi\". PPh) sesuai dengan ketentuan vang berlaku:

m. Ifenyelenggarakan pelayanan teknis administratif dan
ketata-.isahaan sesuai dengan peraturan pe-ruiidang-undangan
1.'ang berlaku:

n. {en-r-elenggarakan pembinaan kepega*'aian kantor sesuai
dei-,gaii pe;ai,iii.an peruiidaii g-undai-rgan -y ang berlatii;

'r)
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t{en-velenggarakan evaluasi dan laporan iugas pokok dan fungsi
liantor lias lJaerah kepada tsupati melakd Sekretaris lJaerahl
\{en5'elenggarakan koordinasi dengan unit kerja di lingkungan
Peinerintah Daerah dan atau srvasta -iairg ada huburigan keria
clengan l(antor.

B agien Eedua

Sub Ba$an Tata Usaha

Pasal 4
(1) Tugas pokok Sulb Bagian Tata Usaha adalah sebagaimarra

tliatur dalam Pasal 8 Keputusan Bupati.
(2) Sub B:rgian Tata Llsaha membawahkan:

a. Selsi Penerutraan:
b. Seksi Kas dan Pemira.yaran;
r' Seksi Pengeluaran:
il. Seksi Pembiik-,iair.

Pasal 5

Rincian tugas Sub Bagian Tata tisaha :

a. l"{elalisanakan pen'y'usunan iencana kerja dan program kerja
Kantor Kas Daerah;

b. S{e.lal<sanakan penyuslrnan pedoman dan petunjuli teknis
penyusunan rencana kerja dari program kerja Kantor Kas
Daerah:

c. X,lelaksanakan Fsnglrntrlan dan pengolahan data dalam
rangka penyiapan bahan koordinasi penyusunan program keria,
e'i'aluasi dan laporan Kantor Kas Daerah:

t[. Slelaksanakan penyiapan bahan pemtrinaan kepegawaian dan
pengolahan aclministrasi kepega'waian sesuai clengan peraturan
penr ndan g-unri an gan vang -beria 

k u:

e. Melaksanakan pen5riapan bahan pembinaan keuangan dan
pengelolaan keuangan Fiantor Kas Daerah sesuai dengan
peraturan perundang-undangan vang berlaku;

l. Stelaksanakan Densrrusan naskah dinas. kearsipan.
penggandaan;

a.

g

g. Melaksai-,akan pengelolaan urusaii
perlengkapan rian pen5ialuran dinas
mas', a iakat rlan Li.;.;iotokoian;

h. l"{eiaksanakai-r evaliiasi daii pelapcran hasil pela-ksanaan
tugasnya kepada ltantor l(as l)aerahl

i- llelaksanakan koordinasi dengan unit kerja dan atau dengan
lembaga te.rkaii.

Pasal 6

Tugas pokok Seksi Penerimeen edalah sebagaimane diat,rr dalem
Pasal 10 Keputusan Bupati.

rumah tangga,
serta hilbungan

'rt
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Pasal T

R irrt'ian ttrgas S"ksi P*rrerirrraarr:

a. ililelaksana-kfln pen]"iapan bahan penyusuna rencana kerja seksi
1-renerimaa.n sesuai dengan program kerja Iiantor I{a,s Daerah;

b. l.'Ielalisanalian pcngumpulan dan pengolahan data dalam
rangka penyiapan bahan koordinasi penyusunan progaam kerja
iiantor Kas Daera.h;

c. Melaksanakan pengelolaan administrasi
pendapatan <iaerah;

naharrrlYr 4 qh

ti. Ivieiaksanakan penelitian administrasi berkas uang dan arau
kertas berharga ]rang mempun-.'ai nilai tinggi:

e.L{ela-ksanakan pencatatan jumlah penerimasn ser.oran/
pedapatan daiam buku kas pembantu penerimaan dan
pemberian nomor register penerimaan sesuai dengan jenis
penerimaan setoran/pendapatan daerah;

f. Il,ieiaksanakan penyampaian formuijrlberkas setoran yang teiah
memp',rn1rai nomor register pener:irnaan setoran/pendapata.n
riaerah ke se.ksi kas dan pembiayaan dan ke seksi kai rian
pembayaran dan ke seksi pembukrran:

g. Melal<sanakan penyiapan bahan penyusunan dan pen.Tarnpaian
reaiisasi penerimaan setorani pendapaian daerah ke Seksi
Pembr-rkuan r,rnf.uk daera-h pada Brrku I{as l_l6np;

h- \:Ieial<sanakan evaluasi d,.n lapcran kegiatan Seksi
Fenerimaan;

i. ivieiaksanakan i<oorrlinasi dengan unir kerja dan ar.au dengan
lcrnbaga terliait.

Pasal ti

Tugas pokok Seksi I(as dan Pembayaran adalah sebacimana
iliatiii ilalam Pasal 12 Iieputusan Bupa."i.

Pasal .9

F-incian tugas Se.ksi Kas 'lan Pernbayaran :

a. l,{elaksanakan penS'iapan bahan pen;;usuran rencana herja
Seksi Kas dan Pembayaran sesuai dengan program kerJa
Kantor Kas Daerah;

b. 1,,{elal<sanal<an pengumpulan clan pengolahan data tlalarn
rangka penyiapan bahan koordinasi penyusunan program kerj a
Kantor Kas Daerah;

c. l,,felaksanskan penerirnaan uang Can atau kertas berharga
yang mempunyai nilai uang sesuai dengan peraturan
perundang-undan gan yan g berlaku;

d. L{elc-ksanakan pen.,'impanan uang dan atau keltas berharga
yang mempunyai niiai uang di Kas dan Rekening Bank yang
dituniuk o1.5 3'-'pati;

I
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e. )'Ielaksarraka i'i penu-liaran uarrg y-ang rusak dan pemba;;aran
ga,ii pegawai. pensiunan sesnai dengan Peratulan Perundang-
undangan vang berlaku:

f l\{elaksanalian pengendalian uang, ke-rtas berharga yang
mempun5,-ai ni-lai uang yang ada di l{as dan tsank'bank
Pemerintah yang ditunjuk oleh Bupati;

g. l\{ela-tris ana}ian pettan B'gun gi awaban pene.rima an, pen geluaran
dan penyimpanan uang dan atau kertas berharga yang
mempun'r'ai nilai uang sesuai dengan peratuian perundang-
undanEan yang berlaku;

h. Melaksanakan penerimaan lrerkas/fbrmulir setoran dan berkas
pengeluaran yang telah diberi |Jomor Register pembukuan dari
Seksi Penerimaan tian Pen geluaran;

i. Melaksanakan bahan penyiapan penyusunan evaluasi dan
lapoian pcnerimaan dan pengeluaran pendapatan daerahl

j. l'{elaksanakaii koortliriasi dengan unit kerj a dan atau dengan
lembaga terkait.

Pasal lii
Tugas pokok Sei<si Pengeluaran adalah setragimana diatur daiam
Pasal 14 lieputus an Bupati.

Pasal .l 
I

Rincian tugas Seksi Pengeluaran :

a. Melaksanakan penyiapan hahan penyusuntn rencana kerja
Seksi Perigeluar-an sesuai dengan piog-rarn kerj a Kantor Ilas
Daerah:

b. l\{elaksanakAn pengumpulan dan pengolahan data dalam
rarrgka penyiapar, bahan koordinasi penyusi,tnan prograrte kerj a
Kantor Kas Daerah:

c. Melaksanakan penelitian administrasi herkas permohonan
perrrba5iarar-, :y allg sesuai derrgan peratui:al-r penindang-
undangan yang berlaku;

d. l\,{e-l aksan ak an pengelolaan administrasi pengeluaran daerah
s('sliai dei'igdn lrer'ai [iian perurrLlan g'und an gan vang berlakii:

e. ivieiaksanakan penc:rialan jumiah pengeluaran uang tialam
buku kas peml;antu pengeluaran uang dan pemherian nomor
register pengeliiaran sesiiai dengat Peraturan Penin,iair'
undangan yang berlaku;

l\{elaksanakan pen5rampaian formulir/herkas pengelunran uang
--v ang telah inernpiirrJ- ai noriior register pengeliiaran rtatrg ke
Seksi Kas dan Pembavaran:

l\{elnl<sanakan penyampaian berkas administr;rsi permohonan
pengeluaran uarrg dan peny.rsunan laporair administrasi
realisasi permohonan pengeluaran uang dan menyampaiLan
r-^ c\ ^r.^: D^-L,.1-., ^-.hc lJErllSI r- str rt-, (.rl.uarr.

.T'

h. tr{ela,lisanakan ....
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h. t{elaksanaliaii penyiapan bahan pen,-vusunan evaluasi daii
laqroran penerimaan ttan pengeluaran lendapatan daerah:

i. I{elaksanakan koordinasi dengan unit kerja dan atau clengan
ler:nbaga te-rkait.

Pasn-l 12

Tugas pcl:ok Seksi Pembukuen adalah sebagimana diatrur dalam
Pasai 16 Keputusan Btrpati.

Pasal lil
Rilcian tugas Seksi Per-rrbiikuar :

a. &Ieiaksanakan pen.yiapan bahan pen,vusunan rencana kerja
Seksi Pembukuan sesuai dengan Drogtam kerja Kantor Kas
t)i1(t iltt.

'o- Nlelaisanakan pengumpuian dan pengoiahan daLa daiam
rangka penyiapan bahan koordinasi ltenvusunan program kerja;

c- Melaksanaka-n peml:ukr-ran penerimaan dan 1:engeluara-n pada
l-luku kas umrrm, buku bank tian brrku giro;

d. trieiaksanakan penelitian saido vang teriera pada bukn kas
Lrmr_tm. I_'ukr_t bank dan hukr_r grro:

e. Melaksanakan pengkonfirrnasian pener:imaan dan pengeluaran
uang dan pencataran teraan kas registel

f. ir{elasanakan penyiapan bahan penynsuan evaiuasi dan iaporan
pertanggungiar+'aban pengurusan keuangan daerah ],ang
dikeioia oleh Kantor Kas Daerah:

g. Melaksanakan evaluasi dan laporan kegiaian Seksi pembr.rkuan
Leprrln h.epela l^-anror K.es Daerah;

h. l,{elalsenal<an liocr<{inasi Cengan unit, kerja Can ata,.l dengan
iemtraga leri<ait..

B agra-n liet.iga
Iial ^- ^oL: .labai an F,-rngsional

p:rsaM

Tusas Iiclompch Jabatan Fungsional ;;ang firnaksud pada pasal
18 akan diatur dan ditetapkan dengan Keputusan Bupati yang
be.::pecloman l:epada peraturen perundeng-undangan yang
beriaku.

RAB TTI

KETE NTI_IAN PR NLITI-IP

Pasai 15

(1) Dengan beliakunya Keputusan ini, rnal<a segala lietentuan
dan atau yang mengatur Rincian lugas Kantor dinyatakan
tidak berial:u lagi.

g

(2) Hal-hal ....
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(2) Hal-hal -t'ang b€iuirl cukup diaiur dalarn l{eputusan ini alian
rliatur dan ditetapkan kemudian dengan berpedoman kepada
peratuian perundang-undangan,lang berlaku.

Pasal 16

Kep'r414rutt ini m':lai I:erlatu sejak tanggal ditetapkan.

Diietapkan di Cianjur.
pa<l-a- tangga-l 28 April_ 2OOO

f
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