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Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1. Peraturan Menteri Keuangan Nomor 190/PMK.05/2012

1. S-1 limu Komputer

2. Peraturan SEKMA Nomor 2 Tahun 2013 2. 5-1 Hukum
3. 5-1 Ekonomi
Keterkaitan : Peralatan dan Perlengkapan :

1. SOP Pengajuan Uang Persediaan (UP)

1.  Peralatan Komputer dan ADK

2. SOP Pengajuan Tambahan Uang Persediaan (TUP) 2. Catatan Kebutuhan Pesediaan Barang/SPBy

3. SOP Pengajuan Ganti Uang Persediaan (GUP) 3.  Surat-surat pengajuan penting lainnya

4. SOP Pengajuan LS

5. SOP Belanja Rutin/Operasional Perkantoran

6. SOP Belanja Modal

Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :
1. PENGAJUAN UANG PERSEDIAAN
Pelaksana Mutu Baku

No Aktifitas Operator/ Kasubbag Persyaratan/

Bendahara Keuangan KPAS/ PPK Perlengkapan Waktu Output
Menyusun kelengkapan untuk pengajuan

, |uang Persediaan (UP). Membagi pagu ki‘;‘gﬁ:ﬁ;::" + Hori N—
anggaran belanja barang dengan 12 bulan i g as usuian
untuk mendapatkan UP pe

. t SPP dan DRPP
Membuat Surat Perintah Pembayaran y sura I
i o : | komputer dan i telah disetujui dan
dan diset leh P Pembuat 3 2
2 |(SPP) isetujui oleh Pejabat Pembu | I 1 | SPP/DRPP 30 Mot ditandatangani oleh
Komitmen (PPK) 7'y
PPK
Mengoreksi dan meneliti berkas usulan, .
tidak

3 dan penerbitan Surat Perintah Membayar i berkas usulan, 30 ment t;er::;s ‘-'stu[_a'? r'ae:sg:ar:
(SPM) dan ditandatangani oleh Pejabat N SPM dan ADK : a rlt:e ujul e
Penandatangan SPM Ya serta inject
Mengantar Surat Perintah Membayar|
(SPM) yang ditandatangani oleh Pejabat X . .

4 |Penandatangan Surat Perintah Membayar j bl;e;k:s ”i”[l)?? 1 Hari bukti pe"‘f’;‘;:?q" SPM
(SPM) ke Ke Kantor Pelayanan an dari
Perbendaharaan (KPPN)

v
Menerima SP2D dan KPPN bukti SPM E ] kendaraan ) .
2 Lidsh bisa di cairkan pada bank persepsi dinas 2 Hari bukti SP2D
h
: Pengarsipan disimpan
Menyimpan kelengkapan berkas usulan
6 bela:;ja i aop berkas usulan 30 menit di Subbag Umum dan
Keuangan




2. PENGAJUAN TAMBAHAN UANG PERSEDIAAN ( TUP)

Pelaksana Mutu Baku
No Aktifitas
Operator/ Kasubbag KPA/ PPK Persyaratan/ Waktu 1 Hari
Bendahara Keuangan Perlengkapan
Membuat surat permohonan permintaan

1 Tambehan Uang: Fersediaan (TUE) ko k?::lf::jl::: " 1 Hari berkas usulan
Kantor Pelayanan Perbendaharaan { , sediagn
Negara (KPPN). pe
Setelah mendapat persetujuan dari KPPN, 3 surat

2 |surat persetujuannya dilampirkan pada persetujuan dari 1-3 Hari berkas usulan
saat pengajuan TUP KPPN
Merekap nilai TUP yang akan di ajukan ke draft rekapan

3 KPPN [ Gistlan 1 Jam berkas usulan

L2
i PP
Surat Pgnngh Pemt_:ayaran (SPP) dan surat SPP dan DRPP
Daftar Rincian Permintaan Pembayaran ADK, SPP dan 10 menit telah disetuiui dan ttd

4 ldan disetujui oleh Pejabat Pembuat DRPP a ‘Teh”g’;Ka"
Komitmen (PPK) | 2e
Mengoreksi dan meneliti berkas usulan, .

5 dan penerbitan Surat Perintah Membayar| L berkas usulan, 30 Menit ZZ’:ZS:GS;I anfpng;i?
(SPM) dan ditandatangani oleh Pejabat SPM dan ADK r't : ;’;‘1 Al
Penandatangan SPM SETLa Ny

el Ya
Mengantar Surat Perintah  Membayar

6 (SPM) Tambahan Uang Persediaan (TUP) berkas usulan, 1 Hari bukti penerimaan SPM
ke Kantor Pelayanan Perbendaharaan SPM dan ADK dari KPPN
Negara (KPPN)

Mempertanggungjawabkan TUP ke dalam . bukti-bukti . . .

7 |SPM NIHIL ke KPPN terhitung 1 bulan pembayaran 1-10 Hari b”"t"b“l":'] f};‘gﬁe[ah o
sejak terbitnya SP2D dan komputer oe
Menerima SP2D dan SPM NIHIL dari :

8 |KPPN buki SPM sudah bisa dil keg‘.’am" 1 Hari y ?UHLSPZD;?E
pertanggungjawabkan inas elengkapan as

3. PENGAJUAN GANTI UANG PERSEDIAAN ( GUP)
Pelaksana Mutu Baku
No Aktifitas Operator/ Kasubbag Persyaratan/ .
Bendahara Keuangan REAPRE Perlengkapan Waktu 1 Han
Menyusun kelengkapan untuk pengajuan ( )
Ganti Uang Persediaan (GUP) seperti komputer dan

1 |Daftar Rincian Permintaan Pembayaran, draft usulan 1 Harni berkas usulan dan ADK
SPP dan kalau ada SSP (Surat Setoran v GUP
Pajak) l >

|:_I
A
— T
{Membuat Surat Perintah Membayar (SPM) ) iniect ADK
, |GUP untuk mempertanggung jawabkan| tidak SPM, ADK dan — ” I]I'IJE(‘.:( sbertf
GUP ke KPPN agar ada pergantian UP dil bukti belanja Al Sengrapan ierkas
usulan
KPPN Ya
Menerima SP2D dan KPPN bukti SPM* kendaraan .
3 |sudah bisa di cairkan pada bank persepsi I% difas 1-3 Hari SP2D
—
Menyimpan kelengkapan berkas usulan . Pengarsipan disimpan
3 I
4 |pel anja. berkas usulan 3 jam oleh PPSPM
4. PENGAJUAN LS
Pelaksana Mutu Baku
No Aktifitas Operator/ Kasubbag Pers
yaratan/ ’
Bendahara Keuangan KPAI PPK Perlengkapan Waktu 1 Hari




Membuat SPM Langsung (LS) dan komputer dan
1 |kelengkapannya seperti untuk belanja draft usulan 1.Jam berkas usulan dan ADK
pegawai dan belanja modal ( ) ;,i | SPM-LS
F 9
Mengantar Surat Perintah Membayar n‘dak/\ sb’:Ttlj :E[:n{'j:n inject ADK dan
2 |(SPM) ke Kantor Pelayanan < Fan daraaj'l ' 1 Hani kelengkapan berkas
Perbendaharaan Negara (KPPN) \/ i usulan
E T i E—
|Memeriksa dan mencetak SP2D darn
KPPN melalui OM SPAN sebagai bukti kendaraan .
3 |sPM sudah bisa di cairkan pada bank dinas Fb SE2
|persepsi
i rk I
s e il
3 melakukan Koordinasi dan Konsultasi ke berkas usulan 10 menit di Sut::):gaUmum dan
KPPN Hangan
5. BELANJA RUTIN/OPERASIONAL PERKANTORAN
Pelaksana Mutu Baku
No Aktifitas Kasubbag Umum Bendahara Persyaratan/
dan Keuangan pengeluaran e Perlengkapan Wakiu Rt
Kasubbag Umum dan Keuangan| Blanko
1 |memberikan form pengajuan belanja pada pengajuan 15 Menit persediaan uang
Bendahara belanja
Bendahara memberikan informasi saldo
keuangan rutin (akun 52) kepada h 4 . . informasi saldo
2 Kasubbag Keuangan per tanggal | I Kompuier, arsip Hxbeni bendahara
pengajuan
Blanko pengajuan tersebut di teruskan ke Blanko
3 pada PPK untuk diteruskan minta] Sian 15 Menit blanko yang disetujui
persetujuan dari  Kuasa Pengguna > pe;;? rl:"a - oleh wases/PPK
Anggaran \“'; an
Setelah mendapat persetujuan dari Kuasal|
Pengguna Anggaran, disampaikan kepada| ; Komputer, blank permintaan harus
4 |PPK agar bendahara pengeluaran [ pengajuan 1-2 Hari melalui persetujuan
mengeluarkan anggaran sebesar yang <> belanja panses/KPA
disetujui KPA
Instrumen  tersebut dijadikan  dasar
bendahara mengeluarkan anggaran dan L 4 instrumen permintaan
5 |diserahkan pada bagian umum untuk Instrumen T dam belanja
|segera dibelanjakan
Untuk teknis pembelanjaan tentunya &
bagian umum dan bendahara bersama- bendahara
¢ |s2ma. bagian umum yang melakukan Anggaran, i mengeluarkan uang
inventaris barang-barang yang akan di beli instrumen TR :)ersedsaan bt
sementara bendahara yang melakukan eperluan belanja
pembayaran barang
Bendahara tidak bisa mengeluarkan p Parseluiusn T sh
7 |anggaran APBN tanpa sepengetahuan > < 0 u pengetanuan
PPK dan persetujuan KPA PPK dan KPA dan persetujuan KPA
Dalam hal yang sifatnya rutin, mendesak
g dan tidak dapat ditunda (langganan daya o persetujuan 15 Meni menti di tindak lanjuti
dan jasa) bendahara bisa mengeluarkan KPA anit segera
anggaran tersebut




6. BELANJA MODAL

Pelaksana Mutu Baku
No Aktifitas Bend.
Pengelu| PPK | PPSPM | KPA KPPN Pareyaainy Waktu Output
Perlengkapan
aran
DIPA, POK, SK,
lel itunjuk
oguu | ke peibtan o Draf Surat

! |pembayaran kepada KPA disampaikan ke lelang/ 1 Hari Ke"g‘j‘;:?a"mfﬁ L3

Bendahara Pengeluaran, penetapan 12 e
pemenang dil

Bendahara memeriksa data Pihak ke-3 di

OM SPAN. Blla‘ hda!( ada harus ‘dlrekam NPWP Pihak kel

dulu data supplier di SPP, selanjutnya 3 Rekeni Data Suppli

2 |Bendahara Pengeluaran membuat draf o sgﬁgr 3jam % :t kupp fetr' r.:suTek
daftar rincian permintaan dana LS ( I;a':( = ontrak, regisier kontra
Belanja modal) untuk selanjutnya diajukan ekening
kepada PPK untuk ditandatangani PPK
PPK meneliti kelengkapan dan
menandatangani SPP LS ( Belanja Modal) y Draft Surat

3 serta resume kontrak sebelum diajukan [] kelengkapan 30 Menit SPP LS yang telah
kepada Pejabat Penguji dan Penerbit SPM SPP LS Belanja ditandatangani PPK
untuk  diterbitkan SPM  dimintakan modal
|persetujuan dan ditandatangani KPA
KPA menyetujui dan menandatangani
berkas dan SPP LS ( Belanja Modal) SPP '-:3 e i [

4 |selanjutnya diajukan kepada Pejabat dita Sd"' ta ) 10 menit 3 ?’a,“lgrje ah
Penguji dan Penerbit SPM  untuk ! npapingam isetujui KPA
diterbitkan SPM
PPSPM meneliti/ memverifikasi
kelengkapan SPP untuk  kemudian h 4

5 |dterbitkan  SPMLS  kepada  rekening [ o e . -
rekanan  yang berhak  menerima. ea KFi'ie ML l2m
Selanjutnya SPM berikut kelengkapannya
diajukan ke KPPN
Berdasarkan SPM yang diajukan Satker, 'j
setelah diverifikasi kelengkapannya g - SPM beserta

6 [selanjuthya KPPN menerbitkan SP2D i =0 3jam SP2D
|kepada rekening rekanan yang berhak elengkapannya
menerima.

Menyimpan kelengkapan berkas usulan ) -

3 |belanja dan apabila memungkinkan < ) SP2D, berkas . P?ggim'paﬂ disimpan

melakukan Koordinasi dan Konsultasi ke kontrak jam di Subbag Umum dan

KPPN

Keuangan




