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SOP Pengelolaan Keuangan

Dasar Hukum Pengendalian
1. UU Nomor 1 Tahun 2004 tentang | 1. Mengangkat Bendahara Pengeluaran, PPK, dan PA
Perbendaharaan Negara 2. Kualifikasi pengelolaan  keuangan  adalah
2. PP No 58 Tahun 2005 tentang Pengelolaan mempunyai  kemampuan  dan menguasai
Keuangan Daerah peraturan perundang-undangan tentang keuangan
3. Permendagri Nomor 13 Tahun 2006 tentang serta mempunyai keterampilan mengoprasikan
Pedoman Pengelolaan Keuangan Daerah komputer
sebagaimana telah diubah beberapa kali terakhir 3. Membatasi waktu pertanggungjawaban kegiatan
dengan Permendagri Nomor 21 Tahun 2011 dengan melengkapi bukti-bukti pengeluaran paling
4. Permendagri Nomor 55 Tahun 2008 tentang lambat 15 hari kalender
Tata Cara Penatausahaan Keuangan dan |4 Bendahara meneliti kelengkapan dokumen
Penyusunan  Laporan Pertanggungjawaban pendukung bukti pengeluaran/belanja  sesuai
Bendahara serta Penyampaiannya dengan ketentuan peraturan
5. Perda Kabupaten Tapin Nomor 12 Tahun 2012 | 5. PPK melakukan verifikasi SPP yang diajukan oleh

tentang Pokok-Pokok Pengelolaan Keuangan
Daerah

bendahara pengeluaran

|dentifikasi Risiko

Pencatatan dan Pendataan

1. Keterlambatan penyampaian bukti-bukti
pengeluaran sebagal kelengkapan untuk
mempertanggungjawabkan pengeluaran
2. Ketidaksesuaian dokumen-dokumen
kelengkapan pertanggungjawaban pengeluaran
Uraian Prosedur Pelaksana Mutu Baku Ket
Pengguna | Pelaksana PPK Bendahara Kelengkapan | Waktu Output
Anggaran Kegiatan Pengeluaran
1 | Bendahara 5 Salinan SPD | 1hari | Dokume
pengeluaran Surat n SPP-
mengajukan Pernyataan PA UP/GU/T
SPP-UP/GU/TU Dokumen SPP U
2 | PPK meneliti salinan SPD | 1hari | Dokume
kelengkapan Surat n  SPP-
SPP-UP/GU/TU. Pernyataan PA UP/GU/T
PPK melakukan Dokumen U dan
verifikasi  SPP SPM SPM
PPK yang
menyiapkan telah
SPM diverifika
si
3 | PA Dokumen 1 hari | Dokume
menyetujui/tida SPP- n SPP
k  menyetujui UP/GU/TU dan SPM
pengajuan SPP- dan SPM yang yang
UP/GU/TU telah disetujui
diverifikasi
4 | Pembuatan dan Dokumen SPP | 1hari | SP2D
pengesahan dan SPM yang
SPM serta disetujui
pengajuan SPM- )
UP/GU/TU
diajukan ke
Kuasa BUD




Uraian Prosedur Pelaksana Mutu Baku Ket
Pengguna | Pelaksana PPK Bendahara Kelengkapan | Waktu Output
Anggaran Kegiatan Pengeluaran

5 | Bendahara SP2D 1 hari | Uang Kas
pengeluaran Bendahar
melakukan a
pencairan SP2D Pengelua
di Bank dan ran di
melakukan B rekening
pencatatan bank
keuangan dan
memberitahuka
n dana ke PA

6 | PA Data berupa | 1hari | UangKas
memberitahuka pesaran nilai Bendahar
n ketersediaan sP2D a
dana dan Pengelua
memerintahkan —a = ran di
kepada rekening
pelaksana bank
kegiatan untuk
melaksanakan
kegiatan

7 | Pelaksana Bukti 15 hari | Dokume
kegiatan pengeluaran n SPJ/
melaksanakan kegiatan yang Bukti
kegiatan  dan dilaksanakan pengelua
menyerahkan ran
bukti kegiatan
pengeluaran yang
kegiatan yang telah
dilaksanakan i dilaksana
sebagai  dasar kan
bendahara
melakukan
pertanggungjaw
aban belanja

8 | Bendahara Dokumen SPJ | 7hari | Dokume
pengeluaran pengeluaran nSPJ
meneliti dinyatak
kelengkapan an
dokumen lengkap
laporan
pertanggungiaw
aban dan
keabsahan
bukti-bukti
pengeluaran
yang
dilampirkan

 Bersambung_




Uraian Prosedur Pelaksana Mutu Baku Ket
Pengguna | Pelaksana | PPK | Bendzhara | Kelengkapan Waktu | Output
Anggaran Kegiatan Pengel.aran
9 | Bendahara Dokumen SPJ | 1hari* | Uang Pemb
pengeluaran dinyatakan tunai ayara
mengeluarkan lengkap senilai n
sejumlah dana pembaya | dilak
yang telah ranatas | ukan
disetujui PA dan bukti apabi
diverifikasi PPK pengelua | la UP
kepada ran masi
pelaksana kegiatan | h
kegiatan yang menc
telah ukupi
dilaksana
kan
10 | Bendahara Dokumen SP) | 2hari | Tercatatn
pengeluaran dinyatakan ya SPJ
melakukan lengkap pada
pencataatan buku-
bukti-bukti buku
pembelanjaan pembant
dana dari u BKU
UP/GU/TU
11 | Bendahara Tercatatnya 1 hari | Dokume
pengeluaran SPJ pada n
melakukan buku-buku rekapitul
rekapitulasi pembantu asi SPJ
pengeluaran BKU pengelua
UP/GU/TU dan ran yang
pencatatan = telah
dalam SPJ dan diverifika
menyerahkan si
dokumen  SPJ
kepada PPK
untuk
diverifikasi
12 | PPK melakukan ? Dokumen 1hari | Dokume
verifikasi  atas rekapitulasi n
SPJ pengeluaran SPJ rekapitul
UP/GU/TU yang pengeluaran asi SPJ
dibuat/disusun pengelua
oleh bendahara ran yang
pengeluaran @ telah
diverifika
N si




Uraian Prose dur

: Pengguna pe;akspe’aksana
3 A ana |
Bendahara TB8Aran_| Kegiatan . Bendahara K Mutu Baky
pengemaran Pen e'Uaran elengkapan waktu
| menyampaikan Bar Output
] Umen
| U:J/ gﬁngeluaran retaen [ Thari | Bokume
/TU yang —— ] n
| telah diverifikasi D S pengeluaran rekapitul
PPK kepada pa Yang  telah asi SPJ
untuk diverifikasi pengelua
ran yang
mendapat telah
persetujuan diverifika

14 | PA memberikan si

persetujuan/ Dokumen
tidak atas SPJ rekapitulasi s : akume
pengeluaran SPJ rekapitul
- B Dengemaran asi SPJ
yang. felah pengelua
diverifikasi ran yang
telah
disetujui

15 | Bendahara Dokumen 1 hari | Pencatat

pengeluaran ;:I;apitulasi ;: Salam
mencatat

pelaksanaan | | pengeluaran

belanja sesuai yang telah

ketentuan disetujui ;

16 | Bendahara Pencatatan 3 hari | Dokume
pengeluaran dalam BKU n
melakukan pengelua
input dan ran ter-
belanja di input
SIMDA dan dalam
melakukan Simda
penggandaan
dokumen serta
menyampaikan

oran SPJ
17 lBa:'m:lat'tara Dokumen 1 hari | Dokume
pengeluaran pengeluaran n SPP-GU
mengajukan hasil UP load
pengisian Simda
kembali up
melalui SPP-GU
dengan nilai
sesuai belanja
SPJ diatas {




