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Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:

. Undang-undang No. 17 Tahun 2003 tentang
Keuangan Negara

. Undang-undang No. 1 Tahun 2004 tentang
Perbendaharaan Negara

. Peraturan Presiden No. 20 tahun 2004 tentang

Rencana Kerja Pemerintah Peraturan Menteri

Keuangan No. PMK 162/PMK.05/2013 tentang

Kedudukan dan Tanggung Jawab Bendahara

pada Satuan Kerja Pengelola Anggaran

Pendapatan dan Belanja Negara

Peraturan Menteri Keuangan No. 24 Tahun 2005

tentang Standar Akuntansi Pemerintahan

. Permenkeu No0.190 Tahun 2012 tentang Tata
cara pembayaran dalam rangka pelaksanaan
APBN.

. Per Sekma No0.02 Tahun 2013 tentang Pedoman
Pelaksanaan dan Pertanggungjawaban Belanja
Negara di Lingkungan Mahkamah Agung dan
Badan Peradilan yang

. Perdirjen No. PER-57/PB2013 tentang Pedoman
Penyusunan Laporan Kementerian Negara/
Lembaga

. SE Sekma Nomor:042-1/SEK/KU.01/01/2014
Tentang Pelaksanaan dan Pertanggungjawaban
Realisasi Anggaran di Lingkungan MA.dan Badan
Peradilan di bawahnya.

. Peraturan Menteri Keuangan No. PMK
213/PMK.05/2013 tentang Sistem Akuntansi dan
Pelaporan Keuangan Pemerintah Pusat (SAPP)

10.Peraturan  Menteri Keuangan No. PMK

162/PMK.05/2013 tentang Kedudukan dan

Tanggung Jawab Bendahara pada Satuan Kerja

Pengelola Anggaran Pendapatan

1. S-2 Manajemen
2. S-1 Ekonomi Akuntasi/Manajemen

Keterkaitan:

Peralatan / Perlengkapan:

SOP Bendahara Pengeluaran

1. DIPA Petikan
2. SP2D

3. Kwitansi

4, SPM

Peringatan:

Pencatatan dan Pendataan:

Jika SOP tidak dilaksanakan,maka pelaksanaan
Anggaran tidak berjalan efektif

Aplikasi SAS dokumen-dokumen Pendapatan dan
Belanja Negara




Pelaksana Mutu Baku
Ket
No Kegiatan Kasubbag Perlengk eran
Keu & PPK KPA Team Ketua Waktu Output
Pelaporan apan gan
A | PENYUSUNAN RENCANA PENGGUNAAN ANGGARAN (RPA)
1 | Menerima RKA-KL 10 RKA-KL
DIPA dan |: h dan | menit | DIPA
RKA-KL — DIPA
2 | Membuat RKA-KL 60 | Konsep
Rencana v __ dan menit | Rencan
Penggunaan . licak DIPA a
Anggaran h Penggu
(RPA) naan
Anggara
n
3 | Pembahasan Konsep | 120 | Rencan
Rencana RPA menit | a
Penggunaan ><>><> Penggu
Anggaran naan
(RPA) Yie Anggara
¥d n
4 | Menandatan v Rencan 10 Rencan
gani a menit | a
Rencana Penggu Penggu
Penggunaan naan naan
Anggaran Anggara Anggara
(RPA) n n
5 | Menyerahka Rencan 5 Rencan
n Rencana a menit | a
Penggunaan Penggu Penggu
Anggaran D naan naan
(RPA) Anggara Anggara
n n
Waktu yang diperlukan : 205 menit / 3 jam 25 menit
Pelaksana Mutu Baku
_ Pengadmin Ket
No|  Kegiatan pras! PPSPM | PPK KPA Perlengk | \vaktu | output | &N
nggaran apan gan
Rutin
B | PENGAJUAN UANG MUKA KERJA (UP)
1 | Menerima Rencan 5 Rencan
Rencana (:J a menit | a
Penggunaan Penggu Penggu
Anggaran naan naan
(RPA) Anggara Anggara
\4 n n

\/




Membuat Rencan 15 Konsep
Surat < licak a menit | Surat
Pernyataan Penggu Pernyat
Uang Muka naan aan
Kerja (UP) Anggara Uang
n Muka
Kerja
(UP)
Menandatan Konsep 30 Surat
gani Surat Surat menit | Pernyat
Pernyataan Ya Ya Pernyat aan
Uang Muka ‘<>_'<>—’<> aan Uang
Kerja (UP) Vi Uang Muka
Muka Kerja
Kerja (UP)
(UP)
Membuat Surat 10 | Surat
Surat B Pernyat | menit | Pernyat
Permintaan — aan UP aan UP
Pembayaran 4
(SPP) Uang
Persediaan
(UP)
Menandatan Surat 10 Konsep
gani Surat Tidak Pernyat | menit | Surat
Permintaan Ya x aan UP Permint
Pembayaran <> <-<> aan
(SPP) Uang Pembay
Persediaan aran UP
(UP)
Membuat Konsep 10 | Konsep
Surat Surat menit | Surat
Perintah Permint Perintah
Membayar aan Membay
(SPM) Uang | L Pembay ar UP
Persediaan aran UP
(UP)
Menandatan Konsep 10 | Surat
gani Surat Surat menit | Perintah
Perintah Perintah Membay
Membayar \d <> Membay ar UP
(SPM) Uang ar UP
Persediaan
(UP)
Mengirim Surat 1hari | SPMUP
Surat Perintah
Perintah Membay
Membayar < ar UP,
(SPM) Uang Surat
Persediaan Pernyat




(UP) ke aan
Kantor Uang
Pelayanan Muka
Perbendahar UP dan
aan Negara rekening
(KPPN) Koran
9 | Menerima SP2D 1 SP2D
SP2D Uang Uang mingg | Uang
Muka Kerja Muka u Muka
(UP) Kerja Kerja
(UP) (UP)
10 | Mengarsipka SPM 10 | Arsip
n SPM/SP2D v dan menit | SPM
Uang Muka 1 SP2D dan
Kerja (UP) Uang SP2D
Muka Uang
Kerja Muka
(UP) Kerja
(UP)
Waktu yang diperlukan : 8 hari 1 jam 40 menit
Pelaksana Mutu Baku
Pengadm
No | Kegiatan | inistrasi | poopy | ppx | kpa | PEeNGKA | ok | output Keterangan
Anggaran pan
Rutin
C | PENGAJUAN GANTI UANG PERSEDIAAN (GUP)
1 | Membuat L e Kuitansi, 20 | Daftar
Daftar D hidak Faktur menit | Rincian
Rincian Pajak, SSP Permintaa
Permintaan dan Daftar n
Pembayara Nominatif Pembayar
n (DRPP) pembayara an (DRPP)
GUP n PPPK GUP
2 | Memeriksa Surat 20 Surat
dan Rincian menit | Rincian
Menandata 7 > Permintaa Permintaa
ngani Daftar n GUP n GUP
Rincian
Permintaan ¥o
Pembayara
n (DRPP)
GUP
3 | Membuat Surat 10 SPP GUP
Surat Rincian menit
Permintaan Permintaa
Pembayara n GUP
n (SPP) A
GUP




Memeriksa
dan
Menandata
ngani Surat
Permintaan
Pembayara
n (SPP)
GUP

()
4

Tidak

SPP GUP

10
menit

SPP GUP

Membuat
SPM Ganti
Uang
Persediaan
(GUP)

v

SPP GUP

10
menit

SPM GUP

Menandata
ngani SPM
Ganti Uang
Persediaan
(GUP)

—<>

SPM GUP

10
menit

SPM GUP

Mengirimka
n Surat
Perintah
Membayar
(SPM) Uang
Persediaan
(GUP) ke
Kantor
Pelayanan
Perbendaha
raan
Negara
(KPPN)

ﬁ

Dokumen
SPM

1 hari

SPM GUP
diterima
KPPN

Menerima
SP2D Ganti
Uang
Persediaan
(GUP).

Dokumen
SP2D

1
minggu

SP2D GUP

Mengarsipk
an SP2D
Ganti Uang
Persediaan
(GUP).

SP2D GUP

10
menit

SP2D GUP
diarsipkan

Waktu yang diperlukan : 8 hari 1 jam 30 menit




Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Pemroses Keteran
Anggaran PPSPM PPK KPA Perlengkapan | Waktu Output gan

D [TAMBAHAN UANG PERSEDIAAN (TUP)

1 |Membuat Rincian Kebutuhan RKA-KL, TOR & |30 menit|Konsep Rincian
Kegiatan yang tidak mencukupi RAB Kebutuhan Kegiatan
dari dana uang persediaan Tidak yang tidak mencukupi

dari dana uang

2 |Menandatangani Rincian Konsep Rincian |20 menit|Rincian Kebutuhan
Kebutuhan Kegiatan yang tidak s Kebutuhan Kegiatan yang tidak
mencukupi dari dana uang >\> Kegiatan yang mencukupi dari dana
persediaan tidak mencukupi uang persediaan

va dari dana uang

3 |Membuat surat permohonan Rincian Rencana |20 menit [Surat Permohonan
permintaan Tambahan Uang Penggunaan Permintaan TUP
Persediaan (TUP) Ij’ Tidak Anggaran,

jE Realisasi
Anggaran,
Rekening Koran
dan Surat
4 |Menandatangani surat Y| Ya Surat Permohonan | 30 menit | Surat Permohonan

permohonan permintaan
Tambahan Uana Persediaan

Permintaan TUP

Permintaan TUP

5 |Mengirimkan Surat Permohonan Surat Permohonan| 1hari [Surat Permohonan
permintaan Tambahan Uang Q( Ya Permintaan TUP Permintaan TUP
Daorcodiaan (T11D) ko KDDN|

6 [Menerima Persetujuan Surat Permohonan| 1hari |Surat Permohonan
Permohonan TUP dari KPPN Permintaan TUP Permintaan TUP

7 |[Membuat Surat Permintaan fb Tidhk Surat Permohonan | 10 menit|Persetujuan TUP
Pembayaran (SPP) TUP — Permintaan TUP

8 |[Menandatangani Surat L Persetujuan TUP | 10 menit|SPP TUP
Permintaan Pembayaran (SPP) 0—°<>

9 |Membuat SPM Tambahan Uang 1 SPPTUP 10 menit|SPP TUP
Persediaan (TUP)

10 |Menandatangani SPM | Iy <> SPP TUP 10 menit|SPM TUP
Tambahan Uana Persediaan

11 |Mengirimkan Surat Perintah SPM TUP 1lhari |SPM TUP diterima
Membayar (SPM) Tambahan |$< Ya KPPN
Uana Persediaan (TUPY ke

12 |[Menerima SP2D Tambahan Dokumen SPM 1 SPM dan SP2D TUP
Uang Persediaan (TUP). minggu |diterima

13 |Mengarsipkan SP2D Tambahan i Dokumen SPM |10 menit|SPM dan SP2D TUP
Uang Persediaan (TUP). dan SP2D TUP diarsipkan

Waktu yang diperlukan : 10 hari 2 jam 30 menit




Pelaksana Mutu Baku
. Keteran
o Keglatan Pemros;zt/i\:ggaran PPSPM PPK Perlengkapan | Waktu Output gan
E [PENGAJUAN NIHIL TAMBAHAN UANG PERSEDIAAN (TUP NIHIL)
1 |Menginput bukti-bukti Kuitansi, Faktur |20 menit{SRP TUP
pengeluaran TUP ke Aplikasi G Pajak, SSP dan
SILABI Daftar Nominatif
nomhavaran PPPK
2 {Membuat Daftar Rincian \ SRPTUP |10 menit|Daftar Rincian
Permintaan Pembayaran TUP |< Permintaan
Pembavaran TUP
3 [Menandatangani Daftar Rincian </ SRPTUP |10 menit|Daftar Rincian
Permintaan Pembayaran TUP '\> Permintaan
Pembavaran TUP
4 |Membuat Surat Permintaan Pajak, SSP dan |10 menit{SPP PTUP
Pembayaran (SPP) TUP Nihil Daftar Nominatif
H pembayaran PPPK
dan Daftar Rincian
Permintaan
5 [Menandatangani Surat SPP PTUP, DRPP, | 10 menit {SPP PTUP
Permintaan Pembayaran (SPP) Kuitansiffaktur
TUP Nihil Pajak, SSP dan
Daftar Nominatif
namhavnran DDDI/
6 [Membuat SPM Nihil Tambahan SPP PTUP, DRPP, | 10 menit|SPM PTUP
Uang Persediaan EY—I< Kuitansiffaktur
- Pajak, SSP dan
Daftar Nominatif
7 [Menandatangani SPM Nihil SPMPTUP |10 menit|SPM PTUP
Tambahan Uang Persediaan 49<>
8 [Mengirim Surat Perintah SPMPTUP Thari |SPMPTU diterima
Membayar (SPM) Nihil 4 KPPN
Tambahan Uang Persediaan ke j
Kantor Pelayanan
9 [Menerima SP2D $ Dokumen SP2D 1 |SP2DPTUP
Pertanggungjawaban T UP dari PTUP minggu
I/DDAI
10 [Mengarsipkan SPM dan SP2D Dokumen SP2D |10 menit{SP2D PTUP
Pertanggungjawaban TUP PTUP

Waktu yang diperlukan : 8 hari 1 jam 30 menit




Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan P A Aeterng
: emros;ztir?ggaran PPSPM PPK Perlengkapan | Waktu Output an

F [PENGAJUAN SPM LANGSUNG (LS) BELANJA BARANGIMODAL

1 {Membuat Ringkasan Kontrak dan Penawaran, BA | 20 ment |Ringkasan Kontrak
Surat Pernyataan Tanggung Jawab Negosiasi, BA
Belanja SPM Langsing Evaluasi, SPK

2 |Menandatangani Ringkasan Kontrak Ringkasan Kontrak | 10 menit |Ringkasan Kontrak
dan Surat Pernyataan Tanggung
Jawah Belanja SPM Langsung

3 |Membuat Surat Permintaan Ringkasan Kontrak | 10 menit |SPP LS Kontrak
Pembayaran (SPP) Langsung

4 |Menandatangani Surat Permintaan SPP LS Kontrak | 10 menit |SPP LS Kontrak
Pembayaran (SPP) Langsung

5 |Membuat SPM LS/Kontrak SPP LS Kontrak | 10 menit |SPM LS Kontrak

6 |Menandatangani SPM LS/Kontrak SPM LS Kontrak | 10 menit |SPM LS Kontrak

T |Mengantar Surat Perintah Membayar SPMLSKontrak | Lhari SPM LS Kontrak diterima
(SPM) LS/Kontrak ke Kantor KPPN
Pelayanan Perbendaharaan Negara
(KPPN).

8 | Mengambil SP2D LSIKontrak . Dokumen SP2DLS |  minggu |SP2D LS Kontrak

Kontrak

Waktu yang diperlukan : 8 hari 1 jam 10 menit




G |PENGAJUAN NIHIL UANG PERSEDIAAN (UP NIHIL)
1 [Menginput bukti-bukt Kuitansi, Faktur |20 menit{SRP UP Nihil
pengeluaran UP ke Aplikasi G Pajak, SSP dan
SILABI Daftar Nominatif
namhavaran PPPK
2 [Membuat Daftar Rincian ' 10 menit|Daftar Rincian
Permintaan Pembayaran UP < DRRP UP Permintaan
Damhavaran 11D Aihil
3 [Menandatangani Daftar Rincian y, 10 menit|Dattar Rincian
Permintaan Pembayaran UP >\ DRRP UP Permintaan
Damhavaran 11D Aibil
4 |Membuat Surat Permintaan Pajak, SSPdan | L0 menit{SPP UP Nihil
Pembayaran (SPP) UP Nihil _Ll( Daftar Nominatif
pembayaran PPPK
dan Daftar Rincian
Permintaan
5 [Menandatangani Surat SPP PUP, DRPP, | 10 menit [SPP UP Nihil
Permintaan Pembayaran (SPP) \ Kuitansifaktur
PN <><-—<>— Pak S5P dan
Daftar Nominatif
6 [Membuat SPM Nihil Uang SPP PUP, DRPP, | 10 menit[SPM UP Nihil
Persediaan y Kuitansiffaktur
Pajak, SSP dan
Daftar Nominatif
7 Menanfiatangani SPM Nihil Uang BQ SPI PUP 10 menit|SPM UP Nihil
Persediaan
8 [Mengirim Surat Perintah \l,__' Lhari |SPM UP Nihil diterima
Membayar (SPM) Nihil Uang SPM PUP KPPN
Persediaan ke Kantor Pelayanan ‘L
9 [Menerima SP2D DokumenSP2D | 1 |SP2D UP Nihil
Pertanggungjawaban UP dari PUP minggu
10 [Mengarsipkan SPM dan SP2D d) Dokumen SP2D |10 menit|SP2D UP Nihil
Pertanggungjawaban UP PUP

Waktu yang diperlukan : 8 hari 1 jam 30 menit




