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Nama $OP SOP Penyusunan Buku Panjar

| Dasar Hukum
1. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor [3 Tahun 2006 Tentang Pedoman Pengelolaan Keuangan Daerah

Kualifikasi Pelaksana
| Memahami peraturan dan ketentuan Pengelolaan Keuangan Daerah -
2. Memahami tugas dan fungsi serta mekanisme Pencairan Anggaran
3. Memahami dan mengerti prinsip-prinsip akuntansi pemerintahan

2. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 59 Tahun 2007 Tentang Perubahan Atas Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 13 Tahun 2006

3.Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 21 Tahun 2011 Tentang Perubahan Kedua Atas Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomoe |3 Tahun 2006

4 Peraturan Bupati Tentang Uraian Tugas Jabatan Dinas Pendapatan Kabupaten Buleleng

Keterkaitan Peralatan/Perlenglapan
I. SOP Penyusunan BKU 1. lembar Keja
2. SOP Administratif 1. At Tulis Kantor
3. Komputer/Laptop, yang dilengkapi Printer

3. S0P Fungsional

Peringatan Pencatatan dan Pendataan
1. Jika SOP Penyusunan Buku Panjar tidak dilaksanakan sesuai dengan waktu yang ditentukan akan mengakibatkan tertundanya penyusunan pelaporan I Kepala Badan - Lembar Disposisi/Arahan ; Tanda Tangan
1. Sekretaris Badan : Lembar Disposisi; Paraf

pertanggungjawaban
3. Kasubbag Kevangan _: Lembar Disposisi Paraf




Pelaksana Mutu Baku |
Kuasa
Pemroses
i Pengguna Administrasi
Aktific
e PRI Anggaran |y cata Dinas i Revangan Yelengkapan Waku Output b
NO {Sekretaris/
(Bendahara
Kepala Pengeluaran)
Bidang) g
1~ | Mengajukan Not Permintaan Dana untuk melaksanskan kegiatan kepada Kuasz - Nota Permintaan Dana S menit | Nota Permintaan Dana
Pengguna Anggaran (Sekretaris/Kepala Bidang) >
3 L—_——_—\
7| Hemverifkasi NPD, jika tidak sewju dikembalikan kepada PPTK untuk diperbaiki, jika ¢ 2 Nota Permintaan Dana 2jam | Nota Permintaan Dana
sewju diparaf dan disampaikan kepada Pengguan Anggaran (Kepala Dinas) tidak
‘ a
S 4
3| Memverifikasi NPD terbadap kebenaran dan kewajibannya, jika tidak setju ! NPD, Memo Persetujuan 10 menit | Nota Permintaan Dana
dikembalikan kepada KPA untuk diperbaiki, jika setuju dibuat memo persetujuan dan tidal r
disampaikan kepada PPK
9
( 4 | Memverifikasi NPD dan kelengkap terhadap ket dan kewajibannya, jika NPD, Memo Persetujuan 10 menit | Nota Permintaan Dana
tidak setuju dikembalikan kepada Kepala Dinas (PA), jika setuju diparaf dan fa
fiserahian kepada Bendahara Pengel idak
S | Memeberikan uang kepada PPTK sesuai dengan jumiah yang terGintum dalam memo NPD, Hemo Persetujuan, Uang | 10 menit | Nota Permintaan Dana
persetujuan dan mencatat pengeluaran tersebut pada Buku Pembanty Panjar -
=
§ | Menerima vang panjar dan menandatangani 1anda terima i Uang, Tanda Terima 10 menit Dokumentasi berkas J




Pelaksana Mutu Baku | et |
Pemroses
Akifitas Administrasi ) }
NO PPX Keuangan Sekretaris Kepala Dinas Kelengkapan Waku Output
(Bendahara
Pengeluaran)
|| Hemerintahkan Pemroses Administrasi Kevangan (Bendabara Pengeluaran) untuk Dokumen $PJ 30 menit | Dokumen $PJ
menyusun Rincian Objek Belanja (ROB) .
[
2 | Henerima, memeniksa dokummido.kunnn- belanja, menyusun Bnkn_ Kas Umum l Dokumen $P), Buku Kas Umum 2jam | Dokumen SP}, Buku Kas Umum
Pengeluaran, mesyusan Boka Kncan Objek Belaoja (ROB). dan diseraban kepada Pengeluaran, Buku Rincian Objek Pengeluaran, Buku Rincian Objek
Pejabat Penatausahaan Kevangan - A )
Belanja Belanja
4
3 | Memeriksa Buku Rincian Objek Belanja (ROB), jika tdak setuju dikembalikan kepada v Dokumen $PJ, Buku Kas Umum 10 menit | Dokumen SP|, Buku Kas Umum
Pemroses Administrasi Kewangan untuk diperbaiki, jika setuju berkas ditandatangani ;o i i :
dan derabkan kepada Sekreaari Pengeilumn, Buku Rincian Objek Pengz.lumn, Buku Rincian Objek
Belanja Belanja
4 | Memeriksa Buku Rincian Objek Belanja (ROB), jika tidak setuju dikembalikan kepada ya l Dokumen SP), Buku Kas Umum 10 menit | Dokumen SPJ, Buku ¥as Umum
PP ontok diperbaiki. jka setvju diparal dan diserahkan kepada Kepala Dinas tidak Y2 | Pengeluaran, Buku Kincian Objek Pengeluaran, Buku Rindan Objek
? Belanja Belanja
b
§ | Memeniksa Buku Rincian Obyek Belanja (ROB). jika tidak sewju dikembalikan kepada tidak r Dokumen SP), Buku Kas Umum 10 menit | Dokumen SP}, Buku Kas Umum
Sekretaris ontuk diperbaiki, jika setuju berkas ditandatangani dan diserahkan kepada ya Pengel Buku Rindian Objek Pengeluaran, Buku Rincian Objek
PRk Belanja Belanja
6 | Meaerima Buku Rincian Objek Belanja (R0B) dan persetujuan Pengguna Anggaran, v Dokumen $P), Buku Kas Umum 10 menit | Dokumen SPJ, Buku Kas Umum
diserahkan kepada Pemroses Administrasi Keuangan . Pengeluaran, Buku Rincian Objek Pengeluaran, Buku Rincian Objek
Belanja Belanja
7 | Menerima, mengarsipkan dan mengirim Buky Rincian Objek Belanja (ROB) v Dokumen $P), Buku Kas Umum S menit | Dokumentasi berkas, Buku Rincian
- Pengeluaran, Buku Rindian Objek Objek Belanja
Belanja




