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PEMERINTAH KABUPATEN LAMANDAU
Badan Kepegawaian dan Pengembangan Sumber Daya Manusia
JI. W.R. Supratman No.51 Nanga Bulik 74662
Telp. & Fax.(0532) 2071092

Nomor SOP

: 800/020.c/I/SOP-BKPSDM-2017

Tanggal Pembuatan

: 16 Januari 2017

Tanggal Revisi (ditinjau
kembali)

Tanggal Efektif

:16 Januari 2017

Disahkan Oleh

Plt. Kepala BKPSDM Kabupaten Lamandau,

P ey

MARINUS APAU, S.Pd., M.Si
NIP. 19701028 199801 1 001

Sub Bagian Perencanaan dan Keuangan/ Sekretariat

Nama SOP

Penyusunan Rencana Kerja (Renja) BKPSDM

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Undang-Undang Nomor 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara.

2. Undang-Undang Nomor 1 Tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara.

3. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2004 tentang Sistem Perencanaan Pembangunan Nasional.

4. Undang-Undang Nomor 32 Tahun 2004 tentang Pemerintahan Daerah sebagaimana telah diubah
terakhir dengan Undang-undang Nomor 12 Tahun 2008.

S.  Undang-Undang Nomor 33 Tahun 2004 tentang Perimbangan Keuangan antara Pemerintah Pusat dan
Daerah.

6. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 13 Tahun 2006 tentang Pedoman Pengelolaan Keuangan
Daerah.

7. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 54 Tahun 2010 tentang Pelaksanaan Peraturan Pemerintah
Nomor 8 Tahun 2008 tentang Tahapn, Tatacara Penyusunan, Pengendalian, dan Evaluasi Pelaksanaan
Rencana Pembangunan Daerah.

8.  Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 8 Tahun 2008 tentang Tahapan, Tata Cara Penyusunan,
Pengendalian Dan Evaluasi Pelaksanaan Rencana Pembangunan Daerah.

9. Peraturan Daerah Kabupaten Lamandau Nomor 11 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan

Perangkat Daerah Kabupaten Lamandau.

Peraturan Bupati Lamandau Nomor 59 Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas

Pokok, Fungsi Badan Kepegawaian dan Pengembangan Sumber Daya Manusia Kabupaten Lamandau.

10.

Memiliki kewenangan dalam penyusunan Rencana Kerja (Renja)

Memiliki kemampuan dalam menyusun program dan kegiatan SKPD

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

SOP Alur surat masuk dan surat keluar
SOP Pencarian Data dan Informasi
SOP Pengadaan barang dan jasa

SOP Pelaksanaan rapat
|

SOP Pengarsipan

Renstra BKPSDM
Format penyusunan Renja

Peringatan

.

Pencatatan dan Pendataan

Renja BKPSDM akan dijadikan sebagai pedoman dan acuan dalam ;;elaksanaan tuE;;;;akok dan fungsi SKPD
untuk periode satu tahun, Apabila tidak dilaksanakan sesuai SOP, maka proses penyusunan Renja SKPD ini
tidak akan berjalan lancer

Rumusan rencana p;ta_gram dan kegiatan BKPSDM untuk periode satu tahun




Prosedur Penyusunan Rencana Kerja (Renja) BKPSDM Kabupaten Lamandau

Pelaksana Mutu baku
No Kegiatan Kasubag Perencanaa - Ket
Sekban g ! Kabid | Kaban | Arsipa-ris| Kelengkapan Waktu Out put
dan Keuangan

: Memerintahkan penyusunan Rencana Kerja Disposisi surat Disposisi surat
(Renja) BKPSDM S menit

2 Membuat format pengumpulan data dan Format penyusunan 1jam Format penyusunan
informasi rencana kerja tahunan dari masing- Dokumen Renja Dokumen Renja
masing bidang dan sekretariat

3 Menyampaikan format pengumpul-an data Format penyusunan 15 menit | Draft Renja
dan informasi rencana kerja tahunan kepada Dokumen Renja BKPSDM
masing-masing bidang dan sekretariat

4 Mengundang Kaban dan Pejabat Esselon IlI Undangan rapat 10 menit | Undangan rapat
BKPSDM untuk rapat pembahasan rencana
kerja

S Melaksanakan Rapat pembahasan rencana v v v v ¥ Draft Renja 2 jam Draft Renja
kerja tahunan [_1——1 | | l l | | | I BKPSDM BKPSDM

6 Menghimpun format data dan informasi Draft Renja 2 jam Draft Renja
rencana kerja tahunan dari masing-masing BKPSDM BKPSDM
bidang dan sekretariat

7 Menganalisis data dan informasi renja yang Draft Renja BKPSDM | 1 hari Draft Renja
telah terkumpul BKPSDM

8. Membuat konsep rencana kerja (Renja) Draft Renja BKPSDM | 1 hari Draft Renja
tahunan BKPSDM

9. Mengoreksi konsep Dokumen rencana kerjaﬂr Draft Renja 1jam Dokumen Renja
(Renja) tahunan BKPSDM Tidak BKPSDM BKPSDM

10. Menyampaikan Dokumen rencana kerja Ya Dokumen Renja 10 menit | Dokumen Renja
tahunan kepada Kaban untuk memintakan BKPSDM BKPSDM
persetujuan L v

11, Penandatanganan dokumen rencana kerja Dokumen Renja S menit Disposisi persetujuan
tahunan BKPSDM oleh Kepala Badan BKPSDM dokumen Renja BKPSDM

12 Pembuatan surat pengantar pengiriman Konsep surat pengantar 10 menit | Surat Pengantar
sekaligus penomoran surat

13 Penggandaan Dokumen rencana kerja Dokumen Renja 30 menit | Dokumen Renja
(Renja) tahunan BKPSDM BKPSDM BKPSDM

14. Pengiriman dokumen rencana kerja tahunan Dokumen Renja BPM-PD 10 menit | Dokumen Renja
BKPSDM ke BAPPEDA | BKPSDM




Nomor SOP : 800/020.d/I/SOP-BKPSDM-2017
Tanggal Pembuatan : 16 Januari 2017
PEMERINTAH KABUPATEN LAMANDAU
Tanggal Revisi (ditinjau
Badan Kepegawaian dan Pengembangan Sumber Daya Manusia kemballi) .
JI. W.R. Supratman No.51 Nanga Bulik 74662 Tanggal Efektif : 16 Januari 2017
Telp. & Fax.(0532) 2071092 Disahkan Oleh Pit. Kepala BKPSDM Kabupaten Lamandau,
MARINUS APAU, S.Pd., M.Si
NIP. 19701028 199801 1 001
j B
Sub Bagian Perencanaan dan Keuangan/ Sekretariat Nama SOP E:rr:‘yat;s:anuan Rencana Kerja Anggaran (RKA) BKPSDM Kabupaten

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

Memiliki kewenangan dalam membuat dan menyusun Rencana Kerja Anggaran SKPD

1. Undang-Undang Nomor 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara.
2. Undang-Undang Nomor 1 Tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara. Memiliki kemampuan untuk menyusun dan merencanakan program, kegiatan dan anggaran SKPD
3. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2004 tentang Sistem Perencanaan Pembangunan Nasional. untuk periode 1 tahun anggaran.
4. Undang-Undang Nomor 32 Tahun 2004 tentang Pemerintahan Daerah sebagaimana telah diubah
terakhir dengan Undang-undang Nomor 12 Tahun 2008.
5. Undang-Undang Nomor 33 Tahun 2004 tentang Perimbangan Keuangan antara Pemerintah Pusat dan
Daerah.
6. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 13 Tahun 2006 tentang Pedoman Pengelolaan Keuangan
Daerah.
7. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 54 Tahun 2010 tentang Pelaksanaan Peraturan Pemerintah
Nomor 8 Tahun 2008 tentang Tahapn, Tatacara Penyusunan, Pengendalian, dan Evaluasi Pelaksanaan
Rencana Pembangunan Daerah.
8.  Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 8 Tahun 2008 tentang Tahapan, Tata Cara Penyusunan,
Pengendalian Dan Evaluasi Pelaksanaan Rencana Pembangunan Daerah.
9. Peraturan Daerah Kabupaten Lamandau Nomor 11 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan
Perangkat Daerah Kabupaten Lamandau. |
10. Peraturan Bupati Lamandau Nomor 59 Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas
| Pokok, Fungsi Badan Kepegawaian dan Pengembangan Sumber Daya Manusia Kabupaten Lamandau.
Keterkaitan Peralatan / Perlengkapan

SOP Pelaksanaan rapat

SOP Alur Surat Masuk dan Keluar
SOP Pencarian Data dan Informasi
SOP Penetapan kinerja

SOP Pengadaan barang dan jasa

| SOP Pengarsipan

Dokumen Renstra
Program, kegiatan dan anggaran

18

| Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

‘r RKA BKPSDM akan dijadikan sebagai dokumen perencanaan dan penganggaran yar;EBerisi rencana pendapatan, rencana

‘I belanja (belanja tidak langsung dan belanja langsung) program dan kegiatan SKPD sebagal dasar penyusunan RAFBD. |

| Apabila tidak dilaksanakan sesuai SOP, maka proses penyusunan RKA SKPD ini tidak akan berjalan lancar.

|

Rumusan Program, kegiatan dan anggaran untuk periode 1 tahun anggaran




Prosedur Penyusunan Rencana Kerja Anggaran (RKA) BKPSDM Kabupaten Lamandau

Anggaran (RKA) BKPSDM ke DPKAD

Tahunan BKPSDM

Pelaksana Mutu baku
N ek Sekban Kasobag Perencanasn Kabid | Kaban Arsipa-ris Kelengkapan Waktu Out put ket
dan Keuangan

L Memerintahkan penyusunan Rencana Kerja Disposisi surat Disposisi surat
Anggaran (RKA) BKPSDM 30 menit

2 Membuat format pengumpulan data dan Format penyusunan RKA 30 menit | Format penyusunan RKA
informasi Rencana Kerja Anggaran (RKA) dari BKPSDM BKPSDM
masing-masing bidang dan sekretariat

3 Menyampaikan format pengumpul-an data Format penyusunan RKA 15 menit | Draft usulan RKA dari
dan informasi rencana kerja anggaran kepada BKPSDM masing-masing bidang dan
masing-masing bidang dan sekretariat sekretariat

4 Mengundang Kaban dan Pejabat Esselon 1l Undangan rapat 30 menit | Undangan rapat
BKPSDM untuk rapat pembahasan Rencana l:]
Kerja Anggaran (RKA) L—ﬁ

5 Melaksanakan rapat pembahasan Rencana y v Draft usulan RKA 2jam Draft usulan RKA BKPSDM
Kerja Anggaran (RKA) Ql: E BKPSDM

6 Menghimpun format data dan informasi Draft usulan RKA dari 1jam Draft usulan RKA dari
Rencana Kerja Anggaran (RKA) dari masing- masing-masing bidang masing-masing bidang dan
masing bidang dan sekretariat dan sekretariat sekretariat

7. Membuat konsep Rencana Kerja Anggaran Draft usulan RKA ljam Draft usulan RKA BKPSDM
(RKA) BKPSDM BKPSDM

8. Mengoreksi konsep Dokumen Rencana Kerja Dokumen RKA 1jam Dokumen RKA  BKPSDM
Anggaran (RKA) BKPSDM Tidak BKPSDM

Ya

9. Menyampaikan Dokumen Renca-na Kerja U Dokumen RKA 10 menit | Dokumen RKA  BKPSDM
Anggaran kepada Kaban untuk memintakan BKPSDM
persetujuan

10. | Penandatanganan dokumen Rencana Kerja Dokumen RKA 5menit | Dokumen RKA  BKPSDM
Anggaran (RKA) BKPSDM oleh Kepala Badan | BKPSDM

1T, Pembuatan surat pengantar pengiriman Konsep surat pengantar 10 menit | Surat Pengantar
sekaligus penomoran surat

hz Penggandaan Dokumen Rencana Kerja ] Dokumen RKA 30 menit | Dokumen RKA  BKPSDM

Anggaran (RKA) BKPSDM BKPSDM

13. Pengiriman dokumen Rencana Kerja Dokumen Laporan 10 menit | Dokumen RKA  BKPSDM

|
|

|




PEMERINTAH KABUPATEN LAMANDAU
Badan Kepegawaian dan Pengembangan Sumber Daya Manusia
Jl. W.R. Supratman No.51 Nanga Bulik 74662
Telp. & Fax.(0532) 2071092

Nomor SOP : 800/020.e/1/SOP-BKPSDM-2017

Tanggal Pembuatan : 16 Januari 2017

Tanggal Revisi (ditinjau i

kembali)

Tanggal Efektif : 16 Januari 2017

Disahkan Oleh Plt. Kepala BKPSDM Kabupaten Lamandau,

PO\

MARINUS APAU, S.Pd., M.Si
NIP. 19701028 199801 1 001

Sub Bagian Perencanaan dan Keuangan/ Sekretariat

Nama SOP Penyusunan Dokumen Pelaksanaan Anggaran (DPA) BKPSDM
Kabupaten Lamandau

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Undang-Undang Nomor 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara.

2. Undang-Undang Nomor 1 Tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara.

3. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2004 tentang Sistem Perencanaan Pembangunan Nasional.

4. Undang-Undang Nomor 32 Tahun 2004 tentang Pemerintahan Daerah sebagaimana telah diubah
terakhir dengan Undang-undang Nomor 12 Tahun 2008.

5. Undang-Undang Nomor 33 Tahun 2004 tentang Perimbangan Keuangan antara Pemerintah Pusat dan
Daerah.

6. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 13 Tahun 2006 tentang Pedoman Pengelolaan Keuangan
Daerah.

7. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 54 Tahun 2010 tentang Pelaksanaan Peraturan Pemerintah
Nomor 8 Tahun 2008 tentang Tahapn, Tatacara Penyusunan, Pengendalian, dan Evaluasi Pelaksanaan
Rencana Pembangunan Daerah.

8.  Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 8 Tahun 2008 tentang Tahapan, Tata Cara Penyusunan,
Pengendalian Dan Evaluasi Pelaksanaan Rencana Pembangunan Daerah.

9. Peraturan Daerah Kabupaten Lamandau Nomor 11 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan
Perangkat Daerah Kabupaten Lamandau.

10. Peraturan Bupati Lamandau Nomor 59 Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas
Pokok, Fungsi Badan Kepegawaian dan Pengembangan Sumber Daya Manusia Kabupaten Lamandau.

Memiliki kewenangan dalam membuat dan menyusun Dokumen Pelaksanaan Anggaran SKPD.
Memiliki kemampuan untuk menyusun dan merencanakan program, kegiatan dan anggaran SKPD
untuk periode 1 tahun anggaran.

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

SOP Pelaksanaan rapat

SOP Alur Surat Masuk dan Keluar
SOP Pencarian Data dan Informasi
SOP Penetapan kinerja

SOP Pengadaan barang dan jasa
SOP Pengarsipan

Dokumen Renstra
Program, kegiatan dan anggaran

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

DPA BKPSDM akan dijadikan sebagai dokumen pe—r;ncanaan dan _;Eganggaran yang berisi rencana
pendapatan, rencana belanja (belanja tidak langsung dan belanja langsung) program dan kegiatan SKPD.
Penyusunan DPA akan terkendala jika terjadi penyimpangan dalam prosedurnya.

Rumusan Program, kegiatan dan anggaran untuk periode 1 tahun anggaran




Prosedur Penyusunan Dokumen Pelaksanaan Anggaran (DPA) BKPSDM Kabupaten Lamandau

Pelaksana Mutu baku
No Kegiatan sekban Kasubag Perencanaat Kabid | Kaban | Arsipa-ris Kelengkapan Waktu Out put
dan Keuangan

1. Memerintahkan penyusunan Dokumen Disposisi surat Disposisi surat
Pelaksanaan Anggaran (DPA) BKPSDM 30 menit

2 Membuat format pengumpulan data dan Format penyusunan DPA | 30 menit | Format penyusunan DPA
informasi Dokumen Pelaksanaan Anggaran BKPSDM BKPSDM
(DPA) dari masing-masing bidang dan
sekretariat

3 Menyampaikan format pengumpul-an data Format penyusunan DPA | 15menit | Draft usulan DPA dari
dan informasi rencana kerja anggaran kepada BKPSDM masing-masing bidang dan
masing-masing bidang dan sekretariat sekretariat

4. Mengundang Kaban dan Pejabat Esselon IlI Undangan rapat 30 menit | Undangan rapat
BKPSDM untuk rapat pembahasan Dokumen
Pelaksanaan Anggaran (DPA)

5. Melaksanakan rapat pembahasan Dokumen v v v L 7 v Draft usulan DPA 2jam Draft usulan DPA BKPSDM
Pelaksanaan Anggaran (DPA) ' —l L 1 I l I I L —I BKPSDM

6. Menghimpun format data dan informasi = ' i : : Draft usulan DPA dari 1jam Draft usulan DPA dari
Dokumen Pelaksanaan Anggaran (DPA) dari masing-masing bidang masing-masing bidang dan
masing-masing bidang dan sekretariat dan sekretariat sekretariat

7. Membuat konsep Dokumen Pelaksanaan Draft usulan DPA 1jam Draft usulan DPA BKPSDM
Anggaran (DPA) BKPSDM r BKPSDM

8. Mengoreksi konsep Dokumen Dokumen Dokumen DPA 1jam Dokumen DPA  BKPSDM
Pelaksanaan Anggaran (DPA) BKPSDM Tidak BKPSDM

9. Menyampaikan Dokumen Pelaksanaan Ya Dokumen DPA 10 menit | Dokumen DPA  BKPSDM
Anggaran (DPA) kepada Kaban untuk BKPSDM
memintakan persetujuan

10. | Penandatanganan Dokumen Pelaksanaan | Dokumen DPA Smenit | Dokumen DPA  BKPSDM
Anggaran (DPA) BKPSDM oleh Kepala Badan ! BKPSDM

11. Pembuatan surat pengantar pengiriman Konsep surat pengantar 10 menit | Surat Pengantar
sekaligus penomoran surat

12. | Penggandaan Dokumen Pelaksanaan ] Dokumen DPA 30 menit | Dokumen DPA  BKPSDM
Anggaran (DPA) BKPSDM J‘ BKPSDM |

13. Pengiriman Dokumen Pelaksanaan Anggaran | Dokumen Laporan 10 menit Dokumen DPA  BKPSDM

| (DPA) BKPSDM ke DPPKAD

| Tahunan BKPSDM




PEMERINTAH KABUPATEN LAMANDAU
BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN

SUMBER DAYA MANUSIA
Kompleks Perkantoran Bukit Hibul Telp. (0532) 2071093 Fax. (0532) 2071092

NANGA BULIK 74kk2

PROSEDUR BAKU PELAKSANAAAN KEGIATAN
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

Pembukuan, Pengajuan Dan Pembayaran Tagihan - tagihan

Dibuat oleh Direviu oleh _T Disetujui oleh
I : B
Kasubbag Perencanaan dan Sekretaris I{ Plt. Kepala BKPSDM
Keuangan i

WIKAN SUSILA PAKERT]I, SE MARINUS APAU, S.Pd., M.Si
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: PEMERINTAH KABUPATEN LAMANDAU
BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN
SUMBER DAYA MANUSIA

Kompleks Perkantoran Bukit Hibul Telp. (0532) 2071093 Fax. (0532) 2071092
NANGA BULIK 74kke2

UNIT KERJA BKPSDM Kabupaten Lamandau

SEKRETARIAT/ SUBBAGIAN | Sekretariat / Subbagian Perencanaan dan Keuangan

Kode : SOP -A.2.03/BKPSDM/1/2017
Kegiatan : SOP Pembukuan, Pengajuan dan Pembayaran Tagihan-tagihan
A. UMUM

1

Yang dimaksud dengan tagihan-tagihan yang dikelola dan ditatausahakan oleh
gian Keuangan adalah semua tagihan pengeluaran yang dibebankan atas dana
DPA

Tagihan atas belanja yang dibebankan atas dana DPA dapat dibagi dua menurut
cara pembayarannya yaitu

a. Dibayar secara langsung ke pihak ke-3 dengan SPM/SP2D LS dan

b. Dibayar dengan menggunakan dana Uang Persediaan

Tagihan atas belanja yang dapat dibayarkan secara langsung dengan
menggunakan SPM/SP2D harus memenuhi ketentuan

a. MAK Belanja Pegawai

b. MAK Belanja Modal dan

c. Belanja Barang dengan nilai di atas 10 Juta

Tagihan yang dapat dibayarkan dengan menggunakan Uang Persediaan
merupakan tagihan yang termasuk daam MAK dalam klasifikasi belania
Pembayaran yang dilakukan oleh Bendahara Pengeluaran tidak boleh melebihi
Rp. 10. 000.000,- (sepuluh Juta rupiah) kepada satu rekanan

Pembayaran atas beban DPA sedapat muingkin dibayarkan dengan mekanisme
untuk mengurangi adanya /dle cash ditangan  bendahara pengeluaran.

Untuk Belanja diatas 50 Juta harus diserta dengan Surat Jaminan Pelaksanaan

Pekerjaan yang ditandatangani sebelum penandatanganan kontrak pengadaan
barang



B. PEJABAT / PEGAWAIYANG TERKAIT

Para pejabat / pegawai yang terkait dengan pelaksanaan pengajuan dan pembayaran

tagihan. adalah sebagaiberikut :

NoO s ®OWN -

. Kepala Badan

. Kepala Sub Bagian Perencanaan dan Keuangan
PPTK

. Petugaspenguji tagihan

Petugasadministrasi keuangan

. Petugaspengolah data

. Bendahara Pengeluaran

. PROSEDUR

Pembukuan dilakukan dengan input data dalam aplikasi SIMDA KEUANGAN
1.PENGAJUAN TAGIHAN LS

No.

Prosedur

Jangka Waktu maksimal
penyelesaian sejak saat
berkas diterima

Sub Bagian Perencenaan dan Keuangan menerima
dokumen tagihan atas belanja dari PPTK berupa
kuitansi faktur yang disertai dengan :

e Fakturpajak

e SSP PPN/PPh

e BeritaAcara Pembayaran

e Serita Acara Pemeriksaan Fisik dan

Serah Terima Pekerjaan
e Surat Perintah Kerja (SPK)

® Surat Bukti Pelaporan Pengusaha Kena Pajak
(NPWP)Dokumen Lelang

30 menit

Staf subbag Perencanaan dan  keuangan
melakukan verifikasi atas kelengkapan dokumen
yang diterima melalui daftar checklist penerimaan
dokumen kesesuaiannya  dengan  peraturan
perundang-undangan,  ketepatan pembebanan
dalam kegiatan, sub kegiatan, MAK-nya dan mata
anggaran potongan serta ketersediaan dananya
dalam pagu.

2 jam

Berdasarkan  dokumen tagihan  yang telah
diverifikasi administrasi keuangan menyiapkan Surat
Pembayaran  Langsung  (SPP LS)  untuk
pembayaran tagihan yang diajukan oleh rekanan /
pihak ke-3 dengan melampirkan:
Surat Pernyataan Tanggung
(SPTB)

Daftar Rincian Permintaan Pembayaran DRP

Jawab Belanja

30 menit




Petugas penguji SPP pada Sub Bagian
Perencanaan dan Keuangan melakukan Verifikas
dan penelitian kesesuaian antara permintaan
Pembayaran dengan dokumen-dokumen nya
termasuk kebenaran isidan substansi dari SPP
yaitu :

1,5 jam
Sifat Pembayaran,
Kode kegiatan, sub kegiatan, fungsi, sub fungsi,
dan program
Kode mata anggaran yang dibebankan,
Jumlah tagihan dan ketersediaan dana dalam pagu
kode mata anggaran bersangkutan.
5 Kasubbag Perencanaan dan Keuangan melakukan
verifikasi ulang terhadap SPP sebelum
ditandatangani Kepala Dinas sebagai pejabat 1jam
Pembuat Komitmen/Pejabat Pengeluaran
6 | Kepala Badan selaku Pejabat Pembuat Komitmen :
!  Pejabat pengeluaran Anggaran melakukan 30 M
verifikasi kembali atas permintaan  Pembayaran
serta membubuhkan tanda tangan
7 Petugas administrasi keuangan melakukan input
pada kartu pengawasan kredit anggaran 30 menit
berdasarkan SPP dan dokumen pendukung yang
| telah ditandatangani.
8 Petugas pengolah data selaku pembuat SPM
melakukan SPP den an men unakan a ikasi 30 menit
SPM
9 Petugas verifikasi melakukan verifikasi mengenai
kesesuaian antara SPP yang diajukan, termasuk 30 kit
kebenaran isi dan substansi dari SPP vyang
diterbitkan
10 Kepala Badan selaku Pejabat Penandatangan SPM
melakukan penelitan terhadap kesesuaan antara 30 it
SPM  dengan SPP vyang diajukan  dan men
menandatanganinya.
11 | Subbag Perencanaan dan Keuangan meengkapi
SPM LS yang telah ditandangani beserta
kelengkapannya dengan ArsipData komputer yang 30 menit
berisi aplikasi pengajuan SPM untuk disertakan
dalam pengajuan SPM
12| Bendahara menyampaikan SPM-LS disertai Arsip
Data komputer kepada KPPN untuk diterbitkan 2
Surat Perintah jam
Pencairan dana SP2D
13 | Proses penerbitan SP2D 2 hari
14 | Bendahara mengambil tembusan SP2D 2 h:riw“
15 | SP2D dicatat dalam buku kas umum oleh »
30 menit

bendahara pengeluaran




2. UNTUK TAGIHAN DENGAN MENGGUNAKAN UANG PERSEDIAAN

No.

Prosedur

Jangka waktu maksimal
penyelesaian sejak saat
berkas diterima

a. Subbag keuangan menerima dokumen atas

belanja berupa kuitansi dan faktur serta
kelengkapannya. Kemudian diverifikas dan
diteruskan kepada Kasubbag Keuangan

b. Kasubag Keuangan melakukan verifikasi ulang

dokumen tagihan yang lelah diverifikasi,
sebelum dilandatangani Kepala Dinas sebagai
Pejabat Pembuat Komitmen/Pejabat
Pengeluaran Anggaran

1,5 jam

Kepala Badan selaku Pejabat Pembuat
Komitmen/Pejabat Pengeluaran Anggaran
melakukan verifikasi kembali atas dokumen
tagihan serta membubuhkan tanda tangan

1 jam

Petugas administrasi keuangan melakukan

input pada kartu pengawasan belanja barang
berdasarkan dokumen tagihan dana yang telah
disahkan

1 har

Bendahara melakukan pembayaran atas tagihan
yang telah disahkan dengan mempertimbangkan
ketersediaan dana uang persediaan

1 hari

Bendahara melakukan pencatatan terhadap tagihan
yang telah dibayarkan kedalam Buku Kas Umum

Bendahara segera membuat Surat Setoran
Pajak dan menyetorkannya melalui loket pajak
atau bank yang dituniuk dalam hal adanya
keharusan pemungutan pajak

Bendahara melakukan pencatatan atas pajak yang
Dipungut / disetor ke kas negara ke dalam buku
pajak dan buku kas umum

Sebagai pertanggungjawaban atas pengeluaran
anggaran yang lelah dilaksanakan petugas
administrasi keuangan menyiapkan Surat
Permintaan Pembayaran Gant UP (SPP GU)
dengan melampirkan Surat Pernyataan Tanggung
Jawab Belanja (SPTB)

1 har

PetuPetugas penguiji SPP pada Sub Bagian
Keuangan melakukan verifikasi dan peneltian
kesesuaian antara SPP dengan dokumen-dokumen
pendukungnya termasuk kebeneran isi dan
substansi dari SPP yaitu

2 Jam




Sifat Pembayaran

Kode Kegiatan sub kegiatan fungsi sub
fungsi dan program

Jumlah pembayaran yang dimintakan

Kode mata anggaran yang dibebankzn
Ketersediaan dana dalam pagu kode
mata anggaran yang bersangkutan

10

Kepala Sub Bagian Perencanaan dan Keuangan
melakukan verifikasi ulang terhadap SPP sebelum
ditandatangani kepada Kepala sebagai Pejabat
Pembuat Komitmen.

1jam

11

Kepala Badan selaku Pejabat Pembuat
Komitmen/Pejabat geluaran Anggaran melakukan
verifikasi kembali atas surat Permintaan
Pembayaran serta membubuhkan tanda tangan

1jam

12

Petugas pengolah data selaku pembuat SPM
melakukan karnan  Surat  Permintaan
Pembayaran dengan menggunakan aplikasi

1jam

13

Petugas verifikasi melakukan verifikasi  mengenal
suaian antara Surat Permintaan Pembayaran
yang kan, termasuk kebenaran isi dan substansi
dan Surat mintaan Pembayaran yang diterbitkan

1 jam

14

Kepala Badan selaku Pejabat Penandatangan SPM
melakukan penelitian terhadap kesesuaian antara
SPM dengan SPP yang diajukan dan
menandatanganinya.

30 menit

15

SPM GU yang telah ditandatangan: beserta
kelengkapannya dibuat Arsip Data Komputer yang
berisi aplikasi pengajuan SPM untuk disertakan
dalam pengajuan SPM

30 menit

16

Bendahara menyampaikan SPM disertai Arsip Data
komputer untuk diterbitkan SP2D

3 jam

17

Proses penerbilan Surat Perintah Pencairan Dana
(SP2D)

2 hari

18

Staf Sub Bagian Keuangan yang dtunjuk melakukan
pengambilan tembusan SP2D GU yang telah terbit

1 hari

19

Penerimaan transfer dari Bendahara Umum ke
rekening atas nama Bendahara Pengeluaran
sebagai realisasi penerbitan SPM-GU

2 hari

20

Cek dibuat dan ditandatangani oleh Bendahara
pengeluaran dan kepala dinas

30 menit

21

Bendahara pengeluaran melakukan pencairan dana
ke Bank

1 hari

22

SP2D GU dicatat bendahara dalam Buku Kas Umum

1 jam




3. PEMBAYARAN GAJI

No.

Prosedur

Jangka waktu maksimal
penyelesaian sejak saat
berkas diterima

Pembuat Daftar Gaji (PDG) membuat Konsep Daftar
Gaji kemudian mengaJukan ke Bendahara
Pengeluaran, dengan melampirkan SK
kepegawaian yang ada

1 hari

Bendahara pengeluaran (BP) setelah melakuakn
penegcekan, jika sudah benar diserahkan ke
Kasubbag Perencanaan dan Keuangan untuk
diteliti ulang

Kasubbag Keuangan mereview Daftar Gaji
kemudian diserankan kembal kepada Pembuat
Daftar Gaji

a.

4 jam

Setelah dibuat Daftar Gaji ditandatangani
Pembuat Daftar Gaji dan diserahkan kepada
Bendahara Pengeluaran Penneluaran

a. Bendahara Pengeluaran melakukan
pengecekan dan setelah menandatangani
kamudian melanjutkannya ke Kasubbag
Perencanaan dan Keuangan

Krusubbag keuangan mereview kembali dan
meneruskannva ke Pejabat Pembuat

Komitmen (PPKI

1jam

Pejabat Pembuat Komitmen melakukan cek ulang
dan menandatangan Daftar Gaji kemudan
diserahkan kepada Pembuat Daftar Gai

1jam

Pembuat Dattar Gaji mengarsipkan Daftar Gaji
yang ada lampirannya dengan menyerahkan
kepada Pembuat SPP untuk dibuatkan SPPnya

Sekretaris melakukan reviu terhadap daftar
potongan jika sudah benar memberikan
tandatangan sebagai tanda persetujuan kemudian
diserahkan kepada Bendahara Pengeluaran
Pengeluaran untuk dikirim ke bank dan
dibuatkan ceknya

05 jam

05 jam

Bendahara Pengeluaran membuatkan cek dan
kemudian mengrrimkan daftar potongan ke bank
satu lembar diserahkan ke bank den satu lembar
setelah dibubuhi tanda terima bank diarsipkan
oleh Bendahara Pengeluaran Pembayaran sebagai
tanda terima pembayaran gaji melalui bank.

05 hari




4. PEMBAYARAN LEMBUR DAN UANG MAKAN

No.

Prosedur

Jangka waktu maksimal |
penyelesaian sejak saat
berkas diterima

a. Pembuat daftar gaji berdasarkan absensi
(laporan disiplin pegawai) membuat daftar
perhitungan uang makan, setelah selesai
disampaikan kepada bendahara pengeluaran
dengan dilampiri absensi (laporan disiplin
pegawai)

b. Pembuat Dafter Gaj berdasarkan absensi lembur
dan surat perintah rembur membuat daftar
perhitungan uang lembur, setelah selesai
disampaikan kepada Bendahara Pengeluaran
dengan dilamplri abens lembur dan surat
oenntah lembumya

1 hari

Bendahara Pengeluaran melakukan pengecekan
jika ada kesalahan dilakukan perbaikan oleh PDG
dan jka sudah benar diserahkan kepada Kasubbag
Perencanaan dan Keuangan.

Kasubbag Perencanaan dan Keuangan melakukan
pengecekan ulang memberikan paraf sebagai tanda
persetujuan kernudian diserahkan kepada Pejabat
Pembuat Komitmen (PPK).

Pejabat Pembuat Komitmen melakukan eek
ulang dan menandatangani Daflar Gaji kemud an
diserahkan kepada Pembuat Daftar Gaji

05jam

Pembuat Daftar Gaji memperbanyak dalarn 4
rangkap mengarsipkan 1 set Daftar Gaji yang ada
lampirannya dan menyerahkan 3 set lainnya
kepada Pernbuat SPP Untuk dibuatkan SPP nya.

0,5 jam

Setelah SPP dan SPM oiouet untuk dterbltkan
SP2D, setelah SP2D terbit Bendahara Pengeluaran
melakukan pengecekan uang di bank

05 jam

Jika uang makan / lembur sudah masuk di Bank
Bendahara Pengeluaran membuat daftar transfer
kemudian menyerahkan ke bank

2 jam

Bendahara Pengeluaran mernbuatkan cek dan
kemudian mengrimkan daflar potongan ke bank
satu lembar diserahkan ke bank dan satu
lembar setelah dibubuhi tanda terima bank
diarsipkan oleh Bendahara Pengeluaran sebaga
tanda terima gaji pembayaran

4 jam

ool



D. FORMULIR/DOKUMEN YANG DIGUNAKAN

Formulir-formulir yang digunakan dalam pengajuan dan pembayaran tagihan adalah
sebagai beril.ut : '
a. SPP UP

. PEMERINTAH PROVINSIU/KABUPATEN/ KOTA ...ccovvvviinnns
SURAT PERMINTAAN PEMBAYARAN UANG PERSEDIAAN (SPP-UP)
Nomor: ................... Tahun

SURAT PENGANTAR

Kepada Yth.
Pengguna Anggaran / Kuasa Pengguna Anggaran
Di Tempat

Dengan memperhatikan Peraturan Gubernur/Bupati/Walikota Nomor .......... Tahun ...
tentang Penjabaran APBD, bersama ini kami mengajukan Surat Permintaan Pembayaran
Uang Persediaan scbagai berikut:

. Urusan Pemerintahan

. SKPD

. Tahun Anggaran

. Dasar Pengeluaran SPD Nomor

. Jumlah Sisa Dana SPD SR 6 st e
({71001 £ S,

f Nama Bendahara Pengeluaran ...

g. Jumlah Pembayaran Yang Diminta S 21 o N

(REIDINATE: ... ... oo e e cms o 55 e e 3 e ne con 555 50 anr )
- h. Nama dan Nomor Rekening Bank :

-]

o oo o

Bendahara Pengeluaran

(Nama [engkap)
NIP.



Cara Pengisian Formulir Surat Pengantar SPP-UP

(]

10.

11.

12.
13..

Nomor diisi dengan nomor SPP.
SKPD diisi dengan nama SKPD.

Nomor Peraturan Gubernur/Bupati/Walikota diisi dengan nomor Peraturan
Gubernur/Bupati/Walikota mengenai penjabaran APBD pada tahun anggaran yang besangkutan.

Urusan Pemerintahan diisi dengan kode dan nama urusan pemerintahan.

SKPD diisi dengan kode dan nama SKPD.

Tahun anggaran diisi dengan tahun anggaran yang bersangkutan.

Dasar pengeluaran diisi dengan nomor SPD yang mendasari penerbitan SPP.

Sisa dana SPD diisi dengan jumlah dana yang beium dicairkan dari SPD yang mendasari

penerbitan SPP. Pengisian disertai dengan jumlah terbilang dari dana SPD yang belum dicairkan
tersebut.

. Nama bendahara pengeluaran diisi dengan nama bendahara pengeluaran SKPD yang

menerbitkan SPP.

Pembayaran yang diminta diisi dengan jumlah dana yang diminta untuk dicairkan lewat

penerbitan SPP. Pengisian disertai dengan jumlah terbilang dari dana yang diminta untuk
dicairkan tersebut.

Nama dan nomor rekening bank diisi dengan nama bank beserta nomor rekening bank
bendahara pengeluaran pada bank tersebut yang akan dipakai untuk pemindahbukuan dana
yang diminta untuk dicairkan lewat penerbitan SPP.

Di atas baris penandatanganan diisi dengan tanggal dan tempat penerbitan SPP.

Di bawah tanda tangan bendahara pengeluaran diisi dengan nama jelas bendahara pengeluaran
dan di bawah nama diisi NIP bendahara pengeluaran.



PEMERINTAH PROVINSI/KABUPATEN/KOTA ....cccvvinennnns
SURAT PERMINTAAN PEMBAYARAN UANG PERSEDIAAN (SPP-UP)

Nomor: ................... Tahun .......
RINGKASAN
Berdasarkan Keputusan Gubemur/Bupati/Walikota Nomor . . ... Tanggal ... ... .
tentang Penetapan Jumlah Uang Persediaan untuk SKPD ......... .. ..% . . .. . sejumlah
R e s e
Terbilang;:

Bendahara Pengeluaran

(Nama Lengkap)
NIP.



Cara Pengisian Formulir Ringkasan SPP-UP

N o o &

Nomor diisi dengan nomor SPP.

Nomor Keputusan Gubernur/Bupati/Walikota diisi dengan nomor Keputusan
Gubernur/Bupati/Walikota yang mendasari penetapan jumlah dana UP. Diikuti dengan
pengisian tanggal Keputusan Gubernur/Bupati/Walikota tersebut.

SKPD diisi dengan nama SKPD yang menerbitkan SPP-UP dan besaran UP-nya ditetapkan lewat
Keputusan Gubernur/Bupati/Walikota.

Jumlah uang diisi dengan jumlah/besaran dana UP yang ditetapkan untuk SKPD tersebut.
Terbilang dii*+ dengan jumlah terbilang dan jumlah dana UP yang ditetapkan.
Di atas baris penandatanganan diisi dengan tanggal dan tempat penerbitan SPP.

Di bawah tanda tangan bendahara pengeluaran diisi dengan nama jelas bendahara pengeluaran
dan di bawah nama diisi NIP bendahara pengeluaran.




PEMERINTAH PROVINSIU/KABUPATEN/KOTA oovvnnnennn,
SURAT PERMINTAAN PEMBAYARAN UANG PERSEDIAAN (SPP-UP)
BOMOT & sivemvsnisasses., TAUN

RINCIAN RENCANA PENGGUNAAN

No. Kode Rekening Uraian ‘ Jumlah
(Jenis)
L. -
2. -
3:
TOTAL
Terbilang: .. ... ...

..................................................

Bendahara Pengeluaran

(Nama Lengkap)
NIP.



Cara Pengisian Formulir Rincian SPP-UP

m\tou!:n

Nomor diisi dengan nomor SPP.

Kolom kode rekening diisi dengan kode rekening jenis belanja.

Kolom uraian diisi dengan uraian/nama rekening sesuai den
diisikan pada kolom kode rekening.

Kolom jumlah tidak pertu diisi kecuali pada baris TOTAL.
Baris TOTA! diisi persis sama sesuai dengan jumlah dana SPP-UP yang diminta.
Terbilang diisi dengan jumlah terbilang dari nilai TOTAL.

gan kode rekening yang telah

Di atas baris penandatanganan diisi dengan tanggal dan tempat penerbitan SPp.

Di bawah tanda tangan bendahara pengeluaran diisi den

gan nama jelas bendahara pengeluaran
dan di bawah nama diisi NIP bendahara pengeluaran.



b. SPP GU

(SPP-GU)
Nomor: ................... Tahun

SURAT PENGANTAR

Kepada Yth.
Pengguna Anggaran / Kuasa Pengguna Anggaran

Di Tempat

Dengan memperhatikan eraturan Gubermur/Bupati/Walikota Nomor
Tahun ... tentang Penjabaran APBD, bersama ini kami mengajukan Surat Permintaan
Pembayaran Ganti Uang Persediaan sebagai berikut:

a. Urusan Pemerintahan
b. SKPD

¢. Tahun Anggaran

d

e

. Dasar Pengeluaran SPD Nomor
. Jumlah Sisa Dana SPD 024 R
(terbilang: ... .. . )
Nama Bendahara Pengeluaran -
g. Jumlah Pembayaran Yang Diminta CRp
(terbilang: ... ... ... . L)
. Nama dan Nomor Rekening Bank

L]

=

Bendahara Pengeluaran

(Nama Lengkap)
NIP.




Cara Pengisian Formulir Surat Pengantar SPP-GU

® N o v

12.
13.

Nomor diisi dengan nomor SPP.
SKPD diisi dengan nama SKPD.

Nomor Peraturan Gubernu /Bupati/Walikota diisi dengan nuihor Peraturan
Gubernur/Bupati/Walikota mengenai penjabaran APBD pada tahun anggaran yang besangkutan.

Urusan Pemerintahan diisi dengan kode dan nama urusan pemerintahan.

SKPD diisi dengan kode dan nama SKPD.

Tahun anggaran diisi dengan tahun anggaran yang bersangkutan.

Dasar pengeluaran diisi dengan nomor SPD yang mendasari penerbitan SPP.

Sisa dana SPD diisi dengan jumlah dana yang betum dicairkan dari SPD yang mendasan

penerbitan SPP. Pengisian disertai dengan jumlah terbilang dari dana SPD yang belum dicairkan
tersebut.

Nama bendahara pengeluaran diisi dengan nama bendahara pengeluaran SKPD yang
menerbitikan SPP.

. Pembayaran yang diminta diisi dengan jumlah dana yang diminta untuk dicairkan lewat

penerbitan SPP. Pengisian disertai dengan jumlah terbilang dari dana yang diminta untuk
dicairkan tersebut.

- Nama dan nomor rekening bank diisi dengan nama bank heserta nomor rekening bank

bendahara pengeluaran pada bank tersebut yang akan dipakai untuk pemindahbukuan dana
yang diminta untuk dicairkan lewat penerbitan SPP.

Di atas baris penandatanganan diisi dengan tanggal dan tempat penerbitan SPP.

Di bawah tanda tangan bendahara pengeluaran diisi dengan nama jelas bendahara pengeluaran
dan di bavah nama diisi NIP bendahara pengeluaran.



PEMERINTAH PROVINSVKABUPATEN/KOTA

SURAT PERMINTAAN PEMBAYARAN GANTI UANG PERSEDIAAN

(SPP-GU)

10 [0711(0) QO Tahun

RINGKASAN

RINGKASAN DPA-/DPPA-/DPAL-SKPD -

Jumlah dana DPA-SKPD/DPPA-SKPD/ DPAL-SKPD

e J B RP e

RINGKASANSPD

No. Nomor SPD | Tanggal SPD ';

Urut | ‘ \

- | N e
2. 1 Ty T
JUMIAH | TLBD ..ocovoviiiinngy N
o VAL By ssian

RINGKASAN SP2D |
SP2D Peruntukan UP e ]
SP2D Peruntukan GU B B |
SP2D Peruntukan TU -
SP2D Peruntukan LS Pembayaran Gaji dan Tunjangan B
SP2D Peruntukan LS Pengadaan Barang dan Jasa i - B
e JUMLAH | TIT Rp 1
| /I-11] Rp . ]

Bendahara Pengeluaran

NIP.



Cara Pengisian Formulir Ringkasan SPP-GU

10.

1.

12,
13.

Nomor diisi dengan nomar SPP.

Jumlah dana DPA-SKPD/DPPA-SKPD/ DPAL-SKPD diisi dengan jumlah dana DPA-SKPD/DPPA-
SKPD/ DPAL-SKPD untuk satu tahun anggaran yang bersangkutan.

Ringkasai, 5PD diisi dengan ringkasan SPD yang telah diterbitkan/ditetapkan untuk SKPD yang
bersangkutan. Masing-masing ringkasan SPD, yaitu nomor, tanggal penetapan SPD dan jumlah
dana yang. disediakan lewat SPD diisikan dalam kolom-kolom yang tersedia. Lalu seluruh dana

SPD yang pernah diterbitkan untuk SKPD yang bersangkutan dijumlahkan (diisi pada tempat
bertandaill. . RD...usssosssomneiss 9

Pada tempat yang disediakan (bertanda /-/l. Rp ......................) diisikan hasil pengurangan jumlah

total dana DPA-SKPD/DPPA-SKPD/ DPAL-SKPD untuk satu tahun anggaran dengan jumlah total
dana yang telah di-SPD-kan.

Pada kolom di samping kanan SP2D Peruntukan UP diisi dengan dana yang telah dicairkan (di-
SP2D-kan) untuk keperluan UP.

Pada kolom di samping kanan SP2D Peruntukan GU diisi dengan dana yang telah dicairkan (di-
SP2D-kan) untuk keperluan GU.

Pada kolom di samping kanan SP2D Peruntukan TU diisi dengan dana yang telah dicairkan (di-
SP2D-kan) untuk keperluan TU.

Pada kolom di samping kanan SP2D Peruntukan LS Pembayaran Gaji dan Tunjangan diisi dengan
dana yang telah dicairkan (di-SP2D-kan) untuk keperluan pembayaran gaji dan tunjangan PNS.

Pada kolom di samping kanan SP2D Peruntukan LS Pen

yang telah dicairkan (di-SP2D-kan) untuk keperluan
pengadaan barang/jasa.

gadaan Barang dan Jasa diisi dengan dana
pembayaran ke pihak ketiga dalam rangka

Seluruh du..a yang telah dicairkan (dari point 5 sampai point 9) dijumlahkan dan diisikan pada
tempat dengan tanda lfl. Rp ...cccccooeevvvennneen.

Pada tempat dengan tanda ll-lll Rp .................... diisikan jumlah hasil pengurangan dana seluruh
SPD (dari point 3) dengan dana yang telah di-SP2D-kan (dari point 10).

Di atas baris pcnandatanganan diisi dengan tanggal dan tempat penerbitan SPP.

Di bawah tanda tangan bendahara pengeluaran diisi dengan nama jelas bendahara pengeluaran
dan di bawah nama diisi NIP bendahara pengeluaran.



PEMERINTAH PROVINSVKABUPATEN/KOTA .......
SURAT PERMINTAAN PEMBAYARAN GANTI UANG PERSEDIAAN
(SPP-GU)
Nomor: ............... . Tahun ...

RINCIAN PENGGUNAAN DANA

No. “Kode"RElkéninﬁ .
(Jenis)

Terbilang: .

Bendahara Pengeluaran

(Nama Lengkap)
NIP.



Cara Pengisian Formulir Rincian SPP-GU

1. Nomor diisi dengan nomor SPP.
2. Kolom kodr rekening diisi dengan jenis rekening yang telah dibebani belanja.

3. Kolom uraian diisi dengan nama jenis rekening sesuai dengan kode rekening yang ada pada
kolom sebelumnya (dari point 2).

4. Kolom jumlah diisi dengan jumlah dana yang telah dibebankan pada masing-masing kode
rekening.

Seluruh dana pada masing-masing kode rekening dijumlahkan sehingga dihasilkan jurnlah
totalnya.

6. Terbilang diisi dengan jumlah terbilang total dana yang telah dibebankan pada seluruh kode
rekening.

7. Di atas bari. penandatanganan diisi dengan tanggal dan tempat penerbitan SPP.

Di bawah tanda tangan bendahara pengeluaran diisi dengan nama jelas bendahara pengeluaran
dan di bawah nama diisi NIP bendahara pengeluaran.



c. SPP LS Gaji

PEMERINTAH PROVINSVKABUPATEN/KOTA .......
SURAT PERMINTAAN PERMBAYARAN LANGSUNG GAJI DAN TUNJANGAN
(SPP-LS-GAJI-TUNJANGAN)
Nomor: ................. Tahun

SURAT PENGANTAR

Kepada Yth.

Pengguna Anggaran / Kuasa Pengguna Anggaran
SKPD ...

Di Tempat

Dengan memperhatikan Peraturan Gubernur/Bupati/Walikota Nomor .......... Tahun
tentang Penjabaran APBD, bersama ini kam: mengajukan Surat Permintaan Pembayaran
Langsung Gaji Jan Tunjangan sebagai berikut:

. Urusan Pemerintahan

. SKPD

. Tahun Anggaran

. Dasar Pengeluaran SPD Nomor

. Jumlah Sisa Dana SPD
(terbilang: . .. ... . . . . )

. Untuk Keperluan Bulan :

. Nama Bendahara Pengeluaran

. Jumlah Pembayaran Yang Diminta T ST A e ¢ o it
(terbilang: .. ... ... ... .. o )

1. Nama dan Nomor Rekening Bank

a o0 o8

-

= ac

Bendahara Pengeluaran

NIP,



Cara Pengisian Formulir Surat Pengantar SPP-LS-Gaji dan Tunjangan

13
2,
34

® N o o oa

1

12:

13,

. Di bawah tanda tangan bendahara pengeluaran diisi den

Nomor diisi dengan nomor SPP.
SKPD diisi dengan nama SKPD.

Nomor Peraturan Gubernur/Bupati/Walikota diisi dengan nomor Peraturan
Gubernur/Bupati/Walikota mengenai penjabaran APBD pada tahun anggaran yang besangkutan.

Urusan Pemerintahan diisi dengan kode dan nama urusan pemerintahan,

SKPD diisi dengan kode dan nama SKPD.

Tahun anggaran diisi dengan tahun anggaran yang bersangkutan.

Dasar pengeluaran diisi dengan nomor SPD yang mendasari penerbitan SPp.

Sisa dana SPD diisi dengan jumlah dana yang belum dicairkan dari SPp yang rnendasan
gee::lg:j:an SP'l. Pengisian disertaij dengan jumlah terbilang dari dana SPD yang belum dicairkan

Untuk keperluan bulan diisi dengan nama bulan peruntukan dana LS Gaji dan Tunjangan PNS.

. Nama bendahara pengeluaran diisi dengan nama bendahara

pengeluaran SKPD yang
menerbitkan SPP.

Pembayaran yang diminta diisi dengan jumlah dana

penerbitan SPP. Pengisian disertai dengan jumlah ter
dicairkan tersebut.

yang diminta untuk dicairkan lewat
bilang dari dana yang diminta untuk

Nama dan nomor rekening bank diis dengan nama
bendahara pengeluaran pada bank tersebut yang akan
yang diminta untuk dicairkan lewat penerbitan Spp.

Di atas baris penandatanganan diisi den

bank beserta nomor iwiening bank
dipakai untuk pemindahbukuan dana
8an tanggal dan tempat penerbitan SPP.

8an nama jelas bendahara pengeluaran
dan di bawah nama diisi NIP bendahara pengeluaran,



PEMERINTAH PROVINSVKABUPATEN/KOTA ...
SURAT PERMINTAAN PERMBAYARAN LANGSUNG GAJI DAN TUNJANGAN

(SPP-LS-GAJI-TUNJANGAN)
Nomor: .................. Tahun

RINGKASAN

_______ RINGKASAN DPA-DPPAJDPAL-SKPD
E@g ana DPA-SKPD/DPPA-SKI'Y DPAL-SKPD | /. Rp

o _ RINGKASANSPD o
No. T Nomor SPD 1

: s P

N unila hmﬁaia

| Tanggal SPD ‘5 m“m_”:
Urut X 1 5

T TRINGKASANSPIZD o
SP2D Peruntukan UP P N
SP2D Peruntukan GU R e
SP2D Peruntukan TU -

. ol
SP2D Peruntukan LS Pembayaran Gaji dan Tunjangan
SP2D Peruntukan LS Pengadaan Barang dan Jasa

JUMLAH | 11 Rp . . [T,
- I . S e S A S e e | //-/_HR[J o e e

Bendahara Pengeluaran

(Nama Lengkap)
NIP.



Cara Pengisian Formulir Ringkasan SPP-1.5-Gaji dan Tunjangan

10.

1.

12.
13.

Nomor diisi dengan nomor SPP.

Jumlah dana DPA-SKPD/DPPA-SKPD/ DPAL-SKPD diisi dengan jumlah dana Jumlah dana DPA-
SKPD/DPPA-SKPD/ DPAL-SKPD untuk satu tahun anggaran yang bersangkutan.

Ringkasan SPD diisi dengan ringkasan SPD yang telah diterbitkan/ditetapkan untuk SKPD yang
bersangkutan. Masing-masing ringkasan SPD, yaitu nomor, tanggal penetapan SPD dan jumlah
dana yang disediakan lewat SPD diisikan dalam kolom-kolom yang tersedia. Lalu seluruh dana

SPD yang pernah diterbitkan untuk SKPD yang bersangkutan dijumlahkan (diisi pada tempat
bertanda /I. Rp.....c..uuue.... ).

Pada tempn! yang disediakan (bertanda /-/I. RP sisiiiisivmmmeennas ) diisikan hasil pengurangan jumlah
total dana DPA-SKPD/DPPA-SKPD/ DPAL-SKPD untuk satu tahun anggaran dengan jumlah total
dana yang telah di-SPD-kan.

Pada kolom di samping kanan SP2D Peruntukan UP diisi dengan dana yang telah dicairkan (di-
SP2D-kan) untuk keperluan UP.

Pada kolom di samping kanan SP2D Peruntuk

an GU diisi dengan dana yang telah dicairkan (di-
SP2D-kan) untuk keperluan GU.

Pada kolom di samping kanan SP2D Peruntukan TU diisi dengan dana yang telah dicairkan (chi-
SP2D-kan) untuk keperluan TU.

Pada kolom di samping kanan SP2D Peruntukan LS Pembayaran Gaji dan Tunjangan diisi dengan
dana yang telah dicairkan (di-SP2D-kan) untuk keperluan pembayaran gaji dan tunjangan PNS

Pada kolom di samping kanan SP2D Peruntukan LS Pengadaan Barang dan Jasa diisi dengan dana

yang telah dicairkan (di-SP2D-kan) untuk keperluan pemtayaran ke pihak ketiga dalam rangka
pengadaan barang/jasa.

Seluruh dana yang telah dicairkan (dari point 5 sampai point §) dijumlahkan dan diisikan pada
tempat dengan tanda /il. Rp

Pada tempat dengan tanda //-1// Rp e, diisikan jumlah hasil pengurangan dana
seluruh SPD (dari point 3) dengan dana yang telah di-SP2D-kan (dari point 10).

Di atas baris penandatanganan diisi dengan tanggal dan tempat penerbitan SPP.

Di bawah tanda tangan bendahara pengeluaran diisi dengan nama jelas bendahara pengeluaran
dan di bawah nama diisi NIP bendahara pengeluaran.



PEMERINTAH PROVINSI/KABUPATEN/KOTA ......
SURAT PERMINTAAN PEMBAYARAN LANGSUNG GAJI DAN TUNJANGAN
(SPP-LS-GAJI-TUNJANGAN)
Nomor: .............. ... ... Tahun

RINCIAN

RENCANA PENGGUNAAN DANA

BULAN: oo
No. ! Kode Rekening Uraian ' Jumlah
Urut | (Rincian Objek) | (Rp)
1! .
2] SRS ! o
3. o
L R - ) !
5 . e -
6. ] e
A — |
8 1 IR R — - I — —E’\’” T [ — B i
9 o - |
e T _JUMELAH]

Bendahara Pengeluaran

(Nama Lengkap)
NIP.



Cara Pengisian Formulir Rincian SPP-LS-Gaji dan Tunjangan

1. Nomor diisi dengan nomor SPP.

2. Bulan diisi dengan bulan peruntukan dana LS Gaji dan Tunjangan PNS.

3. Kolom kode rekening diisi dengan rincian objek rekening gaji dan tunjangan.

4. Kolom uraian diisi dengan nama rincian objek rekening gaji dan tunjangan sesuai dengan kode
rekening yang ada pada kolom sebelumnya (dari point 3).

5.

Kolom jumlah diisi dengan jumliah dana yang akan dibebankan pada masine-masing kode
rekening.

6. Seluruh dana pada masing-masing kode rekening dijumlahkan sehingga dihasilkan jumlah
totalnya.

7. Di atas baris penandatanganan diisi dengan tanggal dan tempat penerbitan SPP

Di bawah tanda tangan bendahara pengeluaran diisi dengan nama jelas bendahara pengeluaran
dan di bawah nama diisi NIP bendahara pengeluaran.



d. SPP LS Barang dan Jasa

PEMERINTAH PROVINSI/KABUPATEN/KOTA. ......
SURAT PERMINTAAN PEMBAYARAN LANGSUNG BARANG DAN JASA (SPP-
LS-BARANG DAN JASA)
Nomor: .. e Tabun L

SURAT PENGANTAR

Kepada Yth.

Pengguna Anggaran / Kuasa Pengguna Anggaran
SKPD o

Di Tempat

Dengan memperhatikan Peraturan Gubernur/Bupati/Walikota Nomor ... Tahun ...
tentang Penjabaran APBD, bersama ini kami mengajukan Surat Permintaan Pembayaran
Langsung Barang dan Jasa sebagai berikut:

Urusan Pemerintahan

. SKPD

. Tahun Anggaran

. Dasar Pengeluaran SPD Nomor

. Jumlah Sisa Dana SPD
(terbilang: ... ... ... )

. Nama Bendahara Pengeluaran

g Jumlah Pembayaran Yang Diminta ... .

(terbilang: ... .. .. ... . S, |

o oo o

fe)

Mengetahui,

Pejabat Pelaksana Teknis Kegiatan Bendahara Pengeluaran

Nama Lengkap) (Nama Lengkap)
NIP.

NIP.



Cara Pengisian Formulir Surat Pengantar SPP-LS Barang dan Jasa

w

® N o u o

13.
14.

- Pembayaran yang diminta diisi den

. Di atas baris penandatan

- Di bawah tanda tangan bendahara pengeluaran diisi den

Nomor diisi deiigan nomor SPP.,
SKPD diisi dengan nama SKPD.

Nomor Peraturan Gubernur/Bupati/Walikota diisi dengan nomor

Peraturan
Gubernur/Bupati/Walikota mengenai penjabaran APBD pada tah

un anggaran yane besangkutan.
Urusan Pemerintahan diisi dengan kode dan nama urusan pemenrintahan.
SKPD diisi dengan kode dan nama SKPD.

Tahun anggaran diisi dengan tahun anggaran yang bersangkutan.

Dasar pengeluaran diisi dengan nornor SPD yang mendasari penerbitan SPP.

Sisa dana SPD diisi den
penerbitan SPP. Pengisia
tersebut.

gan jumlah dana yang belum dicairkan dari SPD yang mendasari
n disertai dengan jumlah terbilang dari dana SPD yang belum dicairkan

Nama bendahara pengeluaran diisi dengan nama bendahara pengeluaran SKPD vyang
menerbitkan SPP.
gan jumlah dana yang diminta untuk dicairkan lewat

penerbitan SPP. Pengisian disertai dengan jumlah terbilang dari dana yang diminta untuk

dicairkan tersebut.

ganan oleh bendahara pengeluaran diisi dengan tanggal dan tempat
penerbitan SPP.

gan nama jelas bendahara pengeluaran
dan di bawah nama diisi NIP bendahara pengeluaran.

Di samping kiri tanda tangan bendahara pengeluaran dibubuhkan pula tanda tangan PPTK.

Di bawah tanda tangan PPTK diisi dengan nama jelas PPTK dan di bawah nama diisi NIP PPTK.



PEMERINTAH PROVINSI/KABUPATEN/KOTA ......
SURAT PERMINTAAN PEMBAYARAN LANGSUNG BARANG DAN JASA
(SPP-LS BARANG DAN JASA)
NOMOE, 5isssiiinn: ey LA s

RINGRKASAN

RINGKASAN KEGIATAN *

I. Program e S S, 5 S s 1

2. Kegiatan L SR S A T i

3. Nomor dan Tanggal DPA-/ !
DPPA-/DPAL-SKPD

4. Nama Perusahaan TN T . .

5. Bentuk Perusahaan a. PTANY b.CV  d Firma e Lan-Lam

6. Alamat Perusahaan e S A R 5

7. Nama Pimpinan Perusahaan R SR

8. Nama dan Nomor Rekening Bank: ... .. ..

9. Nomor Konti... R _ o - |

10. Kegiatan Lanjutan - Ya/Bukan |

1. Waktu Pelaksanaan Kegiatan

12. Deskripst Pekerjaan

RINGKASAN DPA-/DPPA-/DPAL-SKPD -
Jumlah dana DPA-SKPD/DPPA-SKPD/ DPAL-SKPD | LiRP. sons oo onoses sisivs |
o o e | SINGKASANSPD S -

No. | Nomor SPD Tanggal SPD Jumlah Dana ‘

T B . ]
3 T S T S R At e ‘
2| . . o e e S i ]

- JUMLAH | 1L Rp. . R

’ e [ A 4 = . 7.‘“/://._/7([)__ e e e :

SPZD_ferum(n:}\_gm 'U'l"_
SP2D Peruntukan ¢ilt
SP2D Peruntuban 'L

| SP2D Peruntukan 1.§ P\:I'l.lh:l\»:ll'lll_{z:i:];{n.l\"|'||nJu.IlS;:1l_‘.*i_.

TN 3 4o

| SP2D Peruntuhan 1.5 Pengadaan Barang dan Jasa . S ’

JUNT AW T Rp
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Mengetahut,

Pejabat Pelaksana ‘I'cknis Kegiatan Bendahara Pengeluaran

(Nama Lengkap)
NIP. NIP



Cara Pengisian Formulir Ringkasan SPP-LS Barang dan Jasa
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10.

31

12.
13.

14.

15.

17.
18.
19.
20.

21,

22.
23.
24,
25.

26.
27.

. Pada tempat yang disediakan (bertanda I-/l. Rp

Nomor diisi dengan nomor SPP.

Program diisi dengan kode dan nama program kegiatan peruntukan LS Barang/Jasa.

Kegiatan diisi dengan kode dan nama kegiatan kegiatan peruntukan LS Barang/ Jasa.

Nomor dan tanggal DPA-/DPPA-/DPAL-SKPD diisi dengan nomor dan tanggal penetapan DPA-
/DPPA-/DPAL-SKPD untuk kegiatan (pada point 3).

Nama peru: .haan diisi dengan nama perusahaan pihak ketiga yang melaksanakan kegiatan
pengadaan barang/jasa.

Bentuk perusahaan diisi dengan cara memilih salah satu bentuk perusahaan yang tersedia atau
menuliskan bentuk perusahaannya jika memang bentuk perusahaan tidak ada pada pilihan yang
tersedia.

Alamat perusahaan diisi dengan alamat perusahaan yang melaksanakan kegiatan pengadaan
barang/jasa.

Nama pimpinan perusahaan diisi dengan nama pimpinan (direktur) perusahaan vyang
melaksanakan kegiatan pengadaan barang/jasa.

Nama dan nomor rekening bank diisi dengan nama dan nomor rekening bank dari perusahaan
pelaksana kegiatan pengadaan barang/jasa.

Nomor kontrak diisi dengan nomor kontrak pekerjaan antara pemerintah daerah dengan
perusahaan pelaksana kegiatan pengadaan barang/jasa.

Kegiatan lanjutan diisi dengan cara memilin ya jika memang pekerjaan bersifat lanjutan dan
pilih tidak jika memang bukan pekerjaan lanjutan.

Waktu pelaksanaan kegiatan diisi dengan periode pelaksanaan kegiatan.

Deskripsi kegiatan diisi dengan gambaran tentang kematan/peker]aan dengan menggunakan
kaliman yang padat dan singkat.

Jumlah dana DPA-SKPD/DPPA-SKP{)/DPAL-SKPD diisi dengan jumlah dana DPA-SKPD/DPPA-
SKPD/DPAL-SKPD untuk satu tahun anygaran yang bersangkutan.

Ringkasan SPD diisi dengan ringkasan SPD yang telah diterbitkan/ditetapkan untuk SKPD yang
bersangkutan. Masing-masing ringkasan SPD, yaitu nomor, tanggal penetapan SPP dan jumlah
dana yang disediakan lewat SPD diisikan dalam kolom-kolom yang tersedia. Lalu seluruh dana

SPD yang puinah diterbitkan untuk SKPD yang bersangkutan dijumlahkan (diisi pada tempat
bertanda /1. Rp....cccvureirucnnen. ).

....................... ) diisikan hasil pengurangan
jumlah total dana DPA-SKPD/DPPA-SKPD/ DPAL-SKPD untuk satu tahun anggaran dengan jumlah

total dana yang telah di SPD kan.

Pada kolom di samping kanan SP2D Peruntukan UP diisi dengan dana yang telah dicairkan (di-
SP2D-kan) untuk keperluan UP.

Pada kolom di samping kanan SP2D Peruntukan GU diisi dengan dana yang telah dicairkan (di-
SP2D-kan) untuk keperluan GU.

Pada kolom di samping kanan SP2D Peruntukan TU diisi dengan dana yang telah dicairkan (di-
SP2D-kan) untuk keperluan TU.

Pada kolom di samping kanan SP2D Peruntukan LS Pembayaran Gaji dan Tunjangan diisi dengan
dana yang telah dicairkan (di-SP2D-kan) untuk keperluan pembayaran gaji dan tunjangan PNS.
Pada kolom di samping kanan SP2D Peruntukan LS Pengadaan Barang dan Jasa diisi dengan
dana yang telah dicairkan (di-SP2D-kan) untuk keperluan pembayaran ke pihak ketiga dalam
rangka pengadaan barang/jasa.

Seluruh dana yang telah dicairkan (dari point 17 sampai point 21) dijumlahkan dan diisikan
pada tempat dengan tanda /ll. RD .....ccccouevvcucunnn

Pada tempat dengan tanda //-/ll Rp ditsikan jumlah hasil pengurangan dana
seluruh SPD (dari point 15) dengan dana yang telah dv SP2D-kan (dari point 22).

Di atas baris penandatanganan oleh bendahara pengeluaran diisi dengan tanggal dan tempat
penerbitan SPP.

Di bawah tanda tangan bendahara pengeluaran diisi dengan nama jelas bendahara pengeluaran
dan di bawah nama diisi NIP bendahara pengeluaran.

Di samping kiri tanda tangan bendahara pengeluaran dibubuhkan pula tanda tangan PPTK.

Di bawah tanda tangan PPTK diisi dengan nama jelas PPTK dan di bawah nama diisi NIP PPTK.




PEMERINTAH PROVINSI/KABUPATEN/KOTA ......
SURAT PERMINTAAN PEMBAYARAN LANGSUNG BARANG DAN JASA

(SPP-LS BARANG DAN JASA)
Nomor: . ... .

vooerv... Tabun ..
RINCIAN
RENCANA PENGGUNAAN DANA
No. | KodeRekening | Urain T Jumlah
Urut (Rincian Objek) o S (Rp) ]
1. 1 |
e _,:rﬁ o —
: ! e
i R
JUMLAH | -
Mengetahui,

Pejabat Pelaksana Teknis Kegiatan Bendahara Pengeluaran

(Nama Lengkap)

(Nama Lenplap)
NIP. NIP.




Cara Pengisian Formulir Rincian SPP-LS Barang dan Jasa

1. Nomor diisi dengan nomor SPP.
2. Kolom kode rekening diisi dengan rincian objek rekening gaji dan tunjangan.

Kolom uraian diisi dengan nama rincian objek rekening gaji dan tunjangan sesuai dengan kode
rekening yang ada pada kolom sebelumnya (dan point 2).

4. Kolom jumlah diisi dengan jumlah dana yang akan dibebankan pada masing-masing kode rekening.

5. Seluruh dana pada masing-masing kode rekening dijumlahkan sehingga dihasilkan jumlah
totalnya.

6. Di atas baris penandatanganan diisi dengan tanggal dan tempat penerbitan SPP.

7. Di bawah tanda tangan bendahara pengeluaran diisi dengan nama jelas bendahara pengeluaran
dan di bawah nama diisi NIP bendahara pengeluaran.

8. Di samping kiri tanda tangan bendahara pengeluaran dibubuhkan pula tanda tanygan PPTK.

9.

Di bawah tanda tangan PPTK diisi dengan nama jelas PPTK dan di bawah nama diisi NIP PPTK.



e. SPP LS Belanja SKPKD

PEMERINTAH PROVINSI/KABUPATEN/KOTA. ...
SURAT PERMINTAAN PEMBAYARAN LANGSUNG

BELANJA PENGELUARAN SKPKD
Nomor: .............._ . Tahun

SURAT PENGANTAR

Kepada Yth.

Pejabat Pengelola Keuangan Daerah
Di Tempat

Dengan memperhatikan Peraturan Gubemnur/Bupati/Walikota Nomor ... Tahun

tentang Penjabaran APBD, bersama ini kami mengajukan Surat P
Langsung sebagai berikut:

ermintaan Pembayaran

a. Jenis Belanja

b. Tahun Anggaran

¢. Dasar Pengeluaran SPID Nomor

d. Jumlah Sisa Dana SP1 R
(terbilang: S . . =)

e. Untuk Keperluan Bulan

f. Nama Bendahara Pengeluaran

g. Jumlah Pembavaran Yang Dimint
{terbilang;

h. Nama dan ..omor Rekening Bank

Bendahara Pengeluaran

(Nama Lengkap)
NTP.



Cara Pengisian Formulir Surat Pengantar SPP-LS Belanja Pengeluaran SKPKD

w

00 N O~ WLy

10.

- Nama dan nomor rekening bank diisi dengan nama dan nomor rekenin

. Di atas baris penandatanganan olch bendahara pengeluaran dii

Nomor diisi lengan nomor SPP.

SKPD diisi dengan nama SKPD.

Nomor Peraturan Gubernur/Bupati/Walikota diisi dengan nomor Peraturan
Gubernur/Bupati/Walikota mengenai penjabaran APBD pada tahun anggaran yang besangkutan.
Urusan Pemerintahan diisi dengan kode dan nama urusan pemerintahan.

SKPD diisi dengan kode dan nama SKPD.

Tahun anggaran diisi dengan tahun anggaran yang bersangkutan.

Dasar pengeluaran diisi dengan nomor SPD yang mendasari penerbitan SPP.

Sisa dana SPD diisi dengan jumlah dana yang belum dicairkan dari SPD yang mendasari

penerbitan SPP. Pengisian disertai dengan jumlah terbilang dari dana SPD yang belum dicairkan
tersebut.

Nama bendahara pengeluaran diisi
menerbitkan SPP.
Pembayaran yang diminta diisi dengan jumlah dana yang diminta untuk dicairkan lewat

penerbitan SPP. Pengisian disertai dengan jumlah terbilang dari dana yang diminta untuk
dicairkan tersebut.

dengan nama bendahara pengeluaran SKPD yang

g bank pihak ketiga yang
menerima dana dari belanja LS SKPKD).

si dengan tanggal dan tempat
penerbitan SPP.

. Di bawah tanda tangan bendahara pengeluaran diisi dengan nama jelas bendahara pengeluaran

dan di bawah nama diisi NIP bendahara pergeluaran.



PEMERINTAH PROVINSUKABUPATEN/KOTA
SURAT PERMINTAAN PEMBAYARAN LANGSUNG
BELANJA PENGELUARAN SKPKD
Nomaoi o Tahun

RINGKASAN

_ RINGKASAN DPA-/DPPA-/DPAL-SKPD ]

| Jumlah dana DPA-SKPD/DPPA-SKPI/ DPAL-SKPD | [ Rp ...
RINGKASANSPD —
No. Nomor SPD |  TanggalSPD | Jumlah Dana
| Urut_| R l ]
- TUMIAH | HRp. o .
e FIERp oo 1

RINGKASAN SP2D

SP2D Peruntukan UP
SP2D Peruntukan GU
SP2D Peruntukan TU
SP2D Peruntukan LS

JUMIAH UL Rp
I Rp |

Bendahara Pengeluaran

(Nama Lengkap)
NIP.



Kolom 5 diisi dengan jumlah rupiah penerimaan kas/ SPJ atas panjar.
Kolom 6 diisi dengan jumiah rupiah pengeluaran kas/ panjar yang diberikan.

Kolom 7 diisi dengan saldo panjar yang belum di SPJ-kan oleh orang yang diberikan.
Rekapitulasi Pengeluaran Per Rincian Obyek

PEMERINTAH PROVINSIKABUPATEN/XOTA
Rt KAPITULASI PENGELUARAN
PER RINCIAM OBYEK

SKPD
Kode Rekenmg

Nama Rekening
Kradit APBD
Tahun Anggaran

Halaman:
Pengeluaran (Rp)
N BKU e —
amor o T —

2 3

Jumlah bulan ini ...........

Jumlah sampai dengan bulan lalu ..........
Jumiah sampai dengan bulan ini

RRRH - ). - TE—
Wengetahui,

* Pengguna Anggaran’ Kuasa Pengguna Anggaran Bendahara Pengeluaran

1Tanda tangar Tenda wngan
{namg leackap: inamg ienchap:
HIE,

e
Cara pengisian Buku Rekap Pengeluaran per Objek
Kolom 1 diisi dengan nomor BKU.

Kolom 2 diisi dengan jumlah rupiah yang tertera dalam kuitansi, jika kuitansi tersebut untuk
pengeluaran LS.

Kolom 3 diisi dengan jumlah rupiah yang tertera daiam kuitansi, jika kuitansi tersebut untuk
pengeluaran UP.

Kolom 4 diisi dengan jumlah total pengeluaran UP.



Kolom 6 diisi dengan saldo pemotongan atau penyetoran pajak.

Buku Pembantu Panjar

PEMERINTAH PROVINSIKABURATENKOT A
BUKI PEMBANTU PANJAR

SKPD
Kepala SKPD

Bendahara Pengeluaran

Floaian 7
T
Penerimaan | Pengeluaran Soldo i
Ho. Urut Tanggal Uiolan Ref.
(Rp) (Rp) (Rp)
! - 3 4 5 A i
- S— <
i
PRSI N (N S B s T S Y S S
E {
| | |
R fomsi5 NI et -
1 |
D—— J_ Sesngas ,...L’_‘{!“_'.“ﬂ. ST (IS - s ! !
ranage |

Me&ngatani

Pengguna Anggatan’ Kuasa Pengguna Anggaran Bendahara Pengeluaran

(Tanda tangan; Tarsa tangan,

Inama lenghap
Hi=

103 1enakags
N1

ian Buku ntu Panjar
Kolom 1 diisi dengan nomor urut penerimaan atau pengeluaran kas yang dipergunakan untuk
panjar.
Kolom 2 diisi dengan tanggal penerimaan atau pengeluaran kas yang dipergunakan untuk
panjar.
Kolom 3 diisi dengan uraian penerimaan atau pengeluaran kas yang dipergunakan untuk
panjar.

Kolom 4 diisi dengan nomor urut buku pengeluaran.



Kolom 6 diisi dengan saldo simpanan/ bank.
Buku Pembantu Pajak

PEMERINTAH PROVINSIKABUP ATEFIKOT A S—
BUKU PEMBAMTU PAJAK

SKPOD
Kepala SKFD -~
Bendahara Pengeluaran
Hoiaman..... .
Penerimaan P U I
HieUrut Tanggal Uraian Sreviiaren Saldo
(Rp) (Rp} (Rp)
n
= 54 4 - 5

Jumlah

anggal
Langatahi ),

Pengguna Anggaran: Kuasa Pengguna Angggaran Bendahara Pengeluaran

Tardatanaar Tarca tangan:
DK gk LA dEnangg’
Hi= LR

Cara pengisian Buku Pembantu Pajak PPN/ PPh

Kolom 1 diisi dengan nomor urut pemotongan atau penyetoran pajak.
Kolom 2 diisi dengan tanggal pemotongan atau penyetoran pajak.
Kolom 3 diisi dengan uraian pemotorigan atau penyetoran pajak.
Kolom 4 diisi dengan jumlah rupiah pemotongan atau penyetoran pajak.
Kolom 5 diisi dengan jumlah rupiah pemotongan atau penyetoran pajak.



Buku Pembantu Simpanan/Bank

PEMERINTAH PROVINSEK ABUPATENKOTA
BUKU PEMBANTU SIMPANAN  BANK

SKPD
Pengguna Anggaran! Kuasa Pengguna Anggaran
Bendahara Pengeluaran

Pembantu Bendahara Pengeluaran

Haaman:, ..
) Penerimaan | Pengeluaran Saldo
Ho.Urut Tanggal | Uraian
v (Rp) Rp) (Re)
1 2 3 i g 3
Jumlah
.tangpal .

Mengetany,

Pengguna Anggaran: Kuasa Pengguna Anggaran Bendahara Pengeluaran

.Tanda targan: Tanda tengan)
AW ershap, irama enghap!
P

.
il

Cara pengisian Buku Pembantu Simpanan/ Bank
Kolom 1 diisi dengan nomor urut penerimaan atau pengeluaran simpanan/ bank.
Kolom 2 diisi dengan tanggal penerimaan atau pengeluaran simpanan/ bank.

Kolom 3 diisi dengan uraian penerimaan atau pengeluaran simpanan/ bank misalnya nomor
SP2D dan nomor cek.

Kolom 4 diisi dengan jumlah rupiah penerimaan simpanan/ bank.

Kolom 5§ diisi dengan jumlah rupiah pengeluaran simpanan/ bank.



Buku Kas Umum Pengeluaran

PEMERIITAH PROVIIiSI. FACUPATEIL POT4
BUKJ 145 UMUK PEHGELUAR4 I

SKPD -
BEND-HAF < PEHGELUARAI -

. CTTe . ] - £ .
Ho. | Tarkwdl Fuads Reker ifig L dian Petiet inge “ereludi di Saldn
i MY » 3 3




Register Surat Penolakan Penerbitan Surat Perintah Pencairan Dana

PEMERINTAH PRGVIMSIKABUPATEN K(ITA
REGISTER SURAT PEHOLAKAN PEHERBITAN SP2D

~alamar . .
Jumlah (Rp)
No.Urut Tangigal N:g'h:' Uraian Keterangan
UPGUTY LS
| S 3 4 £ B 7

|
|
i
i

!

Jumlah ]

.anggai ..

Kuasa Bendahara Umum Daerah

{Tanza tangan;

10ama enghap!
MR

Cara Pengisian Register Penolakan SP2D

Kolom 1 diisi dengan nomor urut.

Kolom 2 diisi dengan tanggal dan nomor surat penolakan penerbitan SP2D.
Kolom 3 diisi dengan nomor SPM yang ditolak.

Kolom 4 diisi dengan alasan penolakan penerbitan SP2D.

Kolom § diisi dengan jumlah SPM-UP yang ditolak penerbitan SP2D.

Kolom 6 diisi dengan jumlah SPM LS yang ditolak penerbitan SP2D.
Kolom 7 diisi dengan penjelasan



Nota Pencairan Dana (NPD)

PEMERINTAH PROVINSI'K ABUP ATEN/KOTA ...
NOTA PENCAIRAN DANA (NPD)

Nomor: .. o soizwa vos: ~ EADDEY

BE;\D-\H&RA PENGELUARAN T
P i oiiinennmeinmnss somevmossions
bupm a mencairkan dana kepada.
1. Pejabar Pelaksana Teknis Kegiatan:
2 Program:
3 Kegiatan
3 Nomor DPA- DPAL. DPPA-SKPD
6 Tahun Anggaran -
7 Jumlah Dana ‘laug Dimamrta : Rp
_(Terbilans. eaies )
Pcmbcbmmn j)mfn Iuodg reAe/ll;/g
Na K ade Tionan Angeaian e, Pracaian ! Sana
T Relenme Peucanan Saat i
Sebelunuva - |
L -
= ]
——t ]
4 o
JLUMLAK =
Porongan-parongan: N
PP ' Rp ]
PPhL-21 223 Rp.
Jundali yang duuna Rp
Potongan : Rp
Jumlah vang chbavarkan . Rp
(Terbilang- )
.. tanggal
Kepala SKPD Pejabat Pelaksana Teknis Kegiatan
ttanda tanean) (randa tangan)
{nama lengkap) {nama lengkap)
NP NIP,

Cara Pengisian Formulir NPD

I. Nomor diisi dengan nomor NPD.

[38]

SKPD diisi dengan kode dan nama SKPD.

Pejabat Pelaksana Teknis Kegiatan diisi dengan nama PPTK.
4 Program diisi dengan kode dan nama program.

5, Kegiatan diisi dengan kode dan nama kegiatan.



16.
17.
8.

Nomor OPA/DPA-L/DPPA-SKPD diisi dengan Nomor DPA/
SKPD dari kegiatan yang bersangkutan (dari point 5).

DPA-L/DPPA-

Tahun anggaran diisi dengan tahun anggaran yang bersangkutan.

Jumlah dana yang diminta diisi dengan jumiah dana yang diminta oleh PPTK dan
juga dilengkapi dengan jumiah terbilangnya.

Kolom kode rekening diisi dengan kode rekening kegiatan yang bersangkutan (dari
point 5). '

Kolom uraian diisi dengan nama masing-masing kode rekening (dari point 9).
Anggaran diisi dengan jumiah anggaran masing-masing kode rekening untuk satu
tahun anggaran yang bersangkutan.

Akumulasi pencairan dana diisi dengan jumlah dana yang telah dicairkan untuk

masing-masing kode rekening.

Pencairan saat ini diisi dengan jumlah dana yang akan dibebankan pada masing-
masing kode rekening lewat pencairan saat ini.

Sisa diisi dengan jumlah sisa dana pada masing-masing kode rekening setelah
pencairan saat ini. Pengurangan jumlah anggaran satu tahun pada masing-masing
kode rekening (dari point 11) dengan jumlah dana yang telah dicairkan (dari point 12)
dan dikurangi juga dengan dana pencairan saat ini (dari point 13).

Jumlah diisi dengan total jumlah dana dari seluruh kode rekening untuk masing-
masing kolom Anggaran, Akumulasi Pencairan Dana, Pencairan Saat Ini dan Sisa.
PPN diisi dengan jumlah potongan PPN.

PPh diisi dengan jumlah potongan PPh.

Jumliah yang diminta diisi dengan jumlah total dana yang diminta dicairkan untuk
saat ini.

Potongan diisi dengan seluruh jumiah potongan baik PPN maupun F+h.

Jumlah yang dibayarkan diisi jumlah dana yang minta untuk dicairkan setelah
dipotong oleh jumlah potongan. Pengisian dilengkapi dengan jumiah terbilangnya.

Di atas tempat penandatanganan oleh PPTK diisikan tempat dan tanggal pengajuan
NPD.

Di bawah tanda tangan dicantumkan nama dan NIP PPTK.

Jika NPD yang diajukan oleh PPTK disetujui oleh pengguna anggaran maka

pengguna anggaran (kepala SKPD) menandatangani NPD dan mencantumkan
nama serta NIP.



Cara pengisian Register SP2D

Kolom 1 diisi dengan nomor urut SP2D untuk pengeluaran Up yang diterbitkan.
Kolom 2 diisi detigan tanggal diterbitkannya SP2D.

Kolom 3 diisi dengan nomor SP2D untuk pengeluaran Up yang diterbitkan.
Kolom 4 diisi dengan uraian SP2D yang diterbitkan.

Kolom 5 diisi dengan jumlah rupiah dikeluarkan untuk pengeluaran UP,

Surat Penolakan Penerbitan Surat Perintah Pencairan Dana

PEMERINTAH PROVINSIKABUPATENKOTA. ..
SURAT PEHOLAKAN PENERBITAN SP2D

N
L

Kepada 11n
“SNQ4ura Anogarant Kuasa Jengaura
Anggarar:,

Cl-

Mermor
Lameran :

Fenka - Percembal an SRM
Bersanianiteramar Surat Penntah Membayar Uang 2ersediaaniGan: UangTamiahan Uarg
¢an Langsung | SPM-URIGUTUALS) Saudara fomor e veneren, NG5 e 200,

Ckembal kar: karena etk memenuh sjaratuniuk €iproses. Adapun kekurangannya sebagai benkul

L)

Demiian disan‘sakar, atos herjasamanya diucapkan ter ma kagih.
Kuase Beraahara Unwum Daeran

itanda tangani

‘nama lengkap’
IS,



Register Surat Perintah Pencairan Dana
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Surat Perintnh Pencairan Dana

— o

Homen

|
|
" SURAT PERINTAH PENCAIRAN DANA

=i
|
i
|

_PEMERINTAH KABUPATEN........ | _(SP2p) .
Nurtise 56000 l
Fanggal i 1o Raasa GUD
SINgH ! 1V Angaaran
Bank/os |
Hendaklah e an ki, Memdalibukukan dous Hak, Rokeming Nomor
|Long sebe 1er __ cee e et o e |
Kepada
NPWp
Mo. Rekerning
Rank
Bonk/Poe
Heperiuan Urnuk __ = e S S R
JumMmeam
No KODE REKENING URAIAN 4 fidem
1 2 3 4
Jumlah RN =
Polong.\n.Powngan
" Jumiah F- T ]
No Uralan {No. Rekening) (RP) y Keterangan
1 i Wagio P al Negen
2 Tavungan Perumahon Pegawosr
Jumian
Informasi - (tectan mensgquranat juniah pembayoran SRZ0
No Uralan (No. Rekening) JT;:;" [ Kererangan
1 PEN —
2 POR
. Jurmiah
SP2D yang Dibayarkan
Jumiah yang L nta Rp
Jumlah Potongan Rp
Jumiah yang Otbayarkan Rp
Uang Sejumlah
L ambhar | Flank Yang minninguk . <)
)V aminar 2 Pengoguna ANnQaaran Wiiasa Pengnena imogatan . 'l e YT :
Lembar 3 vaip Kuasoa BUD
Lembar 4 Mihak Ketiga Qanda angaon) |
nama_iengxan) |
v_,‘.%__"q’ ———— s
Cara pengisian SP2D
Kolom 1
a. Nomor SPM diisi dengan nomor SPM.
b. Tanggal diisi dengan tanggal SPM.
¢. SKPD diisi dengan nama SKPD.
d. Dari diisi dengan Kuasa Bendahara Umum Daerah (Kuasa BUD).
e. Tahun Anggaran diisi dengan tahun anggaran berkenaan.
f. Lank/Pos diisi dengan nama bank/pos yang ditunjuk untuk mencairkan SP2D.
g. Hendaklah mencairkan/memindahbukukan ke Rekening Nomor diisi

nomor rekening kas umum daerah (nomor rekening bank kuasa BUD).



h.

Kolom 2

Uang sejumlah diisi dengan jumlah rupiah dan bilangan rupiah SP2D yang
dicairkan.

Khusus SPP.UP

o

Kolom 3

a o o o

Kepada diisi dengan bendahara pengeluaran yang berhak atas SP2D.
NPWP diisi dengan nomor pokok waijib pajak bendahara pengeluaran atau yang
berhak atas SP2D.

Kode rekening bank diisi dengan nomor rekening bank bendahara pengeluaran
yang berhak atas SP2D.

Bank/pos diisi dengan nama bank/pos yang ditunjuk untuk mencairkan SP2D.

Keperluan untuk diisi dengan uraian keperiuan peruntukan pencairan SP2D.

Nomor diisi dengan nomor urut.
Kode rekening diisi dengan kode rekening peruntukan SP2D.
Uraian diisi dengan uraian nama kode rekening peruntukan SP2D.

Jumlah diisi dengan jumlah rupiah atas masing-masing kode rekening
peruntukan SP2D.

SP2D yang dibayarkan:

Jumlah yang diminta diisi dengan jumlah SPM yang diajukan.
b. Jumlah potongan diisi dengan jumlah potongan (No. 4).

. Jumlah yang dibayarkan diisi dengan jumlah yang diminta dikurangi dengan jumlah
potongan.

d. Uang sejumlah diisi dengan jumlah rupiah dan bilangan rupiah SP2D yang dicairkan.



Register Surat Perintah Membayar ( Register SPM)

©
e
2=
@
w
5 -
2 =
al = 3
T e
>
& o
- Prad G -
= a y <
- 5 =
g . o A P
a, 8 <
= bt Y
o) o3 - el
<@ a - 4 TN
a ] . -
a
=
«
0
-t o
h a
- &
¥ 5
S
o=
< =
5 =
= =
< 3 :
= I
g2 T ¥ ]
= % e T
T E -
S =2
&« o
[
X o
]
z el
a o
(X1 i
&«
L
w =
a
o
t, o
g .
2 -
Py
n
=
-
=
{=1
<o
T
oo
a
o 8
=
= 2
= . =
~ =
. o)
-
<&
£ a2
. 2] S
(2 a o
= = )
3 < o
> & '

Cara Pengisian Register/Register Penolakan SPM-UP

1. Kolom 1 diisi dengan nomor urut SPM-UP
Kolom 2 diisi dengan tanggal diajukannya SPM-UP
Kolom 3 diisi dengan nomor SPM-UP yang diajukan
Kolom 4 diisi dengan uraian SPM yang diajukan SPM-UP
Kolom 5 diisi dengan jumlah rupiah SPM-UP

A



Cara mengisi dokumen SPM

10.

11.

Baris "SKPD" diisi dengan nama SKPD yang akan menerima dana.

Baris "Bendahara Pengeluaran/Pihak ketiga" diisi dengan nama bendahara
pengeluaran SKPD yang akan menerima dana (khusus untuk SPM UP).

Nomor rekening bank diisi dengan nomor rekening bank SKPD/piha
NPWP diisi dengan nomor NPWRP pihak ketiga.

Dasar Pembayaran diisi dengan nomor dan tanggal SPD
pengajuan SPP yang di SPM-kan_

k ketiga.

yang menjadi dasar

Untuk keperluan diisi dengan keperluan pengajuan SPP yang di SPM-kan.

Baris pembebanan pada kade rekening diisi dengan kode urusan, program dan
kegiatan, serta kode rekening dan uraian dari rincian yang dimintakan dananya.
Jumiah SPP yang diminta diisi dengan jumlah uang SPP yang dimintakan berdasarkan
SPP yang diajukan.

Jumlah SPD diisi dengan jumlah dana SPD yan
bersangkutan.

g menjadi dasar pengajuan SPP

Potongan berupa ijuran wajib pegawai negeri, tabungan perumahan pegawai dan
potongan sejenis lainnya diisi sesuaij dengan ketentuan perundangan yang berlaku.

Jumlah potongan ini akan langsung dikurangkan oleh kasda (kuasa BUD) sehingga
akan mengurangi jumlah SPM.

Potongan berupa PPN, PPh atau pajak lainnya diisi sesuai dengan ketentuan
perundangan yang berlaku. Jumlah tersebut hanya sebagai informasi dan tidak
mengurangi jumlah SPM letapi tidak mengurangi jumlah SPM. Meskipun atas

kesepakatan Kasda melakukan pemotongan namun tindakan tersebut dilakukan atas
nama bendahara pengeluaran.



Perintah Membayar (SPM)

PEMERINTAH PROVINSUKABUPATEN/KOTA | .
SURAT PERINTAH MEMBAYAR (SPM)
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etelah proses pembuatan dokumen selesai dilakukan, bendahara mencatatkan 5

P yang diajukan
but dalam register yang telah disiapkan.




;Cara Pengisian Formulir Rincian SPP-TU

oy OO R

8.

3.
o

At
éi%:

By
4

*9. Sub total diisi dengan jumlah dari se

Nomor diisi dengan nomor SPP.

Program diisi dengan kode dan nama program yang akan dilaksanakan.
Kegiatan diisi dengan kode dan nama kegiatan yang akan dilaksanakan.
Waktu pelaksanaan diisi dengan periode waktu pelaksanaan kegiatan.
Kolom nomor urut diisi dengan nomor urut pengisian kode rekening.

Kolom kode rekening diisi dengan kode rincian objek dari kegiatan yang akan dilaksanakan.

Uraian diisi dengan uraiakan rincian objek dari kode rekening pada kolom sebelumnya (dari point
6).

Jumlah diisi dengan jumlah dana yang akan dibebankan pada masing-masing kode rekening.

luruh dana yang akan dibebankan pada rekening-rekening suatu
kegiatan.

Total diisi dengan jumlah dari seluruh jumlah sub total.,
Terbilang diisi dengan jumlah terbilang dari seluruh jumlah sub total.

Di atas baris penandatanganan diisi dengan tanggal dan tempat penerbitan SPpP
Di bawah tanda tangan bendahara pengeluaran diisi den
di bawah nama diisi NIP bendahara pengeluaran.
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Cara Pengisian Formulir Ringkasan SPP-TU

10.

12.
13,

. Pada tempat dengan tanda II-1l| Rp

Nomor diisi dengan nomor SPP.

Jumlah dana DPA-SKPD/DPPA-SKPD/ DPAL-SKPD diisi dengan

Jumlah dana DPA-SKPD/DPPA-
SKPD/ DPAL-SKPD untuk satu tahun anggaran yang bersangkutan.

Ringkasan SPD diisi dengan ringkasan SPD yang telah diterbitkan/ditetapkan untuk SKp
bersangkut . Masing-masing ringkasan SPD, yaitu nomor, tanggal penetapan SPD dan jumlah
dana yang disediakan lewat SPD diisikan datam kolom-kolom yang tersedia.
SPD yang pérnah diterbitkan uniuk SKPD yang bersangkutan dijumtahkan (diisi
bertanda 1. RP2 sl

Pada tempat yang discdiakan (bertanda 1-]]. o ) diisikan hasil pPengurangan jumlah

total dana DPA SKPD/DPPA-SKPD/ DPAL-SKPD untuk satu tahun anggaran dengan jumlah total
dana yang telah di-SPD-kan.

Pada kolom di samping kanan SP2D p

eruntukan UP dijsi dengan dana yang telah dicairkan (di-
SP2D-kan) untuk keperluan UP.

Pada kolom di samping kanan SP2D Peruntukan GU diisi dengan dana yang telah dicairkan (di-
SP2D-kan) ui.iuk keperluan GU.

Pada kolom di samping kanan SP20 Peruntukan TU diisi dengan dana yang telah dicairkan (di-
SP2D-kan) untuk keperluan TU.

Pada kolom di samping kanan SP2D Peruntukan LS Pembayaran Gaji dan Tunjangan diisi dengan
dana yang telah dicairkan (di-SP2D-kan) untuk keperluan pembayaran gaji dan tunjangan PNS.

g rang dan Jasa diisi dengan dana
yang telah dicairkan (di-SP2D-kan) untuk keperluan pernbayaran ke pihak ketiga dalam rangka
pengadaan barang/jasa.

Seluruh dana yang telah dicairkan (dari point 5 sampai point 9) dijumlahkan dan
tempat dencnn tanda 1. Rp

...................... diisikan jumlah hasil pengurangan dana
seluruh SPD (dari point 3) dengan dana yang telah di-SP2D-kan (dari point 10)

Di atas baris penandatanganan diisi dengan tanggal dan tempat penerbitan SPp.

Di bawah tanda tangan bendahara pengeluaran diisj dengan nama jelas bendahara pengeluaran
dan di bawah nama diisi NIP bendahara pengeluaran.



PEMERINTAH PROVINSUKABU PATEN/KOTA ......
SURAT PERMINTAAN PEMBAYARAN TAMBAHAN UANG PERSEDIAAN

(SPP-TU)
Nomor: ........................ Tahun ... ...
RINGKASAN
[ ~ RINGKASAN DPA-/DPPA/DPAL. SKPD -
Jumlah dana DPAA SKPD/DPPA-SKPD/ DPAL-SKPD I LRp T
- | - RINGKASANSPD o -
No. | Nomor SPD I Tanggal SPD ! Jumlah Dana
Urut | ! i

l.._?.._.._“ —am—— Sy 7‘.._.__. e e

L RINGKASANSPZD
SP2D Peruntukan 1P

SR Peruntukan GU T T .
QP"'I) Puunluk.m TU A T
SI”’D Peruntukan 1.8 Pulll).l\’dl‘dll Giagr dan lunmnu‘m _ a A “ i o
SPZD Peruntukan 1S PLIIdedrlH Barang dan Jasa T
L o UM L "/’- S .
I B R '/ 11 R/’ =%

. Tanggal

Bendahara Pengeluaran

(Nama Lengkap)
NIP.



Cara Pengisian Formulir Surat Pengantar SPP-TU

w

cu\lom_&

Nomor diisi dengan nomor Spp.
SKPD diisi dengan nama SKPD.

Nomor Feraturan Gubernur/Bupati/Walikota diisi dengan nomor Peraturan
Gubernur/Bupati/Walikota mengenai penjabaran APBD pada tahun anggaran yang besangkutan

Urusan Pemerintahan diisi dengan kode dan nama urusan pemerintahan

SKPD diisi dengan kode dan nama SKPD.

Tahun anggaran diisi dengan tahun anggaran yang bersangkutan.

Dasar pengeluaran diisi dengan nomor SPD yang mendasari penerbitan SPP.

Sisa dana SPD diisi dengan jumlah dana yang belum dicairkan dari SPD yang mendasari

penerbitan SPP. Pengisian disertai dengan jumlah terbilang dari dana SPD yang belum dicairkan
tersebut.

Nama bendahara pengeluaran diisi dengan nama bendahara pengeluaran SKPD yang
menerbitkan SPP.

. Pembayaran yang diminta diisi dengan jumlah dana yang diminta untuk dicairkan lewat

penerbitan SPP. Pengisian disertai dengan jumlah terbilang dari dana yang diminta untuk
dicairkan tersebut.

. Nama dan nomor rekening bank diisi dengan nama bank beserta nomor rekening bank

bendahara pengeluaran pada bank tersebut yang akan dipakai untuk pemindahbukuan dana
yang diminta untuk dicairkan lewat penerbitan SPP.

. Di atas baris penandatanganan diisi dengan tanggal dan tempat penerbitan SPP.

- Di bawah tanda tangan bendahara pengeluaran diisi dengan nama Jelas bendahara pengeluaran

dan di bawah nama diisi NIP bendahara pengeluaran.



R SR Y,

f. SPP TU

PEMERINTATI PROVINSI/KABUPATEN/KOTA
SURAT PERMINTAAN PEMBAYARAN TAMBAHAN UANG PERSEDIAAN
(SPP-TU)
Nomor: ....................... Tahun .

SURAT PENGANTAR

Kepada Yth.

Pengguna Anggaran / Kuasa Pengguna Anggaran
SKPD .......... ...

Di Tempat

Dengan memperhatikan Peraturan Gubernur/Bupati/Walikota Nomor
tentang Penjabaran APBD, bersama ini kami meng

Tambahan Uang Pcrsediaan sebagai berikut:

.......... Tahun ... .
ajukan Surat Permintaan Pembayaran

. Urusan Pemerintahan

. SKPD

. Tahun Anggaran

. Dasar Pengciuaran SPD Nomor

- Jumiah Sisa DanaSPD .
(terbilang: ....................... ... )

Nama Bendahara Pengeluaran i

. Jumlah Pembayuran Yang Diminta AR i o
(terbilang: .......................... .

h. Nama dan Nomor Rekening Bank

a ac c &

qc ™

Bendahara Pengeluaran

(Nama Lengkap)
NIP.



Cara Pengisian . ormulir Rincian SPP-LS Belanja Pengeluaran SKPKD

1.
2.
3.

Nomor diisi dengan nomor SPp.
Kolom kode rekening diisi dengan rincian objek rekening gaji dan tunjangan.

Kolom uraian diisi dengan nama rincian objek rekening gaji dan tunjangan sesuai dengan kode
rekening yang ada pada kolom sebelumnya (dari point 2).

Kolom jumlah’ diisi dengan jumlah dana yang akan dibebankan pada masino-masing kode
rekening.

Seluruh dana pada masing-masing kode rekening dijumlahkan sehingga dihasilkan jumlah
totalnya.

Di atas baris penandatanganan diisi dengan tanggal dan tempat penerbitan SPP.

Di bawah tanda tangan bendahara pengeluaran diisi dengan nama jelas bendahara pengeluaran
dan di bawah iauia diisi NIP bendahara pengeluaran.




PEMERINTAH PROVINSI/KABUPATEN/KOTA

SURAT PERMINTAAN PEMBAYARAN LANGSUNG
BELANJA PENGELUARAN SKPKD

Nomor: ....................... Tahun .....
RINCIAN

RENCANA PLNGGUNAAN DANA
No. Kode Rekening Uraian | Jumlah _»[
Urut (Rincian Objek) B . (Rp) R
1. | | a
"_'f”z_,—{__' o 1 - T T !
3. - IR
Ppie_ 3 Dl - [
g T ,,i
6., R | R ‘

1.

3 I W (SRS
1 [ - N B L

Bendahara Pengeluaran

(Nama Lengkap)
NIP.



Cara Pengisian Formulir Ringkasan SPP-LS Belanja Pengeluaran SKPKD

10.

11,
. Di bawah tanda tangan bendahara pen

Nomor diisi dengan nomor SPP.

Jumlah dana DPA-SKPD/DPPA-SKPD/ DPAL-SKPD diisi dengan jumlah dana DPA-SKPD/DPPA-
SKPD/ DPAL-SKPD untuk satu tahun anggaran yang bersangkutan.

Ringkasan SPD diisi dengan ringkasan SPD yang telah diterbitkan/ditetapkan untuk SKPD yang
bersangkutan. . Masing-masing ringkasan SPD, yaitu nomor, tanggal penetapan SPD dan jumlah
dana yang disediakan lewat SPD diisikan dalam kolom-kolom yang tersedia. Lalu seluruh dana

SPD yang peinah diterbitkan untuk SKPD yang bersangkutan dijumlahkan (diisi pada tempat
bertanda /I. Rp........u.......... ).

Pada tempat vang disediakan (bertanda /-/i. Rp
total dana DPA-SKPD/DPPA-SKPD/ DPAL-SKPD
dana yang telah di-SPD-kan.

....................... ) diisikan hasil pengurangan jumlah
untuk satu tahun anggaran dengan jumlah total

Pada kolom di samping kanan SP2D Peruntukan UP

diisi dengan dana yang telah dicairkan (di-
SP2D-kan) untuk keperluan UP.

Pada kolom di samping kanan SP2D Peruntukan

GU diisi dengan dana yang telah dicairkan (di-
SP2D-kan) untuk keperluan GU.

Pada kolom di samping kanan SP2D Peruntukan TU

diisi dengan dana yang telah dicairkan (di-
SP2D-kan) untuk kepertuan TU.

Pada kolom di samping kanan SP2D Peruntukan LS di
SP2D-kan) untuk keperluan pembayaran langsung.

Seluruh dana yang telah dicairkan (dari point 5 sampai point 8) dijumlahkan dan diisikan pada
tempat dengan tanda //l. Rp ..............c...........

Pada tempat dengan tanda /-l Rp  ooovvvee. diisikan jumlah hasil pengurangan dana
seluruh SPD (daii point 3) dengan dana yang telah di-SP2D-kan (dari point 9).

Di atas baris penandatanganan diisi dengan tanggal dan tempat penerbitan SPP.

isi dengan dana yang telah dicairkan (di-

geluaran diisi dengan nama jelas bendahara pengeluaran
dan di bawah nama diisi NIP bendahara pengeluaran.
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