PENGADILAN TINGGI AGAMA MEDAN

Jalan Kapten Sumarsono No. 12
Medan 20124

Nomor SOP

Tanggal Pembuatan|

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan oleh

Ketua PTA Medan

SOP PELAKSANAAN ANGGARAN

10

11

12

13

Ketentuan Lebih Lanjut Pelaksanaan Dinas Dalam Negeri bagi Pejabat Negara,
Pegawai Negeri, dan Pegawai Tidak Tetap

Permenkeu No.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 berada dibawahnya.

Perdirien No. PER-57/PB2013
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)

Peraturan Menteri Keuangan No. PMK 162/PMK.05/2013 tentang Kedudukan
dan Tanggung Jawab Bendahara pada Satuan Kerja Pengelola Anggaran
Pendapatan dan Belanja Negara

tentang Pedoman Penyusunan Laporan

Peraturan Menteri Keuangan No. 53/PMK.02/2014 tentang Standar Biaya
Masukan Tahun Anggaran 2015

Peraturan Menteri Keuangan No. 252/PMK.05/2014 tentang Rekening Milik
Kementerian Negara/Lembaga/Satuan Kerja

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :
1 |Undang-undang No. 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara 1. S-2 Manajemen
2 [Undang-undang No. 1 Tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara 2. S-1 Ekonomi Akuntasi/Manajemen
3 |Peraturan Menteri Keuangan No. 24 Tahun 2005 tentang Standar Akuntansi 3. S-1 komputer
4 |Peraturan menteri Keuangan No. 113/PMK.05/2012 tentang Perjalanan Dinas 4. S-1 Hukum
Dalam Negeri bagi Pejabat Negara, Pegawai Negeri, dan Pegawai Tidak Tetap '
5 [Peraturan Direktur Jenderal Perbendaharaan No. PER-22/PB/2013 tentang||5. SLTA (SMA/SMU/MAN/Sederajat)

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan :

. |SOP Bendahara Pengeluaran

Lemari

Arsip,Laptop,
Scanner, Buku Referensi Lainnya

Komputer,  Printer,

Peringatan :

Pencatatan dan pendataan :

Jika SOP tidak dilaksanakan,maka pelaksanaan Anggaran tidak berjalan efektif

Aplikasi RKA-KL dan Aplikasi Belanja Pegawai

Tidak

Anggaran (RPA)

Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Kasubbag Persyaratan | Waktu
Keu & PPK KPA Team KPTA Output
Pelaporan /Perlengkapan | Hari Ke
A |PENYUSUNAN RENCANA PENGGUNAAN ANGGARAN (RPA)
1 |Menerima DIPA dan RKA-KL C) RKA-KL dan DIPA 1 RKA-KL DIPA
2 [Membuat Rencana Penggunaan ‘AL‘/ RKA-KL dan DIPA 1 Konsep Rencana
N

Penggunaan Anggaran

Anggaran

3 [Pembahasan Rencana Konsep RPA 1 Rencana Penggunaan
Penggunaan Anggaran (RPA) \‘ _ Anggaran
Yh
¥
4 |Menandatangani Rencana Rencana 2 Rencana Penggunaan
Penggunaan Anggaran (RPA) | I Penggunaan Anggaran
Anggaran
5 [Menyerahkan Rencana Rencana 2 Rencana Penggunaan
Penggunaan Anggaran (RPA) ( ) Penggunaan Anggaran
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Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Kasubbag Persyaratan | Waktu
Keu & PPK KPA Team KPTA Output
Pelaporan /Perlengkapan |Hari Ke
Pelaksana Mutu Baku
L. Pengadmini
No Aktivitas strasi Persyaratan | Waktu
PPSPM PPK KPA Output
A"ggt"?"a" /Perlengkapan |Hari Ke
utin
B [PENGAJUAN UANG MUKA KERJA (UP)

1 |Menerima Rencana Penggunaan Rencana 1 Rencana Penggunaan

Anggaran (RPA) C) Penggunaan Anggaran
Anaaaran

2 [Membuat Surat Pernyataan Uang CIL‘/ Tidak Rencana 1 Konsep Surat

Muka Kerja (UP) N Penggunaan Pernyataan Uang Muka
Anggaran Kerja (UP)

2 |Menandatangani Surat Pernyataan Konsep Surat 1 Surat Pernyataan Uang

Uang Muka Kerja (UP) ‘ Pernyataan Uang Muka Kerja (UP)
. Muka Kerja (UP)

3 |Membuat Surat Permintaan a Surat Pernyataan UP 2 Surat Pernyataan UP
Pembayaran (SPP) Uang ]

Persediaan (UP)

4 |Menandatangani Surat Permintaan Surat Pernyataan UP 3 Konsep Surat
Pembayaran (SPP) Uang Permintaan
Persediaan (UP) ’é‘ Pembayaran UP

Tidak

5 |Membuat Surat Perintah Konsep Surat 3 Konsep Surat Perintah
Membayar (SPM) Uang Ya Permintaan Membayar UP
Persediaan (UP) E_I\ Pembayaran UP

6 [Menandatangani Surat Perintah Konsep Surat 3 Surat Perintah
Membayar (SPM) Uang Jj Perintah Membayar Membayar UP
Persediaan (UP) g upP

7 |Mengirim Surat Perintah Surat Perintah 3 SPM UP
Membayar (SPM) Uang Membayar UP,

Persediaan (UP) ke Kantor | N Surat Pernyataan
Pelayanan Perbendaharaan Uang Muka UP dan
Neaara (KPPN) rakaning Karan

8 |Menerima SP2D Uang Muka Kerja SP2D Uang Muka 4 SP2D Uang Muka Kerja
(UP) Ej Kerja (UP) (UP)

9 |Mengarsipkan SPM/SP2D Uang SPM dan SP2D Uang 5 Arsip SPM dan SP2D Uang
Muka Kerja (UP) ‘ ’ Muka Kerja (UP) Muka Kerja (UP)

Pelaksana Mutu Baku
L Pengadmini
No Aktivitas strasi Persyaratan | Waktu
PPSPM PPK KPA Output
A"ggﬁfaf‘ /Perlengkapan |Hari Ke
utin

C |PENGAJUAN GANTI UANG PERSEDIAAN (GUP)

1 |Membuat Surat Rincian Kuitansi, Faktur 1 Surat Rincian
Permintaan GUP C\/ Pajak, SSP dan Permintaan GUP

el ) Daftar Nominatif
Tida pembayaran PPPK

2 [Menandatangani Surat Rincian Surat Rincian 1 Surat Rincian
Permintaan GUP \’\’—* Permintaan GUP Permintaan GUP

3 [Membuat Surat Permintaan Surat Rincian 2 SPP GUP
Pembayaran (SPP) GUP o Ya Permintaan GUP

5 |Menandatangani Surat Permintaan| Tiqa SPP GUP 2 SPP GUP
Pembayaran (SPP) GUP ’é

6 [(Membuat SPM Ganti Uang Y SPP GUP 3 SPM GUP

B rl y a
Persediaan (GUP) N

7 [Menandatangani SPM Ganti Uang SPM GUP 3 SPM GUP

Persediaan (GUP) >I| I
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Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Kasubbag Persyaratan | Waktu
Keu & PPK KPA Team KPTA Output
Pelaporan /Perlengkapan |Hari Ke
8 [Mengirimkan Surat  Perintah Dokumen SPM 4 SPM GUP diterima
Membayar (SPM) Uang KPPN
Persediaan (GUP) ke Kantor | E/
Pelayanan Perbendaharaan
Negara (KPPN)
9 [Menerima SP2D Ganti Uang Dokumen SP2D 5 SP2D GUP
Persediaan (GUP). Ej
10 |Mengarsipkan SP2D Ganti Uang SP2D GUP 5 SP2D GUP diarsipkan
Persediaan (GUP). (D
Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Pemroses Persyaratan | Waktu
Anggaran PPSPM PPK KPA Output
Rutin /Perlengkapan | Harj Ke
D |TAMBAHAN UANG PERSEDIAAN (TUP)
Konsep Rincian
Membuat  Rincian  Kebutuhan Kebutuhan Kegiatan
. . . ( )< RKA-KL, TOR & . ,
1 |Kegiatan yang tidak mencukupi ol RAB 1 yang tidak mencukupi
dari dana uang persediaan dari dana uang
Tidak persediaan
Konsep Rincian
Menandatangani Rincian Kebutuhan Rincian Kebutuhan
> Kebutuhan Kegiatan yang tidak \’ Kegiatan yang 1 Kegiatan yang tidak
mencukupi  dari dana uang tidak mencukupi mencukupi dari dana
persediaan Ya dari dana uang uang persediaan
persediaan
Rincian Rencana
B Penggunaan
Mempuat surat  permohonan E I~ . Anggaran, Surat Permohonan
3 |permintaan  Tambahan  Uang Tidak N 1 .
) Realisasi Permintaan TUP
Persediaan (TUP)
Anggaran,
Rekening Koran
Menandatangani surat
4 permohonan permintaan /“’ Surat Permohonan 1 Surat Permohonan
Tambahan Uang Persediaan Permintaan TUP Permintaan TUP
(TUP)
Menglrlmkan SuratPermohonan | ll\ Ya Surat Permohonan Surat Permohonan
o |permintaan _ Tambahan  Uang Permintaan TUP ! Permintaan TUP
Persediaan (TUP) ke KPPN
6 Menerima Permohonan | | Surat Permohonan 4 Surat Permohonan
Persetujuan TUP dari KPPN Permintaan TUP Permintaan TUP
Membuat  Surat Permintaan Ej Surat Permohonan .
. 5
! Pembayaran (SPP) TUP Permintaan TUP Persetujuan TUP
Menandatangani Surat Permintaan N .
Persetujuan TUP 2
8 Pembayaran (SPP) TUP L |_9| I ) SPPTUP
Membuat SPM Tambahan Uang
| l/l\ SPP TUP 2
9 Persediaan (TUP) SPPTUP
10 Menandatanganl SPM Tambahan /I\I_I SPP TUP 3 SPM TUP
Uang Persediaan (TUP)
Mengirimkan Surat Perintah
Membayar (SPM)  Tambahan | . SPM TUP diterima
SPM TUP 3
1 Uang Persediaan (TUP) ke e~ KPPN
KPPN
Menerima SP2D Tambahan Uang SPM dan SP2D TUP
Dok SPM 4
12 Persediaan (TUP). Ej oxumen diterima
13 Mengarsipkan SP2D Tambahan (D Dokumen SPM 5 SPM dan SP2D TUP
Uang Persediaan (TUP). dan SP2D TUP diarsipkan
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Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Kasubbag Persyaratan | Waktu
Keu & PPK KPA Team KPTA Output
Pelaporan /Perlengkapan |Hari Ke
Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Pemroses Anggaran PPSPM PPK Persyaratan Waktu Output
Rutin /Perlengkapan |Hari Ke
D [PENGAJUAN NIHIL TAMBAHAN UANG PERSEDIAAN (TUP NIHIL)
Kuitansi, Faktur
Menginput bukti-bukti pengeluaran ( ) Pajak, SSP dan
- 1
L TUP ke Aplikasi SILABI Daftar Nominatif SRPTUP
pembayaran PPPK
L Daftar Rincian
2 lllﬂeeg?:tztan Pen?t?;taarran TLlJQIIDnClan I::I SRPTUP ! permintaan
4 Pembayaran TUP
. . Daftar Rincian
3 Mena_ndatangam Daftar Rincian N I SRP TUP 1 Permintaan
Permintaan Pembayaran TUP =
Pembayaran TUP
Pajak, SSP dan
Daftar Nominatif
. pembayaran PPPK
Membuat Surat Permintaan | o
Daftar R 2
4 |pembayaran (SPP) TUP Nihi I__I dan Daftar Rincian SPPPTUP
Permintaan
Pembayaran
PTUP
SPP PTUP,
DRPP,
Menandatangani Surat Permintaan Bﬂ Kuitansi/faktur
- 2
5 |pembayaran (SPP) TUP Nihil Pajak, SSP dan SPP PTUP
Daftar Nominatif
pembayaran PPPK
g |Membuat SPM Nihil Tambahan rPajak, SSPdanD{ 3  |SPMPTUP
Uang Persediaan
7 Menandatangani SPM Nihil SPM PTUP 3 SPM PTUP
Tambahan Uang Persediaan
—
Mengirim Surat Perintah
Membayar (SPM) Nihil Tambahan o
8 |Uang Persediaan ke Kantor SPM PTUP 4 SPM PTU diterima
KPPN
Pelayanan Perbendaharaan
Negara (KPPN)
Menerima SP2D
Dokumen SP2D
9 [Pertanggungjawaban TUP ke PTUP 5 SP2D PTUP
KPPN
Mengarsipkan SPM dan SP2D Dokumen SP2D
5
10 Pertanggungjawaban TUP PTUP SP2D PTUP
Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Pemroses Anggaran PPSPM PPK Persyaratan | Waktu Output
Rutin /Perlengkapan |Hari Ke
E |PENGAJUAN SPM LANGSUNG (LS) BELANJA BARANG/MODAL
Membuat Ringkasan Kontrak dan Penawaran, BA
1 |Surat Pernyataan  Tanggung ( J Negosiasi, BA 1 Ringkasan Kontrak
Jawab Belanja SPM Langsung Tidak Evaluasi, SPK
Menandatangani Ringkasan
Kontrak dan Surat Pernyataan /‘ . .
Ringk Kontrak 1
2 Tanggung Jawab Belanja SPM ingkasan Kontral Ringkasan Kontrak
Langsung I Ya
Membuat Surat Permintaan ﬁ .
Ringk Kontrak 2
2 Pembayaran (SPP) Langsung ‘ ingkasan Kontral SPP LS Kontrak
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Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Kasubbag Persyaratan | Waktu
Keu & PPK KPA Team KPTA Output
Pelaporan /Perlengkapan |Hari Ke
Menandatangani Surat Permintaan
SPP LS Kontrak 2
2 Pembayaran (SPP) Langsung B SPP LS Kontrak
3 |Membuat SPM LS/Kontrak | 1< SPP LS Kontrak 3 SPM LS Kontrak
3 [Menandatangani SPM LS/Kontrak /|‘I I SPM LS Kontrak 3 SPM LS Kontrak
Mengantar Surat Perintah
Membayar (SPM) LS/Kontrak ke SPM LS Kontrak
| k PM LS K k 4
4 Kantor Pelayanan Perbendaharaan —" S S Kontral diterima KPPN
Negara (KPPN).
. Dokumen SP2D
5 [Mengambil SP2D LS/Kontrak . ‘ ’ LS Kontrak 5 SP2D LS Kontrak
Pelaksana Mutu Baku
. Waktu
No Aktivitas Pem rossi:\:ggaran PPSPM PK Persyaratan Output
/Perlengkapan | Hari Ke
F |PENGAJUAN NIHIL UANG PERSEDIAAN (UP NIHIL)
Kuitansi, Faktur
Menginput bukti-bukti pengeluaran ( ) Pajak, SSP dan
L 1
1 UP ke Aplikasi SILABI Daftar Nominatif SRPUP
pembayaran PPPK
o Daftar Rincian
2 II\3/IeerrrT1]”|ti)rLljt&elxtan Perﬁs:aa:ran Ulzemm1n I__I SRPUP ! Permintaan
Y Pembayaran UP
. . Daftar Rincian
Menandatangani Daftar Rincian )
) I SRP UP 1
3 Permintaan Pembayaran UP = Permintaan
Pembayaran UP
Pajak, SSP dan
Daftar Nominatif
Membuat Surat Permintaan | pembayaran PPPK
L 2
4 Pembayaran (SPP) UP Nihil I__I dan Daftar Rincian SPP PUP
Permintaan
Pembayaran PUP
SPP PUP, DRPP,
M dat i Surat Permint Kuitansi/faktur
5 |Menandatangani Sural Permintazn k10 | raaksspan | 2 [sprup
embayaran ( ) i Daftar Nominatif
pembayaran PPPK
Ej SPP PUP, DRPP,
- Kuitansi/faktur
g |Membuat SPM - Nihil - Uang Pajak, SSP dan 3 |sPmPup
Persediaan L
Daftar Nominatif
pembayaran PPPK
7 Menandatanganl SPM Nihil Uang SPM PUP 3 SPM PUP
Persediaan
—
Mengirim Surat Perintah
8 Membayar (SPM) Nihil Uang SPM PUP 4 SPM PUP diterima
Persediaan ke Kantor Pelayanan KPPN
Perbendaharaan Negara (KPPN)
Menerima SP2D Dokumen SP2D
5
9 Pertanggungjawaban UP ke KPPN E; PUP SP2D PUP

22




Pelaksana Mutu Baku
No i Kasubbag Waktu
Aktivitas Keu & PPK KPA Team KPTA Persyaratan Output
Pelaporan /Perlengkapan |Hari Ke
Mengarsipkan SPM dan SP2D C) Dokumen SP2D
10 Pertanggungjawaban UP PUP 5 SP2D PUP
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PENGADILAN TINGGI AGAMA MEDAN

Jalan Kapten Sumarsono No. 12
Medan 20124

Nomor SOP

Tanggal Pembuatan|

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan oleh

Ketua PTA Medan

SOP PELAKSANAAN ANGGARAN

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :
1 |Undang-undang No. 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara 1. S-2 Manajemen
2 [Undang-undang No. 1 Tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara 2. S-1 Ekonomi Akuntasi/Manajemen
3 |Peraturan Menteri Keuangan No. 24 Tahun 2005 tentang Standar Akuntansi 3. S-1 komputer
4 |Peraturan menteri Keuangan No. 113/PMK.05/2012 tentang Perjalanan Dinas 4. S-1 Hukum
Dalam Negeri bagi Pejabat Negara, Pegawai Negeri, dan Pegawai Tidak Tetap '
5 |Peraturan Direktur Jenderal Perbendaharaan No. PER-22/PB/2013 tentang||5. SLTA (SMA/SMU/MAN/Sederajat)
Ketentuan Lebih Lanjut Pelaksanaan Dinas Dalam Negeri bagi Pejabat Negara,
Pegawai Negeri, dan Pegawai Tidak Tetap
6 [Permenkeu No0.190 Tahun 2012 tentang Tata cara pembayaran dalam rangka
pelaksanaan APBN.
7 |Per Sekma No0.02 Tahun 2013 tentang Pedoman Pelaksanaan dan
Pertanggungjawaban Belanja Negara di Lingkungan Mahkamah Agung dan
Badan Peradilan yang berada dibawahnya.
8 |Perdirjen No. PER-57/PB2013 tentang Pedoman Penyusunan Laporan
Kementerian Negara/ Lembaga
9 |SE Sekma Nomor:042-1/SEK/KU.01/01/2014 Tentang Pelaksanaan dan
Pertanggungjawaban Realisasi Anggaran di Lingkungan MA.dan Badan
Peradilan di bawahnya.
10 [Peraturan Menteri Keuangan No. PMK 213/PMK.05/2013 tentang Sistem
Akuntansi dan Pelaporan Keuangan Pemerintah Pusat (SAPP)
11 [Peraturan Menteri Keuangan No. PMK 162/PMK.05/2013 tentang Kedudukan
dan Tanggung Jawab Bendahara pada Satuan Kerja Pengelola Anggaran
Pendapatan dan Belanja Negara
12 |Peraturan Menteri Keuangan No. 53/PMK.02/2014 tentang Standar Biaya
Masukan Tahun Anggaran 2015
13 |Peraturan Menteri Keuangan No. 252/PMK.05/2014 tentang Rekening Milik
Kementerian Negara/Lembaga/Satuan Kerja
Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :
1. |SOP Bendahara Pengeluaran Lemari  Arsip,Laptop, Komputer, Printer,
Scanner, Buku Referensi Lainnya
Peringatan : Pencatatan dan pendataan :

Jika SOP tidak dilaksanakan,maka pelaksanaan Anggaran tidak berjalan efektif

Aplikasi RKA-KL dan Aplikasi Belanja Pegawai

Tidak

Anggaran (RPA)

Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Kasubbag Persyaratan | Waktu
Keu & PPK KPA Team KPTA Output
Pelaporan /Perlengkapan | Hari Ke
A |PENYUSUNAN RENCANA PENGGUNAAN ANGGARAN (RPA)
1 |Menerima DIPA dan RKA-KL C) RKA-KL dan DIPA 1 RKA-KL DIPA
2 [Membuat Rencana Penggunaan ‘AL‘/ RKA-KL dan DIPA 1 Konsep Rencana
N

Penggunaan Anggaran

Anggaran

3 [Pembahasan Rencana Konsep RPA 1 Rencana Penggunaan
Penggunaan Anggaran (RPA) \‘ _ Anggaran
Yh
¥
4 |Menandatangani Rencana Rencana 2 Rencana Penggunaan
Penggunaan Anggaran (RPA) | I Penggunaan Anggaran
Anggaran
5 [Menyerahkan Rencana Rencana 2 Rencana Penggunaan
Penggunaan Anggaran (RPA) ( ) Penggunaan Anggaran
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Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Kasubbag Persyaratan | Waktu
Keu & PPK KPA Team KPTA Output
Pelaporan /Perlengkapan |Hari Ke
Pelaksana Mutu Baku
L. Pengadmini
No Aktivitas strasi Persyaratan | Waktu
PPSPM PPK KPA Output
A"ggt"?"a" /Perlengkapan |Hari Ke
utin
B [PENGAJUAN UANG MUKA KERJA (UP)

1 |Menerima Rencana Penggunaan Rencana 1 Rencana Penggunaan

Anggaran (RPA) C) Penggunaan Anggaran
Anaaaran

2 [Membuat Surat Pernyataan Uang CIL‘/ Tidak Rencana 1 Konsep Surat

Muka Kerja (UP) N Penggunaan Pernyataan Uang Muka
Anggaran Kerja (UP)

2 |Menandatangani Surat Pernyataan Konsep Surat 1 Surat Pernyataan Uang

Uang Muka Kerja (UP) ‘ Pernyataan Uang Muka Kerja (UP)
. Muka Kerja (UP)

3 |Membuat Surat Permintaan Surat Pernyataan UP 2 Surat Pernyataan UP
Pembayaran (SPP) Uang ]

Persediaan (UP)

4 |Menandatangani Surat Permintaan Surat Pernyataan UP 3 Konsep Surat
Pembayaran (SPP) Uang Permintaan
Persediaan (UP) ’é‘ Pembayaran UP

Tidak

5 |Membuat Surat Perintah Konsep Surat 3 Konsep Surat Perintah
Membayar (SPM) Uang Ya Permintaan Membayar UP
Persediaan (UP) E_I\ Pembayaran UP

6 [Menandatangani Surat Perintah Konsep Surat 3 Surat Perintah
Membayar (SPM) Uang Jj Perintah Membayar Membayar UP
Persediaan (UP) g upP

7 |Mengirim Surat Perintah Surat Perintah 3 SPM UP
Membayar (SPM) Uang Membayar UP,

Persediaan (UP) ke Kantor | N Surat Pernyataan
Pelayanan Perbendaharaan Uang Muka UP dan
Neaara (KPPN) rakaning Karan

8 [Menerima SP2D Uang Muka Kerja| SP2D Uang Muka 4 SP2D Uang Muka Kerja
(UP) Ej Kerja (UP) (UP)

9 |Mengarsipkan SPM/SP2D Uang SPM dan SP2D Uang 5 Arsip SPM dan SP2D Uang
Muka Kerja (UP) ‘ ’ Muka Kerja (UP) Muka Kerja (UP)

Pelaksana Mutu Baku
L Pengadmini
No Aktivitas strasi Persyaratan | Waktu
PPSPM PPK KPA Output
A"ggﬁfaf‘ /Perlengkapan |Hari Ke
utin

C |PENGAJUAN GANTI UANG PERSEDIAAN (GUP)

1 |Membuat Surat Rincian Kuitansi, Faktur 1 Surat Rincian
Permintaan GUP C\/ Pajak, SSP dan Permintaan GUP

el ) Daftar Nominatif
Tida pembayaran PPPK

2 [Menandatangani Surat Rincian Surat Rincian 1 Surat Rincian
Permintaan GUP \’\’—* Permintaan GUP Permintaan GUP

3 [Membuat Surat Permintaan Surat Rincian 2 SPP GUP
Pembayaran (SPP) GUP o Ya Permintaan GUP

5 |Menandatangani Surat Permintaan| Tiqa SPP GUP 2 SPP GUP
Pembayaran (SPP) GUP ’é

6 |Membuat SPM Ganti Uang v SPP GUP 3 SPM GUP

B rl y a
Persediaan (GUP) N

7 [Menandatangani SPM Ganti Uang SPM GUP 3 SPM GUP

Persediaan (GUP) >I| I
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Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Kasubbag Persyaratan | Waktu
Keu & PPK KPA Team KPTA Output
Pelaporan /Perlengkapan |Hari Ke
8 [Mengirimkan Surat  Perintah Dokumen SPM 4 SPM GUP diterima
Membayar (SPM) Uang KPPN
Persediaan (GUP) ke Kantor | E/
Pelayanan Perbendaharaan
Negara (KPPN)
9 [Menerima SP2D Ganti Uang Dokumen SP2D 5 SP2D GUP
Persediaan (GUP). Ej
10 |Mengarsipkan SP2D Ganti Uang SP2D GUP 5 SP2D GUP diarsipkan
Persediaan (GUP). (D
Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Pemroses Persyaratan | Waktu
Anggaran PPSPM PPK KPA Output
Rutin /Perlengkapan | Harj Ke
D |TAMBAHAN UANG PERSEDIAAN (TUP)
Konsep Rincian
Membuat  Rincian  Kebutuhan Kebutuhan Kegiatan
. . . ( )< RKA-KL, TOR & . ,
1 |Kegiatan yang tidak mencukupi ol RAB 1 yang tidak mencukupi
dari dana uang persediaan dari dana uang
Tidak persediaan
Konsep Rincian
Menandatangani Rincian Kebutuhan Rincian Kebutuhan
> Kebutuhan Kegiatan yang tidak \’ Kegiatan yang 1 Kegiatan yang tidak
mencukupi  dari dana uang tidak mencukupi mencukupi dari dana
persediaan Ya dari dana uang uang persediaan
persediaan
Rincian Rencana
B Penggunaan
Mempuat surat  permohonan E I~ . Anggaran, Surat Permohonan
3 |permintaan  Tambahan  Uang Tidak N 1 .
) Realisasi Permintaan TUP
Persediaan (TUP)
Anggaran,
Rekening Koran
Menandatangani surat
4 permohonan permintaan /“’ Surat Permohonan 1 Surat Permohonan
Tambahan Uang Persediaan Permintaan TUP Permintaan TUP
(TUP)
Menglrlmkan SuratPermohonan | ll\ Ya Surat Permohonan Surat Permohonan
o |permintaan _ Tambahan  Uang Permintaan TUP ! Permintaan TUP
Persediaan (TUP) ke KPPN
6 Menerima Permohonan | | Surat Permohonan 4 Surat Permohonan
Persetujuan TUP dari KPPN Permintaan TUP Permintaan TUP
Membuat  Surat Permintaan Ej Surat Permohonan .
. 5
! Pembayaran (SPP) TUP Permintaan TUP Persetujuan TUP
Menandatangani Surat Permintaan N .
Persetujuan TUP 2
8 Pembayaran (SPP) TUP L |_9| I ) SPPTUP
Membuat SPM Tambahan Uang
| l/l\ SPP TUP 2
9 Persediaan (TUP) SPPTUP
10 Menandatanganl SPM Tambahan /I\I_I SPP TUP 3 SPM TUP
Uang Persediaan (TUP)
Mengirimkan Surat Perintah
Membayar (SPM)  Tambahan | . SPM TUP diterima
SPM TUP 3
1 Uang Persediaan (TUP) ke e~ KPPN
KPPN
Menerima SP2D Tambahan Uang SPM dan SP2D TUP
Dok SPM 4
12 Persediaan (TUP). Ej oxumen diterima
13 Mengarsipkan SP2D Tambahan (D Dokumen SPM 5 SPM dan SP2D TUP
Uang Persediaan (TUP). dan SP2D TUP diarsipkan
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Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Kasubbag Persyaratan | Waktu
Keu & PPK KPA Team KPTA Output
Pelaporan /Perlengkapan |Hari Ke
Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Pemroses Anggaran PPSPM PPK Persyaratan Waktu Output
Rutin /Perlengkapan |Hari Ke
D [PENGAJUAN NIHIL TAMBAHAN UANG PERSEDIAAN (TUP NIHIL)
Kuitansi, Faktur
Menginput bukti-bukti pengeluaran ( ) Pajak, SSP dan
L 1
L TUP ke Aplikasi SILABI Daftar Nominatif SRPTUP
pembayaran PPPK
L Daftar Rincian
2 lllﬂeeg?:tztan Pen?t?;taarran TLlJQIIDnClan I::I SRPTUP ! permintaan
4 Pembayaran TUP
. . Daftar Rincian
3 Mena_ndatangam Daftar Rincian N I SRP TUP 1 Permintaan
Permintaan Pembayaran TUP =
Pembayaran TUP
Pajak, SSP dan
Daftar Nominatif
. pembayaran PPPK
Membuat Surat Permintaan | o
Daftar R 2
4 |pembayaran (SPP) TUP Nihi I__I dan Daftar Rincian SPPPTUP
Permintaan
Pembayaran
PTUP
SPP PTUP,
DRPP,
Menandatangani Surat Permintaan Bﬂ Kuitansi/faktur
- 2
5 |pembayaran (SPP) TUP Nihil Pajak, SSP dan SPPPTUP
Daftar Nominatif
pembayaran PPPK
g |Membuat SPM Nihil Tambahan rPajak, SSPdanD{ 3  |SPMPTUP
Uang Persediaan
7 Menandatangani SPM Nihil SPM PTUP 3 SPM PTUP
Tambahan Uang Persediaan
—
Mengirim Surat Perintah
Membayar (SPM) Nihil Tambahan o
8 |Uang Persediaan ke Kantor SPM PTUP 4 SPM PTU diterima
KPPN
Pelayanan Perbendaharaan
Negara (KPPN)
Menerima SP2D
Dokumen SP2D
9 [Pertanggungjawaban TUP ke PTUP 5 SP2D PTUP
KPPN
Mengarsipkan SPM dan SP2D Dokumen SP2D
5
10 Pertanggungjawaban TUP PTUP SP2D PTUP
Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Pemroses Anggaran PPSPM PPK Persyaratan | Wakuu Output
Rutin /Perlengkapan |Hari Ke
E |PENGAJUAN SPM LANGSUNG (LS) BELANJA BARANG/MODAL
Membuat Ringkasan Kontrak dan Penawaran, BA
1 |Surat Pernyataan = Tanggung ( J Negosiasi, BA 1 Ringkasan Kontrak
Jawab Belanja SPM Langsung Tidak Evaluasi, SPK
Menandatangani Ringkasan
Kontrak dan Surat Pernyataan /‘ . .
Ringk Kontrak 1
2 Tanggung Jawab Belanja SPM ingkasan Kontral Ringkasan Kontrak
Langsung I Ya
Membuat Surat Permintaan ﬁ .
Ringk Kontrak 2
2 Pembayaran (SPP) Langsung ‘ ingkasan Kontral SPP LS Kontrak
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Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Kasubbag Persyaratan | Waktu
Keu & PPK KPA Team KPTA Output
Pelaporan /Perlengkapan |Hari Ke
Menandatangani Surat Permintaan
SPP LS Kontrak 2
2 Pembayaran (SPP) Langsung B SPP LS Kontrak
3 |Membuat SPM LS/Kontrak | 1< SPP LS Kontrak 3 SPM LS Kontrak
3 [Menandatangani SPM LS/Kontrak /|‘I I SPM LS Kontrak 3 SPM LS Kontrak
Mengantar Surat Perintah
Membayar (SPM) LS/Kontrak ke SPM LS Kontrak
| k PM LS K k 4
4 Kantor Pelayanan Perbendaharaan —" S S Kontral diterima KPPN
Negara (KPPN).
. Dokumen SP2D
5 [Mengambil SP2D LS/Kontrak . ‘ ’ LS Kontrak 5 SP2D LS Kontrak
Pelaksana Mutu Baku
. Waktu
No Aktivitas Pem rossi:\:ggaran PPSPM PK Persyaratan Output
/Perlengkapan | Hari Ke
F |PENGAJUAN NIHIL UANG PERSEDIAAN (UP NIHIL)
Kuitansi, Faktur
Menginput bukti-bukti pengeluaran ( ) Pajak, SSP dan
- 1
1 UP ke Aplikasi SILABI Daftar Nominatif SRP UP
pembayaran PPPK
o Daftar Rincian
2 II\3/IeerrrT1]”|ti)rLljt&elxtan Perﬁs:aa:ran Ulzemm1n I__I SRPUP ! Permintaan
Y Pembayaran UP
. . Daftar Rincian
Menandatangani Daftar Rincian )
) I SRP UP 1
3 Permintaan Pembayaran UP = Permintaan
Pembayaran UP
Pajak, SSP dan
Daftar Nominatif
Membuat Surat Permintaan | pembayaran PPPK
L 2
4 Pembayaran (SPP) UP Nihil I__I dan Daftar Rincian SPP PUP
Permintaan
Pembayaran PUP
SPP PUP, DRPP,
M dat i Surat Permint Kuitansi/faktur
5 |Menandatangani Sural Permintazn k10 | raaksspan | 2 |sprrup
embayaran ( ) i Daftar Nominatif
pembayaran PPPK
Ej SPP PUP, DRPP,
- Kuitansi/faktur
g |Membuat SPM - Nihil - Uang Pajak, SSP dan 3 |sPmPup
Persediaan L
Daftar Nominatif
pembayaran PPPK
7 Menandatanganl SPM Nihil Uang SPM PUP 3 SPM PUP
Persediaan
—
Mengirim Surat Perintah
8 Membayar (SPM) Nihil Uang SPM PUP 4 SPM PUP diterima
Persediaan ke Kantor Pelayanan KPPN
Perbendaharaan Negara (KPPN)
Menerima SP2D Dokumen SP2D
5
9 Pertanggungjawaban UP ke KPPN E; PUP SP2D PUP
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Pelaksana Mutu Baku
No i Kasubbag Waktu
Aktivitas Keu & PPK KPA Team KPTA Persyaratan Output
Pelaporan /Perlengkapan |Hari Ke
Mengarsipkan SPM dan SP2D C) Dokumen SP2D
10 Pertanggungjawaban UP PUP 5 SP2D PUP
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PENGADILAN TINGGI AGAMA MEDAN

Jalan Kapten Sumarsono No. 12
Medan 20124

Nomor SOP

Tanggal Pembuatan|

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan oleh

Ketua PTA Medan

SOP PELAKSANAAN ANGGARAN

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :
1 |Undang-undang No. 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara 1. S-2 Manajemen
2 [Undang-undang No. 1 Tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara 2. S-1 Ekonomi Akuntasi/Manajemen
3 |Peraturan Menteri Keuangan No. 24 Tahun 2005 tentang Standar Akuntansi 3. S-1 komputer
4 |Peraturan menteri Keuangan No. 113/PMK.05/2012 tentang Perjalanan Dinas 4. S-1 Hukum
Dalam Negeri bagi Pejabat Negara, Pegawai Negeri, dan Pegawai Tidak Tetap '
5 |Peraturan Direktur Jenderal Perbendaharaan No. PER-22/PB/2013 tentang||5. SLTA (SMA/SMU/MAN/Sederajat)
Ketentuan Lebih Lanjut Pelaksanaan Dinas Dalam Negeri bagi Pejabat Negara,
Pegawai Negeri, dan Pegawai Tidak Tetap
6 [Permenkeu No0.190 Tahun 2012 tentang Tata cara pembayaran dalam rangka
pelaksanaan APBN.
7 |Per Sekma No0.02 Tahun 2013 tentang Pedoman Pelaksanaan dan
Pertanggungjawaban Belanja Negara di Lingkungan Mahkamah Agung dan
Badan Peradilan yang berada dibawahnya.
8 |Perdirjen No. PER-57/PB2013 tentang Pedoman Penyusunan Laporan
Kementerian Negara/ Lembaga
9 |SE Sekma Nomor:042-1/SEK/KU.01/01/2014 Tentang Pelaksanaan dan
Pertanggungjawaban Realisasi Anggaran di Lingkungan MA.dan Badan
Peradilan di bawahnya.
10 [Peraturan Menteri Keuangan No. PMK 213/PMK.05/2013 tentang Sistem
Akuntansi dan Pelaporan Keuangan Pemerintah Pusat (SAPP)
11 [Peraturan Menteri Keuangan No. PMK 162/PMK.05/2013 tentang Kedudukan
dan Tanggung Jawab Bendahara pada Satuan Kerja Pengelola Anggaran
Pendapatan dan Belanja Negara
12 |Peraturan Menteri Keuangan No. 53/PMK.02/2014 tentang Standar Biaya
Masukan Tahun Anggaran 2015
13 |Peraturan Menteri Keuangan No. 252/PMK.05/2014 tentang Rekening Milik
Kementerian Negara/Lembaga/Satuan Kerja
Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :
1. |SOP Bendahara Pengeluaran Lemari  Arsip,Laptop, Komputer, Printer,
Scanner, Buku Referensi Lainnya
Peringatan : Pencatatan dan pendataan :

Jika SOP tidak dilaksanakan,maka pelaksanaan Anggaran tidak berjalan efektif

Aplikasi RKA-KL dan Aplikasi Belanja Pegawai

Tidak

Anggaran (RPA)

Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Kasubbag Persyaratan | Waktu
Keu & PPK KPA Team KPTA Output
Pelaporan /Perlengkapan | Hari Ke
A |PENYUSUNAN RENCANA PENGGUNAAN ANGGARAN (RPA)
1 |Menerima DIPA dan RKA-KL C) RKA-KL dan DIPA 1 RKA-KL DIPA
2 [Membuat Rencana Penggunaan ‘AL‘/ RKA-KL dan DIPA 1 Konsep Rencana
N

Penggunaan Anggaran

Anggaran

3 [Pembahasan Rencana Konsep RPA 1 Rencana Penggunaan
Penggunaan Anggaran (RPA) \‘ _ Anggaran
Yh
¥
4 |Menandatangani Rencana Rencana 2 Rencana Penggunaan
Penggunaan Anggaran (RPA) | I Penggunaan Anggaran
Anggaran
5 [Menyerahkan Rencana Rencana 2 Rencana Penggunaan
Penggunaan Anggaran (RPA) ( ) Penggunaan Anggaran

30




Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Kasubbag Persyaratan | Waktu
Keu & PPK KPA Team KPTA Output
Pelaporan /Perlengkapan |Hari Ke
Pelaksana Mutu Baku
L. Pengadmini
No Aktivitas strasi Persyaratan | Waktu
PPSPM PPK KPA Output
A"ggt"?"a" /Perlengkapan |Hari Ke
utin
B [PENGAJUAN UANG MUKA KERJA (UP)

1 |Menerima Rencana Penggunaan Rencana 1 Rencana Penggunaan

Anggaran (RPA) C) Penggunaan Anggaran
Anaaaran

2 [Membuat Surat Pernyataan Uang CIL‘/ Tidak Rencana 1 Konsep Surat

Muka Kerja (UP) N Penggunaan Pernyataan Uang Muka
Anggaran Kerja (UP)

2 |Menandatangani Surat Pernyataan Konsep Surat 1 Surat Pernyataan Uang

Uang Muka Kerja (UP) ‘ Pernyataan Uang Muka Kerja (UP)
. Muka Kerja (UP)

3 |Membuat Surat Permintaan Surat Pernyataan UP 2 Surat Pernyataan UP
Pembayaran (SPP) Uang ]

Persediaan (UP)

4 |Menandatangani Surat Permintaan Surat Pernyataan UP 3 Konsep Surat
Pembayaran (SPP) Uang Permintaan
Persediaan (UP) ’é‘ Pembayaran UP

Tidak

5 |Membuat Surat Perintah Konsep Surat 3 Konsep Surat Perintah
Membayar (SPM) Uang Ya Permintaan Membayar UP
Persediaan (UP) E_I\ Pembayaran UP

6 [Menandatangani Surat Perintah Konsep Surat 3 Surat Perintah
Membayar (SPM) Uang Jj Perintah Membayar Membayar UP
Persediaan (UP) g upP

7 |Mengirim Surat Perintah Surat Perintah 3 SPM UP
Membayar (SPM) Uang Membayar UP,

Persediaan (UP) ke Kantor | N Surat Pernyataan
Pelayanan Perbendaharaan Uang Muka UP dan
Neaara (KPPN) rakaning Karan

8 [Menerima SP2D Uang Muka Kerja| SP2D Uang Muka 4 SP2D Uang Muka Kerja
(UP) Ej Kerja (UP) (UP)

9 |Mengarsipkan SPM/SP2D Uang SPM dan SP2D Uang 5 Arsip SPM dan SP2D Uang
Muka Kerja (UP) ‘ ’ Muka Kerja (UP) Muka Kerja (UP)

Pelaksana Mutu Baku
L Pengadmini
No Aktivitas strasi Persyaratan | Waktu
PPSPM PPK KPA Output
A"ggﬁfaf‘ /Perlengkapan |Hari Ke
utin

C |PENGAJUAN GANTI UANG PERSEDIAAN (GUP)

1 |Membuat Surat Rincian Kuitansi, Faktur 1 Surat Rincian
Permintaan GUP C\/ Pajak, SSP dan Permintaan GUP

el ) Daftar Nominatif
Tida pembayaran PPPK

2 [Menandatangani Surat Rincian Surat Rincian 1 Surat Rincian
Permintaan GUP \’\’—* Permintaan GUP Permintaan GUP

3 [Membuat Surat Permintaan Surat Rincian 2 SPP GUP
Pembayaran (SPP) GUP o Ya Permintaan GUP

5 |Menandatangani Surat Permintaan| Tiqa SPP GUP 2 SPP GUP
Pembayaran (SPP) GUP ’é

6 |Membuat SPM Ganti Uang v SPP GUP 3 SPM GUP

B rl y a
Persediaan (GUP) N

7 [Menandatangani SPM Ganti Uang SPM GUP 3 SPM GUP

Persediaan (GUP) >I| I
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Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Kasubbag Persyaratan | Waktu
Keu & PPK KPA Team KPTA Output
Pelaporan /Perlengkapan |Hari Ke
8 [Mengirimkan Surat  Perintah Dokumen SPM 4 SPM GUP diterima
Membayar (SPM) Uang KPPN
Persediaan (GUP) ke Kantor | E/
Pelayanan Perbendaharaan
Negara (KPPN)
9 [Menerima SP2D Ganti Uang Dokumen SP2D 5 SP2D GUP
Persediaan (GUP). Ej
10 |Mengarsipkan SP2D Ganti Uang SP2D GUP 5 SP2D GUP diarsipkan
Persediaan (GUP). (D
Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Pemroses Persyaratan | Waktu
Anggaran PPSPM PPK KPA Output
Rutin /Perlengkapan | Harj Ke
D |TAMBAHAN UANG PERSEDIAAN (TUP)
Konsep Rincian
Membuat  Rincian  Kebutuhan Kebutuhan Kegiatan
. . . ( )< RKA-KL, TOR & . ,
1 |Kegiatan yang tidak mencukupi ol RAB 1 yang tidak mencukupi
dari dana uang persediaan dari dana uang
Tidak persediaan
Konsep Rincian
Menandatangani Rincian Kebutuhan Rincian Kebutuhan
> Kebutuhan Kegiatan yang tidak \’ Kegiatan yang 1 Kegiatan yang tidak
mencukupi  dari dana uang tidak mencukupi mencukupi dari dana
persediaan Ya dari dana uang uang persediaan
persediaan
Rincian Rencana
B Penggunaan
Mempuat surat  permohonan E I~ . Anggaran, Surat Permohonan
3 |permintaan  Tambahan  Uang Tidak N 1 .
) Realisasi Permintaan TUP
Persediaan (TUP)
Anggaran,
Rekening Koran
Menandatangani surat
4 permohonan permintaan /“’ Surat Permohonan 1 Surat Permohonan
Tambahan Uang Persediaan Permintaan TUP Permintaan TUP
(TUP)
Menglrlmkan SuratPermohonan | ll\ Ya Surat Permohonan Surat Permohonan
o |permintaan _ Tambahan  Uang Permintaan TUP ! Permintaan TUP
Persediaan (TUP) ke KPPN
6 Menerima Permohonan | | Surat Permohonan 4 Surat Permohonan
Persetujuan TUP dari KPPN Permintaan TUP Permintaan TUP
Membuat  Surat Permintaan Ej Surat Permohonan .
. 5
! Pembayaran (SPP) TUP Permintaan TUP Persetujuan TUP
Menandatangani Surat Permintaan N .
Persetujuan TUP 2
8 Pembayaran (SPP) TUP L |_9| I ) SPPTUP
Membuat SPM Tambahan Uang
| l/l\ SPP TUP 2
9 Persediaan (TUP) SPPTUP
10 Menandatanganl SPM Tambahan /I\I_I SPP TUP 3 SPM TUP
Uang Persediaan (TUP)
Mengirimkan Surat Perintah
Membayar (SPM)  Tambahan | . SPM TUP diterima
SPM TUP 3
1 Uang Persediaan (TUP) ke e~ KPPN
KPPN
Menerima SP2D Tambahan Uang SPM dan SP2D TUP
Dok SPM 4
12 Persediaan (TUP). Ej oxumen diterima
13 Mengarsipkan SP2D Tambahan (D Dokumen SPM 5 SPM dan SP2D TUP
Uang Persediaan (TUP). dan SP2D TUP diarsipkan
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Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Kasubbag Persyaratan | Waktu
Keu & PPK KPA Team KPTA Output
Pelaporan /Perlengkapan |Hari Ke
Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Pemroses Anggaran PPSPM PPK Persyaratan Waktu Output
Rutin /Perlengkapan |Hari Ke
D [PENGAJUAN NIHIL TAMBAHAN UANG PERSEDIAAN (TUP NIHIL)
Kuitansi, Faktur
Menginput bukti-bukti pengeluaran ( ) Pajak, SSP dan
L 1
L TUP ke Aplikasi SILABI Daftar Nominatif SRPTUP
pembayaran PPPK
L Daftar Rincian
2 lllﬂeeg?:tztan Pen?t?;taarran TLlJQIIDnClan I::I SRPTUP ! permintaan
4 Pembayaran TUP
. . Daftar Rincian
3 Mena_ndatangam Daftar Rincian N I SRP TUP 1 Permintaan
Permintaan Pembayaran TUP =
Pembayaran TUP
Pajak, SSP dan
Daftar Nominatif
. pembayaran PPPK
Membuat Surat Permintaan | o
Daftar R 2
4 |pembayaran (SPP) TUP Nihi I__I dan Daftar Rincian SPPPTUP
Permintaan
Pembayaran
PTUP
SPP PTUP,
DRPP,
Menandatangani Surat Permintaan Bﬂ Kuitansi/faktur
- 2
5 |pembayaran (SPP) TUP Nihil Pajak, SSP dan SPPPTUP
Daftar Nominatif
pembayaran PPPK
g |Membuat SPM Nihil Tambahan rPajak, SSPdanD{ 3  |SPMPTUP
Uang Persediaan
7 Menandatangani SPM Nihil SPM PTUP 3 SPM PTUP
Tambahan Uang Persediaan
—
Mengirim Surat Perintah
Membayar (SPM) Nihil Tambahan o
8 |Uang Persediaan ke Kantor SPM PTUP 4 SPM PTU diterima
KPPN
Pelayanan Perbendaharaan
Negara (KPPN)
Menerima SP2D
Dokumen SP2D
9 [Pertanggungjawaban TUP ke PTUP 5 SP2D PTUP
KPPN
Mengarsipkan SPM dan SP2D Dokumen SP2D
5
10 Pertanggungjawaban TUP PTUP SP2D PTUP
Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Pemroses Anggaran PPSPM PPK Persyaratan | Wakuu Output
Rutin /Perlengkapan |Hari Ke
E |PENGAJUAN SPM LANGSUNG (LS) BELANJA BARANG/MODAL
Membuat Ringkasan Kontrak dan Penawaran, BA
1 |Surat Pernyataan = Tanggung ( J Negosiasi, BA 1 Ringkasan Kontrak
Jawab Belanja SPM Langsung Tidak Evaluasi, SPK
Menandatangani Ringkasan
Kontrak dan Surat Pernyataan /‘ . .
Ringk Kontrak 1
2 Tanggung Jawab Belanja SPM ingkasan Kontral Ringkasan Kontrak
Langsung I Ya
Membuat Surat Permintaan ﬁ .
Ringk Kontrak 2
2 Pembayaran (SPP) Langsung ‘ ingkasan Kontral SPP LS Kontrak
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Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Kasubbag Persyaratan | Waktu
Keu & PPK KPA Team KPTA Output
Pelaporan /Perlengkapan |Hari Ke
Menandatangani Surat Permintaan
SPP LS Kontrak 2
2 Pembayaran (SPP) Langsung B SPP LS Kontrak
3 |Membuat SPM LS/Kontrak | 1< SPP LS Kontrak 3 SPM LS Kontrak
3 [Menandatangani SPM LS/Kontrak /|‘I I SPM LS Kontrak 3 SPM LS Kontrak
Mengantar Surat Perintah
Membayar (SPM) LS/Kontrak ke SPM LS Kontrak
| k PM LS K k 4
4 Kantor Pelayanan Perbendaharaan —" S S Kontral diterima KPPN
Negara (KPPN).
. Dokumen SP2D
5 [Mengambil SP2D LS/Kontrak . ‘ ’ LS Kontrak 5 SP2D LS Kontrak
Pelaksana Mutu Baku
. Waktu
No Aktivitas Pem rossi:\:ggaran PPSPM PK Persyaratan Output
/Perlengkapan | Hari Ke
F |PENGAJUAN NIHIL UANG PERSEDIAAN (UP NIHIL)
Kuitansi, Faktur
Menginput bukti-bukti pengeluaran ( ) Pajak, SSP dan
- 1
1 UP ke Aplikasi SILABI Daftar Nominatif SRP UP
pembayaran PPPK
o Daftar Rincian
2 II\3/IeerrrT1]”|ti)rLljt&elxtan Perﬁs:aa:ran Ulzemm1n I__I SRPUP ! Permintaan
Y Pembayaran UP
. . Daftar Rincian
Menandatangani Daftar Rincian )
) I SRP UP 1
3 Permintaan Pembayaran UP = Permintaan
Pembayaran UP
Pajak, SSP dan
Daftar Nominatif
Membuat Surat Permintaan | pembayaran PPPK
L 2
4 Pembayaran (SPP) UP Nihil I__I dan Daftar Rincian SPP PUP
Permintaan
Pembayaran PUP
SPP PUP, DRPP,
M dat i Surat Permint Kuitansi/faktur
5 |Menandatangani Sural Permintazn k10 | raaksspan | 2 |sprrup
embayaran ( ) i Daftar Nominatif
pembayaran PPPK
Ej SPP PUP, DRPP,
- Kuitansi/faktur
g |Membuat SPM - Nihil - Uang Pajak, SSP dan 3 |sPmPup
Persediaan L
Daftar Nominatif
pembayaran PPPK
7 Menandatanganl SPM Nihil Uang SPM PUP 3 SPM PUP
Persediaan
—
Mengirim Surat Perintah
8 Membayar (SPM) Nihil Uang SPM PUP 4 SPM PUP diterima
Persediaan ke Kantor Pelayanan KPPN
Perbendaharaan Negara (KPPN)
Menerima SP2D Dokumen SP2D
5
9 Pertanggungjawaban UP ke KPPN E; PUP SP2D PUP
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Pelaksana Mutu Baku
No i Kasubbag Waktu
Aktivitas Keu & PPK KPA Team KPTA Persyaratan Output
Pelaporan /Perlengkapan |Hari Ke
Mengarsipkan SPM dan SP2D C) Dokumen SP2D
10 Pertanggungjawaban UP PUP 5 SP2D PUP
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PENGADILAN TINGGI AGAMA MEDAN

Jalan Kapten Sumarsono No. 12
Medan 20124

Nomor SOP

Tanggal Pembuatan|

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan oleh

Ketua PTA Medan

SOP PELAKSANAAN ANGGARAN

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :
1 |Undang-undang No. 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara 1. S-2 Manajemen
2 [Undang-undang No. 1 Tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara 2. S-1 Ekonomi Akuntasi/Manajemen
3 |Peraturan Menteri Keuangan No. 24 Tahun 2005 tentang Standar Akuntansi 3. S-1 komputer
4 |Peraturan menteri Keuangan No. 113/PMK.05/2012 tentang Perjalanan Dinas 4. S-1 Hukum
Dalam Negeri bagi Pejabat Negara, Pegawai Negeri, dan Pegawai Tidak Tetap '
5 |Peraturan Direktur Jenderal Perbendaharaan No. PER-22/PB/2013 tentang||5. SLTA (SMA/SMU/MAN/Sederajat)
Ketentuan Lebih Lanjut Pelaksanaan Dinas Dalam Negeri bagi Pejabat Negara,
Pegawai Negeri, dan Pegawai Tidak Tetap
6 [Permenkeu No0.190 Tahun 2012 tentang Tata cara pembayaran dalam rangka
pelaksanaan APBN.
7 |Per Sekma No0.02 Tahun 2013 tentang Pedoman Pelaksanaan dan
Pertanggungjawaban Belanja Negara di Lingkungan Mahkamah Agung dan
Badan Peradilan yang berada dibawahnya.
8 |Perdirjen No. PER-57/PB2013 tentang Pedoman Penyusunan Laporan
Kementerian Negara/ Lembaga
9 |SE Sekma Nomor:042-1/SEK/KU.01/01/2014 Tentang Pelaksanaan dan
Pertanggungjawaban Realisasi Anggaran di Lingkungan MA.dan Badan
Peradilan di bawahnya.
10 [Peraturan Menteri Keuangan No. PMK 213/PMK.05/2013 tentang Sistem
Akuntansi dan Pelaporan Keuangan Pemerintah Pusat (SAPP)
11 [Peraturan Menteri Keuangan No. PMK 162/PMK.05/2013 tentang Kedudukan
dan Tanggung Jawab Bendahara pada Satuan Kerja Pengelola Anggaran
Pendapatan dan Belanja Negara
12 |Peraturan Menteri Keuangan No. 53/PMK.02/2014 tentang Standar Biaya
Masukan Tahun Anggaran 2015
13 |Peraturan Menteri Keuangan No. 252/PMK.05/2014 tentang Rekening Milik
Kementerian Negara/Lembaga/Satuan Kerja
Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :
1. |SOP Bendahara Pengeluaran Lemari  Arsip,Laptop, Komputer, Printer,
Scanner, Buku Referensi Lainnya
Peringatan : Pencatatan dan pendataan :

Jika SOP tidak dilaksanakan,maka pelaksanaan Anggaran tidak berjalan efektif

Aplikasi RKA-KL dan Aplikasi Belanja Pegawai

Tidak

Anggaran (RPA)

Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Kasubbag Persyaratan | Waktu
Keu & PPK KPA Team KPTA Output
Pelaporan /Perlengkapan | Hari Ke
A |PENYUSUNAN RENCANA PENGGUNAAN ANGGARAN (RPA)
1 |Menerima DIPA dan RKA-KL C) RKA-KL dan DIPA 1 RKA-KL DIPA
2 [Membuat Rencana Penggunaan ‘AL‘/ RKA-KL dan DIPA 1 Konsep Rencana
N

Penggunaan Anggaran

Anggaran

3 [Pembahasan Rencana Konsep RPA 1 Rencana Penggunaan
Penggunaan Anggaran (RPA) \‘ _ Anggaran
Yh
¥
4 |Menandatangani Rencana Rencana 2 Rencana Penggunaan
Penggunaan Anggaran (RPA) | I Penggunaan Anggaran
Anggaran
5 [Menyerahkan Rencana Rencana 2 Rencana Penggunaan
Penggunaan Anggaran (RPA) ( ) Penggunaan Anggaran
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Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Kasubbag Persyaratan | Waktu
Keu & PPK KPA Team KPTA Output
Pelaporan /Perlengkapan |Hari Ke
Pelaksana Mutu Baku
L. Pengadmini
No Aktivitas strasi Persyaratan | Waktu
PPSPM PPK KPA Output
A"ggt"?"a" /Perlengkapan |Hari Ke
utin
B [PENGAJUAN UANG MUKA KERJA (UP)

1 |Menerima Rencana Penggunaan Rencana 1 Rencana Penggunaan

Anggaran (RPA) C) Penggunaan Anggaran
Anaaaran

2 [Membuat Surat Pernyataan Uang CIL‘/ Tidak Rencana 1 Konsep Surat

Muka Kerja (UP) N Penggunaan Pernyataan Uang Muka
Anggaran Kerja (UP)

2 |Menandatangani Surat Pernyataan Konsep Surat 1 Surat Pernyataan Uang

Uang Muka Kerja (UP) ‘ Pernyataan Uang Muka Kerja (UP)
. Muka Kerja (UP)

3 |Membuat Surat Permintaan Surat Pernyataan UP 2 Surat Pernyataan UP
Pembayaran (SPP) Uang ]

Persediaan (UP)

4 |Menandatangani Surat Permintaan Surat Pernyataan UP 3 Konsep Surat
Pembayaran (SPP) Uang Permintaan
Persediaan (UP) ’é‘ Pembayaran UP

Tidak

5 |Membuat Surat Perintah Konsep Surat 3 Konsep Surat Perintah
Membayar (SPM) Uang Ya Permintaan Membayar UP
Persediaan (UP) E_I\ Pembayaran UP

6 [Menandatangani Surat Perintah Konsep Surat 3 Surat Perintah
Membayar (SPM) Uang Jj Perintah Membayar Membayar UP
Persediaan (UP) g upP

7 |Mengirim Surat Perintah Surat Perintah 3 SPM UP
Membayar (SPM) Uang Membayar UP,

Persediaan (UP) ke Kantor | N Surat Pernyataan
Pelayanan Perbendaharaan Uang Muka UP dan
Neaara (KPPN) rakaning Karan

8 [Menerima SP2D Uang Muka Kerja| SP2D Uang Muka 4 SP2D Uang Muka Kerja
(UP) Ej Kerja (UP) (UP)

9 |Mengarsipkan SPM/SP2D Uang SPM dan SP2D Uang 5 Arsip SPM dan SP2D Uang
Muka Kerja (UP) ‘ ’ Muka Kerja (UP) Muka Kerja (UP)

Pelaksana Mutu Baku
L Pengadmini
No Aktivitas strasi Persyaratan | Waktu
PPSPM PPK KPA Output
A"ggﬁfaf‘ /Perlengkapan |Hari Ke
utin

C |PENGAJUAN GANTI UANG PERSEDIAAN (GUP)

1 |Membuat Surat Rincian Kuitansi, Faktur 1 Surat Rincian
Permintaan GUP C\/ Pajak, SSP dan Permintaan GUP

el ) Daftar Nominatif
Tida pembayaran PPPK

2 [Menandatangani Surat Rincian Surat Rincian 1 Surat Rincian
Permintaan GUP \’\’—* Permintaan GUP Permintaan GUP

3 [Membuat Surat Permintaan Surat Rincian 2 SPP GUP
Pembayaran (SPP) GUP o Ya Permintaan GUP

5 |Menandatangani Surat Permintaan| Tiqa SPP GUP 2 SPP GUP
Pembayaran (SPP) GUP ’é

6 |Membuat SPM Ganti Uang v SPP GUP 3 SPM GUP

B rl y a
Persediaan (GUP) N

7 [Menandatangani SPM Ganti Uang SPM GUP 3 SPM GUP

Persediaan (GUP) >I| I
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Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Kasubbag Persyaratan | Waktu
Keu & PPK KPA Team KPTA Output
Pelaporan /Perlengkapan |Hari Ke
8 [Mengirimkan Surat  Perintah Dokumen SPM 4 SPM GUP diterima
Membayar (SPM) Uang KPPN
Persediaan (GUP) ke Kantor | E/
Pelayanan Perbendaharaan
Negara (KPPN)
9 [Menerima SP2D Ganti Uang Dokumen SP2D 5 SP2D GUP
Persediaan (GUP). Ej
10 |Mengarsipkan SP2D Ganti Uang SP2D GUP 5 SP2D GUP diarsipkan
Persediaan (GUP). (D
Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Pemroses Persyaratan | Waktu
Anggaran PPSPM PPK KPA Output
Rutin /Perlengkapan | Harj Ke
D |TAMBAHAN UANG PERSEDIAAN (TUP)
Konsep Rincian
Membuat  Rincian  Kebutuhan Kebutuhan Kegiatan
. . . ( )< RKA-KL, TOR & . ,
1 |Kegiatan yang tidak mencukupi ol RAB 1 yang tidak mencukupi
dari dana uang persediaan dari dana uang
Tidak persediaan
Konsep Rincian
Menandatangani Rincian Kebutuhan Rincian Kebutuhan
> Kebutuhan Kegiatan yang tidak \’ Kegiatan yang 1 Kegiatan yang tidak
mencukupi  dari dana uang tidak mencukupi mencukupi dari dana
persediaan Ya dari dana uang uang persediaan
persediaan
Rincian Rencana
B Penggunaan
Mempuat surat  permohonan E I~ . Anggaran, Surat Permohonan
3 |permintaan  Tambahan  Uang Tidak N 1 .
) Realisasi Permintaan TUP
Persediaan (TUP)
Anggaran,
Rekening Koran
Menandatangani surat
4 permohonan permintaan /“’ Surat Permohonan 1 Surat Permohonan
Tambahan Uang Persediaan Permintaan TUP Permintaan TUP
(TUP)
Menglrlmkan SuratPermohonan | ll\ Ya Surat Permohonan Surat Permohonan
o |permintaan _ Tambahan  Uang Permintaan TUP ! Permintaan TUP
Persediaan (TUP) ke KPPN
6 Menerima Permohonan | | Surat Permohonan 4 Surat Permohonan
Persetujuan TUP dari KPPN Permintaan TUP Permintaan TUP
Membuat  Surat Permintaan Ej Surat Permohonan .
. 5
! Pembayaran (SPP) TUP Permintaan TUP Persetujuan TUP
Menandatangani Surat Permintaan N .
Persetujuan TUP 2
8 Pembayaran (SPP) TUP L |_9| I ) SPPTUP
Membuat SPM Tambahan Uang
| l/l\ SPP TUP 2
9 Persediaan (TUP) SPPTUP
10 Menandatanganl SPM Tambahan /I\I_I SPP TUP 3 SPM TUP
Uang Persediaan (TUP)
Mengirimkan Surat Perintah
Membayar (SPM)  Tambahan | . SPM TUP diterima
SPM TUP 3
1 Uang Persediaan (TUP) ke e~ KPPN
KPPN
Menerima SP2D Tambahan Uang SPM dan SP2D TUP
Dok SPM 4
12 Persediaan (TUP). Ej oxumen diterima
13 Mengarsipkan SP2D Tambahan (D Dokumen SPM 5 SPM dan SP2D TUP
Uang Persediaan (TUP). dan SP2D TUP diarsipkan

38




Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Kasubbag Persyaratan | Waktu
Keu & PPK KPA Team KPTA Output
Pelaporan /Perlengkapan |Hari Ke
Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Pemroses Anggaran PPSPM PPK Persyaratan Waktu Output
Rutin /Perlengkapan |Hari Ke
D [PENGAJUAN NIHIL TAMBAHAN UANG PERSEDIAAN (TUP NIHIL)
Kuitansi, Faktur
Menginput bukti-bukti pengeluaran ( ) Pajak, SSP dan
L 1
L TUP ke Aplikasi SILABI Daftar Nominatif SRPTUP
pembayaran PPPK
L Daftar Rincian
2 lllﬂeeg?:tztan Pen?t?;taarran TLlJQIIDnClan I::I SRPTUP ! permintaan
4 Pembayaran TUP
. . Daftar Rincian
3 Mena_ndatangam Daftar Rincian N I SRP TUP 1 Permintaan
Permintaan Pembayaran TUP =
Pembayaran TUP
Pajak, SSP dan
Daftar Nominatif
. pembayaran PPPK
Membuat Surat Permintaan | o
Daftar R 2
4 |pembayaran (SPP) TUP Nihi I__I dan Daftar Rincian SPPPTUP
Permintaan
Pembayaran
PTUP
SPP PTUP,
DRPP,
Menandatangani Surat Permintaan Bﬂ Kuitansi/faktur
- 2
5 |pembayaran (SPP) TUP Nihil Pajak, SSP dan SPPPTUP
Daftar Nominatif
pembayaran PPPK
g |Membuat SPM Nihil Tambahan rPajak, SSPdanD{ 3  |SPMPTUP
Uang Persediaan
7 Menandatangani SPM Nihil SPM PTUP 3 SPM PTUP
Tambahan Uang Persediaan
—
Mengirim Surat Perintah
Membayar (SPM) Nihil Tambahan o
8 |Uang Persediaan ke Kantor SPM PTUP 4 SPM PTU diterima
KPPN
Pelayanan Perbendaharaan
Negara (KPPN)
Menerima SP2D
Dokumen SP2D
9 [Pertanggungjawaban TUP ke PTUP 5 SP2D PTUP
KPPN
Mengarsipkan SPM dan SP2D Dokumen SP2D
5
10 Pertanggungjawaban TUP PTUP SP2D PTUP
Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Pemroses Anggaran PPSPM PPK Persyaratan | Wakuu Output
Rutin /Perlengkapan |Hari Ke
E |PENGAJUAN SPM LANGSUNG (LS) BELANJA BARANG/MODAL
Membuat Ringkasan Kontrak dan Penawaran, BA
1 |Surat Pernyataan = Tanggung ( J Negosiasi, BA 1 Ringkasan Kontrak
Jawab Belanja SPM Langsung Tidak Evaluasi, SPK
Menandatangani Ringkasan
Kontrak dan Surat Pernyataan /‘ . .
Ringk Kontrak 1
2 Tanggung Jawab Belanja SPM ingkasan Kontral Ringkasan Kontrak
Langsung I Ya
Membuat Surat Permintaan ﬁ .
Ringk Kontrak 2
2 Pembayaran (SPP) Langsung ‘ ingkasan Kontral SPP LS Kontrak
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Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Kasubbag Persyaratan | Waktu
Keu & PPK KPA Team KPTA Output
Pelaporan /Perlengkapan |Hari Ke
Menandatangani Surat Permintaan
SPP LS Kontrak 2
2 Pembayaran (SPP) Langsung B SPP LS Kontrak
3 |Membuat SPM LS/Kontrak | 1< SPP LS Kontrak 3 SPM LS Kontrak
3 [Menandatangani SPM LS/Kontrak /|‘I I SPM LS Kontrak 3 SPM LS Kontrak
Mengantar Surat Perintah
Membayar (SPM) LS/Kontrak ke SPM LS Kontrak
| k PM LS K k 4
4 Kantor Pelayanan Perbendaharaan —" S S Kontral diterima KPPN
Negara (KPPN).
. Dokumen SP2D
5 [Mengambil SP2D LS/Kontrak . ‘ ’ LS Kontrak 5 SP2D LS Kontrak
Pelaksana Mutu Baku
. Waktu
No Aktivitas Pem rossi:\:ggaran PPSPM PK Persyaratan Output
/Perlengkapan | Hari Ke
F |PENGAJUAN NIHIL UANG PERSEDIAAN (UP NIHIL)
Kuitansi, Faktur
Menginput bukti-bukti pengeluaran ( ) Pajak, SSP dan
- 1
1 UP ke Aplikasi SILABI Daftar Nominatif SRP UP
pembayaran PPPK
o Daftar Rincian
2 II\3/IeerrrT1]”|ti)rLljt&elxtan Perﬁs:aa:ran Ulzemm1n I__I SRPUP ! Permintaan
Y Pembayaran UP
. . Daftar Rincian
Menandatangani Daftar Rincian )
) I SRP UP 1
3 Permintaan Pembayaran UP = Permintaan
Pembayaran UP
Pajak, SSP dan
Daftar Nominatif
Membuat Surat Permintaan | pembayaran PPPK
L 2
4 Pembayaran (SPP) UP Nihil I__I dan Daftar Rincian SPP PUP
Permintaan
Pembayaran PUP
SPP PUP, DRPP,
M dat i Surat Permint Kuitansi/faktur
5 |Menandatangani Sural Permintazn k10 | raaksspan | 2 |sprrup
embayaran ( ) i Daftar Nominatif
pembayaran PPPK
Ej SPP PUP, DRPP,
- Kuitansi/faktur
g |Membuat SPM - Nihil - Uang Pajak, SSP dan 3 |sPmPup
Persediaan L
Daftar Nominatif
pembayaran PPPK
7 Menandatanganl SPM Nihil Uang SPM PUP 3 SPM PUP
Persediaan
—
Mengirim Surat Perintah
8 Membayar (SPM) Nihil Uang SPM PUP 4 SPM PUP diterima
Persediaan ke Kantor Pelayanan KPPN
Perbendaharaan Negara (KPPN)
Menerima SP2D Dokumen SP2D
5
9 Pertanggungjawaban UP ke KPPN E; PUP SP2D PUP
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Pelaksana Mutu Baku
No i Kasubbag Waktu
Aktivitas Keu & PPK KPA Team KPTA Persyaratan Output
Pelaporan /Perlengkapan |Hari Ke
Mengarsipkan SPM dan SP2D C) Dokumen SP2D
10 Pertanggungjawaban UP PUP 5 SP2D PUP
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PENGADILAN TINGGI AGAMA MEDAN

Jalan Kapten Sumarsono No. 12
Medan 20124

Nomor SOP

Tanggal Pembuatan|

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan oleh

Ketua PTA Medan

SOP PELAKSANAAN ANGGARAN

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :
1 |Undang-undang No. 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara 1. S-2 Manajemen
2 [Undang-undang No. 1 Tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara 2. S-1 Ekonomi Akuntasi/Manajemen
3 |Peraturan Menteri Keuangan No. 24 Tahun 2005 tentang Standar Akuntansi 3. S-1 komputer
4 |Peraturan menteri Keuangan No. 113/PMK.05/2012 tentang Perjalanan Dinas 4. S-1 Hukum
Dalam Negeri bagi Pejabat Negara, Pegawai Negeri, dan Pegawai Tidak Tetap '
5 |Peraturan Direktur Jenderal Perbendaharaan No. PER-22/PB/2013 tentang||5. SLTA (SMA/SMU/MAN/Sederajat)
Ketentuan Lebih Lanjut Pelaksanaan Dinas Dalam Negeri bagi Pejabat Negara,
Pegawai Negeri, dan Pegawai Tidak Tetap
6 [Permenkeu No0.190 Tahun 2012 tentang Tata cara pembayaran dalam rangka
pelaksanaan APBN.
7 |Per Sekma No0.02 Tahun 2013 tentang Pedoman Pelaksanaan dan
Pertanggungjawaban Belanja Negara di Lingkungan Mahkamah Agung dan
Badan Peradilan yang berada dibawahnya.
8 |Perdirjen No. PER-57/PB2013 tentang Pedoman Penyusunan Laporan
Kementerian Negara/ Lembaga
9 |SE Sekma Nomor:042-1/SEK/KU.01/01/2014 Tentang Pelaksanaan dan
Pertanggungjawaban Realisasi Anggaran di Lingkungan MA.dan Badan
Peradilan di bawahnya.
10 [Peraturan Menteri Keuangan No. PMK 213/PMK.05/2013 tentang Sistem
Akuntansi dan Pelaporan Keuangan Pemerintah Pusat (SAPP)
11 [Peraturan Menteri Keuangan No. PMK 162/PMK.05/2013 tentang Kedudukan
dan Tanggung Jawab Bendahara pada Satuan Kerja Pengelola Anggaran
Pendapatan dan Belanja Negara
12 |Peraturan Menteri Keuangan No. 53/PMK.02/2014 tentang Standar Biaya
Masukan Tahun Anggaran 2015
13 |Peraturan Menteri Keuangan No. 252/PMK.05/2014 tentang Rekening Milik
Kementerian Negara/Lembaga/Satuan Kerja
Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :
1. |SOP Bendahara Pengeluaran Lemari  Arsip,Laptop, Komputer, Printer,
Scanner, Buku Referensi Lainnya
Peringatan : Pencatatan dan pendataan :

Jika SOP tidak dilaksanakan,maka pelaksanaan Anggaran tidak berjalan efektif

Aplikasi RKA-KL dan Aplikasi Belanja Pegawai

Tidak

Anggaran (RPA)

Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Kasubbag Persyaratan | Waktu
Keu & PPK KPA Team KPTA Output
Pelaporan /Perlengkapan | Hari Ke
A |PENYUSUNAN RENCANA PENGGUNAAN ANGGARAN (RPA)
1 |Menerima DIPA dan RKA-KL C) RKA-KL dan DIPA 1 RKA-KL DIPA
2 [Membuat Rencana Penggunaan ‘AL‘/ RKA-KL dan DIPA 1 Konsep Rencana
N

Penggunaan Anggaran

Anggaran

3 [Pembahasan Rencana Konsep RPA 1 Rencana Penggunaan
Penggunaan Anggaran (RPA) \‘ _ Anggaran
Yh
¥
4 |Menandatangani Rencana Rencana 2 Rencana Penggunaan
Penggunaan Anggaran (RPA) | I Penggunaan Anggaran
Anggaran
5 [Menyerahkan Rencana Rencana 2 Rencana Penggunaan
Penggunaan Anggaran (RPA) ( ) Penggunaan Anggaran
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Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Kasubbag Persyaratan | Waktu
Keu & PPK KPA Team KPTA Output
Pelaporan /Perlengkapan |Hari Ke
Pelaksana Mutu Baku
L. Pengadmini
No Aktivitas strasi Persyaratan | Waktu
PPSPM PPK KPA Output
A"ggt"?"a" /Perlengkapan |Hari Ke
utin
B [PENGAJUAN UANG MUKA KERJA (UP)

1 |Menerima Rencana Penggunaan Rencana 1 Rencana Penggunaan

Anggaran (RPA) C) Penggunaan Anggaran
Anaaaran

2 [Membuat Surat Pernyataan Uang CIL‘/ Tidak Rencana 1 Konsep Surat

Muka Kerja (UP) N Penggunaan Pernyataan Uang Muka
Anggaran Kerja (UP)

2 |Menandatangani Surat Pernyataan Konsep Surat 1 Surat Pernyataan Uang

Uang Muka Kerja (UP) ‘ Pernyataan Uang Muka Kerja (UP)
. Muka Kerja (UP)

3 |Membuat Surat Permintaan Surat Pernyataan UP 2 Surat Pernyataan UP
Pembayaran (SPP) Uang ]

Persediaan (UP)

4 |Menandatangani Surat Permintaan Surat Pernyataan UP 3 Konsep Surat
Pembayaran (SPP) Uang Permintaan
Persediaan (UP) ’é‘ Pembayaran UP

Tidak

5 |Membuat Surat Perintah Konsep Surat 3 Konsep Surat Perintah
Membayar (SPM) Uang Ya Permintaan Membayar UP
Persediaan (UP) E_I\ Pembayaran UP

6 [Menandatangani Surat Perintah Konsep Surat 3 Surat Perintah
Membayar (SPM) Uang Jj Perintah Membayar Membayar UP
Persediaan (UP) g upP

7 |Mengirim Surat Perintah Surat Perintah 3 SPM UP
Membayar (SPM) Uang Membayar UP,

Persediaan (UP) ke Kantor | N Surat Pernyataan
Pelayanan Perbendaharaan Uang Muka UP dan
Neaara (KPPN) rakaning Karan

8 [Menerima SP2D Uang Muka Kerja| SP2D Uang Muka 4 SP2D Uang Muka Kerja
(UP) Ej Kerja (UP) (UP)

9 |Mengarsipkan SPM/SP2D Uang SPM dan SP2D Uang 5 Arsip SPM dan SP2D Uang
Muka Kerja (UP) ‘ ’ Muka Kerja (UP) Muka Kerja (UP)

Pelaksana Mutu Baku
L Pengadmini
No Aktivitas strasi Persyaratan | Waktu
PPSPM PPK KPA Output
A"ggﬁfaf‘ /Perlengkapan |Hari Ke
utin

C |PENGAJUAN GANTI UANG PERSEDIAAN (GUP)

1 |Membuat Surat Rincian Kuitansi, Faktur 1 Surat Rincian
Permintaan GUP C\/ Pajak, SSP dan Permintaan GUP

el ) Daftar Nominatif
Tida pembayaran PPPK

2 [Menandatangani Surat Rincian Surat Rincian 1 Surat Rincian
Permintaan GUP \’\’—* Permintaan GUP Permintaan GUP

3 [Membuat Surat Permintaan Surat Rincian 2 SPP GUP
Pembayaran (SPP) GUP o Ya Permintaan GUP

5 |Menandatangani Surat Permintaan| Tiqa SPP GUP 2 SPP GUP
Pembayaran (SPP) GUP ’é

6 |Membuat SPM Ganti Uang v SPP GUP 3 SPM GUP

B rl y a
Persediaan (GUP) N

7 [Menandatangani SPM Ganti Uang SPM GUP 3 SPM GUP

Persediaan (GUP) >I| I

43




Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Kasubbag Persyaratan | Waktu
Keu & PPK KPA Team KPTA Output
Pelaporan /Perlengkapan |Hari Ke
8 [Mengirimkan Surat  Perintah Dokumen SPM 4 SPM GUP diterima
Membayar (SPM) Uang KPPN
Persediaan (GUP) ke Kantor | E/
Pelayanan Perbendaharaan
Negara (KPPN)
9 [Menerima SP2D Ganti Uang Dokumen SP2D 5 SP2D GUP
Persediaan (GUP). Ej
10 |Mengarsipkan SP2D Ganti Uang SP2D GUP 5 SP2D GUP diarsipkan
Persediaan (GUP). (D
Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Pemroses Persyaratan | Waktu
Anggaran PPSPM PPK KPA Output
Rutin /Perlengkapan | Harj Ke
D |TAMBAHAN UANG PERSEDIAAN (TUP)
Konsep Rincian
Membuat  Rincian  Kebutuhan Kebutuhan Kegiatan
. . . ( )< RKA-KL, TOR & . ,
1 |Kegiatan yang tidak mencukupi ol RAB 1 yang tidak mencukupi
dari dana uang persediaan dari dana uang
Tidak persediaan
Konsep Rincian
Menandatangani Rincian Kebutuhan Rincian Kebutuhan
> Kebutuhan Kegiatan yang tidak \’ Kegiatan yang 1 Kegiatan yang tidak
mencukupi  dari dana uang tidak mencukupi mencukupi dari dana
persediaan Ya dari dana uang uang persediaan
persediaan
Rincian Rencana
B Penggunaan
Mempuat surat  permohonan E I~ . Anggaran, Surat Permohonan
3 |permintaan  Tambahan  Uang Tidak N 1 .
) Realisasi Permintaan TUP
Persediaan (TUP)
Anggaran,
Rekening Koran
Menandatangani surat
4 permohonan permintaan /“’ Surat Permohonan 1 Surat Permohonan
Tambahan Uang Persediaan Permintaan TUP Permintaan TUP
(TUP)
Menglrlmkan SuratPermohonan | ll\ Ya Surat Permohonan Surat Permohonan
o |permintaan _ Tambahan  Uang Permintaan TUP ! Permintaan TUP
Persediaan (TUP) ke KPPN
6 Menerima Permohonan | | Surat Permohonan 4 Surat Permohonan
Persetujuan TUP dari KPPN Permintaan TUP Permintaan TUP
Membuat  Surat Permintaan Ej Surat Permohonan .
. 5
! Pembayaran (SPP) TUP Permintaan TUP Persetujuan TUP
Menandatangani Surat Permintaan N .
Persetujuan TUP 2
8 Pembayaran (SPP) TUP L |_9| I ) SPPTUP
Membuat SPM Tambahan Uang
| l/l\ SPP TUP 2
9 Persediaan (TUP) SPPTUP
10 Menandatanganl SPM Tambahan /I\I_I SPP TUP 3 SPM TUP
Uang Persediaan (TUP)
Mengirimkan Surat Perintah
Membayar (SPM)  Tambahan | . SPM TUP diterima
SPM TUP 3
1 Uang Persediaan (TUP) ke e~ KPPN
KPPN
Menerima SP2D Tambahan Uang SPM dan SP2D TUP
Dok SPM 4
12 Persediaan (TUP). Ej oxumen diterima
13 Mengarsipkan SP2D Tambahan (D Dokumen SPM 5 SPM dan SP2D TUP
Uang Persediaan (TUP). dan SP2D TUP diarsipkan

44




Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Kasubbag Persyaratan | Waktu
Keu & PPK KPA Team KPTA Output
Pelaporan /Perlengkapan |Hari Ke
Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Pemroses Anggaran PPSPM PPK Persyaratan Waktu Output
Rutin /Perlengkapan |Hari Ke
D [PENGAJUAN NIHIL TAMBAHAN UANG PERSEDIAAN (TUP NIHIL)
Kuitansi, Faktur
Menginput bukti-bukti pengeluaran ( ) Pajak, SSP dan
L 1
L TUP ke Aplikasi SILABI Daftar Nominatif SRPTUP
pembayaran PPPK
L Daftar Rincian
2 lllﬂeeg?:tztan Pen?t?;taarran TLlJQIIDnClan I::I SRPTUP ! permintaan
4 Pembayaran TUP
. . Daftar Rincian
3 Mena_ndatangam Daftar Rincian N I SRP TUP 1 Permintaan
Permintaan Pembayaran TUP =
Pembayaran TUP
Pajak, SSP dan
Daftar Nominatif
. pembayaran PPPK
Membuat Surat Permintaan | o
Daftar R 2
4 |pembayaran (SPP) TUP Nihi I__I dan Daftar Rincian SPPPTUP
Permintaan
Pembayaran
PTUP
SPP PTUP,
DRPP,
Menandatangani Surat Permintaan Bﬂ Kuitansi/faktur
- 2
5 |pembayaran (SPP) TUP Nihil Pajak, SSP dan SPPPTUP
Daftar Nominatif
pembayaran PPPK
g |Membuat SPM Nihil Tambahan rPajak, SSPdanD{ 3  |SPMPTUP
Uang Persediaan
7 Menandatangani SPM Nihil SPM PTUP 3 SPM PTUP
Tambahan Uang Persediaan
—
Mengirim Surat Perintah
Membayar (SPM) Nihil Tambahan o
8 |Uang Persediaan ke Kantor SPM PTUP 4 SPM PTU diterima
KPPN
Pelayanan Perbendaharaan
Negara (KPPN)
Menerima SP2D
Dokumen SP2D
9 [Pertanggungjawaban TUP ke PTUP 5 SP2D PTUP
KPPN
Mengarsipkan SPM dan SP2D Dokumen SP2D
5
10 Pertanggungjawaban TUP PTUP SP2D PTUP
Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Pemroses Anggaran PPSPM PPK Persyaratan | Wakuu Output
Rutin /Perlengkapan |Hari Ke
E |PENGAJUAN SPM LANGSUNG (LS) BELANJA BARANG/MODAL
Membuat Ringkasan Kontrak dan Penawaran, BA
1 |Surat Pernyataan = Tanggung ( J Negosiasi, BA 1 Ringkasan Kontrak
Jawab Belanja SPM Langsung Tidak Evaluasi, SPK
Menandatangani Ringkasan
Kontrak dan Surat Pernyataan /‘ . .
Ringk Kontrak 1
2 Tanggung Jawab Belanja SPM ingkasan Kontral Ringkasan Kontrak
Langsung I Ya
Membuat Surat Permintaan ﬁ .
Ringk Kontrak 2
2 Pembayaran (SPP) Langsung ‘ ingkasan Kontral SPP LS Kontrak
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Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Kasubbag Persyaratan | Waktu
Keu & PPK KPA Team KPTA Output
Pelaporan /Perlengkapan |Hari Ke
Menandatangani Surat Permintaan
SPP LS Kontrak 2
2 Pembayaran (SPP) Langsung B SPP LS Kontrak
3 |Membuat SPM LS/Kontrak | 1< SPP LS Kontrak 3 SPM LS Kontrak
3 [Menandatangani SPM LS/Kontrak /|‘I I SPM LS Kontrak 3 SPM LS Kontrak
Mengantar Surat Perintah
Membayar (SPM) LS/Kontrak ke SPM LS Kontrak
| k PM LS K k 4
4 Kantor Pelayanan Perbendaharaan —" S S Kontral diterima KPPN
Negara (KPPN).
. Dokumen SP2D
5 [Mengambil SP2D LS/Kontrak . ‘ ’ LS Kontrak 5 SP2D LS Kontrak
Pelaksana Mutu Baku
. Waktu
No Aktivitas Pem rossi:\:ggaran PPSPM PK Persyaratan Output
/Perlengkapan | Hari Ke
F |PENGAJUAN NIHIL UANG PERSEDIAAN (UP NIHIL)
Kuitansi, Faktur
Menginput bukti-bukti pengeluaran ( ) Pajak, SSP dan
- 1
1 UP ke Aplikasi SILABI Daftar Nominatif SRP UP
pembayaran PPPK
o Daftar Rincian
2 II\3/IeerrrT1]”|ti)rLljt&elxtan Perﬁs:aa:ran Ulzemm1n I__I SRPUP ! Permintaan
Y Pembayaran UP
. . Daftar Rincian
Menandatangani Daftar Rincian )
) I SRP UP 1
3 Permintaan Pembayaran UP = Permintaan
Pembayaran UP
Pajak, SSP dan
Daftar Nominatif
Membuat Surat Permintaan | pembayaran PPPK
L 2
4 Pembayaran (SPP) UP Nihil I__I dan Daftar Rincian SPP PUP
Permintaan
Pembayaran PUP
SPP PUP, DRPP,
M dat i Surat Permint Kuitansi/faktur
5 |Menandatangani Sural Permintazn k10 | raaksspan | 2 |sprrup
embayaran ( ) i Daftar Nominatif
pembayaran PPPK
Ej SPP PUP, DRPP,
- Kuitansi/faktur
g |Membuat SPM - Nihil - Uang Pajak, SSP dan 3 |sPmPup
Persediaan L
Daftar Nominatif
pembayaran PPPK
7 Menandatanganl SPM Nihil Uang SPM PUP 3 SPM PUP
Persediaan
—
Mengirim Surat Perintah
8 Membayar (SPM) Nihil Uang SPM PUP 4 SPM PUP diterima
Persediaan ke Kantor Pelayanan KPPN
Perbendaharaan Negara (KPPN)
Menerima SP2D Dokumen SP2D
5
9 Pertanggungjawaban UP ke KPPN E; PUP SP2D PUP
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Pelaksana Mutu Baku
No i Kasubbag Waktu
Aktivitas Keu & PPK KPA Team KPTA Persyaratan Output
Pelaporan /Perlengkapan |Hari Ke
Mengarsipkan SPM dan SP2D C) Dokumen SP2D
10 Pertanggungjawaban UP PUP 5 SP2D PUP
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PENGADILAN TINGGI AGAMA MEDAN

Jalan Kapten Sumarsono No. 12
Medan 20124

Nomor SOP

Tanggal Pembuatan|

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan oleh

Ketua PTA Medan

SOP PELAKSANAAN ANGGARAN

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :
1 |Undang-undang No. 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara 1. S-2 Manajemen
2 [Undang-undang No. 1 Tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara 2. S-1 Ekonomi Akuntasi/Manajemen
3 |Peraturan Menteri Keuangan No. 24 Tahun 2005 tentang Standar Akuntansi 3. S-1 komputer
4 |Peraturan menteri Keuangan No. 113/PMK.05/2012 tentang Perjalanan Dinas 4. S-1 Hukum
Dalam Negeri bagi Pejabat Negara, Pegawai Negeri, dan Pegawai Tidak Tetap '
5 |Peraturan Direktur Jenderal Perbendaharaan No. PER-22/PB/2013 tentang||5. SLTA (SMA/SMU/MAN/Sederajat)
Ketentuan Lebih Lanjut Pelaksanaan Dinas Dalam Negeri bagi Pejabat Negara,
Pegawai Negeri, dan Pegawai Tidak Tetap
6 [Permenkeu No0.190 Tahun 2012 tentang Tata cara pembayaran dalam rangka
pelaksanaan APBN.
7 |Per Sekma No0.02 Tahun 2013 tentang Pedoman Pelaksanaan dan
Pertanggungjawaban Belanja Negara di Lingkungan Mahkamah Agung dan
Badan Peradilan yang berada dibawahnya.
8 |Perdirjen No. PER-57/PB2013 tentang Pedoman Penyusunan Laporan
Kementerian Negara/ Lembaga
9 |SE Sekma Nomor:042-1/SEK/KU.01/01/2014 Tentang Pelaksanaan dan
Pertanggungjawaban Realisasi Anggaran di Lingkungan MA.dan Badan
Peradilan di bawahnya.
10 [Peraturan Menteri Keuangan No. PMK 213/PMK.05/2013 tentang Sistem
Akuntansi dan Pelaporan Keuangan Pemerintah Pusat (SAPP)
11 [Peraturan Menteri Keuangan No. PMK 162/PMK.05/2013 tentang Kedudukan
dan Tanggung Jawab Bendahara pada Satuan Kerja Pengelola Anggaran
Pendapatan dan Belanja Negara
12 |Peraturan Menteri Keuangan No. 53/PMK.02/2014 tentang Standar Biaya
Masukan Tahun Anggaran 2015
13 |Peraturan Menteri Keuangan No. 252/PMK.05/2014 tentang Rekening Milik
Kementerian Negara/Lembaga/Satuan Kerja
Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :
1. |SOP Bendahara Pengeluaran Lemari  Arsip,Laptop, Komputer, Printer,
Scanner, Buku Referensi Lainnya
Peringatan : Pencatatan dan pendataan :

Jika SOP tidak dilaksanakan,maka pelaksanaan Anggaran tidak berjalan efektif

Aplikasi RKA-KL dan Aplikasi Belanja Pegawai

Tidak

Anggaran (RPA)

Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Kasubbag Persyaratan | Waktu
Keu & PPK KPA Team KPTA Output
Pelaporan /Perlengkapan | Hari Ke
A |PENYUSUNAN RENCANA PENGGUNAAN ANGGARAN (RPA)
1 |Menerima DIPA dan RKA-KL C) RKA-KL dan DIPA 1 RKA-KL DIPA
2 [Membuat Rencana Penggunaan ‘AL‘/ RKA-KL dan DIPA 1 Konsep Rencana
N

Penggunaan Anggaran

Anggaran

3 [Pembahasan Rencana Konsep RPA 1 Rencana Penggunaan
Penggunaan Anggaran (RPA) \‘ _ Anggaran
Yh
¥
4 |Menandatangani Rencana Rencana 2 Rencana Penggunaan
Penggunaan Anggaran (RPA) | I Penggunaan Anggaran
Anggaran
5 [Menyerahkan Rencana Rencana 2 Rencana Penggunaan
Penggunaan Anggaran (RPA) ( ) Penggunaan Anggaran
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Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Kasubbag Persyaratan | Waktu
Keu & PPK KPA Team KPTA Output
Pelaporan /Perlengkapan |Hari Ke
Pelaksana Mutu Baku
L. Pengadmini
No Aktivitas strasi Persyaratan | Waktu
PPSPM PPK KPA Output
A"ggt"?"a" /Perlengkapan |Hari Ke
utin
B [PENGAJUAN UANG MUKA KERJA (UP)

1 |Menerima Rencana Penggunaan Rencana 1 Rencana Penggunaan

Anggaran (RPA) C) Penggunaan Anggaran
Anaaaran

2 [Membuat Surat Pernyataan Uang CIL‘/ Tidak Rencana 1 Konsep Surat

Muka Kerja (UP) N Penggunaan Pernyataan Uang Muka
Anggaran Kerja (UP)

2 |Menandatangani Surat Pernyataan Konsep Surat 1 Surat Pernyataan Uang

Uang Muka Kerja (UP) ‘ Pernyataan Uang Muka Kerja (UP)
. Muka Kerja (UP)

3 |Membuat Surat Permintaan Surat Pernyataan UP 2 Surat Pernyataan UP
Pembayaran (SPP) Uang ]

Persediaan (UP)

4 |Menandatangani Surat Permintaan Surat Pernyataan UP 3 Konsep Surat
Pembayaran (SPP) Uang Permintaan
Persediaan (UP) ’é‘ Pembayaran UP

Tidak

5 |Membuat Surat Perintah Konsep Surat 3 Konsep Surat Perintah
Membayar (SPM) Uang Ya Permintaan Membayar UP
Persediaan (UP) E_I\ Pembayaran UP

6 [Menandatangani Surat Perintah Konsep Surat 3 Surat Perintah
Membayar (SPM) Uang Jj Perintah Membayar Membayar UP
Persediaan (UP) g upP

7 |Mengirim Surat Perintah Surat Perintah 3 SPM UP
Membayar (SPM) Uang Membayar UP,

Persediaan (UP) ke Kantor | N Surat Pernyataan
Pelayanan Perbendaharaan Uang Muka UP dan
Neaara (KPPN) rakaning Karan

8 [Menerima SP2D Uang Muka Kerja| SP2D Uang Muka 4 SP2D Uang Muka Kerja
(UP) Ej Kerja (UP) (UP)

9 |Mengarsipkan SPM/SP2D Uang SPM dan SP2D Uang 5 Arsip SPM dan SP2D Uang
Muka Kerja (UP) ‘ ’ Muka Kerja (UP) Muka Kerja (UP)

Pelaksana Mutu Baku
L Pengadmini
No Aktivitas strasi Persyaratan | Waktu
PPSPM PPK KPA Output
A"ggﬁfaf‘ /Perlengkapan |Hari Ke
utin

C |PENGAJUAN GANTI UANG PERSEDIAAN (GUP)

1 |Membuat Surat Rincian Kuitansi, Faktur 1 Surat Rincian
Permintaan GUP C\/ Pajak, SSP dan Permintaan GUP

el ) Daftar Nominatif
Tida pembayaran PPPK

2 [Menandatangani Surat Rincian Surat Rincian 1 Surat Rincian
Permintaan GUP \’\’—* Permintaan GUP Permintaan GUP

3 [Membuat Surat Permintaan Surat Rincian 2 SPP GUP
Pembayaran (SPP) GUP o Ya Permintaan GUP

5 |Menandatangani Surat Permintaan| Tiqa SPP GUP 2 SPP GUP
Pembayaran (SPP) GUP ’é

6 |Membuat SPM Ganti Uang v SPP GUP 3 SPM GUP

B rl y a
Persediaan (GUP) N

7 [Menandatangani SPM Ganti Uang SPM GUP 3 SPM GUP

Persediaan (GUP) >I| I
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Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Kasubbag Persyaratan | Waktu
Keu & PPK KPA Team KPTA Output
Pelaporan /Perlengkapan |Hari Ke
8 [Mengirimkan Surat  Perintah Dokumen SPM 4 SPM GUP diterima
Membayar (SPM) Uang KPPN
Persediaan (GUP) ke Kantor | E/
Pelayanan Perbendaharaan
Negara (KPPN)
9 [Menerima SP2D Ganti Uang Dokumen SP2D 5 SP2D GUP
Persediaan (GUP). Ej
10 |Mengarsipkan SP2D Ganti Uang SP2D GUP 5 SP2D GUP diarsipkan
Persediaan (GUP). (D
Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Pemroses Persyaratan | Waktu
Anggaran PPSPM PPK KPA Output
Rutin /Perlengkapan | Harj Ke
D |TAMBAHAN UANG PERSEDIAAN (TUP)
Konsep Rincian
Membuat  Rincian  Kebutuhan Kebutuhan Kegiatan
. . . ( )< RKA-KL, TOR & . ,
1 |Kegiatan yang tidak mencukupi ol RAB 1 yang tidak mencukupi
dari dana uang persediaan dari dana uang
Tidak persediaan
Konsep Rincian
Menandatangani Rincian Kebutuhan Rincian Kebutuhan
> Kebutuhan Kegiatan yang tidak \’ Kegiatan yang 1 Kegiatan yang tidak
mencukupi  dari dana uang tidak mencukupi mencukupi dari dana
persediaan Ya dari dana uang uang persediaan
persediaan
Rincian Rencana
B Penggunaan
Mempuat surat  permohonan E I~ . Anggaran, Surat Permohonan
3 |permintaan  Tambahan  Uang Tidak N 1 .
) Realisasi Permintaan TUP
Persediaan (TUP)
Anggaran,
Rekening Koran
Menandatangani surat
4 permohonan permintaan /“’ Surat Permohonan 1 Surat Permohonan
Tambahan Uang Persediaan Permintaan TUP Permintaan TUP
(TUP)
Menglrlmkan SuratPermohonan | ll\ Ya Surat Permohonan Surat Permohonan
o |permintaan _ Tambahan  Uang Permintaan TUP ! Permintaan TUP
Persediaan (TUP) ke KPPN
6 Menerima Permohonan | | Surat Permohonan 4 Surat Permohonan
Persetujuan TUP dari KPPN Permintaan TUP Permintaan TUP
Membuat  Surat Permintaan Ej Surat Permohonan .
. 5
! Pembayaran (SPP) TUP Permintaan TUP Persetujuan TUP
Menandatangani Surat Permintaan N .
Persetujuan TUP 2
8 Pembayaran (SPP) TUP L |_9| I ) SPPTUP
Membuat SPM Tambahan Uang
| l/l\ SPP TUP 2
9 Persediaan (TUP) SPPTUP
10 Menandatanganl SPM Tambahan /I\I_I SPP TUP 3 SPM TUP
Uang Persediaan (TUP)
Mengirimkan Surat Perintah
Membayar (SPM)  Tambahan | . SPM TUP diterima
SPM TUP 3
1 Uang Persediaan (TUP) ke e~ KPPN
KPPN
Menerima SP2D Tambahan Uang SPM dan SP2D TUP
Dok SPM 4
12 Persediaan (TUP). Ej oxumen diterima
13 Mengarsipkan SP2D Tambahan (D Dokumen SPM 5 SPM dan SP2D TUP
Uang Persediaan (TUP). dan SP2D TUP diarsipkan
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Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Kasubbag Persyaratan | Waktu
Keu & PPK KPA Team KPTA Output
Pelaporan /Perlengkapan |Hari Ke
Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Pemroses Anggaran PPSPM PPK Persyaratan Waktu Output
Rutin /Perlengkapan |Hari Ke
D [PENGAJUAN NIHIL TAMBAHAN UANG PERSEDIAAN (TUP NIHIL)
Kuitansi, Faktur
Menginput bukti-bukti pengeluaran ( ) Pajak, SSP dan
L 1
L TUP ke Aplikasi SILABI Daftar Nominatif SRPTUP
pembayaran PPPK
L Daftar Rincian
2 lllﬂeeg?:tztan Pen?t?;taarran TLlJQIIDnClan I::I SRPTUP ! permintaan
4 Pembayaran TUP
. . Daftar Rincian
3 Mena_ndatangam Daftar Rincian N I SRP TUP 1 Permintaan
Permintaan Pembayaran TUP =
Pembayaran TUP
Pajak, SSP dan
Daftar Nominatif
. pembayaran PPPK
Membuat Surat Permintaan | o
Daftar R 2
4 |pembayaran (SPP) TUP Nihi I__I dan Daftar Rincian SPPPTUP
Permintaan
Pembayaran
PTUP
SPP PTUP,
DRPP,
Menandatangani Surat Permintaan Bﬂ Kuitansi/faktur
- 2
5 |pembayaran (SPP) TUP Nihil Pajak, SSP dan SPPPTUP
Daftar Nominatif
pembayaran PPPK
g |Membuat SPM Nihil Tambahan rPajak, SSPdanD{ 3  |SPMPTUP
Uang Persediaan
7 Menandatangani SPM Nihil SPM PTUP 3 SPM PTUP
Tambahan Uang Persediaan
—
Mengirim Surat Perintah
Membayar (SPM) Nihil Tambahan o
8 |Uang Persediaan ke Kantor SPM PTUP 4 SPM PTU diterima
KPPN
Pelayanan Perbendaharaan
Negara (KPPN)
Menerima SP2D
Dokumen SP2D
9 [Pertanggungjawaban TUP ke PTUP 5 SP2D PTUP
KPPN
Mengarsipkan SPM dan SP2D Dokumen SP2D
5
10 Pertanggungjawaban TUP PTUP SP2D PTUP
Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Pemroses Anggaran PPSPM PPK Persyaratan | Wakuu Output
Rutin /Perlengkapan |Hari Ke
E |PENGAJUAN SPM LANGSUNG (LS) BELANJA BARANG/MODAL
Membuat Ringkasan Kontrak dan Penawaran, BA
1 |Surat Pernyataan = Tanggung ( J Negosiasi, BA 1 Ringkasan Kontrak
Jawab Belanja SPM Langsung Tidak Evaluasi, SPK
Menandatangani Ringkasan
Kontrak dan Surat Pernyataan /‘ . .
Ringk Kontrak 1
2 Tanggung Jawab Belanja SPM ingkasan Kontral Ringkasan Kontrak
Langsung I Ya
Membuat Surat Permintaan ﬁ .
Ringk Kontrak 2
2 Pembayaran (SPP) Langsung ‘ ingkasan Kontral SPP LS Kontrak
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Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Kasubbag Persyaratan | Waktu
Keu & PPK KPA Team KPTA Output
Pelaporan /Perlengkapan |Hari Ke
Menandatangani Surat Permintaan
SPP LS Kontrak 2
2 Pembayaran (SPP) Langsung B SPP LS Kontrak
3 |Membuat SPM LS/Kontrak | 1< SPP LS Kontrak 3 SPM LS Kontrak
3 [Menandatangani SPM LS/Kontrak /|‘I I SPM LS Kontrak 3 SPM LS Kontrak
Mengantar Surat Perintah
Membayar (SPM) LS/Kontrak ke SPM LS Kontrak
| k PM LS K k 4
4 Kantor Pelayanan Perbendaharaan —" S S Kontral diterima KPPN
Negara (KPPN).
. Dokumen SP2D
5 [Mengambil SP2D LS/Kontrak . ‘ ’ LS Kontrak 5 SP2D LS Kontrak
Pelaksana Mutu Baku
. Waktu
No Aktivitas Pem rossi:\:ggaran PPSPM PK Persyaratan Output
/Perlengkapan | Hari Ke
F |PENGAJUAN NIHIL UANG PERSEDIAAN (UP NIHIL)
Kuitansi, Faktur
Menginput bukti-bukti pengeluaran ( ) Pajak, SSP dan
- 1
1 UP ke Aplikasi SILABI Daftar Nominatif SRP UP
pembayaran PPPK
o Daftar Rincian
2 II\3/IeerrrT1]”|ti)rLljt&elxtan Perﬁs:aa:ran Ulzemm1n I__I SRPUP ! Permintaan
Y Pembayaran UP
. . Daftar Rincian
Menandatangani Daftar Rincian )
) I SRP UP 1
3 Permintaan Pembayaran UP = Permintaan
Pembayaran UP
Pajak, SSP dan
Daftar Nominatif
Membuat Surat Permintaan | pembayaran PPPK
L 2
4 Pembayaran (SPP) UP Nihil I__I dan Daftar Rincian SPP PUP
Permintaan
Pembayaran PUP
SPP PUP, DRPP,
M dat i Surat Permint Kuitansi/faktur
5 |Menandatangani Sural Permintazn k10 | raaksspan | 2 |sprrup
embayaran ( ) i Daftar Nominatif
pembayaran PPPK
Ej SPP PUP, DRPP,
- Kuitansi/faktur
g |Membuat SPM - Nihil - Uang Pajak, SSP dan 3 |sPmPup
Persediaan L
Daftar Nominatif
pembayaran PPPK
7 Menandatanganl SPM Nihil Uang SPM PUP 3 SPM PUP
Persediaan
—
Mengirim Surat Perintah
8 Membayar (SPM) Nihil Uang SPM PUP 4 SPM PUP diterima
Persediaan ke Kantor Pelayanan KPPN
Perbendaharaan Negara (KPPN)
Menerima SP2D Dokumen SP2D
5
9 Pertanggungjawaban UP ke KPPN E; PUP SP2D PUP
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Pelaksana Mutu Baku
No i Kasubbag Waktu
Aktivitas Keu & PPK KPA Team KPTA Persyaratan Output
Pelaporan /Perlengkapan |Hari Ke
Mengarsipkan SPM dan SP2D C) Dokumen SP2D
10 Pertanggungjawaban UP PUP 5 SP2D PUP
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PENGADILAN TINGGI AGAMA MEDAN

Jalan Kapten Sumarsono No. 12
Medan 20124

Nomor SOP

Tanggal Pembuatan|

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan oleh

Ketua PTA Medan

SOP PELAKSANAAN ANGGARAN

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :
1 |Undang-undang No. 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara 1. S-2 Manajemen
2 [Undang-undang No. 1 Tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara 2. S-1 Ekonomi Akuntasi/Manajemen
3 |Peraturan Menteri Keuangan No. 24 Tahun 2005 tentang Standar Akuntansi 3. S-1 komputer
4 |Peraturan menteri Keuangan No. 113/PMK.05/2012 tentang Perjalanan Dinas 4. S-1 Hukum
Dalam Negeri bagi Pejabat Negara, Pegawai Negeri, dan Pegawai Tidak Tetap '
5 |Peraturan Direktur Jenderal Perbendaharaan No. PER-22/PB/2013 tentang||5. SLTA (SMA/SMU/MAN/Sederajat)
Ketentuan Lebih Lanjut Pelaksanaan Dinas Dalam Negeri bagi Pejabat Negara,
Pegawai Negeri, dan Pegawai Tidak Tetap
6 [Permenkeu No0.190 Tahun 2012 tentang Tata cara pembayaran dalam rangka
pelaksanaan APBN.
7 |Per Sekma No0.02 Tahun 2013 tentang Pedoman Pelaksanaan dan
Pertanggungjawaban Belanja Negara di Lingkungan Mahkamah Agung dan
Badan Peradilan yang berada dibawahnya.
8 |Perdirjen No. PER-57/PB2013 tentang Pedoman Penyusunan Laporan
Kementerian Negara/ Lembaga
9 |SE Sekma Nomor:042-1/SEK/KU.01/01/2014 Tentang Pelaksanaan dan
Pertanggungjawaban Realisasi Anggaran di Lingkungan MA.dan Badan
Peradilan di bawahnya.
10 [Peraturan Menteri Keuangan No. PMK 213/PMK.05/2013 tentang Sistem
Akuntansi dan Pelaporan Keuangan Pemerintah Pusat (SAPP)
11 [Peraturan Menteri Keuangan No. PMK 162/PMK.05/2013 tentang Kedudukan
dan Tanggung Jawab Bendahara pada Satuan Kerja Pengelola Anggaran
Pendapatan dan Belanja Negara
12 |Peraturan Menteri Keuangan No. 53/PMK.02/2014 tentang Standar Biaya
Masukan Tahun Anggaran 2015
13 |Peraturan Menteri Keuangan No. 252/PMK.05/2014 tentang Rekening Milik
Kementerian Negara/Lembaga/Satuan Kerja
Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :
1. |SOP Bendahara Pengeluaran Lemari  Arsip,Laptop, Komputer, Printer,
Scanner, Buku Referensi Lainnya
Peringatan : Pencatatan dan pendataan :

Jika SOP tidak dilaksanakan,maka pelaksanaan Anggaran tidak berjalan efektif

Aplikasi RKA-KL dan Aplikasi Belanja Pegawai

Tidak

Anggaran (RPA)

Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Kasubbag Persyaratan | Waktu
Keu & PPK KPA Team KPTA Output
Pelaporan /Perlengkapan | Hari Ke
A |PENYUSUNAN RENCANA PENGGUNAAN ANGGARAN (RPA)
1 |Menerima DIPA dan RKA-KL C) RKA-KL dan DIPA 1 RKA-KL DIPA
2 [Membuat Rencana Penggunaan ‘AL‘/ RKA-KL dan DIPA 1 Konsep Rencana
N

Penggunaan Anggaran

Anggaran

3 [Pembahasan Rencana Konsep RPA 1 Rencana Penggunaan
Penggunaan Anggaran (RPA) \‘ _ Anggaran
Yh
¥
4 |Menandatangani Rencana Rencana 2 Rencana Penggunaan
Penggunaan Anggaran (RPA) | I Penggunaan Anggaran
Anggaran
5 [Menyerahkan Rencana Rencana 2 Rencana Penggunaan
Penggunaan Anggaran (RPA) ( ) Penggunaan Anggaran
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Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Kasubbag Persyaratan | Waktu
Keu & PPK KPA Team KPTA Output
Pelaporan /Perlengkapan |Hari Ke
Pelaksana Mutu Baku
L. Pengadmini
No Aktivitas strasi Persyaratan | Waktu
PPSPM PPK KPA Output
A"ggt"?"a" /Perlengkapan |Hari Ke
utin
B [PENGAJUAN UANG MUKA KERJA (UP)

1 |Menerima Rencana Penggunaan Rencana 1 Rencana Penggunaan

Anggaran (RPA) C) Penggunaan Anggaran
Anaaaran

2 [Membuat Surat Pernyataan Uang CIL‘/ Tidak Rencana 1 Konsep Surat

Muka Kerja (UP) N Penggunaan Pernyataan Uang Muka
Anggaran Kerja (UP)

2 |Menandatangani Surat Pernyataan Konsep Surat 1 Surat Pernyataan Uang

Uang Muka Kerja (UP) ‘ Pernyataan Uang Muka Kerja (UP)
. Muka Kerja (UP)

3 |Membuat Surat Permintaan Surat Pernyataan UP 2 Surat Pernyataan UP
Pembayaran (SPP) Uang ]

Persediaan (UP)

4 |Menandatangani Surat Permintaan Surat Pernyataan UP 3 Konsep Surat
Pembayaran (SPP) Uang Permintaan
Persediaan (UP) ’é‘ Pembayaran UP

Tidak

5 |Membuat Surat Perintah Konsep Surat 3 Konsep Surat Perintah
Membayar (SPM) Uang Ya Permintaan Membayar UP
Persediaan (UP) E_I\ Pembayaran UP

6 [Menandatangani Surat Perintah Konsep Surat 3 Surat Perintah
Membayar (SPM) Uang Jj Perintah Membayar Membayar UP
Persediaan (UP) g upP

7 |Mengirim Surat Perintah Surat Perintah 3 SPM UP
Membayar (SPM) Uang Membayar UP,

Persediaan (UP) ke Kantor | N Surat Pernyataan
Pelayanan Perbendaharaan Uang Muka UP dan
Neaara (KPPN) rakaning Karan

8 [Menerima SP2D Uang Muka Kerja| SP2D Uang Muka 4 SP2D Uang Muka Kerja
(UP) Ej Kerja (UP) (UP)

9 |Mengarsipkan SPM/SP2D Uang SPM dan SP2D Uang 5 Arsip SPM dan SP2D Uang
Muka Kerja (UP) ‘ ’ Muka Kerja (UP) Muka Kerja (UP)

Pelaksana Mutu Baku
L Pengadmini
No Aktivitas strasi Persyaratan | Waktu
PPSPM PPK KPA Output
A"ggﬁfaf‘ /Perlengkapan |Hari Ke
utin

C |PENGAJUAN GANTI UANG PERSEDIAAN (GUP)

1 |Membuat Surat Rincian Kuitansi, Faktur 1 Surat Rincian
Permintaan GUP C\/ Pajak, SSP dan Permintaan GUP

el ) Daftar Nominatif
Tida pembayaran PPPK

2 [Menandatangani Surat Rincian Surat Rincian 1 Surat Rincian
Permintaan GUP \’\’—* Permintaan GUP Permintaan GUP

3 [Membuat Surat Permintaan Surat Rincian 2 SPP GUP
Pembayaran (SPP) GUP o Ya Permintaan GUP

5 |Menandatangani Surat Permintaan| Tiqa SPP GUP 2 SPP GUP
Pembayaran (SPP) GUP ’é

6 |Membuat SPM Ganti Uang v SPP GUP 3 SPM GUP

B rl y a
Persediaan (GUP) N

7 [Menandatangani SPM Ganti Uang SPM GUP 3 SPM GUP

Persediaan (GUP) >I| I
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Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Kasubbag Persyaratan | Waktu
Keu & PPK KPA Team KPTA Output
Pelaporan /Perlengkapan |Hari Ke
8 [Mengirimkan Surat  Perintah Dokumen SPM 4 SPM GUP diterima
Membayar (SPM) Uang KPPN
Persediaan (GUP) ke Kantor | E/
Pelayanan Perbendaharaan
Negara (KPPN)
9 [Menerima SP2D Ganti Uang Dokumen SP2D 5 SP2D GUP
Persediaan (GUP). Ej
10 |Mengarsipkan SP2D Ganti Uang SP2D GUP 5 SP2D GUP diarsipkan
Persediaan (GUP). (D
Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Pemroses Persyaratan | Waktu
Anggaran PPSPM PPK KPA Output
Rutin /Perlengkapan | Harj Ke
D |TAMBAHAN UANG PERSEDIAAN (TUP)
Konsep Rincian
Membuat  Rincian  Kebutuhan Kebutuhan Kegiatan
. . . ( )< RKA-KL, TOR & . ,
1 |Kegiatan yang tidak mencukupi ol RAB 1 yang tidak mencukupi
dari dana uang persediaan dari dana uang
Tidak persediaan
Konsep Rincian
Menandatangani Rincian Kebutuhan Rincian Kebutuhan
> Kebutuhan Kegiatan yang tidak \’ Kegiatan yang 1 Kegiatan yang tidak
mencukupi  dari dana uang tidak mencukupi mencukupi dari dana
persediaan Ya dari dana uang uang persediaan
persediaan
Rincian Rencana
B Penggunaan
Mempuat surat  permohonan E I~ . Anggaran, Surat Permohonan
3 |permintaan  Tambahan  Uang Tidak N 1 .
) Realisasi Permintaan TUP
Persediaan (TUP)
Anggaran,
Rekening Koran
Menandatangani surat
4 permohonan permintaan /“’ Surat Permohonan 1 Surat Permohonan
Tambahan Uang Persediaan Permintaan TUP Permintaan TUP
(TUP)
Menglrlmkan SuratPermohonan | ll\ Ya Surat Permohonan Surat Permohonan
o |permintaan _ Tambahan  Uang Permintaan TUP ! Permintaan TUP
Persediaan (TUP) ke KPPN
6 Menerima Permohonan | | Surat Permohonan 4 Surat Permohonan
Persetujuan TUP dari KPPN Permintaan TUP Permintaan TUP
Membuat  Surat Permintaan Ej Surat Permohonan .
. 5
! Pembayaran (SPP) TUP Permintaan TUP Persetujuan TUP
Menandatangani Surat Permintaan N .
Persetujuan TUP 2
8 Pembayaran (SPP) TUP L |_9| I ) SPPTUP
Membuat SPM Tambahan Uang
| l/l\ SPP TUP 2
9 Persediaan (TUP) SPPTUP
10 Menandatanganl SPM Tambahan /I\I_I SPP TUP 3 SPM TUP
Uang Persediaan (TUP)
Mengirimkan Surat Perintah
Membayar (SPM)  Tambahan | . SPM TUP diterima
SPM TUP 3
1 Uang Persediaan (TUP) ke e~ KPPN
KPPN
Menerima SP2D Tambahan Uang SPM dan SP2D TUP
Dok SPM 4
12 Persediaan (TUP). Ej oxumen diterima
13 Mengarsipkan SP2D Tambahan (D Dokumen SPM 5 SPM dan SP2D TUP
Uang Persediaan (TUP). dan SP2D TUP diarsipkan
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Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Kasubbag Persyaratan | Waktu
Keu & PPK KPA Team KPTA Output
Pelaporan /Perlengkapan |Hari Ke
Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Pemroses Anggaran PPSPM PPK Persyaratan Waktu Output
Rutin /Perlengkapan |Hari Ke
D [PENGAJUAN NIHIL TAMBAHAN UANG PERSEDIAAN (TUP NIHIL)
Kuitansi, Faktur
Menginput bukti-bukti pengeluaran ( ) Pajak, SSP dan
L 1
L TUP ke Aplikasi SILABI Daftar Nominatif SRPTUP
pembayaran PPPK
L Daftar Rincian
2 lllﬂeeg?:tztan Pen?t?;taarran TLlJQIIDnClan I::I SRPTUP ! permintaan
4 Pembayaran TUP
. . Daftar Rincian
3 Mena_ndatangam Daftar Rincian N I SRP TUP 1 Permintaan
Permintaan Pembayaran TUP =
Pembayaran TUP
Pajak, SSP dan
Daftar Nominatif
. pembayaran PPPK
Membuat Surat Permintaan | o
Daftar R 2
4 |pembayaran (SPP) TUP Nihi I__I dan Daftar Rincian SPPPTUP
Permintaan
Pembayaran
PTUP
SPP PTUP,
DRPP,
Menandatangani Surat Permintaan Bﬂ Kuitansi/faktur
- 2
5 |pembayaran (SPP) TUP Nihil Pajak, SSP dan SPPPTUP
Daftar Nominatif
pembayaran PPPK
g |Membuat SPM Nihil Tambahan rPajak, SSPdanD{ 3  |SPMPTUP
Uang Persediaan
7 Menandatangani SPM Nihil SPM PTUP 3 SPM PTUP
Tambahan Uang Persediaan
—
Mengirim Surat Perintah
Membayar (SPM) Nihil Tambahan o
8 |Uang Persediaan ke Kantor SPM PTUP 4 SPM PTU diterima
KPPN
Pelayanan Perbendaharaan
Negara (KPPN)
Menerima SP2D
Dokumen SP2D
9 [Pertanggungjawaban TUP ke PTUP 5 SP2D PTUP
KPPN
Mengarsipkan SPM dan SP2D Dokumen SP2D
5
10 Pertanggungjawaban TUP PTUP SP2D PTUP
Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Pemroses Anggaran PPSPM PPK Persyaratan | Wakuu Output
Rutin /Perlengkapan |Hari Ke
E |PENGAJUAN SPM LANGSUNG (LS) BELANJA BARANG/MODAL
Membuat Ringkasan Kontrak dan Penawaran, BA
1 |Surat Pernyataan = Tanggung ( J Negosiasi, BA 1 Ringkasan Kontrak
Jawab Belanja SPM Langsung Tidak Evaluasi, SPK
Menandatangani Ringkasan
Kontrak dan Surat Pernyataan /‘ . .
Ringk Kontrak 1
2 Tanggung Jawab Belanja SPM ingkasan Kontral Ringkasan Kontrak
Langsung I Ya
Membuat Surat Permintaan ﬁ .
Ringk Kontrak 2
2 Pembayaran (SPP) Langsung ‘ ingkasan Kontral SPP LS Kontrak
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Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Kasubbag Persyaratan | Waktu
Keu & PPK KPA Team KPTA Output
Pelaporan /Perlengkapan |Hari Ke
Menandatangani Surat Permintaan
SPP LS Kontrak 2
2 Pembayaran (SPP) Langsung B SPP LS Kontrak
3 |Membuat SPM LS/Kontrak | 1< SPP LS Kontrak 3 SPM LS Kontrak
3 [Menandatangani SPM LS/Kontrak /|‘I I SPM LS Kontrak 3 SPM LS Kontrak
Mengantar Surat Perintah
Membayar (SPM) LS/Kontrak ke SPM LS Kontrak
| k PM LS K k 4
4 Kantor Pelayanan Perbendaharaan —" S S Kontral diterima KPPN
Negara (KPPN).
. Dokumen SP2D
5 [Mengambil SP2D LS/Kontrak . ‘ ’ LS Kontrak 5 SP2D LS Kontrak
Pelaksana Mutu Baku
. Waktu
No Aktivitas Pem rossi:\:ggaran PPSPM PK Persyaratan Output
/Perlengkapan | Hari Ke
F |PENGAJUAN NIHIL UANG PERSEDIAAN (UP NIHIL)
Kuitansi, Faktur
Menginput bukti-bukti pengeluaran ( ) Pajak, SSP dan
- 1
1 UP ke Aplikasi SILABI Daftar Nominatif SRP UP
pembayaran PPPK
o Daftar Rincian
2 II\3/IeerrrT1]”|ti)rLljt&elxtan Perﬁs:aa:ran Ulzemm1n I__I SRPUP ! Permintaan
Y Pembayaran UP
. . Daftar Rincian
Menandatangani Daftar Rincian )
) I SRP UP 1
3 Permintaan Pembayaran UP = Permintaan
Pembayaran UP
Pajak, SSP dan
Daftar Nominatif
Membuat Surat Permintaan | pembayaran PPPK
L 2
4 Pembayaran (SPP) UP Nihil I__I dan Daftar Rincian SPP PUP
Permintaan
Pembayaran PUP
SPP PUP, DRPP,
M dat i Surat Permint Kuitansi/faktur
5 |Menandatangani Sural Permintazn k10 | raaksspan | 2 |sprrup
embayaran ( ) i Daftar Nominatif
pembayaran PPPK
Ej SPP PUP, DRPP,
- Kuitansi/faktur
g |Membuat SPM - Nihil - Uang Pajak, SSP dan 3 |sPmPup
Persediaan L
Daftar Nominatif
pembayaran PPPK
7 Menandatanganl SPM Nihil Uang SPM PUP 3 SPM PUP
Persediaan
—
Mengirim Surat Perintah
8 Membayar (SPM) Nihil Uang SPM PUP 4 SPM PUP diterima
Persediaan ke Kantor Pelayanan KPPN
Perbendaharaan Negara (KPPN)
Menerima SP2D Dokumen SP2D
5
9 Pertanggungjawaban UP ke KPPN E; PUP SP2D PUP
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Pelaksana Mutu Baku
No i Kasubbag Waktu
Aktivitas Keu & PPK KPA Team KPTA Persyaratan Output
Pelaporan /Perlengkapan |Hari Ke
Mengarsipkan SPM dan SP2D C) Dokumen SP2D
10 Pertanggungjawaban UP PUP 5 SP2D PUP

59




PENGADILAN TINGGI AGAMA MEDAN

Nomor SOP

W2-A/1434/0T.01.3/\

Tanggal Pembuatan

16 November 2011

Jalan Kapten Sumarsono No. 12
Medan 20124

Tanggal Revisi

22 Desember 2014

Tanggal Efektif

2 Januari 2015

Disahkan oleh

Ketua PTA Medan

SOP PENGELOLAAN ADMINISTRASI BELANJA PEGAWAI (PPABP)

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1

oOUh WN

~

10

11

12

13

14

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
Undang-undang No. 25 tahun 2004 tentang Sistem Perencanaan Pembangunan
Peraturan Menteri Keuangan No. 24 Tahun 2005 tentang Standar Akuntansi
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
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
Peraturan Menteri Keuangan No. PMK 213/PMK.05/2013 tentang Sistem Akuntansi
dan Pelaporan Keuangan Pemerintah Pusat (SAPP)

Peraturan Menteri Keuangan No. PMK 162/PMK.05/2013 tentang Kedudukan dan
Tanggung Jawab Bendahara pada Satuan Kerja Pengelola Anggaran Pendapatan
Peraturan Menteri Keuangan No. 53/PMK.02/2014 tentang Standar Biaya Masukan
Tahun Anggaran 2015

Peraturan Menteri Keuangan No. 252/PMK.05/2014 tentang Rekening Milik
Kementerian Negara/Lembaga/Satuan Kerja

Surat Keputusan Ketua Mahkamah Agung Rl No. 128/KMA/SK/VIII/2014 tentang
Tunjangan Kinerja Pegawai Negeri di Lingkungan Mahkamah Agung dan Badan
Peradilan yang Berada di Bawahnya

S-1 Hukum

agkrwpPRE

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

SLTA (SMA/SMU/MAN/Sederajat)

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan :

1. |SOP Bendahara Pengeluaran Lemari Arsip,Laptop, Komputer, Printer,
2. |SOP Tata Naskah Dinas Scanner, Buku Referensi Lainnya
3. |SOP Penegakan Disiplin
Peringatan : Pencatatan dan pendataan :
Jika SOP tidak dilaksanakan,maka pelaksanaan Anggaran tidak berjalan efektif Aplikasi Belanja Pegawai, Aplikasi SAS dan
SAIBA
Pelaksana Mutu Baku
o Pengadmi Waktu
No Aktivitas nistrasi | PPABP | PPSPM | PPK KPA /Ppee:zarka;agn : Output
Belanja gkap Hari Ke
A |GAIJI INDUK
1 [Melakukan  pencatatan SK Kenaikan
dan penatausahaan data Berkal‘_"‘v SK
kepegawaian secara Kenaikan
elektronik dan/atau Pangkat, Buku )
manual yang < ) legh, Akta 1 Data Pegawai
berhubungan dengan Kelahiran Anak
) i dan SK Mutasi,
bela.nja pegawai secara Surat Keterangan
tertib, teratur dan Kuliah.
SK Kenaikan
Berkala, SK
Membuat daftar gaji = ang:tl,keBlTjku )
Induk menggunakan . Daftar Gaji
2 L . Nikah, Akta 1
apllka3|. belanja Kelahiran Anak Induk
pegawal dan SK Mutasi,
Surat Keterangan
Kuliah.




Menyusun kelengkapan
daftar gaji setiap awal SK Kenaikan
bulan Berkala, SK
Kenaikan
Pangkat, Buku .
Nikah, Akta 1 Dalft‘"’(‘jr ﬁa"
Kelahiran Anak hdu
dan SK Mutasi,
Surat Keterangan
Kuliah.

Membuat Surat |
Pernyataan Tanggung Tida "

4 |Jawab Mutlak (SPTIM) Gaji Induk 1 ﬁ]ZZﬂM Gayl
daftar gaji Induk dan
kelengkapannya.

i MS”EorekSi datftar ga“ >’Ya>‘ Gaji Induk, SSP ,  |Daftar Gaj
incu an dan SPTIM Induk
kelengkapannya.

Menandatangani Ya
Pengajuan Surat "

6 |Pernyataan Tanggung II |\|/ Gaji Induk 2 EZIﬂM Gay
Jawab Mutlak (SPTJM)
daftar gaji induk.

Viembuat Surat
Permintaan - SPP Gaji
. Gaji Induk 3

! Pembayaran (SPP) Gaji Ej ) Induk
Indile
I\;Ileln'andatanganl Surat Tidak 'h
Permintaan 9@ ’é‘ . SPP Gaji

SPP Gaji Induk 3

8 Pembayaran (SPP) Gaji ) Induk
Induk
Membuat Surat "

9 |Perintah Membayar | |’|\ Gaji Induk 4 S'Tr':glia”
(SPM) Gaji Induk. Ya
Menandatangani Surat "

10 |Perintah Membayar \l__l Gaji Induk 4 SITrTJIEI‘(a”
(SPM) Gaji Induk. —

Mengirim Surat
Perintah Membayar SPM Gaji

11 |(SPM) Gaji Induk ke Gaji Induk 5 |induk diterima
Kantor Pelayanan KPPN
Perbendaharaan
Negara (KPPN)

Menerima SP2D gaji E:I SP2D Gaji

12 linduk dari KPPN Dokumen SP2D | 15 Induk
Mengarsipkan .

12 [SPM/SP2D gaji induk D Dokumen SP2D 15 Spli'guia“
dari KPPN

Pelaksana Mutu Baku
o Pengadmi Waktu
No Aktivitas nistrasi | PPABP | PPSPM | PPK Kpa | oersyaidan : Output
B |GAJI SUSULAN, KEKURANGAN GAJI
SKPP, SK
Kenaikan
Menerima  dokumen C) BELkna;ﬁ(’ a?qK

1 Gaji Pangkat, Buku 1 Dosir .
Susulan/kekurangan Nikah Akta Pegawai
Gaji Pegawal Kelahiran Anak,

KP4 dan SK
Mutasi




SKPP, SK
- Kenaikan
Mem|bu7|t< kdaftar gaji Berkala, SK
ZZ;U an ernl;:lzré%?]r;kan Kenaikan Daftar Gaji
2 aplikasi belanja Papgkat, Buku 2 Susulan/K(_e.ku
pegawai dan menyusun Tida le’?‘h’ Akta rangan Gaji
. Kelahiran Anak,
kelengkapan daftar gaji KP4 dan SK
Mutasi
Mengoreksi daftar gaji ’E SSP Gaji gj:ﬁ;f&‘;ku
3 |susulan/kekurangan Susulan/Kekuran 2 .
gaji. Ya gan Gaji rangan c.sa“
| dikoreksi
Membuat Surat 2
E’ae\:v'g’batmrglaka‘gggg&%’ . Daftar Gaji SPTIM Gaji
4 | attar Gaii Tidak Susulan/Kekuran 2 Susulan/Keku
Susulan/kekurangan gan Gaji rangan Gaji
aaii dan
Menandatangani Surat M
Pernyataan Tanggung Daftar Gaji SPTJIM Gaji
5 |Jawab Mutlak (SPTJIM) Ya Susulan/Kekuran 3 Susulan/Keku
daftar gaji gan Gaji dikoreksi rangan Gaji
Susulan/kekuranaan
Membuat Surat
Permintaan |:_| SPTJM Gaji SPP Gaji
6 |Pembayaran (SPP) Gaji = Susulan/Kekuran 3 Susulan/Keku
Susulan/Kekurangan gan Gaji rangan Gaji
Gaji.
Menandatangani Surat
Permintaan {:] SPP Gaji SPP Gaji
7 |Pembayaran (SPP) Gaji ) ’é’ Susulan/Kekuran 3 Susulan/Keku
Susulan/Kekurangan Tidak gan Gaji rangan Gaji
Gaji.
'\P";ri?l?;:t Ve s:;:: Ya SPP Gaji SPM Gaji
8 (SPM) Gaiji Susulan/Kelf_uran 3 Susulan/Kg_ku
Susulan/Kekuranaan gan Gaji rangan Gaji
Menandatangani  Surat
Perintah Membayar SPM Gaji SPM Gaiji
9 |(SPM) Gaji /lJ I Susulan/Kekuran 3 Susulan/Keku
Susulan/Kekurangan gan Gaji rangan Gaji
Gaii,
Mengirim Surat
Perintah Membayar SPM Gaiji
(SPM) Gaji SPM Gaji Susulan/Keku
10 [Susulan/Kekurangan Susulan/Kekuran 4 rangan Gaji
Gaji ke Kantor gan Gaji diterima
Pelayanan KPPN
Perbendaharaan
Menerima SP2D Gaiji SP2D Gaji
11 [Susulan/Kekurangan E:I Dokumen SP2D 6 Susulan/Keku
Gaji rangan Gaji
Mengarsipkan SPM/SP2D
12 SPM/SP2D Gaji (D Dokumen 6 Gaji
Susulan/Kekurangan SPM/SP2D Susulan/Keku
Gaji rangan Gaji
Pelaksana Mutu Baku
- Pengadmi
No Aktivitas nistrasi | PPABP | PPSPM | PPK Kpa | Sersyardian Wa.ktu Output
Belanja erlengkapan Hari Ke
C |UANG MUKA / PERSEKOT GAJI
Menerima dokumen . Dosir
1 |pengajuan Uang :) SK Mutasi 1 Pegawai
Muka/Persekot Gaji




VIEmbpuar Tang
menggunakan  splice Deftar Uang
2 99 P 3 SK Mutasi 2 Muka/Perseko
belanja pegawai dan Tidak -
t Gaji
menyusun kelengkapan
daftar aaii
Mengoreksi Uang >’la SSP ?er:];) aftar gi;a??ang
3 ::/Ie T:r?/izrsf:ﬁtaea“ dan Muka/Persekot 2 Muka/Perseko
grapannya. o Gaji t Gaji
Viembual Suratl i
Pernyataan Tanggung Daftar Uang SPTJM Uang
4 [Jawab Mutlak (SPTJM) Muka/Persekot 2 Muka/Perseko
Uang Muka/Persekot Tidak Gaji t Gaji
Caii dan
Menandatangani Surat
Pernyataan Tanggung vh SSP dan Daftar csif:DifT;—;]M
5 Jawab Mutlak (SPTJM) Uang 3 Uan
Uang  Muka/Persekot /‘ Muka/Persekot 9
; - Muka/Perseko
Gaji dan Gaji t Gaii
kelengkapannya. Ya !
Membuat Surat SSP, SPTJM dan SSP, SPTJM,
6 Permintaan | || Daftar Uang 3 SPP dan
Pembayaran (SPP) Muka/Persekot Daftar Uang
L t Gaii Muka/P. k
Gl % ssp-<Pmraan Ukaleresie
- |Permintaan ** Daftar Uang 3 SPP dan
Pembayaran (SPP) Tidak Muka/Persekot Daftar Uang
Llana Muka/Persekot Gaii '\bmblllf’algleﬁjpl\%n
P, SPTIM ! !
Membuat Surat SSP, SPTIM, SPP, SPM
) Ya SPP dan Daftar
Perintah Membayar dan Daftar
8 Uang 3
(SPM) Uang Muka/Persekot Uang
Muka/Persekot Gaji. . Muka/Perseko
Gaji t Gaii
SSF, SP TJIVI,
Menandatangani Surat SSP, SPTIM, SPP, SPM
. SPP, SPM dan
Perintah Membayar dan Daftar
9 SPM U N I Daftar Uang 3 U
( ) -ang L Muka/Persekot ang
Muka/Persekot Gaji. Gaii Muka/Perseko
al t Caii
IVIETIgITIITI ourdt
Perintah Membayar SSP, SPTJM, dan SSP, SPTIM,
dan SPM
(SPM) ke Kantor SPM Uang
10 N 4 Uang
Pelayanan Muka/Persekot
- Muka/Perseko
Perbendaharaan Gaji Gaii
Naonara KDDRN t ajl
11 |Menerima SP2D Uang Dokumen SP2D dan 6 ;EiaDj}g;rs]gko
Muka/Persekot Gaji Giro Cek .
t Gaji
. SPM/SP2D
Mengarsipkan Dokumen Uang
12 [SPM/SP2D Uang < > 6
Muka/Persekot Gaj SPM/SP2D Mukg/Perseko
t Gaji
Pelaksana Mutu Baku
o Pengadmi Waktu
No Aktivitas nistrasi | PPABP | PPSPM PPK KPA | Pejsyarkatan Output
Belanja Perlengkapan Hari Ke
D [GAJI KE 13 (TIGA BELAS)
. SE
Menerima Surat Edaran Surat Edaran Pembavaran
1 |Pembayaran Gaji bulan ( } Menteri 1 Gaii b )I/an ke-
ke-13 Keuangan 13“ u
Membuat daftar gaji ke Surat Edaran
13 menggunakan Menteri _—
2 |aplikasi belanja Keuangan dan 2 1D§ ftar Gaji ke
pegawai dan Tidgk Daftar Gaji bulan
kelengkapannya. Juni




Mengoreksi daftar gaji Yh Daftar Gaji bulan Daftar Gaji ke-
3 [ke 13 dan * ke-13 dan SSP > |13 dan sSSP
kelengkapannya. v Gaji ke-13 Gaji ke-13
a
Viermoudat ouldl I
4 Pernyataan Tanggung CLD Daftar Gaji bulan 5 SPTJIM Gaji
Jawab Mutlak (SPTIM) — Tidak ke-13 ke 13
Caii lra 12
Menandatangani Surat Daftar Gaji SSP Daftar Gaji
5 Pernyataan Tanggung ’_Ya dan SPTIM Gaji 3 SSP dan
Jawab Mutlak (SPTJM) SPTJIM Gaji
. ke-13
Gaji ke 13 . v ke-13
| a
vemouat Surat lj% Daftar Gaji SSP PP Gail K
g |- crmintaan ) 1 dan SPTIM Gaji 3 aji ke-
Pembayaran (SPP) gaji 13
ke-13
ke 13.
Menandatangani Surat y
7 Permintaan ) ’é*‘ SPP Gaji ke-13 3 SPP Gaji ke-
Pembayaran (SPP) gaji . 13
Tidak
ke 13.
Membuat Surat "
Ya . -
8 |Perintah Membayar | I/r SPP Gaji ke-13 3 ng Gaji ke
(SPM) gaji ke 13.
Menandatangani Surat .
9 |Perintah Membayar SPM Gaiji ke-13 3 ng Gaji ke-
(SPM) gaji ke 13.
Mengirim Surat
e
10 SPM Gaji ke-13 4 13 diterima di
Pelayanan KPPN
Perbendaharaan
Neaara KPPN)
Menerima SP2D Gaji I__I Dokumen SP2D dan SP2D Gaji ke-
11 ke 13 dari KPPN Giro Cek 6 13
Mengarsipkan Dokumen SPM/SP2D
12 |SPM/SP2D Uang Gaji < > SPM/SP2D 6 Gaji bulan ke-
bulan ke-13 13
Pelaksana Mutu Baku
o Pengadmi Waktu
No Aktivitas nistrasi | PPABP | PPSPM | PPK KPA /PP;TZﬁaLa;agn : Output
E |GAJI TERUSAN, UANG DUKA WAFAT / TEWAS
Menerima dokumen Dosir
1 |pengajuan Uang < ) SK Mutasi 1 Pegawai
Muka/Persekot Gaji 9
Membuat dartar Gajl
x;?:;l_?é aUSang Duka Surat Ket. Daftar Uang
2 Wk likasi Kematian 2 Duka
menggunakan - aplikas Tidak Wafat/Tewas Wafat/Tewas
belanja pegawai dan
menviisin kelenakanan Vo
Mengoreksi Uang Duka M Daftar Uang
g 9 Daftar Uang Duka Duka
3 |Wafat/Tewas dan 2
kelenakapannva Ya Wafat/Tewas Wafat/Tewas
gkapannya. dikoreksi
Membuat Surat
Pernyataan Tanggung Daftar Uang Duka SPTJM Uang
4 |Jawab Mutlak (SPTJM) |( Wafat/Tewas 2 Duka
Gaji Terusan, Uang Tidak dikoreksi Wafat/Tewas
Duka Wafat/Tewas.
Menandatangani  Surat M
Pernyataan Tanggung SPTJM, Daftar SPTJM Uang
5 [Jawab Mutlak (SPTJM) Uang Duka 3 Duka
Gaji Terusan, Uang Ya Wafat/Tewas Wafat/Tewas
Duka Wafat/Tewas. |




VIEmbpuar Surar
Permintaan ELI SPTJM Uang SPP Uang
6 |Pembayaran (SPP) Gaji —1 Duka 3 Duka
Terusan, Uang Duka Wafat/Tewas Wafat/Tewas
W\ afat/Tewas
Menandatangani  Surat
Perintah  Pembayaran Tidak Yh SPTJM Uang SPP Uang
7 |(SPP) Gaji Terusan, ’e‘ Duka 3 Duka
Uang Duka Wafat/Tewas Wafat/Tewas
Wafat/Tewas
Membuat Surat
. Y
Perintah Membayar @ SPM Uang Duka SPM Uang
8 . 3 Duka
(SPM) Gaji Terusan, Wafat/Tewas Wafat/Tewas
Uang Duka
Menandatangani Surat
Perintah ) Membayar SPM Uang Duka SPM Uang
9 |(SPM) Gaji Terusan, Wafat/Tewas 3 Duka
Uang Duka Wafat/Tewas
Wafat/Tewas.
Mengirim Surat
Perintah Membayar
(SPM) Gaji Terusan, SEIE/; Uang
10 |Yang Duka SPM Uang Duka 4 Wafat/Tewas
Wafat/Tewas ke Kantor Wafat/Tewas diterima di
Pelayanan
Perbendaharaan KPPN
Nedgara KPPN)
Menerima SP2D Gaji Dokumen SP2D SP2D Uang
11 [Terusan, Uang Duka Uang Duka 6 Duka
Wafat/Tewas. Wafat/Tewas Wafat/Tewas
Mengarsipkan Dokumen SPM/SP2D
12 [SPM/SP2D Uang Duka < > SPM/SP2D 6 Uang Duka
Wafat/Tewas Wafat/Tewas
Pelaksana Mutu Baku
. Pengadmi Waktu
No Aktivitas nistrasi | PPABP | PPSPM PPK KPA /Ppeigagazn : Output
F JUANG MAKAN PNS
Menerima rekapitulasi
1 absensi dari Sub Bag. Rekapitulasi 1 Rekapitulasi
Kepegawaian setiap Absensi Absensi
awal bulan. —
2 mgr;at;]uat m%iftar uing I—LL Tidak Rekapitulasi 5 Daftar Uang
N 'ggunakan ) Absensi Makan
anlikasi belania
i Ya
3 m:ﬂggrek& dattar Uzgg \’_ Daftar Uang > Daftar Uang
Makan Makan
kelengkapannya. . Ya
\/
Membuat Surat Daftar Uang SPTJM Uang
4 |Pernyataan Tanggung Makan 2 Makan
Jawab Mutlak (SPTJIM). Tidgk
Menandatangani Surat \a Daftar Uang SPTJM Uang
5 |Pernyataan Tanggung Makan 3 Makan
Jawab Mutlak (SPTIM).
Ya
Mempuat Surat N Daftar Uang
Permintaan SPP Uang
6 Makan dan 3
Pembayaran (SPP) Makan
SPTJM
Uang Makan
wierianddltangarn' — Surdat Daftar Uan
, |Permintaan ‘4% Makan dang 3 SPP Uang
embayaran  (SPP)| o
viermnoual ourat
. Daftar Uan
Perintah Membayar Ya 9 SPM Uang
8 Makan, SPTIM 3
(SPM) uang makan d Makan
AL an SPP




Menandatangani Surat Daftar Uan
Perintah Membayar 9 SPM Uang
9 Makan, SPTJM, 3
(SPM) dan Surat sSSP Makan
Setoran Pajak (SSP).
Mengirim Surat
Perintah Membayar SPM Uang
10 (SPM) ke Kantor SPM Uang 4 Makan
Pelayanan Makan diterima di
Perbendaharaan KPPN
Negara KPPN).
Menerima SP2D I—_| X SP2D Uang
Dok P2D
11 penarikan Uang Makan. —I" okumen 3 6 Makan
9 SPM/SP2D Uang Makan
Makan
Pelaksana Mutu Baku
. Pengadmi Waktu
No Aktivitas nistrasi | PPABP | PPSPM PPK KPA /Ppe‘i'lrzaf;agn : Output
Belanja gkap Hari Ke
G |SURAT KETERANGAN PENGHENTIAN PEMBAYARAN (SKPP)
. R ON VIULASI OKN MUlasl
Menerlma SK Muta_15| Pegawai, SK Pegawai, SK
1 |Pegawai, SK Pensiun, . 1 .
) Pensiun, SK Pensiun, SK
SK Kematian Pt X .
ematian Kamatian
Mencatat dan
menatausahakan SK \I/I I SK Mutasi SK Mutasi
° Mutasi Pegawai, SK Pegawai, SK 1 Pegawai, SK
Pensiun, SK Kematian Pensiun, SK Pensiun, SK
ke Aplikasi Belanja Kematian Kematian
Pegawai
Membuat surat e Tidak
3 |keterangan penghentian I 1T SKPP 2 SKPP
pembayaran (SKPP)
Mengoreksi dan M*%
; SKPP 2
4 Menandatangani SKPP SKPP
Mengirimkan SKPP ke I B
SKPP 3
5 KPPN N Ya SKPP
Menerima SKPP dari
| I SKPP 6
6 KPPN SKPP
7 Menglrlmkan SKPP ke SKPP 7 SKPP
Pegawai ybs
8 [Mengarsipkan SKPP ( ) SKPP 7 SKPP
Pelaksana Mutu Baku
o Pengadmi Waktu
No Aktivitas nistrasi |Operator| PPSPM PPK KPA /Ppeijzarka;agn - Output
H |TUNJANGAN KHUSUS KINERJA (TKK)
Menerima rekapitulasi
absensi dari Sub Bag. ( ) Rekapitulasi Rekapitulasi
1 . . . 1 .
Kepegawaian setiap Absensi Absensi
awal bulan.
Membuat daftar zgﬁi‘;aﬂf y
nominatif Tunjangan Ij Rekapitulasi .
Lo 1 . 1
2 Khusus  Kinerja(TKK), Absensi :eaggi;zrs'ima
Kuitansi, dan SPTIM.
Job Grade




Menandatangani Daftar

Daftar

Nominatif ~ Tunjangan Daftar Nominatif/ Nominatif/
Khusus Kinerja (TKK) Tanda Terima Tanda Terima
oleh setiap pegawai remunerasi Job 3 remunerasi
yang menerima Grade Pegawai, Job Grade
Tunjangan Khusus Kuitansi dan Pegawai,
Kinerja(TKK), SPTJM SPTIM Kuitansi dan
dan Kuitansi SPTIM
e Daftar
Memver|f|k§3| dan Daftar Nominatif/ Nominatif/
mengoreksi daftar . .
S Tanda Terima Tanda Terima
nominatif/ Tanda . .
Terima Tuniangan remunerasi Job 5 remunerasi
_unjang Grade Pegawai, Job Grade
Khusus — ~ Kinerja(TKK) Kuitansi dan Pegawai
PTA. Medan dan PA Se gawa,
Sumatera Utara SPTIM Kuitansi dan
SPTJM
Daftar
. . . Daftar Nominatif/ Nominatif/
Mengunci  rekapitulasi . .
f . Tanda Terima Tanda Terima
permintaan TKK melalui . .
S remunerasi Job remunerasi
Aplikasi Komdanas Grade Pegawai ° Job Grade
PTA. Medan dan PA Se e regawal, \
Sumatera Utara Kuitansi dan Pegawai,
) SPTIM Kuitansi dan
SPTJM
Kuitansi, Tanda
Terima TKK,
Rekap
Berdasarkan Job
permintaan TKK PTA. . .
Absensi, Permintaan
Medan dan PA Se . 10 L
Rekapitul Daftar TKK dikirim.
Sumatera Utara ke Sub )
Hadir, SPTJM,
Bag Umum PTA Medan
Surat Keterangan
Sakit dan
Rekening Koran
bulan
Sebelumnya
Kuitansi, Tanda
Terima TKK,
Rekap
Berdasarkan Job
Grade,
Mengarsipkan Rekapitulasi
permintaan TKK PTA. Absensi, 10 Permintaan
Medan dan PA Se Rekapitul Daftar TKK dikirim.
Sumatera Utara. Hadir, SPTJM,
Surat Keterangan
Sakit dan
Rekening Koran
bulan

Sebelumnya
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SOP BENDAHARAWAN PENGELUARAN

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

A WN P

10

11

12

13

14

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
Peraturan Menteri Keuangan No. 24 Tahun 2005 tentang Standar
Akuntansi Pemerintahan

Peraturan menteri Keuangan No. 113/PMK.05/2012 tentang Perjalanan
Dinas Dalam Negeri bagi Pejabat Negara, Pegawai Negeri, dan Pegawai
Peraturan Direktur Jenderal Perbendaharaan No. PER-22/PB/2013
tentang Ketentuan Lebih Lanjut Pelaksanaan Dinas Dalam Negeri bagi
Permenkeu No.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
Perdirjien 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
Peraturan Menteri Keuangan No. PMK 213/PMK.05/2013 tentang
Sistem Akuntansi dan Pelaporan Keuangan Pemerintah Pusat (SAPP)

Peraturan Menteri Keuangan No. PMK 162/PMK.05/2013 tentang
Kedudukan dan Tanggung Jawab Bendahara pada Satuan Kerja
Peraturan Menteri Keuangan No. 53/PMK.02/2014 tentang Standar
Biaya Masukan Tahun Anggaran 2015

Peraturan Menteri Keuangan No. 252/PMK.05/2014 tentang Rekening
Milik Kementerian Negara/Lembaga/Satuan Kerja

1. S-2 Manajemen

. S-1 komputer

2
3
4. S-1 Hukum
5

. S-1 Ekonomi Akuntasi/Manajemen

. SLTA (SMA/SMU/MAN/Sederajat)

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan :

1.
2.
3.

SOP Pelaksanaan Anggaran
SOP Pengelola Administrasi Keuangan
SOP Pengelola Administrasi Belanja Pegawai

Lemari Arsip,Laptop, Komputer, Printer, Scanner, Buku

Referensi Lainnya

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
No Aktivitas Pengacmne! Pejabat Kuasa Persyaratan Waktu
A rasi Ben. Peng Pembuat Pengguna Output
nRgSSrr]an Komitmen | Anggaran | /Perlengkapan Hari Ke
A. Pengelolaan Kas Rutin
Menyerahkan Dokumen SPM/SP2D, Dokumen
1 SPM);SPZD Kuitansi/Bukti 1 SPM/SP2D dan
Tagihan Lampirannya
Dokumen Dicatatnya
1 [Menerima SPM/SP2D SPM/SP2D dan 1 transaks)i/di BKU
Lampirannya
Mengl_nltung Rencanq SPby, Kuitansi/ Jumlah
2 |Penarikan Sesuai ! . 1
Bukti Tagihan Kebutuhan
Kebutuhan
Menandatangani Giro ‘B . :
3 Cek I_I» Giro Cek 1 Giro Cek
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Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Peng?:STImSt Pejabat Kuasa Persyaratan Waktu
Anggaran Ben. Peng Pem‘buat Pengguna | K - Output
RuUtin Komitmen Anggaran /Perlengkapan Hari Ke
Melakukan Penarikan . .
. Giro Cek 2
4 Uang dari Bank ‘:< Ya o te Uang Tuna
5 |Mencatat Penarikan Iil Uang Tunai 3 BKU
Uang
Kuitansi/ Bukti Tanda terima
6 |Melakukan Pembayaran Pembayaran 3 Pembayaran
Tanda terima
7 |Mencatat Pembayaran ) Pembayaran 5 BKU
Pelaksana Mutu Baku
L. Pengadminist Kk
No Aktivitas rasi Bendahara Pejabat Pembuat Persyaratan Waktu Output
Anggaran Pengeluaran Komitmen .
Rutin /Perlengkapan Hari Ke
B. Laporan Pertanggungjawaban Bendahara Pengeluaran
1 [Menyerahkan bukti SPM/SP2D BAP Kas dan
transaksi pengeluaran beserta LPJ
anggaran ( ) dokumen 1
pendukung
pengeluaran
anggaran
1 |Menginput Bukti Buku Kas BAP Kas dan
Transaksi ke aplikasi Umum dan LPJ
SAS (Silabi) Buku Kas 1
Pembantu
2 |Membuat Berita Acara Buku Kas BAP Kas dan
Pemeriksaan Kas dan Umum dan LPJ
Rekonsiliasi serta LPJ Buku Kas 1
Bendahara Pengeluaran Pembantu
melalui anlikasi SAS
3 [Mencetak Berita Acara Buku Kas BAP Kas dan
Pemeriksaan Kas dan Umum dan LPJ
Rekonsiliasi, BKU, Buku Buku Kas 1
Pembantu Bendahara Tidak Pembantu
serta LPJ Bendahara
Pengeluaran
4 |Mengoreksi dan Buku Kas BAP Kas dan
menandatangani  Berita Ya Umum dan LPJ
Acara Pemeriksaan Kas ‘—% Buku Kas 2
dan Rekonsiliasi, BKU, Pembantu
Buku Pembantu Ya
6 [Mengirim Berita Acara LPJ Bendahara LPJ Bendahara
Pemeriksaan Kas dan | l|\ Pengeluaran, Pengeluaran
Rekonsiliasi, BKU, Buku BAR, BKU dan 4
Pembantu Bendahara Buku Pembantu
serta LPJ Bendahara lainnya
Pengeluaran ke KPPN
7 |Menerima LPJ LPJ Bendahara LPJ Bendahara
bendahara pengeluaran E:I Pengeluaran 6 Pengeluaran
dari KPPN
8 |Mengirim LPJ bendahara LPJ Bendahara LPJ Bendahara
pengeluaran ke BPK, Pengeluaran, Pengeluaran,
Biro Keuangan, Dirjen E] BAR, BKU dan 7 BAR, BKU dan
Badilag dan Badan Buku Pembantu Buku Pembantu
Pengawasan MARI lainnya lainnya
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Pelaksana Mutu Baku
L. Pengadminist .
No Aktivitas rasi Pejabat Kuasa Persyaratan Waktu
Anggaran Ben. Peng Pem‘buat Pengguna | K - Ou'[put
RuUtin Komitmen Anggaran /Perlengkapan Hari Ke
9 |Mengarsipkan LPJ LPJ Bendahara LPJ Bendahara
Bendahara Pengeluaran, Pengeluaran, Pengeluaran,
BAR, BKU dan Buku 1 } BAR, BKU dan 7 BAR, BKU dan
Pembantu lainnya Buku Pembantu Buku Pembantu
lainnya lainnya
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