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A.

Tujuan

SOP ini bertujuan menjelaskan :
Memberikan panduan bagi Bendahara Pengeluaran sebagal Mekanisme Pelaksanaan
Pembayaran Dengan Dana Uang Persediaan ( UP ) Pada Politeknik Negeri Lhokseumawe.

B.

Ruang Lingkup

SOP ini meliputi :

1
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3.
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4.

Tata cara dan proses Pel aksanaan Pembayaran dengan Uang Persediaan

Pihak-pihak yang terkait dalam proses Pelaksanaan Pembayaran dengan uang
Persediaan

Waktu yang diperlukan dalam proses pembayaran dengan Uang Persediaan.

Referensi

UU R.I' Nomor : 17 Tahun 2003 Tentang Keuangan Negara

UU R.I Nomor : 1 Tahun 2004 Tentang Perbendaharaan Negara

UU R.I No. 15 Tahun 2004 Tentang Pemeriksaan Pengelolaan dan Tanggung jawab
Keuangan Negera

PP No. 21 Tahun 2004 Tentang Rencana K erja dan Anggaran Kementrian/Lembaga
PMK No. 190/PMK.05/2012 Tentang tata cara pembayaran dalam rangka pel aksanaan
APBN.

PMK No. 32/PMK.02/2018 Tentang Standar Biaya Masukan Tahun Anggaran 2019
Permenristekdikti No.19 tahun 2018 tentang Organisasi dan Tata Kerja Politeknik
Negeri Lhokseumawe.

Istilah dan Definis
DIPA adalah Daftar |sian Pelaksanaan Anggaran

RKA-KL adalah Rencana K egiatan Anggaran Kemetrian Lembaga

Billing Pajak adalah aplikasi pajak untuk menentukan Mata Anggaran, batas waktu dan
jenis pajak

Mekanisme Pelaksanaan Pembayaran dengan Uang Persediaan adalah Pelaksanaan

Pembayaran dengan mengunakan Uang Persediaan di Rekening / di Kas Tunai Bendahara
Pengeluaran yang harus dipertanggung jawabkan ke KPPN paling lama 1 ( satu ) bulan
sgak terbit SP2D.

E.

DokumenTerkait

-  DIPA/RKA-KL

- RAB Kegiatan

- Rincian Kebutuhan Dana

- Kwitans dan lampirannya

- Nomor Rekening Penerima

- Bukti Bayar Pajak

- Buku Cek, Kwitans , Bukti setor Pgjak dan Buku Kas Bendahara Pengel uaran.



Dokumen Usulan dan bukti Transfer Dana ke Rek. Satker

Tersedia Dana sebagal Uang Persediaan untuk pembayaran non Kontraktual.

Unit pel aksana kegiatan mengajukan RAB kepada Pejabat Pembuat Komitmen;
Pegjabat Pembuat Komitmen memeriksa ketersediaan Dana kegiatan tersebut, meneliti

Setelah Kegiatan, Ketua Pelaksana menggukan Kwitans Pembayaran dengan
melampirkan bukti pengeluaran lainnya kepada Bendahara Pengeluaran;

Bendahara Pengeluaran memeriksa kesesuaian RAB dan Kwitans Pembayaran
dengan RKA-KL , menghitung potongan Pgjak , mencetak Billing pgjak dan meminta
Tanda Tangan Atasan Langsung sebagai persetujuan pembayaran ;

Bendahara Pengeluaran membuat rincian Kebutuhan Dana, mengisi lembar Cek, dan

sebagai Atasan Langsung Bendahara memeriksa kwitansi/ berkas

F. Catatan Mutu/Record
G. Indikator Keberhasilan
H. Urutan Prosedur
1.
2.
RAB dan memberi pengesahan;
3.
4,
5.
meminta Tanda Tangan Atasan Langsung;
6. Wadir.ll
pembayaran dan menandatangani Cek;.
7.

Bendahara Pengeluaran melakukan penarikan dana ke Bank, menyetor pajak,
melakukan pembayaran kepada Ketua Pelaksana Kegiatan, membukukan dan

mel akuan pengarsipan.

. Bagan Alir
N PELAKSANA Mutu Baku
0 Uraian Kegiatan
eg Pel.Keg.| PPK BP | Wadir Il Kelengkapan | Waktu |  Output
-Komputer

Unit Pelaksana K egiatan C\ -Printer ljam |RAB

1. [Mengajukan RAB kepada PPK ‘F/

2. |Menyesuaikan dengan dana yang -DIPA
tersedia untuk Keg. Tersebut, v 20 menit |RAB dan
meneliti RAB dan meberi tokak -RKA-KL RKA-KL
pengesahan RAB

3. |Setelah Kegiatan selesai Ketua
Pelaksana Keg. Mengajukan Komputer Kwitansi dan
Kwitansi pembayaran dan bukti | |‘ terima -Prilfter 1 jam |Daadukung
pengel uaran lainnya kepada lainnya.
Bendahara Pengeluaran
Memeriksa kesesuaian RAB dan -Komputer
Kwitansi Pembayaran dengan D -Prir_1ter _ 2 jam RA!3 o

4 RKA-KL, menghitung Pajak, “Kwitans Kwitansi dan
mencetak Billing Pajak dan -Pajak RKA-KL
meminta tanda tangan Atasan
Langsung .

N




N PELAKSANA Mutu Baku
0 Uraian Kegiatan
“ Pel.Keg.| PPK BP | Wadir I Kelengkapan | Waktu | Output
Membuat rincian kebutuhan Dana, ]
mengisi lembar Cek dan meminta -Konjputer ljam |Rinci Cek
5 |tandatangan Atasan Langsung -Printer
Sebagai Atasan Langsung
5 Bendahara memeriksa Alat Tulis | 20 menit | Cek
kwnans/berkas. pembayaran dan \-/>
menandatangani cek
Melakukan penarikan dana ke Bank -Komputer
, menyetor pajak , melakukan -Prirjter . 3jam | Terlaksana
pembayaran kepada ketua pel aksana -Kwitans pembayaran
7 |kegiatan , membukukan dan 'E_‘IJKU Kas
melakukan pengarsipan. -rie




J.

Lampiran

|
| RENCANA ANGGARAN BIAYA (RAB)

Mama Megiatan ¢ Penyussnan Barang Akreditasl Program Studi Diplema-8 Taknologi Konstrksd Jaies dan Jombatan
Program Seudi i Dipigms-iil Teknolog! Koastrukel Jafn dan Jembatsn
Wiaktulladwal Paloksanaan - September s Dessmber 3518
Aumital Dana T Rp 184007000
NQ, URAIAN KEBUTUHAN JUMLAH BATUAN | HARGA BATUAN | JUMLAH HARGA KET
A HONCRARIUM TI8 PENYUSLN
1 Pembrs 1 ak A50.000 450000
¥ Penergaung Jusal Bidong Akndomis 1 QK #HLO00 A 000
3 Pemnggung drwal Bidang Keusngan 1 511 400,000 S00.000
& Parangguny tesab Kaglatun 1 o 400.000 400000
5 Penanggung Sevwnh LED 1 L, 400,00 Lleelid
&  Penanggung Juwab LKPS 1 o A0 000 ADY. 000
T Ketun Pelaines 1 oK 350.000 350.000
& Woki Katis Polisssns | aK 200000 00000
B Angosis LED 4 aK 300000 1.200.000
10 Aepmesa LEPS &8 oK 300.000 1.800,000
11 Adminiinanl 4 o 250,000 1.000.000
dumiah Bp T
B ATH DAN BAHAN HEBES PAKA
1 Kanss H Paper One B0 B3 giam B Fam Rp $2500 | ARp 420000
2 Kaias HWVE Paper One 83 70 gram 1 Bim Rp BT | R 84750
1 Ketan HVE Bepwerna Fodo 80 gram 1 Rim Ra 55,000 | Ap E5.000
4 Bl Poinl Balicer Madium 2 Hnlak Rp A2ENH | Ap 476 D00
5 Fiash Disk B-GE Kingston B L R 154,575 | Ap B35 250
8 Catndga Canan Colo: PG 831 S Blushy Ap 335000 | Rp SO0
7 Cabidge Canon Back PG &30 L] Bt Rp 250,000 { Rp 1,900,000
B Fiter Pens Majs Kenke 1 Baahy | Ap 112500 | Rp 112560
P Btwbis Bom 10 Batang | Rp 124 | Bp 112500
18 - Punsll 38 Stadlar 3 Fotak Rp 45.000 | Rp 135,000
1 Map Lucey Mo agi 1 -] Buah Rp 11750 | Rp 270,000
13 Mup Lipcy Mo, 033 10 Bush Rp 33750 | Ap 337500
13 Bhder Cip Keol Momor 107 12 Ktak Rp 8,250 | Rp: 15,000
18 Bindai Ciip Sedeng Momer 158 i Komk | Ap 15000 | Rp 180,000
18 ELeen Ogla F Buinl Rp 11375 | Rp Z2 TR0
18 Guning doyes Sedang z Buah Ry 15259 | Rp g
AT Ak Shps atom 303 ] Koimk | Rp 2750 | Rp F3.000
38 Aol Pawtk Tebal 30 em L] Huah ] 1750 | Rp 1a.780
1% Epadal Whes Board Plol 2 L] Fp 132,500 | Rp 245,000
20 Wuap Baae [Diedeneg Folciuir 245205 (] Buah RAg 1280 | Ap 12.500
21 BoFilg 507 [} Bliah Ap 37.500 | Ap IT5.000
22 snt Fanjid Sadang Mas Ng. 18 i Bush | Ap 22500  Rp &7 500
23 Arak Pengld Sedung Mak Mo, 10 ia FKoink Ap 4 375 | Fp L]
4 Correciion Tpp-Ex 20 mi i s (Rp E938 | Rp 178TE
28 Buku Falo A% 100 Lembas 2 Baly Rp 30000 | Rp 000
265 Postit Sedany ] = #p 1730 | Ra 112800
IT Panghingsms Vbile Boardpiisk +Bpon 2 Baah L] 1.800 | Ra 15000
28 Amipls Lng Pl Sedang viva 1198 b Pk i) 65.240 | Ap 110504
Jumiah _|Fs masnure
e WENELIMSI
1 ‘Makan Siang Tim Pewumn (10 oig s 34 B4E Bungiam | Ap 18000 | Bp 11428000
2 Spack (18 org a7 x 3 W) 1393 Kolak Rp 74000 | ®#p .04 000
4 Alrminum| gedas | an Kolnk | Rp 22000 | Bp S0 000
Jumlals = |
oo PENGGANDAAN, PELAPORAN DAN DOHLIMENTAS!
1. Fide copy Busu LED (7 buku 8 320 1nn 2240 Lesmtar | Rp 0 | Rp BE0.000
T Foig copy Busu LKPS (T bulu @ X20 i) Fr ] Lembr | R 250 | Ap BED, THO
1 Cetnk Foby D olurertasi Ta Lemisr | Ap 5,000 | Ap 350,000
4 Lapomn Kogistss T Bk Mp TH.000 | RE S25:000
5 Catak 8ok Borgeg ¥ Bk Ap 45.000 | Ap 215000
8 Celak dur Psaang Spanduk Kegaban 08 i) B Lambar | Rp 250000 | Ap 2,000,000
Jumis g Rp L3675
h s@+ L+ F
Lm an “' % Rp  J3.6ST.000
w g | T Pt Bslpan Juite Enaem Bafus Sembllan Puluh Tigub Riby Ripiat:
v B & i 3 Bukedrata, - Seplember 2049
- v z Kahin: dortissin Tokeik Sipd,
L s —
DO, Edi Majuar, ST., M, Eng. S
HIP, {BETIZ04 198802 1001




