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A. Tujuan

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

B. Ruang Lingkup

SOP ini meliputi :
1. Tata cara dan proses Pelaksanaan Pembayaran dengan Uang Persediaan
2. Pihak-pihak yang terkait dalam proses Pelaksanaan Pembayaran dengan uang

Persediaan
3. Waktu yang diperlukan dalam proses pembayaran dengan Uang Persediaan.

C. Referensi

1. UU R.I Nomor : 17 Tahun 2003 Tentang Keuangan Negara
2. UU R.I Nomor : 1 Tahun 2004 Tentang Perbendaharaan Negara
3. UU R.I  No. 15 Tahun 2004 Tentang Pemeriksaan Pengelolaan dan Tanggung jawab

Keuangan Negera
4. PP No. 21 Tahun 2004  Tentang Rencana Kerja dan Anggaran Kementrian/Lembaga
5. PMK No. 190/PMK.05/2012 Tentang tata cara pembayaran dalam rangka pelaksanaan

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

Negeri Lhokseumawe.

D. Istilah dan Definisi

1.   DIPA adalah Daftar Isian Pelaksanaan Anggaran

2.  RKA-KL adalah Rencana Kegiatan Anggaran Kemetrian Lembaga

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

4. 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
sejak terbit SP2D.

E. DokumenTerkait

- DIPA/RKA-KL
- RAB Kegiatan
- Rincian Kebutuhan Dana
- Kwitansi dan lampirannya
- Nomor Rekening Penerima
- Bukti Bayar Pajak
- Buku Cek, Kwitansi , Bukti setor Pajak dan Buku Kas Bendahara Pengeluaran.
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F. Catatan Mutu/Record

Dokumen Usulan dan bukti Transfer Dana ke Rek. Satker

G. Indikator Keberhasilan

Tersedia Dana sebagai Uang Persediaan untuk pembayaran non Kontraktual.

H. Urutan Prosedur

1. Unit pelaksana kegiatan mengajukan RAB kepada Pejabat Pembuat Komitmen;
2. Pejabat Pembuat Komitmen memeriksa ketersediaan Dana kegiatan tersebut, meneliti

RAB dan memberi pengesahan;
3. Setelah Kegiatan, Ketua Pelaksana mengajukan Kwitansi Pembayaran dengan

melampirkan bukti pengeluaran lainnya kepada Bendahara Pengeluaran;
4. Bendahara Pengeluaran memeriksa kesesuaian RAB dan Kwitansi Pembayaran

dengan RKA-KL , menghitung potongan Pajak ,  mencetak Billing pajak dan meminta
Tanda Tangan Atasan Langsung sebagai persetujuan pembayaran ;

5. Bendahara Pengeluaran membuat rincian Kebutuhan Dana,  mengisi lembar Cek, dan
meminta Tanda Tangan Atasan Langsung;

6. Wadir.II sebagai Atasan Langsung Bendahara memeriksa kwitansi/ berkas
pembayaran dan menandatangani Cek;.

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

I. Bagan Alir

No Uraian Kegiatan
PELAKSANA Mutu Baku

Pel.Keg. PPK BP Wadir II Kelengkapan Waktu Output

1.
Unit Pelaksana Kegiatan
Mengajukan RAB  kepada PPK

-Komputer
-Printer 1 jam RAB

2. Menyesuaikan dengan dana yang
tersedia untuk Keg. Tersebut,
meneliti RAB dan meberi
pengesahan RAB

tolak

-DIPA

-RKA-KL
20 menit RAB dan

RKA-KL

3. Setelah Kegiatan selesai Ketua
Pelaksana Keg. Mengajukan
Kwitansi pembayaran  dan bukti
pengeluaran lainnya kepada
Bendahara Pengeluaran

terima
-Komputer

-Printer
1  jam

Kwitansi dan
Data dukung
lainnya.

4

Memeriksa kesesuaian  RAB dan
Kwitansi Pembayaran  dengan
RKA-KL, menghitung Pajak,
mencetak Billing Pajak  dan
meminta tanda tangan Atasan
Langsung .

-Komputer
-Printer
-Kwitansi
-Pajak

2 jam RAB ,
Kwitansi dan
RKA-KL
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No Uraian Kegiatan
PELAKSANA Mutu Baku

Pel.Keg. PPK BP Wadir II Kelengkapan Waktu Output

5

Membuat rincian kebutuhan Dana ,
mengisi  lembar Cek dan meminta
tanda tangan Atasan Langsung

-Komputer
-Printer

1
1 jam Rinci Cek

6

Sebagai Atasan Langsung
Bendahara memeriksa
kwitansi/berkas pembayaran dan
menandatangani cek

Alat Tulis 20 menit Cek

7

Melakukan penarikan dana ke Bank
, menyetor pajak , melakukan
pembayaran kepada ketua pelaksana
kegiatan , membukukan dan
melakukan pengarsipan.

-Komputer
-Printer
-Kwitansi
-Buku Kas
-File

3 jam Terlaksana
pembayaran



4

J. Lampiran


