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SOP PERTANGGUNGJAWABAN ANGGARAN

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1

2
3
4

10

1

-

12

13

Undang-undang No. 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara

Undang-undang No. 1 Tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara

Peraturan Menteri Keuangan No. 24 Tahun 2005 tentang Standar Akuntansi
Peraturan menteri Keuangan No. 113/PMK.05/2012 tentang Perjalanan Dinas
Dalam Negeri bagi Pejabat Negara, Pegawai Negeri, dan Pegawai Tidak Tetap
Peraturan Direktur Jenderal Perbendaharaan No. PER-22/PB/2013 tentang
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 No.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 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 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

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

2
3
4. S-1 Hukum
5

1. 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, 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
Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Kasubbag Persyaratan Waktu
Keu & PPK KPA Team KPTA Output
Pelaporan lPerIengkapan Hari Ke
A |PENYUSUNAN RENCANA PENGGUNAAN ANGGARAN (RPA)
1 |Menerima DIPA dan RKA-KL (:) RKA-KL dan DIPA 1 RKA-KL DIPA
2 |Membuat Rencana Penggunaan Tidak RKA-KL dan DIPA 1 Konsep Rencana Penggunaan
Anggaran (RPA) | 1da Anggaran
3 |Pembahasan Rencana Konsep RPA 1 Rencana Penggunaan Anggaran
Penggunaan Anggaran (RPA) <> —
Yp
4 [Menandatangani Rencana e Rencana 2 Rencana Penggunaan Anggaran
Penggunaan Anggaran (RPA) Penggunaan
Ej Anggaran
5 |Menyerahkan Rencana Rencana 2 Rencana Penggunaan Anggaran
Penggunaan Anggaran (RPA) ( ,\< Penggunaan
Angegaran
Pelaksana Mutu Baku
. Pengadminis Waktu
No Aktivitas trasi PPSPM PPK KPA Persyaratan Output
Anggaran IPerlengkapan | Hari Ke
Rutin
B |PENGAJUAN UANG MUKA KERJA (UP)
1 |Menerima Rencana Penggunaan Rencana 1 Rencana Penggunaan Anggaran
Anggaran (RPA) Q Penggunaan
A




Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Kasubbag Persyaratan Waktu
Keu & PPK KPA Team KPTA Output
Pelaporan IPerIengkapan Hari Ke
2 |Membuat Surat Pernyataan Uang Tidak Rencana 1 Konsep Surat Pernyataan Uang Muka
Muka Kerja (UP) _l Penggunaan Kerja (UP)
Anggaran
2 |Menandatangani Surat Pernyataan Konsep Surat 1 Surat Pernyataan Uang Muka Kerja
Uang Muka Kerja (UP) \<>><>—><> Pernyataan Uang (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 Permintaan
Pembayaran (SPP) Uang Pembayaran UP
Persediaan (UP) /><<>
Tidak | )
5 |Membuat Surat Perintah Konsep Surat 3 Konsep Surat Perintah Membayar UP
Membayar (SPM) Uang Ya Permintaan
Persediaan (UP) | _J Pembayaran UP
6 |Menandatangani Surat Perintah Konsep Surat 3 Surat Perintah Membayar UP
Membayar (SPM) Uang Perintah Membayar
Persediaan (UP) /|| I up
7 |Mengirim Surat Perintah Surat Perintah 3 SPM UP
Membayar (SPM) Uang Membayar UP, Surat
Persediaan (UP) ke Kantor | I/f Pernyataan Uang
Pelayanan Perbendaharaan Muka UP dan
Negara (KPPN) kening Karan
8 |Menerima SP2D Uang Muka Kerja SP2D Uang Muka 4 SP2D Uang Muka Kerja (UP)
(UP) m I Kerja (UP)
9 |Mengarsipkan SPM/SP2D Uang SPM dan SP2D Uang 5 Arsip SPM dan SP2D Uang Muka Kerja
Muka Kerja (UP) Muka Kerja (UP) (UP)
Pelaksana Mutu Baku
. . Pengadminis Waktu
No Aktivitas trasi PPSPM PPK KPA Persyaratan Output
Anggaran /Perlengkapan Hari Ke
Rutin
C |PENGAJUAN GANTI UANG PERSEDIAAN (GUP)
1 [Membuat Surat Rincian Kuitansi, Faktur 1 Surat Rincian Permintaan GUP
Permintaan GUP Pajak, SSP dan
Daftar Nominatif
Tida pembayaran PPPK
2 |Menandatangani Surat Rincian Surat Rincian 1 Surat Rincian Permintaan GUP
Permintaan GUP /O><>9<> Permintaan GUP
3 |Membuat Surat Permintaan ' Surat Rincian 2 SPP GUP
Pembayaran (SPP) GUP m || Ya Permintaan GUP
5 |Menandatangani Surat Permintaan Tida SPP GUP 2 SPP GUP
Pembayaran (SPP) GUP <>
6 |Membuat SPM Ganti Uang SPP GUP 3 SPM GUP
Persediaan (GUP) “ II‘ Ya
7 |Menandatangani SPM Ganti Uang SPM GUP 3 SPM GUP
Persediaan (GUP) \—9|]___|
8 |Mengirimkan Surat Perintah Dokumen SPM 4 SPM GUP diterima KPPN
Membayar (SPM) Uang
Persediaan (GUP) ke Kantor “ k
Pelayanan Perbendaharaan —
Negara (KPPN)
9 |Menerima SP2D Ganti Uang Dokumen SP2D 5 SP2D GUP
Persediaan (GUP). “ I
10 [Mengarsipkan SP2D Ganti Uang SP2D GUP 5 SP2D GUP diarsipkan
Persediaan (GUP).
Pelaksana Mutu Baku
P Pemroses Waktu
No Aktivitas Anggaran PPSPM PPK KPA Persyaratan Output
Rutin IPerlengkapan | Hari Ke
D |TAMBAHAN UANG PERSEDIAAN (TUP)




Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Kasubbag Persyaratan Waktu
Keu & PPK KPA Team KPTA Output
Pelaporan IPerIengkapan Hari Ke
Membuat  Rincian  Kebutuhan X Konsep Rincian Kebutuhan Kegiatan
1 |Kegiatan yang tidak mencukupi (C_I‘ RKA KRIXQOR & 1 yang tidak mencukupi dari dana uang
dari dana uang persediaan persediaan
Tida
Konsep Rincian
Menandatangani Rincian Kebutuhan
2 Kebutuhan Kegiatan yang tidak /> Kegiatan yang 1 Rincian Kebutuhan Kegiatan yang tidak
mencukupi dari dana uang N tidak mencukupi mencukupi dari dana uang persediaan
persediaan dari dana uang
. Ya persediaan
Rincian Rencana
Penggunaan
Membuat  surat  permohonan A
; nggaran, )
3 [permintaan  Tambahan  Uang T Tidhk Realisasi 1 Surat Permohonan Permintaan TUP
Persediaan (TUP) Anggaran,
Rekening Koran
Menandatangani surat
permohonan permintaan /<>><>><> Surat Permohonan 1 .
4 Tambahan Uang Persediaan Permintaan TUP Surat Permohonan Permintaan TUP
(TUP)
Mengirimkan Surat Permohonan D Ya s
t Py h
5 |permintaan  Tambahan  Uang I;er;mirira:s .I?S;n 1 Surat Permohonan Permintaan TUP
Persediaan (TUP) ke KPPN
Menerima Permohonan Surat Permohonan .
| . 4
6 Persetujuan TUP dari KPPN [I: Permintaan TUP Surat Permohonan Permintaan TUP
Membuat Surat Permintaan Surat Permohonan )
. 5
7 Pembayaran (SPP) TUP I]::l Permintaan TUP Persetujuan TUP
Menandatangani Surat Permintaan .
P t TUP 2
8 | pembayaran (SPP) TUP i |‘9“ | ersefyjuan SPPTUP
Membuat SPM Tambahan Uang
SPP TUP 2
9 Persediaan (TUP) [I:k SPPTUP
10 Menandatangani SPM Tambahan E SPP TUP 3 SPM TUP
Uang Persediaan (TUP)
Mengirimkan Surat Perintah
Membayar  (SPM)  Tambahan 3 -
11 Uang Persediaan (TUP) ke “ lr SPM TUP SPM TUP diterima KPPN
KPPN
12 |Menerima SP2D Tambahan Uang Dokumen SPM 4 |SPM dan SP2D TUP diterima
Persediaan (TUP).
Mengarsipkan SP2D Tambahan &) Dokumen SPM 5 -
13 | Uang Persediaan (TUP). dan SP2D TUP SPM dan P20 TUP diarsipkan
Pelaksana Mutu Baku
ivi Waktu
No Aktivitas Pemroses Anggaran Rutin | PPSPM PPK Persyaratan Output
IPerlengkapan | Hari Ke
D |PENGAJUAN NIHIL TAMBAHAN UANG PERSEDIAAN (TUP NIHIL)
Kuitansi, Faktur
Menginput bukti-bukti pengeluaran Pajak, SSP dan 1
1 | TUP ke Aplikasi SILABI Daftar Nominatif SRPTUP
pembayaran PPPK
1
Membuat Daftar Rincian Daftar Rincian Permintaan
I]:EI 1
2 Permintaan Pembayaran TUP SRPTUP Pembayaran TUP
Menandatangani Daftar Rincian Daftar Rincian Permintaan
1
8 Permintaan Pembayaran TUP E SRPTUP Pembayaran TUP
Pajak, SSP dan
Daftar Nominatif
. pembayaran PPPK
4 (Membuat  Surat  Permintaan dan Daftar Rincian 2 |sPPPTUP

Pembayaran (SPP) TUP Nihil

Permintaan
Pembayaran
PTUP




Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Kasubbag Persyaratan Waktu
Keu & PPK KPA Team KPTA Output
Pelaporan IPerIengkapan Hari Ke
SPP PTUP,
DRPP,
Menandatangani Surat Permintaan T Kuitansi/faktur
—| R 2
5 |pembayaran (SPP) TUP Ninil ! H I | Pajak, SSP dan SPP PTUP
Daftar Nominatif
pembayaran PPPK
g |Membuat SPM Nihil Tambahan F Pajak, SSP dan D 3 |sPMPTUP
Uang Persediaan
S
7 Menandatangani SPM Nihil SPM PTUP 3 SPM PTUP
Tambahan Uang Persediaan
-
Mengirim Surat Perintah
Membayar (SPM) Nihil Tambahan
8 |Uang Persediaan ke Kantor SPM PTUP 4 SPM PTU diterima KPPN
Pelayanan Perbendaharaan
Negara (KPPN)
Menerima SP2D
Dok SP2D
9 |Pertanggungjawaban TUP ke ° u?.?SP 5 SP2D PTUP
KPPN
Mengarsipkan SPM dan SP2D ﬁ Dokumen SP2D 5
10 Pertanggungjawaban TUP PTUP SP2D PTUP
Pelaksana Mutu Baku
ivi Waktu
No Aktivitas Pemroses Anggaran Rutin | PPSPM PPK Persyaratan Output
IPerlengkapan | Hari Ke
E [PENGAJUAN SPM LANGSUNG (LS) BELANJA BARANG/MODAL
Membuat Ringkasan Kontrak dan Penawaran, BA
1 |Surat  Pernyataan  Tanggung (g y\‘ Negosiasi, BA 1 Ringkasan Kontrak
Jawab Belanja SPM Langsung Tidak Evaluasi, SPK
Menandatangani Ringkasan v
Kontrak dan Surat Pernyataan \<> 2 . .
Ringk Kontrak 1
2 Tanggung Jawab Belanja SPM ingkasan Kontra Ringkasan Kontrak
Langsung | Ya
Membuat Surat Permintaan [Iﬁ .
2
2 Pembayaran (SPP) Langsung Ringkasan Kontrak SPP LS Kontrak
Menandatangani Surat Permintaan
SPP LS Kontrak 2
2 Pembayaran (SPP) Langsung " F*" I onira SPP LS Kontrak
3 |Membuat SPM LS/Kontrak " II: SPP LS Kontrak 3 SPM LS Kontrak
3 [Menandatangani SPM LS/Kontrak ‘—9“ I SPM LS Kontrak 3 SPM LS Kontrak
Mengantar Surat Perintah
Membayar (SPM) LS/Kontrak ke
4 |Kantor Pelayanan “ II: SPM LS Kontrak 4 SPM LS Kontrak diterima KPPN
Perbendaharaan Negara
(KPPN).
) Dokumen SP2D
5 |Mengambil SP2D LS/Kontrak . ‘i ’ LS Kontrak 5 SP2D LS Kontrak
Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas ) Persyaratan Waktu
Pemroses Anggaran Rutin PPSPM PPK output
IPerlengkapan | Hari Ke
F |PENGAJUAN NIHIL UANG PERSEDIAAN (UP NIHIL)
Kuitansi, Faktur
1 Menginput bukti-bukti pengeluaran Pajak, SSP dan 1 SRP UP
UP ke Aplikasi SILABI Daftar Nominatif
pembayaran PPPK
—
2 Membuat Daftar Rincian SRP UP 1 Daftar Rincian Permintaan
Permintaan Pembayaran UP Pembayaran UP
3 Menandatangani Daftar Rincian SRP UP 1 Daftar Rincian Permintaan
Permintaan Pembayaran UP Pembayaran UP




Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Kasubbag Persyaratan Waktu
Keu & PPK KPA Team KPTA Output
Pelaporan IPerIengkapan Hari Ke
Pajak, SSP dan
Daftar Nominatif
Membuat Surat Permintaan —/ pembayaran PPPK
" L 2
4 Pembayaran (SPP) UP Nihil dan Daftar Rincian SPP PUP
Permintaan
Pembayaran PUP
SPP PUP, DRPP,
. . Kuitansi/faktur
5 '\P"e”i”datangasngguﬁé';‘?;T'maa” i k | Pajak, SSP dan 2 |sPPPUP
embayaran ( ) i Daftar Nominatif
pembayaran PPPK
] SPP PUP, DRPP,
- Kuitansi/faktur
6 '\P"emb(;‘.at SPM  Nihil - Uang Pajak, SSP dan 3 SPM PUP
ersediaan Daftar Nominatif
pembayaran PPPK
7 Menanc_jatangani SPM Nihil Uang SPM PUP 3 SPM PUP
Persediaan
1
Mengirim Surat Perintah
g |Membayar - (SPM) Ninil Uang SPM PUP 4 SPM PUP diterima KPPN
Persediaan ke Kantor Pelayanan
Perbendaharaan Negara (KPPN)
Menerima SP2D Dokumen SP2D
5
9 |Pertanggungjawaban UP ke KPPN ::I PUP SP2D PUP
Mengarsipkan SPM dan SP2D (—'j Dokumen SP2D 5
10 Pertanggungjawaban UP PUP SP2D PUP
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1
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Undang-undang No. 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara

Undang-undang No. 1 Tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara

Peraturan Menteri Keuangan No. 24 Tahun 2005 tentang Standar Akuntansi
Peraturan menteri Keuangan No. 113/PMK.05/2012 tentang Perjalanan Dinas
Dalam Negeri bagi Pejabat Negara, Pegawai Negeri, dan Pegawai Tidak Tetap
Peraturan Direktur Jenderal Perbendaharaan No. PER-22/PB/2013 tentang
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 No.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 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 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

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

2
3
4. S-1 Hukum
5

1. 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, 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
Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Kasubbag Persyaratan Waktu
Keu & PPK KPA Team KPTA Output
Pelaporan IPerIengkapan 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 Tidak RKA-KL dan DIPA 1 Konsep Rencana Penggunaan
Anggaran (RPA) | iea Anggaran
3 [Pembahasan Rencana Konsep RPA 1 Rencana Penggunaan Anggaran
Penggunaan Anggaran (RPA) O —
Yp
4 |Menandatangani Rencana e Rencana 2 Rencana Penggunaan Anggaran
Penggunaan Anggaran (RPA) Penggunaan
Anggaran
5 [Menyerahkan Rencana Rencana 2 Rencana Penggunaan Anggaran
Penggunaan Anggaran (RPA) ( \y< Penggunaan
Angoaran
Pelaksana Mutu Baku
L. Pengadminis Waktu
No Aktivitas trasi PPSPM PPK KPA Persyaratan Output
Anggaran IPerlengkapan | Hari Ke
Rutin
B |PENGAJUAN UANG MUKA KERJA (UP)
1 |Menerima Rencana Penggunaan Rencana 1 Rencana Penggunaan Anggaran
Anggaran (RPA) Q Penggunaan
A




Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Kasubbag Persyaratan Waktu
Keu & PPK KPA Team KPTA Output
Pelaporan IPerIengkapan Hari Ke
2 [Membuat Surat Pernyataan Uang Tidak Rencana 1 Konsep Surat Pernyataan Uang Muka
Muka Kerja (UP) | Penggunaan Kerja (UP)
Anggaran
2 |Menandatangani Surat Pernyataan Konsep Surat 1 Surat Pernyataan Uang Muka Kerja
Uang Muka Kerja (UP) 0_90_><> Pernyataan Uang (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 Permintaan
Pembayaran (SPP) Uang Pembayaran UP
Persediaan (UP) />€<>
Tidak | Y
5 [Membuat Surat Perintah Konsep Surat 3 Konsep Surat Perintah Membayar UP
Membayar (SPM) Uang Ya Permintaan
Persediaan (UP) | _ Pembayaran UP
6 |Menandatangani Surat Perintah Konsep Surat 3 Surat Perintah Membayar UP
Membayar (SPM) Uang Perintah Membayar
Persediaan (UP) |_| I upP
7 [Mengirim Surat Perintah Surat Perintah 3 SPM UP
Membayar (SPM) Uang Membayar UP, Surat
Persediaan (UP) ke Kantor | |/I. Pernyataan Uang
Pelayanan Perbendaharaan Muka UP dan
Negara (KPPN) rekening Koran
8 |Menerima SP2D Uang Muka Kerja SP2D Uang Muka 4 SP2D Uang Muka Kerja (UP)
(UP) Il | Kerja (UP)
9 [Mengarsipkan SPM/SP2D Uang SPM dan SP2D Uang 5 Arsip SPM dan SP2D Uang Muka Kerja
Muka Kerja (UP) Muka Kerja (UP) (UP)
Pelaksana Mutu Baku
.. Pengadminis Waktu
No Aktivitas trasi PPSPM PPK KPA Persyaratan Output
Anggaran /Perlengkapan Hari Ke
Rutin
C |PENGAJUAN GANTI UANG PERSEDIAAN (GUP)
1 [Membuat Surat Rincian Kuitansi, Faktur 1 Surat Rincian Permintaan GUP
Permintaan GUP Pajak, SSP dan
Daftar Nominatif
Tidak pembayaran PPPK
2 |Menandatangani Surat Rincian Surat Rincian 1 Surat Rincian Permintaan GUP
Permintaan GUP ,O><>9<> Permintaan GUP
3 |Membuat Surat Permintaan i Surat Rincian 2 SPP GUP
Pembayaran (SPP) GUP m || Ya Permintaan GUP
5 [Menandatangani Surat Permintaan Tida SPP GUP 2 SPP GUP
Pembayaran (SPP) GUP Q
6 [Membuat SPM Ganti Uang SPP GUP 3 SPM GUP
Persediaan (GUP) Ya
7 [Menandatangani SPM Ganti Uang SPM GUP 3 SPM GUP
Persediaan (GUP) \—9|]___|
8 |Mengirimkan Surat  Perintah Dokumen SPM 4 SPM GUP diterima KPPN
Membayar (SPM) Uang
Persediaan (GUP) ke Kantor “ k
Pelayanan Perbendaharaan —
Negara (KPPN)
9 |Menerima SP2D Ganti Uang Dokumen SP2D 5 SP2D GUP
Persediaan (GUP). “ I
10 [Mengarsipkan SP2D Ganti Uang SP2D GUP 5 SP2D GUP diarsipkan
Persediaan (GUP).
Pelaksana Mutu Baku
Vi Pemroses Waktu
No Aktivitas Anggaran PPSPM PPK KPA Persyaratan Output
Rutin [Perlengkapan | Hari Ke
D |TAMBAHAN UANG PERSEDIAAN (TUP)




Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Kasubbag Persyaratan Waktu
Keu & PPK KPA Team KPTA Output
Pelaporan IPerIengkapan Hari Ke
Membuat  Rincian  Kebutuhan . Konsep Rincian Kebutuhan Kegiatan
1 |Kegiatan yang tidak mencukupi C_}‘ RKA KRL/_’\JOR & 1 yang tidak mencukupi dari dana uang
dari dana uang persediaan persediaan
Tida
Konsep Rincian
Menandatangani Rincian Kebutuhan
2 Kebutuhan Kegiatan yang tidak \/> Kegiatan yang 1 Rincian Kebutuhan Kegiatan yang tidat
mencukupi  dari dana uang TN tidak mencukupi mencukupi dari dana uang persediaan
persediaan dari dana uang
. Ya persediaan
Rincian Rencana
Penggunaan
Membuat  surat  permohonan A
; nggaran, )
3 [permintaan  Tambahan  Uang —F Tidhk Realisasi 1 Surat Permohonan Permintaan TUP
Persediaan (TUP) Anggaran,
Rekening Koran
Menandatangani surat
permohonan permintaan OO><> Surat Permohonan 1 )
4 Tambahan Uang Persediaan Permintaan TUP Surat Permohonan Permintaan TUP
(TUP)
Mengirimkan Surat Permohonan [I__L Ya s
t P hi
5 |permintaan  Tambahan  Uang 1 I;J:mi:t;n;r? {r};n 1 Surat Permohonan Permintaan TUP
Persediaan (TUP) ke KPPN
Menerima Permohonan Surat Permohonan )
I . 4
6 Persetujuan TUP dari KPPN I]: Permintaan TUP Surat Permohonan Permintaan TUP
Membuat Surat Permintaan Surat Permohonan .
. 5
7 Pembayaran (SPP) TUP I]:j Permintaan TUP Persetujuan TUP
Menandatangani Surat Permintaan .
H F9|“ I Perset TUP 2
8 Pembayaran (SPP) TUP ersetujuan SPPTUP
Membuat SPM Tambahan Uang
SPP TUP 2
9 Persediaan (TUP) [l:k SPPTUP
10 Menandatangani SPM Tambahan E SPP TUP 3 SPM TUP
Uang Persediaan (TUP)
Mengirimkan Surat  Perintah
Membayar  (SPM)  Tambahan 3 -
11 Uang Persediaan (TUP) ke “ ll\ SPM TUP SPM TUP diterima KPPN
KPPN
12 |Menerima SP2D Tambahan Uang Dokumen SPM 4 |SPM dan SP2D TUP diterima
Persediaan (TUP).
Mengarsipkan SP2D Tambahan é Dokumen SPM 5 .
13 | Uang Persediaan (TUP). dan SP2D TUP SPM dan $P2D TUP diarsipkan
Pelaksana Mutu Baku
ivi Waktu
No Aktivitas Pemroses Anggaran Rutin | PPSPM PPK Persyaratan Output
IPerlengkapan | Hari Ke
D |PENGAJUAN NIHIL TAMBAHAN UANG PERSEDIAAN (TUP NIHIL)
Kuitansi, Faktur
Menginput bukti-bukti pengeluaran Pajak, SSP dan 1
1 |TUP ke Aplikasi SILABI Daftar Nominatif SRPTUP
pembayaran PPPK
I
Membuat Daftar Rincian Daftar Rincian Permintaan
I]:¢:| 1
2 Permintaan Pembayaran TUP SRPTUP Pembayaran TUP
3 Menandatangani Daftar Rincian \ﬂj SRP TUP 1 Daftar Rincian Permintaan
Permintaan Pembayaran TUP | - Pembayaran TUP
Pajak, SSP dan
Daftar Nominatif
. pembayaran PPPK
4 |Membuat  Surat  Permintaan dan Daftar Rincian 2 |[sppPTUP

Pembayaran (SPP) TUP Nihil

Permintaan
Pembayaran
PTUP




Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Kasubbag Persyaratan Waktu
Keu & PPK KPA Team KPTA Output
Pelaporan IPerIengkapan Hari Ke
SPP PTUP,
DRPP,
Menandatangani Surat Permintaan M Kuitansi/faktur
5 |pembayaran (SPP) TUP Nini ! Ki | | Pajak, SSP dan SPP PTUP
Daftar Nominatif
pembayaran PPPK
6 Membuat SEM Nihil  Tambahan r Pajak, SSP dan D SPM PTUP
Uang Persediaan
S
Menandatangani SPM Nihil
SPM PTUP
7 Tambahan Uang Persediaan a SPMPTUP
T
Mengirim Surat Perintah
Membayar (SPM) Nihil Tambahan
8 |Uang Persediaan ke Kantor SPM PTUP SPM PTU diterima KPPN
Pelayanan Perbendaharaan
Negara (KPPN)
Menerima SP2D
Dok SP2D
9 |Pertanggungjawaban TUP ke o TUP SP2D PTUP
KPPN
Mengarsipkan SPM dan SP2D ﬁ Dokumen SP2D
10 Pertanggungjawaban TUP PTUP SP2D PTUP
Pelaksana Mutu Baku
ivi Waktu
No Aktivitas Pemroses Anggaran Rutin | PPSPM PPK Persyaratan Output
IPerlengkapan | Hari Ke
E [PENGAJUAN SPM LANGSUNG (LS) BELANJA BARANG/MODAL
Membuat Ringkasan Kontrak dan Penawaran, BA
1 [Surat Pernyataan Tanggung « ,\‘ Negosiasi, BA Ringkasan Kontrak
Jawab Belanja SPM Langsung Tidak Evaluasi, SPK
Menandatangani Ringkasan v
Kontrak dan Surat Pernyataan /<> 2 : .
Ringk Kontrak
2 Tanggung Jawab Belanja SPM ingkasan Kontral Ringkasan Kontrak
Langsung | Ya
Membuat Surat Permintaan [Iﬁ .
2 Pembayaran (SPP) Langsung Ringkasan Kontrak SPP LS Kontrak
Menandatangani Surat Permintaan
— SPP LS Kontrak
2 Pembayaran (SPP) Langsung " F I I ontral SPP LS Kontrak
3 |Membuat SPM LS/Kontrak B SPP LS Kontrak SPM LS Kontrak
3 |Menandatangani SPM LS/Kontrak |—9“ I SPM LS Kontrak SPM LS Kontrak
Mengantar Surat Perintah
Membayar (SPM) LS/Kontrak ke
4 |Kantor Pelayanan “ "' SPM LS Kontrak SPM LS Kontrak diterima KPPN
Perbendaharaan Negara
(KPPN).
. « ) Dokumen SP2D
5 |Mengambil SP2D LS/Kontrak . LS Kontrak SP2D LS Kontrak
Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas ! Persyaratan Waktu
Pemroses Anggaran Rutin PPSPM PPK Output
/Perlengkapan | Hari Ke
F |PENGAJUAN NIHIL UANG PERSEDIAAN (UP NIHIL)
Kuitansi, Faktur
1 Menginput bukti-bukti pengeluaran Pajak, SSP dan SRP UP
UP ke Aplikasi SILABI Daftar Nominatif
pembayaran PPPK
1
2 Membuat Daftar Rincian SRP UP Daftar Rincian Permintaan
Permintaan Pembayaran UP Pembayaran UP
3 Menandatangani Daftar Rincian SRP UP Daftar Rincian Permintaan

Permintaan Pembayaran UP

Pembayaran UP




Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Kasubbag Persyaratan Waktu
Keu & PPK KPA Team KPTA Output
Pelaporan IPerIengkapan Hari Ke
Pajak, SSP dan
Daftar Nominatif
Membuat Surat Permintaan — pembayaran PPPK
" Lo 2
4 Pembayaran (SPP) UP Nihil dan Daftar Rincian SPP PUP
Permintaan
Pembayaran PUP
SPP PUP, DRPP,
. . Kuitansi/faktur
5 ge”i”datangi."‘";“[j’; T\“?;T'”taa“ il | | Pajak, SSP dan 2 |spppPUP
embayaran ( ) i Daftar Nominatif
pembayaran PPPK
Ej SPP PUP, DRPP,
- Kuitansi/faktur
6 gembé‘_at SPM  Ninil - Uang Pajak, SSP dan 3 |sPmpPuP
ersediaan Daftar Nominatif
pembayaran PPPK
7 Menan(_iatangani SPM Nihil Uang SPM PUP 3 SPM PUP
Persediaan
I
Mengirim Surat Perintah
g |Membayar - (SPM) Ninil Uang SPM PUP 4 SPM PUP diterima KPPN
Persediaan ke Kantor Pelayanan
Perbendaharaan Negara (KPPN)
Menerima SP2D Dokumen SP2D
5
9 |Pertanggungjawaban UP ke KPPN I:‘:I PUP SP2D PUP
Mengarsipkan SPM dan SP2D @ Dokumen SP2D 5
10 Pertanggungjawaban UP PUP SP2D PUP
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Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1

2
3
4

10

1

-

12

13

Undang-undang No. 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara

Undang-undang No. 1 Tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara

Peraturan Menteri Keuangan No. 24 Tahun 2005 tentang Standar Akuntansi
Peraturan menteri Keuangan No. 113/PMK.05/2012 tentang Perjalanan Dinas
Dalam Negeri bagi Pejabat Negara, Pegawai Negeri, dan Pegawai Tidak Tetap
Peraturan Direktur Jenderal Perbendaharaan No. PER-22/PB/2013 tentang
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 No.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 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 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

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

2
3
4. S-1 Hukum
5

1. 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, 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
Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Kasubbag Persyaratan Waktu
Keu & PPK KPA Team KPTA Output
Pelaporan IPerIengkapan 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 Tidak RKA-KL dan DIPA 1 Konsep Rencana Penggunaan
Anggaran (RPA) | iea Anggaran
3 [Pembahasan Rencana Konsep RPA 1 Rencana Penggunaan Anggaran
Penggunaan Anggaran (RPA) O —
Yp
4 |Menandatangani Rencana e Rencana 2 Rencana Penggunaan Anggaran
Penggunaan Anggaran (RPA) Penggunaan
Anggaran
5 [Menyerahkan Rencana Rencana 2 Rencana Penggunaan Anggaran
Penggunaan Anggaran (RPA) ( \y< Penggunaan
Angoaran
Pelaksana Mutu Baku
L. Pengadminis Waktu
No Aktivitas trasi PPSPM PPK KPA Persyaratan Output
Anggaran IPerlengkapan | Hari Ke
Rutin
B |PENGAJUAN UANG MUKA KERJA (UP)
1 |Menerima Rencana Penggunaan Rencana 1 Rencana Penggunaan Anggaran
Anggaran (RPA) Q Penggunaan
A




Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Kasubbag Persyaratan Waktu
Keu & PPK KPA Team KPTA Output
Pelaporan IPerIengkapan Hari Ke
2 [Membuat Surat Pernyataan Uang Tidak Rencana 1 Konsep Surat Pernyataan Uang Muka
Muka Kerja (UP) | Penggunaan Kerja (UP)
Anggaran
2 |Menandatangani Surat Pernyataan Konsep Surat 1 Surat Pernyataan Uang Muka Kerja
Uang Muka Kerja (UP) 0_90_><> Pernyataan Uang (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 Permintaan
Pembayaran (SPP) Uang Pembayaran UP
Persediaan (UP) />€<>
Tidak | Y
5 [Membuat Surat Perintah Konsep Surat 3 Konsep Surat Perintah Membayar UP
Membayar (SPM) Uang Ya Permintaan
Persediaan (UP) | _ Pembayaran UP
6 |Menandatangani Surat Perintah Konsep Surat 3 Surat Perintah Membayar UP
Membayar (SPM) Uang Perintah Membayar
Persediaan (UP) |_| I upP
7 [Mengirim Surat Perintah Surat Perintah 3 SPM UP
Membayar (SPM) Uang Membayar UP, Surat
Persediaan (UP) ke Kantor | |/I. Pernyataan Uang
Pelayanan Perbendaharaan Muka UP dan
Negara (KPPN) rekening Koran
8 |Menerima SP2D Uang Muka Kerja SP2D Uang Muka 4 SP2D Uang Muka Kerja (UP)
(UP) Il | Kerja (UP)
9 [Mengarsipkan SPM/SP2D Uang SPM dan SP2D Uang 5 Arsip SPM dan SP2D Uang Muka Kerja
Muka Kerja (UP) Muka Kerja (UP) (UP)
Pelaksana Mutu Baku
.. Pengadminis Waktu
No Aktivitas trasi PPSPM PPK KPA Persyaratan Output
Anggaran /Perlengkapan Hari Ke
Rutin
C |PENGAJUAN GANTI UANG PERSEDIAAN (GUP)
1 [Membuat Surat Rincian Kuitansi, Faktur 1 Surat Rincian Permintaan GUP
Permintaan GUP Pajak, SSP dan
Daftar Nominatif
Tidak pembayaran PPPK
2 |Menandatangani Surat Rincian Surat Rincian 1 Surat Rincian Permintaan GUP
Permintaan GUP ,O><>9<> Permintaan GUP
3 |Membuat Surat Permintaan i Surat Rincian 2 SPP GUP
Pembayaran (SPP) GUP m || Ya Permintaan GUP
5 [Menandatangani Surat Permintaan Tida SPP GUP 2 SPP GUP
Pembayaran (SPP) GUP Q
6 [Membuat SPM Ganti Uang SPP GUP 3 SPM GUP
Persediaan (GUP) Ya
7 [Menandatangani SPM Ganti Uang SPM GUP 3 SPM GUP
Persediaan (GUP) \—9|]___|
8 |Mengirimkan Surat  Perintah Dokumen SPM 4 SPM GUP diterima KPPN
Membayar (SPM) Uang
Persediaan (GUP) ke Kantor “ k
Pelayanan Perbendaharaan —
Negara (KPPN)
9 |Menerima SP2D Ganti Uang Dokumen SP2D 5 SP2D GUP
Persediaan (GUP). “ I
10 [Mengarsipkan SP2D Ganti Uang SP2D GUP 5 SP2D GUP diarsipkan
Persediaan (GUP).
Pelaksana Mutu Baku
Vi Pemroses Waktu
No Aktivitas Anggaran PPSPM PPK KPA Persyaratan Output
Rutin [Perlengkapan | Hari Ke
D |TAMBAHAN UANG PERSEDIAAN (TUP)




Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Kasubbag Persyaratan Waktu
Keu & PPK KPA Team KPTA Output
Pelaporan IPerIengkapan Hari Ke
Membuat  Rincian  Kebutuhan . Konsep Rincian Kebutuhan Kegiatan
1 |Kegiatan yang tidak mencukupi C_}‘ RKA KRL/_’\JOR & 1 yang tidak mencukupi dari dana uang
dari dana uang persediaan persediaan
Tida
Konsep Rincian
Menandatangani Rincian Kebutuhan
2 Kebutuhan Kegiatan yang tidak \/> Kegiatan yang 1 Rincian Kebutuhan Kegiatan yang tidat
mencukupi  dari dana uang TN tidak mencukupi mencukupi dari dana uang persediaan
persediaan dari dana uang
. Ya persediaan
Rincian Rencana
Penggunaan
Membuat  surat  permohonan A
; nggaran, )
3 [permintaan  Tambahan  Uang —F Tidhk Realisasi 1 Surat Permohonan Permintaan TUP
Persediaan (TUP) Anggaran,
Rekening Koran
Menandatangani surat
permohonan permintaan OO><> Surat Permohonan 1 )
4 Tambahan Uang Persediaan Permintaan TUP Surat Permohonan Permintaan TUP
(TUP)
Mengirimkan Surat Permohonan [I__L Ya s
t P hi
5 |permintaan  Tambahan  Uang 1 I;J:mi:t;n;r? {r};n 1 Surat Permohonan Permintaan TUP
Persediaan (TUP) ke KPPN
Menerima Permohonan Surat Permohonan )
I . 4
6 Persetujuan TUP dari KPPN I]: Permintaan TUP Surat Permohonan Permintaan TUP
Membuat Surat Permintaan Surat Permohonan .
. 5
7 Pembayaran (SPP) TUP I]:j Permintaan TUP Persetujuan TUP
Menandatangani Surat Permintaan .
H F9|“ I Perset TUP 2
8 Pembayaran (SPP) TUP ersetujuan SPPTUP
Membuat SPM Tambahan Uang
SPP TUP 2
9 Persediaan (TUP) [l:k SPPTUP
10 Menandatangani SPM Tambahan E SPP TUP 3 SPM TUP
Uang Persediaan (TUP)
Mengirimkan Surat  Perintah
Membayar  (SPM)  Tambahan 3 -
11 Uang Persediaan (TUP) ke “ ll\ SPM TUP SPM TUP diterima KPPN
KPPN
12 |Menerima SP2D Tambahan Uang Dokumen SPM 4 |SPM dan SP2D TUP diterima
Persediaan (TUP).
Mengarsipkan SP2D Tambahan é Dokumen SPM 5 .
13 | Uang Persediaan (TUP). dan SP2D TUP SPM dan $P2D TUP diarsipkan
Pelaksana Mutu Baku
ivi Waktu
No Aktivitas Pemroses Anggaran Rutin | PPSPM PPK Persyaratan Output
IPerlengkapan | Hari Ke
D |PENGAJUAN NIHIL TAMBAHAN UANG PERSEDIAAN (TUP NIHIL)
Kuitansi, Faktur
Menginput bukti-bukti pengeluaran Pajak, SSP dan 1
1 |TUP ke Aplikasi SILABI Daftar Nominatif SRPTUP
pembayaran PPPK
I
Membuat Daftar Rincian Daftar Rincian Permintaan
I]:¢:| 1
2 Permintaan Pembayaran TUP SRPTUP Pembayaran TUP
3 Menandatangani Daftar Rincian \ﬂj SRP TUP 1 Daftar Rincian Permintaan
Permintaan Pembayaran TUP | - Pembayaran TUP
Pajak, SSP dan
Daftar Nominatif
. pembayaran PPPK
4 |Membuat  Surat  Permintaan dan Daftar Rincian 2 |[sppPTUP

Pembayaran (SPP) TUP Nihil

Permintaan
Pembayaran
PTUP




Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Kasubbag Persyaratan Waktu
Keu & PPK KPA Team KPTA Output
Pelaporan IPerIengkapan Hari Ke
SPP PTUP,
DRPP,
Menandatangani Surat Permintaan M Kuitansi/faktur
5 |pembayaran (SPP) TUP Nini ! Ki | | Pajak, SSP dan SPP PTUP
Daftar Nominatif
pembayaran PPPK
6 Membuat SEM Nihil  Tambahan r Pajak, SSP dan D SPM PTUP
Uang Persediaan
S
Menandatangani SPM Nihil
SPM PTUP
7 Tambahan Uang Persediaan a SPMPTUP
T
Mengirim Surat Perintah
Membayar (SPM) Nihil Tambahan
8 |Uang Persediaan ke Kantor SPM PTUP SPM PTU diterima KPPN
Pelayanan Perbendaharaan
Negara (KPPN)
Menerima SP2D
Dok SP2D
9 |Pertanggungjawaban TUP ke o TUP SP2D PTUP
KPPN
Mengarsipkan SPM dan SP2D ﬁ Dokumen SP2D
10 Pertanggungjawaban TUP PTUP SP2D PTUP
Pelaksana Mutu Baku
ivi Waktu
No Aktivitas Pemroses Anggaran Rutin | PPSPM PPK Persyaratan Output
IPerlengkapan | Hari Ke
E [PENGAJUAN SPM LANGSUNG (LS) BELANJA BARANG/MODAL
Membuat Ringkasan Kontrak dan Penawaran, BA
1 [Surat Pernyataan Tanggung « ,\‘ Negosiasi, BA Ringkasan Kontrak
Jawab Belanja SPM Langsung Tidak Evaluasi, SPK
Menandatangani Ringkasan v
Kontrak dan Surat Pernyataan /<> 2 : .
Ringk Kontrak
2 Tanggung Jawab Belanja SPM ingkasan Kontral Ringkasan Kontrak
Langsung | Ya
Membuat Surat Permintaan [Iﬁ .
2 Pembayaran (SPP) Langsung Ringkasan Kontrak SPP LS Kontrak
Menandatangani Surat Permintaan
— SPP LS Kontrak
2 Pembayaran (SPP) Langsung " F I I ontral SPP LS Kontrak
3 |Membuat SPM LS/Kontrak B SPP LS Kontrak SPM LS Kontrak
3 |Menandatangani SPM LS/Kontrak |—9“ I SPM LS Kontrak SPM LS Kontrak
Mengantar Surat Perintah
Membayar (SPM) LS/Kontrak ke
4 |Kantor Pelayanan “ "' SPM LS Kontrak SPM LS Kontrak diterima KPPN
Perbendaharaan Negara
(KPPN).
. « ) Dokumen SP2D
5 |Mengambil SP2D LS/Kontrak . LS Kontrak SP2D LS Kontrak
Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas ! Persyaratan Waktu
Pemroses Anggaran Rutin PPSPM PPK Output
/Perlengkapan | Hari Ke
F |PENGAJUAN NIHIL UANG PERSEDIAAN (UP NIHIL)
Kuitansi, Faktur
1 Menginput bukti-bukti pengeluaran Pajak, SSP dan SRP UP
UP ke Aplikasi SILABI Daftar Nominatif
pembayaran PPPK
1
2 Membuat Daftar Rincian SRP UP Daftar Rincian Permintaan
Permintaan Pembayaran UP Pembayaran UP
3 Menandatangani Daftar Rincian SRP UP Daftar Rincian Permintaan

Permintaan Pembayaran UP

Pembayaran UP




Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Kasubbag Persyaratan Waktu
Keu & PPK KPA Team KPTA Output
Pelaporan IPerIengkapan Hari Ke
Pajak, SSP dan
Daftar Nominatif
Membuat Surat Permintaan — pembayaran PPPK
" Lo 2
4 Pembayaran (SPP) UP Nihil dan Daftar Rincian SPP PUP
Permintaan
Pembayaran PUP
SPP PUP, DRPP,
. . Kuitansi/faktur
5 ge”i”datangi."‘";“[j’; T\“?;T'”taa“ il | | Pajak, SSP dan 2 |spppPUP
embayaran ( ) i Daftar Nominatif
pembayaran PPPK
Ej SPP PUP, DRPP,
- Kuitansi/faktur
6 gembé‘_at SPM  Ninil - Uang Pajak, SSP dan 3 |sPmpPuP
ersediaan Daftar Nominatif
pembayaran PPPK
7 Menan(_iatangani SPM Nihil Uang SPM PUP 3 SPM PUP
Persediaan
I
Mengirim Surat Perintah
g |Membayar - (SPM) Ninil Uang SPM PUP 4 SPM PUP diterima KPPN
Persediaan ke Kantor Pelayanan
Perbendaharaan Negara (KPPN)
Menerima SP2D Dokumen SP2D
5
9 |Pertanggungjawaban UP ke KPPN I:‘:I PUP SP2D PUP
Mengarsipkan SPM dan SP2D @ Dokumen SP2D 5
10 Pertanggungjawaban UP PUP SP2D PUP
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Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1

2
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4

10

1

-

12
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Undang-undang No. 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara

Undang-undang No. 1 Tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara

Peraturan Menteri Keuangan No. 24 Tahun 2005 tentang Standar Akuntansi
Peraturan menteri Keuangan No. 113/PMK.05/2012 tentang Perjalanan Dinas
Dalam Negeri bagi Pejabat Negara, Pegawai Negeri, dan Pegawai Tidak Tetap
Peraturan Direktur Jenderal Perbendaharaan No. PER-22/PB/2013 tentang
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 No.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 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 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

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

2
3
4. S-1 Hukum
5

1. 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, 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
Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Kasubbag Persyaratan Waktu
Keu & PPK KPA Team KPTA Output
Pelaporan IPerIengkapan 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 Tidak RKA-KL dan DIPA 1 Konsep Rencana Penggunaan
Anggaran (RPA) | iea Anggaran
3 [Pembahasan Rencana Konsep RPA 1 Rencana Penggunaan Anggaran
Penggunaan Anggaran (RPA) O —
Yp
4 |Menandatangani Rencana e Rencana 2 Rencana Penggunaan Anggaran
Penggunaan Anggaran (RPA) Penggunaan
Anggaran
5 [Menyerahkan Rencana Rencana 2 Rencana Penggunaan Anggaran
Penggunaan Anggaran (RPA) ( \y< Penggunaan
Angoaran
Pelaksana Mutu Baku
L. Pengadminis Waktu
No Aktivitas trasi PPSPM PPK KPA Persyaratan Output
Anggaran IPerlengkapan | Hari Ke
Rutin
B |PENGAJUAN UANG MUKA KERJA (UP)
1 |Menerima Rencana Penggunaan Rencana 1 Rencana Penggunaan Anggaran
Anggaran (RPA) Q Penggunaan
A




Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Kasubbag Persyaratan Waktu
Keu & PPK KPA Team KPTA Output
Pelaporan IPerIengkapan Hari Ke
2 [Membuat Surat Pernyataan Uang Tidak Rencana 1 Konsep Surat Pernyataan Uang Muka
Muka Kerja (UP) | Penggunaan Kerja (UP)
Anggaran
2 |Menandatangani Surat Pernyataan Konsep Surat 1 Surat Pernyataan Uang Muka Kerja
Uang Muka Kerja (UP) 0_90_><> Pernyataan Uang (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 Permintaan
Pembayaran (SPP) Uang Pembayaran UP
Persediaan (UP) />€<>
Tidak | Y
5 [Membuat Surat Perintah Konsep Surat 3 Konsep Surat Perintah Membayar UP
Membayar (SPM) Uang Ya Permintaan
Persediaan (UP) | _ Pembayaran UP
6 |Menandatangani Surat Perintah Konsep Surat 3 Surat Perintah Membayar UP
Membayar (SPM) Uang Perintah Membayar
Persediaan (UP) |_| I upP
7 [Mengirim Surat Perintah Surat Perintah 3 SPM UP
Membayar (SPM) Uang Membayar UP, Surat
Persediaan (UP) ke Kantor | |/I. Pernyataan Uang
Pelayanan Perbendaharaan Muka UP dan
Negara (KPPN) rekening Koran
8 |Menerima SP2D Uang Muka Kerja SP2D Uang Muka 4 SP2D Uang Muka Kerja (UP)
(UP) Il | Kerja (UP)
9 [Mengarsipkan SPM/SP2D Uang SPM dan SP2D Uang 5 Arsip SPM dan SP2D Uang Muka Kerja
Muka Kerja (UP) Muka Kerja (UP) (UP)
Pelaksana Mutu Baku
.. Pengadminis Waktu
No Aktivitas trasi PPSPM PPK KPA Persyaratan Output
Anggaran /Perlengkapan Hari Ke
Rutin
C |PENGAJUAN GANTI UANG PERSEDIAAN (GUP)
1 [Membuat Surat Rincian Kuitansi, Faktur 1 Surat Rincian Permintaan GUP
Permintaan GUP Pajak, SSP dan
Daftar Nominatif
Tidak pembayaran PPPK
2 |Menandatangani Surat Rincian Surat Rincian 1 Surat Rincian Permintaan GUP
Permintaan GUP ,O><>9<> Permintaan GUP
3 |Membuat Surat Permintaan i Surat Rincian 2 SPP GUP
Pembayaran (SPP) GUP m || Ya Permintaan GUP
5 [Menandatangani Surat Permintaan Tida SPP GUP 2 SPP GUP
Pembayaran (SPP) GUP Q
6 [Membuat SPM Ganti Uang SPP GUP 3 SPM GUP
Persediaan (GUP) Ya
7 [Menandatangani SPM Ganti Uang SPM GUP 3 SPM GUP
Persediaan (GUP) \—9|]___|
8 |Mengirimkan Surat  Perintah Dokumen SPM 4 SPM GUP diterima KPPN
Membayar (SPM) Uang
Persediaan (GUP) ke Kantor “ k
Pelayanan Perbendaharaan —
Negara (KPPN)
9 |Menerima SP2D Ganti Uang Dokumen SP2D 5 SP2D GUP
Persediaan (GUP). “ I
10 [Mengarsipkan SP2D Ganti Uang SP2D GUP 5 SP2D GUP diarsipkan
Persediaan (GUP).
Pelaksana Mutu Baku
Vi Pemroses Waktu
No Aktivitas Anggaran PPSPM PPK KPA Persyaratan Output
Rutin [Perlengkapan | Hari Ke
D |TAMBAHAN UANG PERSEDIAAN (TUP)




Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Kasubbag Persyaratan Waktu
Keu & PPK KPA Team KPTA Output
Pelaporan IPerIengkapan Hari Ke
Membuat  Rincian  Kebutuhan . Konsep Rincian Kebutuhan Kegiatan
1 |Kegiatan yang tidak mencukupi C_}‘ RKA KRL/_’\JOR & 1 yang tidak mencukupi dari dana uang
dari dana uang persediaan persediaan
Tida
Konsep Rincian
Menandatangani Rincian Kebutuhan
2 Kebutuhan Kegiatan yang tidak \/> Kegiatan yang 1 Rincian Kebutuhan Kegiatan yang tidat
mencukupi  dari dana uang TN tidak mencukupi mencukupi dari dana uang persediaan
persediaan dari dana uang
. Ya persediaan
Rincian Rencana
Penggunaan
Membuat  surat  permohonan A
; nggaran, )
3 [permintaan  Tambahan  Uang —F Tidhk Realisasi 1 Surat Permohonan Permintaan TUP
Persediaan (TUP) Anggaran,
Rekening Koran
Menandatangani surat
permohonan permintaan OO><> Surat Permohonan 1 )
4 Tambahan Uang Persediaan Permintaan TUP Surat Permohonan Permintaan TUP
(TUP)
Mengirimkan Surat Permohonan [I__L Ya s
t P hi
5 |permintaan  Tambahan  Uang 1 I;J:mi:t;n;r? {r};n 1 Surat Permohonan Permintaan TUP
Persediaan (TUP) ke KPPN
Menerima Permohonan Surat Permohonan )
I . 4
6 Persetujuan TUP dari KPPN I]: Permintaan TUP Surat Permohonan Permintaan TUP
Membuat Surat Permintaan Surat Permohonan .
. 5
7 Pembayaran (SPP) TUP I]:j Permintaan TUP Persetujuan TUP
Menandatangani Surat Permintaan .
H F9|“ I Perset TUP 2
8 Pembayaran (SPP) TUP ersetujuan SPPTUP
Membuat SPM Tambahan Uang
SPP TUP 2
9 Persediaan (TUP) [l:k SPPTUP
10 Menandatangani SPM Tambahan E SPP TUP 3 SPM TUP
Uang Persediaan (TUP)
Mengirimkan Surat  Perintah
Membayar  (SPM)  Tambahan 3 -
11 Uang Persediaan (TUP) ke “ ll\ SPM TUP SPM TUP diterima KPPN
KPPN
12 |Menerima SP2D Tambahan Uang Dokumen SPM 4 |SPM dan SP2D TUP diterima
Persediaan (TUP).
Mengarsipkan SP2D Tambahan é Dokumen SPM 5 .
13 | Uang Persediaan (TUP). dan SP2D TUP SPM dan $P2D TUP diarsipkan
Pelaksana Mutu Baku
ivi Waktu
No Aktivitas Pemroses Anggaran Rutin | PPSPM PPK Persyaratan Output
IPerlengkapan | Hari Ke
D |PENGAJUAN NIHIL TAMBAHAN UANG PERSEDIAAN (TUP NIHIL)
Kuitansi, Faktur
Menginput bukti-bukti pengeluaran Pajak, SSP dan 1
1 |TUP ke Aplikasi SILABI Daftar Nominatif SRPTUP
pembayaran PPPK
I
Membuat Daftar Rincian Daftar Rincian Permintaan
I]:¢:| 1
2 Permintaan Pembayaran TUP SRPTUP Pembayaran TUP
3 Menandatangani Daftar Rincian \ﬂj SRP TUP 1 Daftar Rincian Permintaan
Permintaan Pembayaran TUP | - Pembayaran TUP
Pajak, SSP dan
Daftar Nominatif
. pembayaran PPPK
4 |Membuat  Surat  Permintaan dan Daftar Rincian 2 |[sppPTUP

Pembayaran (SPP) TUP Nihil

Permintaan
Pembayaran
PTUP




Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Kasubbag Persyaratan Waktu
Keu & PPK KPA Team KPTA Output
Pelaporan IPerIengkapan Hari Ke
SPP PTUP,
DRPP,
Menandatangani Surat Permintaan M Kuitansi/faktur
5 |pembayaran (SPP) TUP Nini ! Ki | | Pajak, SSP dan SPP PTUP
Daftar Nominatif
pembayaran PPPK
6 Membuat SEM Nihil  Tambahan r Pajak, SSP dan D SPM PTUP
Uang Persediaan
S
Menandatangani SPM Nihil
SPM PTUP
7 Tambahan Uang Persediaan a SPMPTUP
T
Mengirim Surat Perintah
Membayar (SPM) Nihil Tambahan
8 |Uang Persediaan ke Kantor SPM PTUP SPM PTU diterima KPPN
Pelayanan Perbendaharaan
Negara (KPPN)
Menerima SP2D
Dok SP2D
9 |Pertanggungjawaban TUP ke o TUP SP2D PTUP
KPPN
Mengarsipkan SPM dan SP2D ﬁ Dokumen SP2D
10 Pertanggungjawaban TUP PTUP SP2D PTUP
Pelaksana Mutu Baku
ivi Waktu
No Aktivitas Pemroses Anggaran Rutin | PPSPM PPK Persyaratan Output
IPerlengkapan | Hari Ke
E [PENGAJUAN SPM LANGSUNG (LS) BELANJA BARANG/MODAL
Membuat Ringkasan Kontrak dan Penawaran, BA
1 [Surat Pernyataan Tanggung « ,\‘ Negosiasi, BA Ringkasan Kontrak
Jawab Belanja SPM Langsung Tidak Evaluasi, SPK
Menandatangani Ringkasan v
Kontrak dan Surat Pernyataan /<> 2 : .
Ringk Kontrak
2 Tanggung Jawab Belanja SPM ingkasan Kontral Ringkasan Kontrak
Langsung | Ya
Membuat Surat Permintaan [Iﬁ .
2 Pembayaran (SPP) Langsung Ringkasan Kontrak SPP LS Kontrak
Menandatangani Surat Permintaan
— SPP LS Kontrak
2 Pembayaran (SPP) Langsung " F I I ontral SPP LS Kontrak
3 |Membuat SPM LS/Kontrak B SPP LS Kontrak SPM LS Kontrak
3 |Menandatangani SPM LS/Kontrak |—9“ I SPM LS Kontrak SPM LS Kontrak
Mengantar Surat Perintah
Membayar (SPM) LS/Kontrak ke
4 |Kantor Pelayanan “ "' SPM LS Kontrak SPM LS Kontrak diterima KPPN
Perbendaharaan Negara
(KPPN).
. « ) Dokumen SP2D
5 |Mengambil SP2D LS/Kontrak . LS Kontrak SP2D LS Kontrak
Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas ! Persyaratan Waktu
Pemroses Anggaran Rutin PPSPM PPK Output
/Perlengkapan | Hari Ke
F |PENGAJUAN NIHIL UANG PERSEDIAAN (UP NIHIL)
Kuitansi, Faktur
1 Menginput bukti-bukti pengeluaran Pajak, SSP dan SRP UP
UP ke Aplikasi SILABI Daftar Nominatif
pembayaran PPPK
1
2 Membuat Daftar Rincian SRP UP Daftar Rincian Permintaan
Permintaan Pembayaran UP Pembayaran UP
3 Menandatangani Daftar Rincian SRP UP Daftar Rincian Permintaan

Permintaan Pembayaran UP

Pembayaran UP




Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Kasubbag Persyaratan Waktu
Keu & PPK KPA Team KPTA Output
Pelaporan IPerIengkapan Hari Ke
Pajak, SSP dan
Daftar Nominatif
Membuat Surat Permintaan — pembayaran PPPK
" Lo 2
4 Pembayaran (SPP) UP Nihil dan Daftar Rincian SPP PUP
Permintaan
Pembayaran PUP
SPP PUP, DRPP,
. . Kuitansi/faktur
5 ge”i”datangi."‘";“[j’; T\“?;T'”taa“ il | | Pajak, SSP dan 2 |spppPUP
embayaran ( ) i Daftar Nominatif
pembayaran PPPK
Ej SPP PUP, DRPP,
- Kuitansi/faktur
6 gembé‘_at SPM  Ninil - Uang Pajak, SSP dan 3 |sPmpPuP
ersediaan Daftar Nominatif
pembayaran PPPK
7 Menan(_iatangani SPM Nihil Uang SPM PUP 3 SPM PUP
Persediaan
I
Mengirim Surat Perintah
g |Membayar - (SPM) Ninil Uang SPM PUP 4 SPM PUP diterima KPPN
Persediaan ke Kantor Pelayanan
Perbendaharaan Negara (KPPN)
Menerima SP2D Dokumen SP2D
5
9 |Pertanggungjawaban UP ke KPPN I:‘:I PUP SP2D PUP
Mengarsipkan SPM dan SP2D @ Dokumen SP2D 5
10 Pertanggungjawaban UP PUP SP2D PUP
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SOP PERTANGGUNGJAWABAN ANGGARAN

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1

2
3
4

10

1

-

12

13

Undang-undang No. 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara

Undang-undang No. 1 Tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara

Peraturan Menteri Keuangan No. 24 Tahun 2005 tentang Standar Akuntansi
Peraturan menteri Keuangan No. 113/PMK.05/2012 tentang Perjalanan Dinas
Dalam Negeri bagi Pejabat Negara, Pegawai Negeri, dan Pegawai Tidak Tetap
Peraturan Direktur Jenderal Perbendaharaan No. PER-22/PB/2013 tentang
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 No.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 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 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

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

2
3
4. S-1 Hukum
5

1. 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, 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
Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Kasubbag Persyaratan Waktu
Keu & PPK KPA Team KPTA Output
Pelaporan IPerIengkapan 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 Tidak RKA-KL dan DIPA 1 Konsep Rencana Penggunaan
Anggaran (RPA) | iea Anggaran
3 [Pembahasan Rencana Konsep RPA 1 Rencana Penggunaan Anggaran
Penggunaan Anggaran (RPA) O —
Yp
4 |Menandatangani Rencana e Rencana 2 Rencana Penggunaan Anggaran
Penggunaan Anggaran (RPA) Penggunaan
Anggaran
5 [Menyerahkan Rencana Rencana 2 Rencana Penggunaan Anggaran
Penggunaan Anggaran (RPA) ( \y< Penggunaan
Angoaran
Pelaksana Mutu Baku
L. Pengadminis Waktu
No Aktivitas trasi PPSPM PPK KPA Persyaratan Output
Anggaran IPerlengkapan | Hari Ke
Rutin
B |PENGAJUAN UANG MUKA KERJA (UP)
1 |Menerima Rencana Penggunaan Rencana 1 Rencana Penggunaan Anggaran
Anggaran (RPA) Q Penggunaan
A




Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Kasubbag Persyaratan Waktu
Keu & PPK KPA Team KPTA Output
Pelaporan IPerIengkapan Hari Ke
2 [Membuat Surat Pernyataan Uang Tidak Rencana 1 Konsep Surat Pernyataan Uang Muka
Muka Kerja (UP) | Penggunaan Kerja (UP)
Anggaran
2 |Menandatangani Surat Pernyataan Konsep Surat 1 Surat Pernyataan Uang Muka Kerja
Uang Muka Kerja (UP) 0_90_><> Pernyataan Uang (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 Permintaan
Pembayaran (SPP) Uang Pembayaran UP
Persediaan (UP) />€<>
Tidak | Y
5 [Membuat Surat Perintah Konsep Surat 3 Konsep Surat Perintah Membayar UP
Membayar (SPM) Uang Ya Permintaan
Persediaan (UP) | _ Pembayaran UP
6 |Menandatangani Surat Perintah Konsep Surat 3 Surat Perintah Membayar UP
Membayar (SPM) Uang Perintah Membayar
Persediaan (UP) |_| I upP
7 [Mengirim Surat Perintah Surat Perintah 3 SPM UP
Membayar (SPM) Uang Membayar UP, Surat
Persediaan (UP) ke Kantor | |/I. Pernyataan Uang
Pelayanan Perbendaharaan Muka UP dan
Negara (KPPN) rekening Koran
8 |Menerima SP2D Uang Muka Kerja SP2D Uang Muka 4 SP2D Uang Muka Kerja (UP)
(UP) Il | Kerja (UP)
9 [Mengarsipkan SPM/SP2D Uang SPM dan SP2D Uang 5 Arsip SPM dan SP2D Uang Muka Kerja
Muka Kerja (UP) Muka Kerja (UP) (UP)
Pelaksana Mutu Baku
.. Pengadminis Waktu
No Aktivitas trasi PPSPM PPK KPA Persyaratan Output
Anggaran /Perlengkapan Hari Ke
Rutin
C |PENGAJUAN GANTI UANG PERSEDIAAN (GUP)
1 [Membuat Surat Rincian Kuitansi, Faktur 1 Surat Rincian Permintaan GUP
Permintaan GUP Pajak, SSP dan
Daftar Nominatif
Tidak pembayaran PPPK
2 |Menandatangani Surat Rincian Surat Rincian 1 Surat Rincian Permintaan GUP
Permintaan GUP ,O><>9<> Permintaan GUP
3 |Membuat Surat Permintaan i Surat Rincian 2 SPP GUP
Pembayaran (SPP) GUP m || Ya Permintaan GUP
5 [Menandatangani Surat Permintaan Tida SPP GUP 2 SPP GUP
Pembayaran (SPP) GUP Q
6 [Membuat SPM Ganti Uang SPP GUP 3 SPM GUP
Persediaan (GUP) Ya
7 [Menandatangani SPM Ganti Uang SPM GUP 3 SPM GUP
Persediaan (GUP) \—9|]___|
8 |Mengirimkan Surat  Perintah Dokumen SPM 4 SPM GUP diterima KPPN
Membayar (SPM) Uang
Persediaan (GUP) ke Kantor “ k
Pelayanan Perbendaharaan —
Negara (KPPN)
9 |Menerima SP2D Ganti Uang Dokumen SP2D 5 SP2D GUP
Persediaan (GUP). “ I
10 [Mengarsipkan SP2D Ganti Uang SP2D GUP 5 SP2D GUP diarsipkan
Persediaan (GUP).
Pelaksana Mutu Baku
Vi Pemroses Waktu
No Aktivitas Anggaran PPSPM PPK KPA Persyaratan Output
Rutin [Perlengkapan | Hari Ke
D |TAMBAHAN UANG PERSEDIAAN (TUP)




Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Kasubbag Persyaratan Waktu
Keu & PPK KPA Team KPTA Output
Pelaporan IPerIengkapan Hari Ke
Membuat  Rincian  Kebutuhan . Konsep Rincian Kebutuhan Kegiatan
1 |Kegiatan yang tidak mencukupi C_}‘ RKA KRL/_’\JOR & 1 yang tidak mencukupi dari dana uang
dari dana uang persediaan persediaan
Tida
Konsep Rincian
Menandatangani Rincian Kebutuhan
2 Kebutuhan Kegiatan yang tidak \/> Kegiatan yang 1 Rincian Kebutuhan Kegiatan yang tidat
mencukupi  dari dana uang TN tidak mencukupi mencukupi dari dana uang persediaan
persediaan dari dana uang
. Ya persediaan
Rincian Rencana
Penggunaan
Membuat  surat  permohonan A
; nggaran, )
3 [permintaan  Tambahan  Uang —F Tidhk Realisasi 1 Surat Permohonan Permintaan TUP
Persediaan (TUP) Anggaran,
Rekening Koran
Menandatangani surat
permohonan permintaan OO><> Surat Permohonan 1 )
4 Tambahan Uang Persediaan Permintaan TUP Surat Permohonan Permintaan TUP
(TUP)
Mengirimkan Surat Permohonan [I__L Ya s
t P hi
5 |permintaan  Tambahan  Uang 1 I;J:mi:t;n;r? {r};n 1 Surat Permohonan Permintaan TUP
Persediaan (TUP) ke KPPN
Menerima Permohonan Surat Permohonan )
I . 4
6 Persetujuan TUP dari KPPN I]: Permintaan TUP Surat Permohonan Permintaan TUP
Membuat Surat Permintaan Surat Permohonan .
. 5
7 Pembayaran (SPP) TUP I]:j Permintaan TUP Persetujuan TUP
Menandatangani Surat Permintaan .
H F9|“ I Perset TUP 2
8 Pembayaran (SPP) TUP ersetujuan SPPTUP
Membuat SPM Tambahan Uang
SPP TUP 2
9 Persediaan (TUP) [l:k SPPTUP
10 Menandatangani SPM Tambahan E SPP TUP 3 SPM TUP
Uang Persediaan (TUP)
Mengirimkan Surat  Perintah
Membayar  (SPM)  Tambahan 3 -
11 Uang Persediaan (TUP) ke “ ll\ SPM TUP SPM TUP diterima KPPN
KPPN
12 |Menerima SP2D Tambahan Uang Dokumen SPM 4 |SPM dan SP2D TUP diterima
Persediaan (TUP).
Mengarsipkan SP2D Tambahan é Dokumen SPM 5 .
13 | Uang Persediaan (TUP). dan SP2D TUP SPM dan $P2D TUP diarsipkan
Pelaksana Mutu Baku
ivi Waktu
No Aktivitas Pemroses Anggaran Rutin | PPSPM PPK Persyaratan Output
IPerlengkapan | Hari Ke
D |PENGAJUAN NIHIL TAMBAHAN UANG PERSEDIAAN (TUP NIHIL)
Kuitansi, Faktur
Menginput bukti-bukti pengeluaran Pajak, SSP dan 1
1 |TUP ke Aplikasi SILABI Daftar Nominatif SRPTUP
pembayaran PPPK
I
Membuat Daftar Rincian Daftar Rincian Permintaan
I]:¢:| 1
2 Permintaan Pembayaran TUP SRPTUP Pembayaran TUP
3 Menandatangani Daftar Rincian \ﬂj SRP TUP 1 Daftar Rincian Permintaan
Permintaan Pembayaran TUP | - Pembayaran TUP
Pajak, SSP dan
Daftar Nominatif
. pembayaran PPPK
4 |Membuat  Surat  Permintaan dan Daftar Rincian 2 |[sppPTUP

Pembayaran (SPP) TUP Nihil

Permintaan
Pembayaran
PTUP




Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Kasubbag Persyaratan Waktu
Keu & PPK KPA Team KPTA Output
Pelaporan IPerIengkapan Hari Ke
SPP PTUP,
DRPP,
Menandatangani Surat Permintaan M Kuitansi/faktur
5 |pembayaran (SPP) TUP Nini ! Ki | | Pajak, SSP dan SPP PTUP
Daftar Nominatif
pembayaran PPPK
6 Membuat SEM Nihil  Tambahan r Pajak, SSP dan D SPM PTUP
Uang Persediaan
S
Menandatangani SPM Nihil
SPM PTUP
7 Tambahan Uang Persediaan a SPMPTUP
T
Mengirim Surat Perintah
Membayar (SPM) Nihil Tambahan
8 |Uang Persediaan ke Kantor SPM PTUP SPM PTU diterima KPPN
Pelayanan Perbendaharaan
Negara (KPPN)
Menerima SP2D
Dok SP2D
9 |Pertanggungjawaban TUP ke o TUP SP2D PTUP
KPPN
Mengarsipkan SPM dan SP2D ﬁ Dokumen SP2D
10 Pertanggungjawaban TUP PTUP SP2D PTUP
Pelaksana Mutu Baku
ivi Waktu
No Aktivitas Pemroses Anggaran Rutin | PPSPM PPK Persyaratan Output
IPerlengkapan | Hari Ke
E [PENGAJUAN SPM LANGSUNG (LS) BELANJA BARANG/MODAL
Membuat Ringkasan Kontrak dan Penawaran, BA
1 [Surat Pernyataan Tanggung « ,\‘ Negosiasi, BA Ringkasan Kontrak
Jawab Belanja SPM Langsung Tidak Evaluasi, SPK
Menandatangani Ringkasan v
Kontrak dan Surat Pernyataan /<> 2 : .
Ringk Kontrak
2 Tanggung Jawab Belanja SPM ingkasan Kontral Ringkasan Kontrak
Langsung | Ya
Membuat Surat Permintaan [Iﬁ .
2 Pembayaran (SPP) Langsung Ringkasan Kontrak SPP LS Kontrak
Menandatangani Surat Permintaan
— SPP LS Kontrak
2 Pembayaran (SPP) Langsung " F I I ontral SPP LS Kontrak
3 |Membuat SPM LS/Kontrak B SPP LS Kontrak SPM LS Kontrak
3 |Menandatangani SPM LS/Kontrak |—9“ I SPM LS Kontrak SPM LS Kontrak
Mengantar Surat Perintah
Membayar (SPM) LS/Kontrak ke
4 |Kantor Pelayanan “ "' SPM LS Kontrak SPM LS Kontrak diterima KPPN
Perbendaharaan Negara
(KPPN).
. « ) Dokumen SP2D
5 |Mengambil SP2D LS/Kontrak . LS Kontrak SP2D LS Kontrak
Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas ! Persyaratan Waktu
Pemroses Anggaran Rutin PPSPM PPK Output
/Perlengkapan | Hari Ke
F |PENGAJUAN NIHIL UANG PERSEDIAAN (UP NIHIL)
Kuitansi, Faktur
1 Menginput bukti-bukti pengeluaran Pajak, SSP dan SRP UP
UP ke Aplikasi SILABI Daftar Nominatif
pembayaran PPPK
1
2 Membuat Daftar Rincian SRP UP Daftar Rincian Permintaan
Permintaan Pembayaran UP Pembayaran UP
3 Menandatangani Daftar Rincian SRP UP Daftar Rincian Permintaan

Permintaan Pembayaran UP

Pembayaran UP




Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Kasubbag Persyaratan Waktu
Keu & PPK KPA Team KPTA Output
Pelaporan IPerIengkapan Hari Ke
Pajak, SSP dan
Daftar Nominatif
Membuat Surat Permintaan — pembayaran PPPK
" Lo 2
4 Pembayaran (SPP) UP Nihil dan Daftar Rincian SPP PUP
Permintaan
Pembayaran PUP
SPP PUP, DRPP,
. . Kuitansi/faktur
5 ge”i”datangi."‘";“[j’; T\“?;T'”taa“ il | | Pajak, SSP dan 2 |spppPUP
embayaran ( ) i Daftar Nominatif
pembayaran PPPK
Ej SPP PUP, DRPP,
- Kuitansi/faktur
6 gembé‘_at SPM  Ninil - Uang Pajak, SSP dan 3 |sPmpPuP
ersediaan Daftar Nominatif
pembayaran PPPK
7 Menan(_iatangani SPM Nihil Uang SPM PUP 3 SPM PUP
Persediaan
I
Mengirim Surat Perintah
g |Membayar - (SPM) Ninil Uang SPM PUP 4 SPM PUP diterima KPPN
Persediaan ke Kantor Pelayanan
Perbendaharaan Negara (KPPN)
Menerima SP2D Dokumen SP2D
5
9 |Pertanggungjawaban UP ke KPPN I:‘:I PUP SP2D PUP
Mengarsipkan SPM dan SP2D @ Dokumen SP2D 5
10 Pertanggungjawaban UP PUP SP2D PUP
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SOP PERTANGGUNGJAWABAN ANGGARAN

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1

2
3
4

10

1

-

12

13

Undang-undang No. 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara

Undang-undang No. 1 Tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara

Peraturan Menteri Keuangan No. 24 Tahun 2005 tentang Standar Akuntansi
Peraturan menteri Keuangan No. 113/PMK.05/2012 tentang Perjalanan Dinas
Dalam Negeri bagi Pejabat Negara, Pegawai Negeri, dan Pegawai Tidak Tetap
Peraturan Direktur Jenderal Perbendaharaan No. PER-22/PB/2013 tentang
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 No.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 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 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

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

2
3
4. S-1 Hukum
5

1. 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, 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
Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Kasubbag Persyaratan Waktu
Keu & PPK KPA Team KPTA Output
Pelaporan IPerIengkapan 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 Tidak RKA-KL dan DIPA 1 Konsep Rencana Penggunaan
Anggaran (RPA) | iea Anggaran
3 [Pembahasan Rencana Konsep RPA 1 Rencana Penggunaan Anggaran
Penggunaan Anggaran (RPA) O —
Yp
4 |Menandatangani Rencana e Rencana 2 Rencana Penggunaan Anggaran
Penggunaan Anggaran (RPA) Penggunaan
Anggaran
5 [Menyerahkan Rencana Rencana 2 Rencana Penggunaan Anggaran
Penggunaan Anggaran (RPA) ( \y< Penggunaan
Angoaran
Pelaksana Mutu Baku
L. Pengadminis Waktu
No Aktivitas trasi PPSPM PPK KPA Persyaratan Output
Anggaran IPerlengkapan | Hari Ke
Rutin
B |PENGAJUAN UANG MUKA KERJA (UP)
1 |Menerima Rencana Penggunaan Rencana 1 Rencana Penggunaan Anggaran
Anggaran (RPA) Q Penggunaan
A




Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Kasubbag Persyaratan Waktu
Keu & PPK KPA Team KPTA Output
Pelaporan IPerIengkapan Hari Ke
2 [Membuat Surat Pernyataan Uang Tidak Rencana 1 Konsep Surat Pernyataan Uang Muka
Muka Kerja (UP) | Penggunaan Kerja (UP)
Anggaran
2 |Menandatangani Surat Pernyataan Konsep Surat 1 Surat Pernyataan Uang Muka Kerja
Uang Muka Kerja (UP) 0_90_><> Pernyataan Uang (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 Permintaan
Pembayaran (SPP) Uang Pembayaran UP
Persediaan (UP) />€<>
Tidak | Y
5 [Membuat Surat Perintah Konsep Surat 3 Konsep Surat Perintah Membayar UP
Membayar (SPM) Uang Ya Permintaan
Persediaan (UP) | _ Pembayaran UP
6 |Menandatangani Surat Perintah Konsep Surat 3 Surat Perintah Membayar UP
Membayar (SPM) Uang Perintah Membayar
Persediaan (UP) |_| I upP
7 [Mengirim Surat Perintah Surat Perintah 3 SPM UP
Membayar (SPM) Uang Membayar UP, Surat
Persediaan (UP) ke Kantor | |/I. Pernyataan Uang
Pelayanan Perbendaharaan Muka UP dan
Negara (KPPN) rekening Koran
8 |Menerima SP2D Uang Muka Kerja SP2D Uang Muka 4 SP2D Uang Muka Kerja (UP)
(UP) Il | Kerja (UP)
9 [Mengarsipkan SPM/SP2D Uang SPM dan SP2D Uang 5 Arsip SPM dan SP2D Uang Muka Kerja
Muka Kerja (UP) Muka Kerja (UP) (UP)
Pelaksana Mutu Baku
.. Pengadminis Waktu
No Aktivitas trasi PPSPM PPK KPA Persyaratan Output
Anggaran /Perlengkapan Hari Ke
Rutin
C |PENGAJUAN GANTI UANG PERSEDIAAN (GUP)
1 [Membuat Surat Rincian Kuitansi, Faktur 1 Surat Rincian Permintaan GUP
Permintaan GUP Pajak, SSP dan
Daftar Nominatif
Tidak pembayaran PPPK
2 |Menandatangani Surat Rincian Surat Rincian 1 Surat Rincian Permintaan GUP
Permintaan GUP ,O><>9<> Permintaan GUP
3 |Membuat Surat Permintaan i Surat Rincian 2 SPP GUP
Pembayaran (SPP) GUP m || Ya Permintaan GUP
5 [Menandatangani Surat Permintaan Tida SPP GUP 2 SPP GUP
Pembayaran (SPP) GUP Q
6 [Membuat SPM Ganti Uang SPP GUP 3 SPM GUP
Persediaan (GUP) Ya
7 [Menandatangani SPM Ganti Uang SPM GUP 3 SPM GUP
Persediaan (GUP) \—9|]___|
8 |Mengirimkan Surat  Perintah Dokumen SPM 4 SPM GUP diterima KPPN
Membayar (SPM) Uang
Persediaan (GUP) ke Kantor “ k
Pelayanan Perbendaharaan —
Negara (KPPN)
9 |Menerima SP2D Ganti Uang Dokumen SP2D 5 SP2D GUP
Persediaan (GUP). “ I
10 [Mengarsipkan SP2D Ganti Uang SP2D GUP 5 SP2D GUP diarsipkan
Persediaan (GUP).
Pelaksana Mutu Baku
Vi Pemroses Waktu
No Aktivitas Anggaran PPSPM PPK KPA Persyaratan Output
Rutin [Perlengkapan | Hari Ke
D |TAMBAHAN UANG PERSEDIAAN (TUP)




Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Kasubbag Persyaratan Waktu
Keu & PPK KPA Team KPTA Output
Pelaporan IPerIengkapan Hari Ke
Membuat  Rincian  Kebutuhan . Konsep Rincian Kebutuhan Kegiatan
1 |Kegiatan yang tidak mencukupi C_}‘ RKA KRL/_’\JOR & 1 yang tidak mencukupi dari dana uang
dari dana uang persediaan persediaan
Tida
Konsep Rincian
Menandatangani Rincian Kebutuhan
2 Kebutuhan Kegiatan yang tidak \/> Kegiatan yang 1 Rincian Kebutuhan Kegiatan yang tidat
mencukupi  dari dana uang TN tidak mencukupi mencukupi dari dana uang persediaan
persediaan dari dana uang
. Ya persediaan
Rincian Rencana
Penggunaan
Membuat  surat  permohonan A
; nggaran, )
3 [permintaan  Tambahan  Uang —F Tidhk Realisasi 1 Surat Permohonan Permintaan TUP
Persediaan (TUP) Anggaran,
Rekening Koran
Menandatangani surat
permohonan permintaan OO><> Surat Permohonan 1 )
4 Tambahan Uang Persediaan Permintaan TUP Surat Permohonan Permintaan TUP
(TUP)
Mengirimkan Surat Permohonan [I__L Ya s
t P hi
5 |permintaan  Tambahan  Uang 1 I;J:mi:t;n;r? {r};n 1 Surat Permohonan Permintaan TUP
Persediaan (TUP) ke KPPN
Menerima Permohonan Surat Permohonan )
I . 4
6 Persetujuan TUP dari KPPN I]: Permintaan TUP Surat Permohonan Permintaan TUP
Membuat Surat Permintaan Surat Permohonan .
. 5
7 Pembayaran (SPP) TUP I]:j Permintaan TUP Persetujuan TUP
Menandatangani Surat Permintaan .
H F9|“ I Perset TUP 2
8 Pembayaran (SPP) TUP ersetujuan SPPTUP
Membuat SPM Tambahan Uang
SPP TUP 2
9 Persediaan (TUP) [l:k SPPTUP
10 Menandatangani SPM Tambahan E SPP TUP 3 SPM TUP
Uang Persediaan (TUP)
Mengirimkan Surat  Perintah
Membayar  (SPM)  Tambahan 3 -
11 Uang Persediaan (TUP) ke “ ll\ SPM TUP SPM TUP diterima KPPN
KPPN
12 |Menerima SP2D Tambahan Uang Dokumen SPM 4 |SPM dan SP2D TUP diterima
Persediaan (TUP).
Mengarsipkan SP2D Tambahan é Dokumen SPM 5 .
13 | Uang Persediaan (TUP). dan SP2D TUP SPM dan $P2D TUP diarsipkan
Pelaksana Mutu Baku
ivi Waktu
No Aktivitas Pemroses Anggaran Rutin | PPSPM PPK Persyaratan Output
IPerlengkapan | Hari Ke
D |PENGAJUAN NIHIL TAMBAHAN UANG PERSEDIAAN (TUP NIHIL)
Kuitansi, Faktur
Menginput bukti-bukti pengeluaran Pajak, SSP dan 1
1 |TUP ke Aplikasi SILABI Daftar Nominatif SRPTUP
pembayaran PPPK
I
Membuat Daftar Rincian Daftar Rincian Permintaan
I]:¢:| 1
2 Permintaan Pembayaran TUP SRPTUP Pembayaran TUP
3 Menandatangani Daftar Rincian \ﬂj SRP TUP 1 Daftar Rincian Permintaan
Permintaan Pembayaran TUP | - Pembayaran TUP
Pajak, SSP dan
Daftar Nominatif
. pembayaran PPPK
4 |Membuat  Surat  Permintaan dan Daftar Rincian 2 |[sppPTUP

Pembayaran (SPP) TUP Nihil

Permintaan
Pembayaran
PTUP




Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Kasubbag Persyaratan Waktu
Keu & PPK KPA Team KPTA Output
Pelaporan IPerIengkapan Hari Ke
SPP PTUP,
DRPP,
Menandatangani Surat Permintaan M Kuitansi/faktur
5 |pembayaran (SPP) TUP Nini ! Ki | | Pajak, SSP dan SPP PTUP
Daftar Nominatif
pembayaran PPPK
6 Membuat SEM Nihil  Tambahan r Pajak, SSP dan D SPM PTUP
Uang Persediaan
S
Menandatangani SPM Nihil
SPM PTUP
7 Tambahan Uang Persediaan a SPMPTUP
T
Mengirim Surat Perintah
Membayar (SPM) Nihil Tambahan
8 |Uang Persediaan ke Kantor SPM PTUP SPM PTU diterima KPPN
Pelayanan Perbendaharaan
Negara (KPPN)
Menerima SP2D
Dok SP2D
9 |Pertanggungjawaban TUP ke o TUP SP2D PTUP
KPPN
Mengarsipkan SPM dan SP2D ﬁ Dokumen SP2D
10 Pertanggungjawaban TUP PTUP SP2D PTUP
Pelaksana Mutu Baku
ivi Waktu
No Aktivitas Pemroses Anggaran Rutin | PPSPM PPK Persyaratan Output
IPerlengkapan | Hari Ke
E [PENGAJUAN SPM LANGSUNG (LS) BELANJA BARANG/MODAL
Membuat Ringkasan Kontrak dan Penawaran, BA
1 [Surat Pernyataan Tanggung « ,\‘ Negosiasi, BA Ringkasan Kontrak
Jawab Belanja SPM Langsung Tidak Evaluasi, SPK
Menandatangani Ringkasan v
Kontrak dan Surat Pernyataan /<> 2 : .
Ringk Kontrak
2 Tanggung Jawab Belanja SPM ingkasan Kontral Ringkasan Kontrak
Langsung | Ya
Membuat Surat Permintaan [Iﬁ .
2 Pembayaran (SPP) Langsung Ringkasan Kontrak SPP LS Kontrak
Menandatangani Surat Permintaan
— SPP LS Kontrak
2 Pembayaran (SPP) Langsung " F I I ontral SPP LS Kontrak
3 |Membuat SPM LS/Kontrak B SPP LS Kontrak SPM LS Kontrak
3 |Menandatangani SPM LS/Kontrak |—9“ I SPM LS Kontrak SPM LS Kontrak
Mengantar Surat Perintah
Membayar (SPM) LS/Kontrak ke
4 |Kantor Pelayanan “ "' SPM LS Kontrak SPM LS Kontrak diterima KPPN
Perbendaharaan Negara
(KPPN).
. « ) Dokumen SP2D
5 |Mengambil SP2D LS/Kontrak . LS Kontrak SP2D LS Kontrak
Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas ! Persyaratan Waktu
Pemroses Anggaran Rutin PPSPM PPK Output
/Perlengkapan | Hari Ke
F |PENGAJUAN NIHIL UANG PERSEDIAAN (UP NIHIL)
Kuitansi, Faktur
1 Menginput bukti-bukti pengeluaran Pajak, SSP dan SRP UP
UP ke Aplikasi SILABI Daftar Nominatif
pembayaran PPPK
1
2 Membuat Daftar Rincian SRP UP Daftar Rincian Permintaan
Permintaan Pembayaran UP Pembayaran UP
3 Menandatangani Daftar Rincian SRP UP Daftar Rincian Permintaan

Permintaan Pembayaran UP

Pembayaran UP




Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Kasubbag Persyaratan Waktu
Keu & PPK KPA Team KPTA Output
Pelaporan IPerIengkapan Hari Ke
Pajak, SSP dan
Daftar Nominatif
Membuat Surat Permintaan — pembayaran PPPK
" Lo 2
4 Pembayaran (SPP) UP Nihil dan Daftar Rincian SPP PUP
Permintaan
Pembayaran PUP
SPP PUP, DRPP,
. . Kuitansi/faktur
5 ge”i”datangi."‘";“[j’; T\“?;T'”taa“ il | | Pajak, SSP dan 2 |spppPUP
embayaran ( ) i Daftar Nominatif
pembayaran PPPK
Ej SPP PUP, DRPP,
- Kuitansi/faktur
6 gembé‘_at SPM  Ninil - Uang Pajak, SSP dan 3 |sPmpPuP
ersediaan Daftar Nominatif
pembayaran PPPK
7 Menan(_iatangani SPM Nihil Uang SPM PUP 3 SPM PUP
Persediaan
I
Mengirim Surat Perintah
g |Membayar - (SPM) Ninil Uang SPM PUP 4 SPM PUP diterima KPPN
Persediaan ke Kantor Pelayanan
Perbendaharaan Negara (KPPN)
Menerima SP2D Dokumen SP2D
5
9 |Pertanggungjawaban UP ke KPPN I:‘:I PUP SP2D PUP
Mengarsipkan SPM dan SP2D @ Dokumen SP2D 5
10 Pertanggungjawaban UP PUP SP2D PUP
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SOP PERTANGGUNGJAWABAN ANGGARAN

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1

2
3
4

10

1

-

12

13

Undang-undang No. 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara

Undang-undang No. 1 Tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara

Peraturan Menteri Keuangan No. 24 Tahun 2005 tentang Standar Akuntansi
Peraturan menteri Keuangan No. 113/PMK.05/2012 tentang Perjalanan Dinas
Dalam Negeri bagi Pejabat Negara, Pegawai Negeri, dan Pegawai Tidak Tetap
Peraturan Direktur Jenderal Perbendaharaan No. PER-22/PB/2013 tentang
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 No.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 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 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

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

2
3
4. S-1 Hukum
5

1. 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, 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
Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Kasubbag Persyaratan Waktu
Keu & PPK KPA Team KPTA Output
Pelaporan IPerIengkapan 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 Tidak RKA-KL dan DIPA 1 Konsep Rencana Penggunaan
Anggaran (RPA) | iea Anggaran
3 [Pembahasan Rencana Konsep RPA 1 Rencana Penggunaan Anggaran
Penggunaan Anggaran (RPA) O —
Yp
4 |Menandatangani Rencana e Rencana 2 Rencana Penggunaan Anggaran
Penggunaan Anggaran (RPA) Penggunaan
Anggaran
5 [Menyerahkan Rencana Rencana 2 Rencana Penggunaan Anggaran
Penggunaan Anggaran (RPA) ( \y< Penggunaan
Angoaran
Pelaksana Mutu Baku
L. Pengadminis Waktu
No Aktivitas trasi PPSPM PPK KPA Persyaratan Output
Anggaran IPerlengkapan | Hari Ke
Rutin
B |PENGAJUAN UANG MUKA KERJA (UP)
1 |Menerima Rencana Penggunaan Rencana 1 Rencana Penggunaan Anggaran
Anggaran (RPA) Q Penggunaan
A




Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Kasubbag Persyaratan Waktu
Keu & PPK KPA Team KPTA Output
Pelaporan IPerIengkapan Hari Ke
2 [Membuat Surat Pernyataan Uang Tidak Rencana 1 Konsep Surat Pernyataan Uang Muka
Muka Kerja (UP) | Penggunaan Kerja (UP)
Anggaran
2 |Menandatangani Surat Pernyataan Konsep Surat 1 Surat Pernyataan Uang Muka Kerja
Uang Muka Kerja (UP) 0_90_><> Pernyataan Uang (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 Permintaan
Pembayaran (SPP) Uang Pembayaran UP
Persediaan (UP) />€<>
Tidak | Y
5 [Membuat Surat Perintah Konsep Surat 3 Konsep Surat Perintah Membayar UP
Membayar (SPM) Uang Ya Permintaan
Persediaan (UP) | _ Pembayaran UP
6 |Menandatangani Surat Perintah Konsep Surat 3 Surat Perintah Membayar UP
Membayar (SPM) Uang Perintah Membayar
Persediaan (UP) |_| I upP
7 [Mengirim Surat Perintah Surat Perintah 3 SPM UP
Membayar (SPM) Uang Membayar UP, Surat
Persediaan (UP) ke Kantor | |/I. Pernyataan Uang
Pelayanan Perbendaharaan Muka UP dan
Negara (KPPN) rekening Koran
8 |Menerima SP2D Uang Muka Kerja SP2D Uang Muka 4 SP2D Uang Muka Kerja (UP)
(UP) Il | Kerja (UP)
9 [Mengarsipkan SPM/SP2D Uang SPM dan SP2D Uang 5 Arsip SPM dan SP2D Uang Muka Kerja
Muka Kerja (UP) Muka Kerja (UP) (UP)
Pelaksana Mutu Baku
.. Pengadminis Waktu
No Aktivitas trasi PPSPM PPK KPA Persyaratan Output
Anggaran /Perlengkapan Hari Ke
Rutin
C |PENGAJUAN GANTI UANG PERSEDIAAN (GUP)
1 [Membuat Surat Rincian Kuitansi, Faktur 1 Surat Rincian Permintaan GUP
Permintaan GUP Pajak, SSP dan
Daftar Nominatif
Tidak pembayaran PPPK
2 |Menandatangani Surat Rincian Surat Rincian 1 Surat Rincian Permintaan GUP
Permintaan GUP ,O><>9<> Permintaan GUP
3 |Membuat Surat Permintaan i Surat Rincian 2 SPP GUP
Pembayaran (SPP) GUP m || Ya Permintaan GUP
5 [Menandatangani Surat Permintaan Tida SPP GUP 2 SPP GUP
Pembayaran (SPP) GUP Q
6 [Membuat SPM Ganti Uang SPP GUP 3 SPM GUP
Persediaan (GUP) Ya
7 [Menandatangani SPM Ganti Uang SPM GUP 3 SPM GUP
Persediaan (GUP) \—9|]___|
8 |Mengirimkan Surat  Perintah Dokumen SPM 4 SPM GUP diterima KPPN
Membayar (SPM) Uang
Persediaan (GUP) ke Kantor “ k
Pelayanan Perbendaharaan —
Negara (KPPN)
9 |Menerima SP2D Ganti Uang Dokumen SP2D 5 SP2D GUP
Persediaan (GUP). “ I
10 [Mengarsipkan SP2D Ganti Uang SP2D GUP 5 SP2D GUP diarsipkan
Persediaan (GUP).
Pelaksana Mutu Baku
Vi Pemroses Waktu
No Aktivitas Anggaran PPSPM PPK KPA Persyaratan Output
Rutin [Perlengkapan | Hari Ke
D |TAMBAHAN UANG PERSEDIAAN (TUP)




Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Kasubbag Persyaratan Waktu
Keu & PPK KPA Team KPTA Output
Pelaporan IPerIengkapan Hari Ke
Membuat  Rincian  Kebutuhan . Konsep Rincian Kebutuhan Kegiatan
1 |Kegiatan yang tidak mencukupi C_}‘ RKA KRL/_’\JOR & 1 yang tidak mencukupi dari dana uang
dari dana uang persediaan persediaan
Tida
Konsep Rincian
Menandatangani Rincian Kebutuhan
2 Kebutuhan Kegiatan yang tidak \/> Kegiatan yang 1 Rincian Kebutuhan Kegiatan yang tidat
mencukupi  dari dana uang TN tidak mencukupi mencukupi dari dana uang persediaan
persediaan dari dana uang
. Ya persediaan
Rincian Rencana
Penggunaan
Membuat  surat  permohonan A
; nggaran, )
3 [permintaan  Tambahan  Uang —F Tidhk Realisasi 1 Surat Permohonan Permintaan TUP
Persediaan (TUP) Anggaran,
Rekening Koran
Menandatangani surat
permohonan permintaan OO><> Surat Permohonan 1 )
4 Tambahan Uang Persediaan Permintaan TUP Surat Permohonan Permintaan TUP
(TUP)
Mengirimkan Surat Permohonan [I__L Ya s
t P hi
5 |permintaan  Tambahan  Uang 1 I;J:mi:t;n;r? {r};n 1 Surat Permohonan Permintaan TUP
Persediaan (TUP) ke KPPN
Menerima Permohonan Surat Permohonan )
I . 4
6 Persetujuan TUP dari KPPN I]: Permintaan TUP Surat Permohonan Permintaan TUP
Membuat Surat Permintaan Surat Permohonan .
. 5
7 Pembayaran (SPP) TUP I]:j Permintaan TUP Persetujuan TUP
Menandatangani Surat Permintaan .
H F9|“ I Perset TUP 2
8 Pembayaran (SPP) TUP ersetujuan SPPTUP
Membuat SPM Tambahan Uang
SPP TUP 2
9 Persediaan (TUP) [l:k SPPTUP
10 Menandatangani SPM Tambahan E SPP TUP 3 SPM TUP
Uang Persediaan (TUP)
Mengirimkan Surat  Perintah
Membayar  (SPM)  Tambahan 3 -
11 Uang Persediaan (TUP) ke “ ll\ SPM TUP SPM TUP diterima KPPN
KPPN
12 |Menerima SP2D Tambahan Uang Dokumen SPM 4 |SPM dan SP2D TUP diterima
Persediaan (TUP).
Mengarsipkan SP2D Tambahan é Dokumen SPM 5 .
13 | Uang Persediaan (TUP). dan SP2D TUP SPM dan $P2D TUP diarsipkan
Pelaksana Mutu Baku
ivi Waktu
No Aktivitas Pemroses Anggaran Rutin | PPSPM PPK Persyaratan Output
IPerlengkapan | Hari Ke
D |PENGAJUAN NIHIL TAMBAHAN UANG PERSEDIAAN (TUP NIHIL)
Kuitansi, Faktur
Menginput bukti-bukti pengeluaran Pajak, SSP dan 1
1 |TUP ke Aplikasi SILABI Daftar Nominatif SRPTUP
pembayaran PPPK
I
Membuat Daftar Rincian Daftar Rincian Permintaan
I]:¢:| 1
2 Permintaan Pembayaran TUP SRPTUP Pembayaran TUP
3 Menandatangani Daftar Rincian \ﬂj SRP TUP 1 Daftar Rincian Permintaan
Permintaan Pembayaran TUP | - Pembayaran TUP
Pajak, SSP dan
Daftar Nominatif
. pembayaran PPPK
4 |Membuat  Surat  Permintaan dan Daftar Rincian 2 |[sppPTUP

Pembayaran (SPP) TUP Nihil

Permintaan
Pembayaran
PTUP




Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Kasubbag Persyaratan Waktu
Keu & PPK KPA Team KPTA Output
Pelaporan IPerIengkapan Hari Ke
SPP PTUP,
DRPP,
Menandatangani Surat Permintaan M Kuitansi/faktur
5 |pembayaran (SPP) TUP Nini ! Ki | | Pajak, SSP dan SPP PTUP
Daftar Nominatif
pembayaran PPPK
6 Membuat SEM Nihil  Tambahan r Pajak, SSP dan D SPM PTUP
Uang Persediaan
S
Menandatangani SPM Nihil
SPM PTUP
7 Tambahan Uang Persediaan a SPMPTUP
T
Mengirim Surat Perintah
Membayar (SPM) Nihil Tambahan
8 |Uang Persediaan ke Kantor SPM PTUP SPM PTU diterima KPPN
Pelayanan Perbendaharaan
Negara (KPPN)
Menerima SP2D
Dok SP2D
9 |Pertanggungjawaban TUP ke o TUP SP2D PTUP
KPPN
Mengarsipkan SPM dan SP2D ﬁ Dokumen SP2D
10 Pertanggungjawaban TUP PTUP SP2D PTUP
Pelaksana Mutu Baku
ivi Waktu
No Aktivitas Pemroses Anggaran Rutin | PPSPM PPK Persyaratan Output
IPerlengkapan | Hari Ke
E [PENGAJUAN SPM LANGSUNG (LS) BELANJA BARANG/MODAL
Membuat Ringkasan Kontrak dan Penawaran, BA
1 [Surat Pernyataan Tanggung « ,\‘ Negosiasi, BA Ringkasan Kontrak
Jawab Belanja SPM Langsung Tidak Evaluasi, SPK
Menandatangani Ringkasan v
Kontrak dan Surat Pernyataan /<> 2 : .
Ringk Kontrak
2 Tanggung Jawab Belanja SPM ingkasan Kontral Ringkasan Kontrak
Langsung | Ya
Membuat Surat Permintaan [Iﬁ .
2 Pembayaran (SPP) Langsung Ringkasan Kontrak SPP LS Kontrak
Menandatangani Surat Permintaan
— SPP LS Kontrak
2 Pembayaran (SPP) Langsung " F I I ontral SPP LS Kontrak
3 |Membuat SPM LS/Kontrak B SPP LS Kontrak SPM LS Kontrak
3 |Menandatangani SPM LS/Kontrak |—9“ I SPM LS Kontrak SPM LS Kontrak
Mengantar Surat Perintah
Membayar (SPM) LS/Kontrak ke
4 |Kantor Pelayanan “ "' SPM LS Kontrak SPM LS Kontrak diterima KPPN
Perbendaharaan Negara
(KPPN).
. « ) Dokumen SP2D
5 |Mengambil SP2D LS/Kontrak . LS Kontrak SP2D LS Kontrak
Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas ! Persyaratan Waktu
Pemroses Anggaran Rutin PPSPM PPK Output
/Perlengkapan | Hari Ke
F |PENGAJUAN NIHIL UANG PERSEDIAAN (UP NIHIL)
Kuitansi, Faktur
1 Menginput bukti-bukti pengeluaran Pajak, SSP dan SRP UP
UP ke Aplikasi SILABI Daftar Nominatif
pembayaran PPPK
1
2 Membuat Daftar Rincian SRP UP Daftar Rincian Permintaan
Permintaan Pembayaran UP Pembayaran UP
3 Menandatangani Daftar Rincian SRP UP Daftar Rincian Permintaan

Permintaan Pembayaran UP

Pembayaran UP




Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Kasubbag Persyaratan Waktu
Keu & PPK KPA Team KPTA Output
Pelaporan IPerIengkapan Hari Ke
Pajak, SSP dan
Daftar Nominatif
Membuat Surat Permintaan — pembayaran PPPK
" Lo 2
4 Pembayaran (SPP) UP Nihil dan Daftar Rincian SPP PUP
Permintaan
Pembayaran PUP
SPP PUP, DRPP,
. . Kuitansi/faktur
5 ge”i”datangi."‘";“[j’; T\“?;T'”taa“ il | | Pajak, SSP dan 2 |spppPUP
embayaran ( ) i Daftar Nominatif
pembayaran PPPK
Ej SPP PUP, DRPP,
- Kuitansi/faktur
6 gembé‘_at SPM  Ninil - Uang Pajak, SSP dan 3 |sPmpPuP
ersediaan Daftar Nominatif
pembayaran PPPK
7 Menan(_iatangani SPM Nihil Uang SPM PUP 3 SPM PUP
Persediaan
I
Mengirim Surat Perintah
g |Membayar - (SPM) Ninil Uang SPM PUP 4 SPM PUP diterima KPPN
Persediaan ke Kantor Pelayanan
Perbendaharaan Negara (KPPN)
Menerima SP2D Dokumen SP2D
5
9 |Pertanggungjawaban UP ke KPPN I:‘:I PUP SP2D PUP
Mengarsipkan SPM dan SP2D @ Dokumen SP2D 5
10 Pertanggungjawaban UP PUP SP2D PUP




