
; BUPATI PACITAN 
! PROVINSI JAWA T I H U R 
t 
PERATURAN BUPATI PACITAN 
: NOMOR 2d TAHUN 2 0 1 4 

TENTANG 

PEDOMAN T E K N I S PENATAUSAHAAN ANGOARAN PENDAPATAN DAN BELANJA 

D A E R A H KABUPATEN PACITAN 

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA E S A 

i BUPATI PACITAN, 
: a. bahwa guna te r t ib admin is t ras i d a n ke lancaran pelaksanaan 

penatausahaan Anggaran Pendapatan dan Belanja Daerah d i 
Kabupaten Pacitan sesuai dengan ke tentuan Penmdang-
Undangan yang be r laku , m a k a pe r lu d i s u s u n Pedoman Teknis 
Penatausahaan Anggaran Pendapatan dan Belanja Daerah 
Kabupaten Pacitan; 

b. bahwa berdasarkan pert imbangan sebagsiimana d i m a k s u d 
pada h u r u f a, pe r lu menetapkan Peraturan B u p a t i tentang 
Pedoman Teknis Penatausahaan A n ^ a r a n Pendapatan d a n 
Belanja Daerah Kabupaten Pacitan; 

r 

: 1. Undang-undang Nomor 17 T a h u n 2003 tentang Keuangan 
Negara; 

2. Undang-undang Nomor 1 T a h u n 2004 tentang Perbendaharan 
Negara; 

3. Undang-undang Nomor 15 Tahvm 2004 tentang Pemeriksaan 
Pengelolaan d a n Tanggung Jawab Keuangan Negara; 

Undang-undang Nomor 32 T a h u n 2004 tentang Pemerintahan 
Daerah sebagaimana te lah beberapa k a l i d iubah t e rakh i r 
dengan Undang-undang Nomor 12 T a h u n 2008; 

Undang- imdang Nomor 33 T a h u n 2004 tentang Perimbangan 
Keuangan antara Pemerintah Pusat dan Pemerintah Daerah; 

6. Undang-Undang Nomor 12 T a h i m 2011 tentang Pembentukan 
Peraturan Perundang-Undangan; 

7. Peraturan Pemerintah Nomor 24 T a h i m 2005 tentang Standar 
A k u n t a n s i Pemerintah; 

8. Peraturan Pemerintah Nomor 58 T a h i m 2005 tentang 
Pengelolaan Keuangan Daerah; 

9 . Peraturan Pemerintah Nomor 8 T a h i m 2006 tentang 
Pelaporan Keuangan d a n K ine i ja Ins tans i Pemerintah; 

Menimbang 

Mengingat 

4. 

5. 



10. Peraturan Mcnte r i Da lam Negcri Nomor 13 T a h u n 2006 
tentang Pedoman Pengelolaan Keuangan Daerah sebagaimana 
te lah beberapakall d i u b a h t e rakh i r dengan Peraturan Menter i 
Da lam Negeri Nomor 2 1 T a h u n 2 0 1 1 ; 

1 1 . Peraturan Menter i Da lam Negeri Nomor 55 T a h u n 2008 
tentang Tata Cara Penatausahaan d a n Penyusunan Laporan 
Pertanggungjawaban Bendahara dan Penyampaiannya; 

12. Peraturan Menter i Da lam Negeri Nomor 1 T a h u n 2014 tentang 
Pembentukan Produk H u k u m Daerah; 

13. Peraturan Daerah Kabupaten Pacitan Nomor 7 T a h u n 2006 
tentang Pokok-pokok Pengelolaan Keuangem Daerah 
Kabupaten Pacitan. 

i 

MEMUTUSKAN: 

Menetapkan : FEDOBIAN T E K N I S PENATAUSAHAAN ANGGARAN 
PENDAPATAN DAN BELANJA D A E R A H KABUPATEN PACITAN 

i 
I 
1 

BABX 
KETENTUAN UMUM 

Pasa l 1 

Da lam Peraturan i n i yang d i m a k s u d dengan: 

1. Pemerintah Daerah adalah Pemerintah Kabupaten Pacitan 

2. B u p a t i adalah B u p a t i Pacitan 

3. Satuan Kerja Perangkat Daerah yang se lanjutnya d is ingkat SKPD adalah 
Perangkat Daerah • pada Pemerintah Daerah se laku Pengguna 
Anggaran/Pengguna Barang 

4 . Satuan Kerja Pengelola Keuangan Daerah yang se lanjutnya d is ingkat SKPKD 
adalah perangkat Daerah pada Pemerintah Daerah se laku Pengguna 
Anggaran / Pengguna Barang, yang j u g a melaksanakan pengelola Keuangan 
Daerah 

5. Pejabat Pengelola Keuangan Daerah yang se lanjutnya d is ingkat PPKD adalah 
Kepala Satuan Kerja Pengelola Keuangan Daerah yang selanjutnya d isebut 
dengan Kepala SKPKD yang mempunya i tugas me laksanakan pengelolaan APBD 
dan ber t indak sebagai Bendahara U m u m Daerah 

L 

6. P e n ^ u n a Anggaran yang selanjutnya d is ingkat PA adalah Pejabat pemegang 
kewenangan penggunaan a n ^ a r a n i m t u k melaksanakan tugas pokok dan fungsi 
SKPD yang d ip imp innya 

7. Kuasa Pengguna Anggaran yang se lanjutnya d is ingkat KPA adalah pejabat yang 
d iber i kuasa u n t u k melaksanakan sebagian kewenangan Pengguna Anggaran 
da lam melaksanakan sebagian tugas dan fungsi SKPD 

8. Kuasa Pengguna Anggaran Pembantu yang selanjutnya d is ingkat KPAP adalah 
Pejabat yang d iber i kuasa u n t u k melaksanakan seba^an kewenangan Kuasa 
Pengguna Anggaran da lam melaksanakan sebagian tugas d a n fungsi SKPD, yang 
pcnun jukannya d isesuaikan dengan beban kerja, anggaran dan rentang kenda l i 
masing-masing SKPD [ 



9. Pejabat Penatausahaan Keuangan SKPD yang se lanjutnya d is ingkat PPK SKPD 
adalah pejabat yang melaksanakan fungsi ta ta usaha keuangan pada SKPD 

10. Pejabat Pelaksana Teknis Kegiatan yang se lanjutnya d is ingkat PPTK adalah 
pejabat pada u n i t ke i j a SKPD yang melaksanakan sa tu a tau beberapa kegiatan 
dar i s u a t u program sesuai dengan b idang tugasnya 

U . Bendahara Penerimaan adalah Pejabat Fungsional yang d i t u n j u k u n t u k 
mener ima, meny impan , menyetorkan, menatausahakan dan 
mempe r t an^ung j awabkan u a n g pendapatan daerah da lam rangka pelaksanaan 
APBD pada SKPD ] 

12, Bendahara Pengeluaran adalah pejabat fungsional yang d i t u n j u k mener ima, 
meny impan , membayarkan, menatausahakan dan mcmpertanggungjawabkan 
uang u n t u k keper luan belanja daerah da lam rangka pelaksanaan APBD pada 
SKPD 

13. Bendahara KPAP adalah bendahara yang bertugas menatausahakan d a n 
mempertanggungjawabkan u a n g pada KPAP. 

B A B n 
PENATAUSAHAAN APBD 

I P a8a l2 

Pedoman Teknis Penatausahaan APBD Kabupaten Pacitan secara te r inc i 
sebagaimana tersebut da lam Lampi ran dan merupakan sa tu kesatuan yang t idak 
te rp isahkan d a r i Peraturan i n i . 

P a s a l S 

Pedoman Teknis sebagaimana d imaksud da lam Pasal 2 d ipergunakan sebagai 
acuan/pedoman da lam menatausahakan APBD oleh SKPD/SKPKD d i Kabupaten 
Pacitan. • 

BAB HI 
! PENUTUP 

P a s a l 4 

Dengan bc r l akunya Peraturan i n i , m a k a Peraturan B u p a t i Pacitan Nomor 28 T a h u n 
2010 tentang Pedoman Teknis Penatausahaan APBD Kabupaten Pacitan T a h u n 
Anggaran 2010 d icabut dan d inya takan t i dak be r l aku lagi. 



i Pasal 5 
I 
1 

Peraturan i n i m u l a i be r l aku pada tanggal 1 J a n u a r i 2015 . 

Agar setiap orang mengetahuinya, memer in tahkan pengundangan Peraturan i n i 
dengan penempatannya da lam Ber i ta Daerah Kabupaten Pacitan. 

D i t e tapkan d i Pacitan 
! Pada tanggal 2S " I'D - 2014 

BUPATI PACITAN 

INDARTATO 

I 



• Pasal 5 

Peraturan i n i m u l a i be r l aku pada tanggal 1 J a n u a r i 2015. 

Agar setiap orang mengetahuinya, memer in tahkan pengundangan Peraturan 
dengan penempatannya da lam Ber i ta Daerah Kabupaten Pacitan. 

i 

I D i te tapkan d i Pacitan 
; Pada tanggal 28 - 10 - 2014 

BUPATI PACITAN 
r 

Cap.ttd 

INDARTATO 

Dlundangkan di Pac i tan 
Pada tanggal 2 8 Oktober 2 0 1 4 

/ S E K R E T A R I S D A E R A H y* 

Drs. S U K O WIYONO^ MM 
Pembina Utama Madya 

NIP. 19591017 198503 1 0 1 5 
> 

B E R I T A DAERAH KABUPATEN PACITAN TAHUN 2 0 1 4 NOMOR 2 9 



\ LAMPIRAN : PERATURAN BUPATI PACITAN 
NOMOR : 28 TAHUN 2 0 1 4 
TANGGAL : 28 - lO - 2 0 1 4 

PEDOMAN T E K N I S PENATAUSAHAAN APBD KABUPATEN PACITAN 

BAB I PENATAUSAHAAN PENGELUARAN 
I 
i 

S T R U K T U R PENGELOLAAN KEUANGAN 
1. P E N G E L O L A KEUANGAN PADA S K P D / S K P K D 

a. Kepala SKPD merupakan Pejabat Pengguna Anggaran (PA)/Pengguna 
Barang yang mendapat pc l impahan sebagian a tau s e lu ruh kekuasaan 
B u p a t i da lam mengelola keuangan daerah. 

b . Kepala SKPD dapat me l impahkan sebagian kewenangannya kepada 
Kepala U n i t Kerja pada SKPD se laku KPA 

c. Penunjukan KPA pada SKPD d i l a k u k a n dengan ke tentuan sebagai 
b e r i k u t : ! 
1) Yang dapat d i t u n j u k sebagai KPA adalah Sekretaris dan/a tau 

Kepala B idang dan/a tau Kepala Bagian yang d i tuangkan da lam 
Keputusan B u p a t i 

2) Guna efektifitas d a n efisiensi pengelolaan keuangan, t idak setiap 
Sekretaris dan/a tau Kepala B idang dan/a tau Kepala Bagian h a r u s 
d i t u n j u k sebagai KPA. 

d . Da lam menja lankan fungsi penatausahaan keuangan, seorang KPA 
dapat d i b a n t u PPTK 

e. G i m a kelancaran pelaksanaan tugasnya, bendahara pengeluaran dapat 
me l impahkan sebagian kewenangaimya k e p a d a : 
1) Bendahara Pengeluaran Pembantu; d a n 
2) Bendahara Gaji. 

f. Memperhat ikan kompleksi tasnya, m a k a Bendahara Pengeluaran/ 
Bendahara Pengeluaran Pembantu dapat d i b a n t u oleh : 
1) Pelaksana Admin is t ras i Keuangan; dan 

* 

2) Operator Ap l ikas i Pengelola Keuangan. 
g. U n t u k m e n d u k i m g ke lancaran pengelolaan keuangan daerah, masing-

mas ing SKPD dapat m e n u n j u k Operator Ap l ikas i Pengelola Keuangan 
dan Pelaksana Admin i s t ras i Keuangan yang bertanggungjawab kepada 
PPK-SKPD. ; 

h . U n t u k mempercepat proses penyelesaian admin is t ras i keuangan 
daerah, maka yang d i t u n j u k sebagai PPK-SKPD adalah Kasubag 
Keuangan. Sedangkan u n t u k SKPD yang t i dak memi l i k i Kasubag 
Keuangan dapat m e n u n j u k Pejabat S t r u k t u r a l la innya. 

i . Pengelolaan 'Anggaran Belanja T idak Langs img d i laksanakan oleh KPA 
pada Sckretar iat/bagian TU . 

j . Pejabat yang d iber i wewenang menandatangani SPM dan mengesahkan 
SPJ da lam ha l i n i adalah PA a t a u dapat d i l impahkan kepada KPA 
sesuai dengan kompleksi tas kegiatannya. 

i 



\ 

Penunjukan PA, KPA, Bendahara Pengeluaran, Bendahara Penerimaan, 
Bendahara i Pengeluaran Pembantu, Bendahara KPAP, d i t e tapkan 
dengan Keputusan B u p a t i atas u s u l a n Kepala SKPD. 
Penunjukan PPK-SKPD, PPTK, Pengurus/Juru Bayar Gaji, Kasir, 
Pelaksana Admin is t ras i Keuangan, Operator SIPKD, dan J u r u Pungut 
PAD dengan Keputusan Kepala SKPD. 

Dengan adanya sentrahsasi pembuatan daftar gaji PNS, maka kepala 
SKPD meng i i su lkan pengelola gaji yang d i t e tapkan oleh Bupa t i . 
Bendahara | Pengeluaran Pembantu mempertanggungjawabkan 
Pengelolaan Keuangan kepada Bendahara Pengeluaran. 
Bendahara Pengeluaran ha rus membua t laporan reahsasi belanja 
secara pcr iod ik setiap 1 (satu) b u l a n sekah kepada PA berdasarkan 
data dar i masing-masing bendahara pengeluaran pembantu me la lu i 
PPK-SKPD i 

PPK-SKPD/PPK-SKPD ha rus membuat laporan keuangan secara 
per iodik setiap 1 (satu) bu l an sekah kepada PA 
Penandatanganan b u k t i pengeluaran d i laksanakan dengan ke ten tuan 
sebagai b e r i k u t : 
1) A lokasi f Anggaran yang dikelola oleh PA dan Bendahara 

Penge l i^ran, se tu ju dibayar oleh PA d a n lunas dibayar oleh 
Bendahara Pengeluaran. 

2) A lokasi i Anggaran yang dikelola oleh KPA d a n Bendahara 
Pengeluaran Pembantu, se tu ju dibayar oleh KPA dan lunas 
dibayar o leh Bendahara Pengeluaran Pembantu. 

3) A lokasi Anggaran yang dikelo la oleh KPAP dan Bendahara KPAP, 
setu ju dibayar oleh KPAP dan lunas dibayar oleh Bendahara KPAP. 

SPP UP, GU, T U dan LS d ia jukan serta d i tandatangani oleh Bendahara 
Pengeluaran masing-masing SKPD me la lu i PPK SKPD. 
Pengguna i anggaran/kuasa pengguna anggaran me lakukan 
pemeriksaan kas yang dikelo la oleh bendahara penerimaan d a n 
bendahara pengeluaran sekurang kurangnya 1 (satu) kah da lam 3 (tiga) 
bu l an . 
Bendahara pener imaan dan bendahara pengeluaran me lakukan 
pemeriksaan kas yang dikelo la oleh bendahara pener imaan pembantu 
dan bendahara pengeluaran pembantu sekurang-kurangnya 1 (satu) 
k a h da lam 3 (tiga) bu l an . 
Pemeriksaan kas d i tuangkan da lam ber i ta acara pemeriksaan kas. 
Bendahara Pengeluaran m e m b u k a rekening giro pada B a n k J a t i m atas 
n a m a Lembaga. 
Batasan m i n i m a l anggaran yang dikelola oleh Bendahara Pengeluaran 
Pembantu adalah sebesar Rp 1.000.000.000,00 (satu mi lyar rup iah ) . 
U n t u k KPA/KPAP, dapat d i t e tapkan 1 (satu) Bendahara Pengeluaran 
Pembantu/Bendahara KPAP w a l a u p i m anggaran yang dikelo la k u r a n g 
dar i Rp 1.000.000.000,00 (satu mi lyar rup iah ) . 

Batasan max ima l peny impanan u a n g t u n a i oleh Bendahara 
Pengeluaran sebesar Rp 150.000.000,00 (seratus l ima p u l u h j u t a 
rupiah) dan Bendahara Pengeluaran Pembantu sebesar 
Rp 50.000.000,00 ( l ima pul ioh j u t a rupiah) 
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2. P E N G E L O L A KEUANGAN PADA UPT DINAS 
a. Kepala UPT dapat ber t indak sebagai KPA a t a u KPAP. 
b. Fungsi Kepala UPT sebagai KPA a tau KPAP d i t en tukan oleh Kepala 

SKPD dengan memper t imbangkan kompleksi tas pekerjaan dan besaran 
alokasi anggaran yang dikelolanya. 

c. KPAP dapat mengusu lkan rencana kegiatan dan anggaran kepada KPA 
sebagai dasar penyusunan RKA SKPD. 

B. TUGAS P O K O K DAN FUNGSI P E N G E L O L A KEUANGAN PADA S K P D 
1. Pengguna Anggaran (PA) 

Da lam menja lankan tugas d a n tanggung jawabnya, pengguna anggaran 
bertugas xmtuk : • 
a. Menyusun RKA SKPD dan DPA SKPD; 
b. Me lakukan t indakan yang mengak ibatkan pengeluaran atas beban 

anggaran belanja; 
c. Melaksanakan anggaran SKPD yang d ip imp innya ; 
d . Me l akukan Pengujian atas tag ihan d a n memer in tahkan pembayaran; 
e. Melaksanakan pemungutan pener imaan b u k a n pajak; 
f. Mengadakan ikatan/per janj ian kerjasama dengan p ihak la in da lam 

batas anggaran yang d i te tapkan; 
g. Menandatangani SPM; 
h . Mengelola U tang d a n P iutang yang menjadi t anggungawab SKPD yang 

d ip imp innya ; 
i . Mengelola barang m i l i k daerah/kekayaan daerah yang menjadi 

tanggungjawab SKPD yang d ip imp innya 
j . Mengawasi pelaksanaan anggaran SKPD yang d ip imp innya 
k . Menyusun d a n menyampaikan laporan keuangan SKPD yang 

d ip imp innya ; 
1. Melaksanakan tugas-tugas Pengguna A n ^ a r a n / Pengguna Barang 

la innya berdasarkan kuasa yang d i l impahkan oleh Bupa t i ; dan 
m . Bertanggungjawab atas pelaksanaan tugasnya kepada B u p a t i me la lu i 

Sekretaris Daerah. 
2 . Kua sa Pengguna Anggaran (KPA) 

Melaksanakan sebagian a tau se luruhnya tugas PA yang d i l impahkan 
kepadanya. 

3 . Kua sa Pens£una Anggaran Pembantu (KPAP) 
mektksanakan seba^an a t a u se luruhnya tugas KPA yang d i l impahkan 
kepadanya. ', 

4. Pejabat Penatausahaan Keuangan S K P D (PPK-SKPD) berkewajiban 
untuk: 
a. Menel i t i kelengkapein SPP-LS pengadaan barang d a n jasa yang 

d isampaikan oleh bendahara pengeluaran d a n d ike tahu i/d ise tu ju i oleh 
PPTK; ; 

b . Menel i t i kelengkapan SPP UP, GU, T U dan LS dan SPP Gaji d a n 
tun jangan PNS serta penghasi lan la innya yang d isampaikan oleh 
Bendahara Pengeluaran; 

c. Me lakukan Veri f ikasi SPP; 
d . Meny iapkan SPM; 
e. Me lakukan veri f ikasi h a r i a n atas peneriaan; 
f. Melaksanakan A k u n t a n s i atas SKPD; 

i 
f 
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g. Menyiapkan Laporan Keuangan SKPD. 
5. Pejabat Pelaksana Tekn i s Kegiatan (PPTK) 

Pcnun jukkan PPTK berdasarkan per t imbangan kompctensi j aba tan , j u m l a h 
anggaran kegiatan, beban kerja, lokasi dan/a tau rentang kendal i dan 
per t imbangan obyekt i f la innya. PPTK d iber i wewenang melaksanakan sa tu 
a tau beberapa kegiatan dar i s u a t u program sesuai dengan b idang tugasnya, 
PPTK bertanggungjawab kepada Pengguna Anggaran/Kuasa Pengguna 
Anggaran.. ; 
Da lam rangka pelaksanaan pembayaran PPTK bertugas u n t u k : 
a. Mengendal ikan pelaksanaan k e ^ t a n ; 
b . Melaporkan Perkembangan pelaksanaan kegiatan; 
c. Meny iapkan dokumen anggaran atas beban pengeluaran pelaksanaan 

kegiatan (Khusus LS); d a n 
Syarat menjadi PPTK: 
a. M i n i m a l Pegawai Negeri S ip i l Golongan I I I/a ; dan 
b. T idak merangkap PPK-SKPD, Pejabat Pembuat Komi tmen, 

Pengurus/Pengelola Gaj i dan Bendahara Pengeluaran/Penerimcian. 
6. Bendahara Pengeluaran 

a. Mengontrol ketersediaan dana atas se lu ruh t ransaks i keuangan 
b. Berdasarkan Sura t Per intah Pengeluaran Uang dar i PA, 

mend is t r ibus ikan Uang kepada Bendahara Pengeluaran Pembantu 
c. Mengumpu lkan b u k t i t ransaks i perhar i 
d . Menandatangani b u k t i pengeluaran bersama PA/KPA 
e. Mencatat Penerimaan d a n Pengeluaran kas da lam b u k u s impanan 

B a n k dan b u k u kas Bendahara Pengeluaran 
f. Membuat Laporan Realisasi Belanja Bendahara Pengeluaran 
g. Memungu t dan menyetorkan pajak 
h . Mencatat t ransaks i yang be lum d i SPJ k a n ke da lam b u k u panjar 
1. Menandatangani SPP 

j . Mengkoordinir , Mengawasi d a n Mengevaluasi pelaksanaan pengelolaan 
keuangan yang d i tangani oleh Bendahara Pengeluaran Pembantu 

7. Bendahara Pengeluaran Pembantu 
a. Mengontrol ketersediaan dana atas anggaran yang dikelo la oleh KPA 
b. Mengajukan nota permintaan pembayaran kepada PA/KPA 
c. Mengumpu lkan b u k t i t ransaks i perhar i 
d . Menandatangani b u k t i pengeluaran bersama KPA 
e. Mencatat t ransaks i yang d i tanganinya d i B K U 
f. Memungut d a n mencatat pener imaan d a n penyetoran pajak 
g. Mencatat pener imaan d a n pengeluaran yang b e lum d i SPJ k a n ke 

da lam b u k u panjar 
h . Membuat SPJ u n t u k kegiatan yang berada d ibawah kewenangan KPA 
i . Mempertanggungjawabkan pengelolaan keuangannya kepada 

Bendahara Pengeluaran 
j . Membuat Laporan Realisasi Bendahara Pengeluaran Pembantu 

8. Bendahara Pengeluaran Pembantu (UPT sebagai KPAP) 
a. Mengontrol ketersediaan dana atas anggaran yang dikelola oleh KPAP 
b. Mengajukan Nota Permintaan pembayaran kepada PA/KPAP 
0. Mengumpu lkan b u k t i t ransaks i perhar i 
d . Menandatangani b u k t i pengeluaran bersama KPAP 
e. Mencatat t ransaks i yang d i tanganinya d i BKU 

t 



f. Memungut d a n mencatat pener imaan d a n penyetoran pajak 
g. Mencatat pener imaan d a n pengeluaran yang be lum d i SPJ k a n ke 

da lam B u k u Panjar 
h . Membuat SPJ u n t u k kegiatan yang berada d i bawah kewenangan KPAP 
i . Mempertanggungjawabkan pengelolaan Keuangan kepada Bendahara 

Pengeluaran' 
j . Membuat Laporan Realisasi Belanja Bendahara Pengeluaran Pembantu. 

Pengurus Ga j i/Juru Bayar Gqji pada S K P D dan Pengelola Gaj i pada 
S K P K D se laku PPKD 
a. Pengurus Ga j i/Juru Bayar Gaj i pada S K P D 

1) Me l akukan pencatatan data kepegawaian secara e lektronik 
dan/a tau m a n u a l yang be rhubungan dengan belanja gaji d a n 
tun jangan PNS secara te r t ib , t e ra tur d a n berkes inambungan; 

2) Me lakukan penatausahaan semua tembusan sura t -sura t 
k epu tusan kepegawaian d a n semua dokumen p e n d u k u n g la i rmya 
dar i setiap pegawai pada SKPD yang bersangkutan secara ter t ib ; 

3) Meny iapkan dokumen daftar gaji i n d u k , gaji kekurangan, gaji 
susu lan , u a n g d u k a wafat/tewas dan gaji t e rusan sesuai 
p e run tukannya kepada SKPKD se laku PPKD; 

4) Menyiapkan/mengajukan dokumen u n t u k pembuatan SKPP 
pegawai pens iun , p indah antar Kabupaten/Propinsi kepada 
SKPKD se laku PPKD; 

5) Memproses dan menerb i tkan SKPP p indah antar SKPD l i n g k u 
Pemerintah Daerah beserta sura t pengantar SKPP yang 
d i tandatangani oleh Kepala SKPD; 

6) Menyampaikan daftar permintaan pembayaran SPP-LS gaji beserta 
dokumen p e n d u k u n g la innya kepada SKPKD selaku PPKD; 

7) Memproses dan/a tau membuat perubahan data surat keterangan 
u n t u k mendapatkan tun jangan ke lua i^a (KP4) setiap a k h i r t a h u n 
anggaran a tau setiap ter jadi pe rubahan susunan keluarga u n t u k 
d isampaikan kepada SKPKD se laku PPKD; 

8) Membuat laporan pemotongan PPh pasal 2 1 atas belanja gaji PNS 
d a n tun jangan la innya pada SKPD bersangkutan; dan 

9) Membayarkan gaji PNS setiap bu lannya sesuai dengan daftar 
pe rmin taan pembayaran gaji i n d u k , gaji kekurangan, gaji susu lan , 
u a n g d u k a wafat/tewas d a n gaji t e rusan. 

b. Pengelola G i ^ i pada S K P K D se laku PPKD 
1) Me lakukan veri f ikasi d a n perubahan data yang t e r can tum pada 

su ra t keterangan u n t u k mendapatkan tun jangan keluarga (KP4) 
setiap a k h i r t a h u n anggaran a t a u setiap ter jadi pe rubahan 
s u s i m a n keluarga da lam data base sistem ap l ikas i SIM-gaji; 

2) Memproses pembuatan daftar gaji SKPD memla lu i s istem ap l ikas i 
SIM-gaji u n t u k permin taan pembayaran belanja gaji PNS d a n 
tun jangan la innya yang me l i pu t i daftar gaji i n d u k , gaji 
kekurangan, gaiji susu lan , t i ang d u k a wafat/tewas dan gaji 
t e rusan sesuai p e run tukannya ; 

t 1 
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3) Memproses pemotongan dan penyetoran perh i tungan p ihak ketiga 
(PT.Taspen (Persero), PT.ASKES (Persero) dan Bappertarum) 
me la lu i : Surat Setoran B u k a n Pajak (SSBP) dengan cara 
m e m i n d a h b u k u k a n d a r i Rekening Kas U m u m Daerah ke Rekening 
Kas U m u m Negara; 

4) Membuat d a n menyampaikan laporan belanja gaji PNS d a n 
tunjangannya ke Propinsi Jawa T i m u r setiap bu lannya ; 

5) Tugas-tugas l a i n yang berhubungan dengan penggunaan anggaran 
belanja gaji dan tun jangan PNS; d a n 

6) T idak merangkap sebagai PPK, Pejabat Pembuat Komi tmen, 
Bendahara Pengeluaran, dan PPTK. 

10. Operator Apl ikas i Pengelola Keuangan 
Operator Ap l ikas i Pengelola Keuangan adalah pegawai yang d i te tapkan oleh 
PA/KPA yang • mempunya i tugas pokok m e m b a n t u bendahara 
penerimaan/pengeluaran d a n PPK-SKPD da lam rangka melaksanakem entry 
da ta perencanaan, pelaksanaan penatausahaan keuangan APBD d a n 
pertanggunjawaban APBD. 
Tugas, fungsi d a n kewenangan Operator Ap l ikas i Pengelola Keuangan 
adalah melaksanakan entry da ta sebagai b e r i k u t : 
a. Data penerimaan/pengeluaran PAD ba ik setoran t u n a i m e u p u n me la lu i 

rekening Kasda d i BUD; 
b . Rencana Kerja Anggaran SKPD (RKA-SKPD); 
c. Dokumen Pelaksanaan Anggaran SKPD (DPA-SKPD); 
d . Dokumen SPP/SPM-UP/GU/TU/LS; 
e. Penatausahaan Keuangan APBD; 
f. Laporan pertanggungjawaban APBD; 
g. Melaksanakan tugas-tugas l a i n yang berhubungan dengan penggunaan 

program ap l ikas i pengelolaan keuangan daerah; 
i 

K E T E N T U A N LAIN D A L A H PELAKSANAAN ANGGARAN 
1. PPKAD se laku BUD da lam melaksanakan f imgs inya dapat m e n u n j u k Kuasa 

BUD 
2 . Khusus untuk bclaqjft modal d ia jukan dengan LS, u n t u k belanja 

pe i ja lanan d inas b isa d ia jukan dengan LS apabi la GU t idak m e n c u k u p i dan 
pe i ja lanan d inas be lum d i laksanakan dengan me lamp i rkan daftar n a m a 
yang melaksanakan pe i ja lanan d inas . 

3 . Untuk memperlsincar pelaksanaan APBD, setelah Perda APBD d i te tapkan, 
B u p a t i se laku Pemegang Kekuasanaan Pengelolaan Keuangan Daerah 
menetapkan Pejabat Pengelola Keuangan pada SKPD/SKPKD da lam 
Keputusan. « 

4. Untuk menclptakan tertib administras i pelaksanaan APBD, secara garis 
besar pelaksanaan anggaran diatur sebagai b e r i k u t : 
a. Penerbitan SPD merupakan prosedur yang ha rus d i laksanakan i m t u k 

menycdiakan kred i t anggaran sebagai dasar pengajuan SPP, dasar 
penerbi tan SPD adalah DPA dan anggaran kas; 

b . Batas penerbi tan SPD sebagai dasar pengeluaran Kas Daerah yang 
mengak ibatkan pembebanan pada Belanja Daerah per t r iwu lan 
besamya d i a tu r berdasarkan j u m l a h dana da lam DPA SKPD k e c u a l i : 

{ 



i 

1} Un tuk ' j belanja t i d a k langsung d a n pembiayaan d i t e rb i tkan 
se tahun sekali ; d a n 

2) U n t u k I belanja yang bersumber d a r i dana BLUD d i t e rb i tkan 
se tahun sekali . 

5. Penunjokkan pegawai sebagai pengelola keuangan dlusulkan oleh 
Kepala S K P D sesuai dengan memperhat lkan syarat-syarat sebagai 
b e r i ku t : 

L 

a. Pegawai Negeri SipU Daerah; 
b. Serendah-rendabnya golongan I I 
c. T idak sedang menja lani h u k u m a n d is ip l in ; dan 
d . Khusus i m t u k Bendahara, t i dak d i t u n j u k sebagai Bendahara yang 

dananya bersumber d a r i APBN. 
r 

6. PPK -SKPD t idak boleh merangkap sebagai Pejabat yang bertugas 
me lakukan pemungutan pener imaan Negara/Daerab, Bendahara dan/a tau 
PPTK. 1 

7. Penglsian Dokumen Penatausahaan pengeluaran dapat menggunakan 
apl ikasi komputer dan/atau alat e lektronik la innya 

1 
8. Dalam ha l PA/KPA/KPAP/Bendabara Pengelnaran/PPK-SKPD/PPTK/ 

Bendahara Pengeluaran Pembantu/Bendabara KPAP berhalangan maka : 
a. Apabi lan melebihi 3 (tiga) h a r i sampai selama-lamanya 1 (satu) bu l an , 

waj ib mcmber ikan Surat Kuasa kepada Pejabat yang d i t u n j u k u n t u k 
me lakukan tugas-tugas atas tanggungjawab yang diber i Kuasa dengan 
d ike tabu i Kepala SKPD. 

b. Apabi la melebihi 1 (satu) b u l a n sampai selama-lamanya 3 (tiga) b u l a n , 
harus d i t u n j u k Pejabat bendahara pengeluaran d a n d iadakan berita 
acara serab ter ima; 

c. Apabi la lebih d a r i 3 (tiga) b u l a n be lum j u g a melaksanakan tugas, maka 
dianggap yang bc rsangkutan te lah m e n g u n d u r k a n d i r i a t a u bc rhcn t i 
da r i j aba tannya oleh karena i t u segera d iusu lkan penggantinya; 

d . Khusus u n t u k PA harus d i t u n j u k Pejabat sementara dengan 
Keputusan B u p a t i Pacitan. 

i 

S I S T E M PENCAIRAN DANA ALOKASI D E S A 
1. B a n t u a n Keuangan d a r i Bagian Admin is t ras i Pemerintahan mengajukan 

k u i t a n s i secara global besaran dana ke DPPKA u n t u k d i t e rb i tkan SPP, SPM 
dan SP2D. Setclah te rb i t SP2D LS dana langs img di transfer d a r i Rekening 
Kas Daerah ke Rekening Kas Desa. 

2. Dana Alokasi Desa dar i Badan Pemberdayaan Masyarakat Pemerintahan 
Desa mengajukan alokasi besaran dana ke DPPKA dengan me lamp i rkan 
k u i t a n s i u n t u k d i t e rb i tkan SPP, SPM dan SP2D LS dan dana langsung 
ditransfer da r i rekening Kas Daerah ke rekening Kas Desa. 

3. Bagi Hasi l Pajak dan Retr ibusi , pencairan d i l amp i r i dengan besaran dana 
d ia jukan ke DPPKA u n t u k d i t e rb i tkan SPP, SPM d a n SP2D LS dan dana 
langsung di transfer d a r i rekening Kas Daerah ke rekening Kas Desa. 



RENCANA K E R J A ANGOARAN (RKA) S K P D 
1. RKA SKPD memuat Rencana Pendapatan, Rencana Belanja u n t u k masing-

mas ing program dan kegiatan serta rencana Pembiayaan u n t u k T a h u n yang 
d i rencanakan d i r inc i sampai dengan r inc i an obyek pendapatan, belanja dan 
pembiayaan serta per ldraan m a j u u n t u k T a h u n ber ikutnya . Selain i t u j u g a 
memua t Informasi tentang Urusan Pemerintah Daerah, Organisasi, S tandart 
Biaya, Prestasi Kerja yang a k a n dlcapai da r i program dan kegiatan 

2. RKA SKPD d i susun dengan menggunakan pendekatan kerangka 
pengeluaran j angka menengah, penganggaran t e rpadu dan pcnganggaran 
berdasarkan prestasi ke i ja 
a. Pendekatan kerangka j angka menengah daerah d i laksanakan dengan 

menyusun praJdraan m a j u yang ber is i per ldraan k e b u t u h a n anggaran 
u n t u k program d a n kegiatan yang d i rencanakan dan merupakan 
imp l ikas i k e b u t u h a n dana u n t u k pelaksanaan program d a n kegiatan 
tersebut pada T a h u n ber ikutnya . Bcrkenaan dengan i t u maka da lam 
m e n g a n ^ a r k a n belanja u n t u k mendana i pencapaian sasaran program, 
supaya mencan tumkan pra ldraan k e b u t u h a n a n ^ a r a n pada 
t a h u n mendatang yang d i tuangkan da lam RKA SKPD 2.1 dan RKA 
SKPD 2.2 proyeksi k e b u t u h a n a n ^ a r a n belanja u n t u k mendanai 
kegiatan tersebut pada T a h u n Anggaran ber ikutnya , supaya d i l a k u k a n 
dengan cermat dan mempert imbangkan ketersediaan dana 

b. Pendekatan \ penganggaran t e rpadu d i l akukan dengan m e m a d u k a n 
se lu ruh proses perencanaan d a n penganggaran pendapatan, belanja 
dan pembiayaan d i l ingkungan SKPD u n t u k menghasUkan dokumen 
rencana kerja d a n a n ^ a r a n 

c. Pendekatan anggaran berdasarkan Prestasi Kei ja d i l akukan dengan 
mengkai tkar i antara pendanaan dengan ke luaran yang d iharapkan d a r i 
kegiatan dan has i l serta manfaat yang d iha rapkan t e rmasuk efisiensi 
da lam pencapaian has i l d a n ke luaran tersebut dengan d idasarkan pada 
Ind ika tor Kinei ja , Capaian a t a u Target Kinei ja , analisis s tandar t 
belanja, s tandart satuan ha i ^a dan s tandar t pelayanan m i n i m a l 

3. Penganggaran belanja T idak Langsung pada SKPD 
a Belanja t idak langsung yang d ianggarkan da lam SKPD hanya Belanja 

Pegawai da lam ben tuk Gaji d a n Tunjangan serta penghasi lan la innya 
yang d iber ikan kepada Pegawai Negeri S ip i l yang d i te tapkan sesuai 
dengan ke ten tuan perundang-undangan 

b. Belanja T idak Langsung yang d ianggarkan da lam SKPKD {Dalam h a l i n i 
Dinas Pendapatan, Pengelolaan Keuangan dan Asct) mencakup Belanja 
Pegawai da lam ben tuk Gaji dan Tunjangan serta penghasi lan la innya 
yang d iber ikan oleh PNS, yang d i t e tapkan sesuai dengan ke tentuan 
perundang-undangan, Belanja Bunga , Belanja Subsid i , Belanja H ibah , 
Belanja B a n t u a n Sosial t e rmasuk b a n t u a n u n t u k Partai Pol it ik, Belanja 
Bagi Hasi l , Belanja B a n t u a n Keuangan d a n Belanja T idak terduga 

4. Bagi U rusan Pemerintahan yang te lah d i t e tapkan s tandar t pelayanan 
m i n i m a l (SPM) oleh departemen teknis terka i t , supaya d i jad ikan pedoman 
da lam penganggaran setiap program dan kegiatan yang d i tuangkan da lam 
RKA SKPD i 
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5. Anal is is Standart Belanja (ASB) d a n s tandar t sa tuan harga 

Da lam s is t im a n ^ a r a n berbasis Prestasi Kerja, setiap u s u l a n program 
kegiatan d a n anggaran pe r lu d in i l a i kewajarannya. Da lam ka i t an i t u pe r lu 
d i te tapkan ter lebih d a h u l u ASB sebagai pedoman yang d igunakan u n t u k 
menganalisa kewajaran beban ker ja a t au biaya setiap program a tau 
kegiatan yang 'd i laksanakan da lam sa tu t a h u n anggaran, Penilaian 
kewajaran mencakup kewajaran beban ke i j a d a n kewajaran biaya 

DOKUMEN PELAKSANAAN ANGGARAN (DPA) S K P D 
1. DPA SKPD adalah Dokumen yang memuat pendapatan, belanja d a n 

pembiayaan yang d i susun d i gunakan sebagai dasar pelEiksanaan anggaran 
oleh Kepala SKPD sebagai Pengguna Anggaran 

2. Setelah APBD d i te tapkan dalsun pera turan Daerah, PPKD bersama Kepala 
SKPD menyusun rancangan DPA SKPD yang mer inc i sasaran yang hendak 
dicapai, program, kegiatan anggaran yang disediakan u n t u k mencapai 
sasaran tersebut, dan rencana penar ikan dana serta pendapatan yang 
d ipc rk i rakan dan selanjutnya d i jad ikan dasar pelaksanaan anggaran oleh 
SKPD se laku Pengguna Anggaran setelah d i sahkan oleh PPKD 

3. P ihak Terkai t ; 
a. PPKD 

Da lam kegiatan i n i , PPKD m e m i l i k i tugas sebagai be r iku t : 
1) Membuat Surat Pember i tahuan pembuatan reincangan DPA SKPD 

berdasarkan Perda APBD dan Peraturan B u p a t i tentang 
Penjabaran APBD 

2) Menyerahkan Surat Pember i tahuan pada SKPD 
3) Mengotorisasi Rancangan DPA SKPD dan Rancangan Anggaran 

Kas : 
4) Mengesahkan Rancangan DPA SKPD yang te lah d ise tu ju i oleh 

Sekda menjadi DPA SKPD 
5) Mcmber ikan Tembusan DPA SKPD kepada SKPD, Satuan Kerja 

Pengawasan Daerah dan BPK 
b. SKPD 

Da lam kegiatan i n i , SKPD m e m i l i k i Tugas sebagai be r ikut : 
1) Menyusun Rancangan DPA SKPD 
2) Menyerahkan rancangan DPA SKPD pada PPKD dalam batas 

w a k t u yang te lah d i t e tapkan 
c. T i m A n ^ a r a n Pemerintah Daerah (TAPD) 

Da lam kegiatan i n i , TAPD memi l i k i tugas sebagai be r ikut : 
1) Me lakukan Veri f ikasi Rancangan DPA SKPD bersama Kepala SKPD 
2) Menyerahkan Rancangan DPA SKPD yang te lah d i veri f ikasi 

kepada Sekda 
d . Sekretaris Daerah 

Da lam Kegiatan i n i Sekretaris Daerah m e m i l i k i tugas u n t u k menyetu ju i 
Rancangan DPA SKPD 

4. Ha l -ha l teknis yang pe r lu d iperhat ikan da lam penganggaran 
a. Pergeseran tmggaran antar r i n c i an obyek, antar j cn i s , antar ke lompok, 

antar kegjatan, an ta r program, an ta r i m i t organisasi hanya dapat 
d i l a k u k a n me la lu i mekanisme Perubahan APBD 



b. Revisi Dokumen Pelaksanaan Anggaran (DPA) SKPD 
Sebelum Perubahan 
1) Hanya dapat d i l akukan r inc ian- r inc ian obyek da lam rincian obyek 

belanja yang sama 
2) D i l a k u k a n dengan mengajukan sura t yang disertai dengan 

pcnjelasan revisi kepada Pejabat Pengelola Keuangan Daerah 
(dalam \ h a l i n i Kepala DPPKA) Kabupaten Pacitan u n t u k 
mendapatkan persetujuan 

3) Revisi DPA SKPD ha rus d i tuangkan pada Perubahan APBD d a n 
DPPA SKPD setelah Perubahan 

4) Hanya dapat d i l a k u k a n a tar r inc ian- r inc ian obyek da lam r inc i an 
obyek belanja yang sama 

5) D i l a k u k a n dengan mengajukan sura t yang diserta i dengan 
penjelasan revisi kepada Pejabat Pengelola Keuangan Daerah 
(Da lam; h a l i n i Kepala DPPKA) Kabupaten Pacitan u n t u k 
mendapatkan persetujuan 

6) Revisi DPA SKPD setelah Perubahan APBD d i tuangkan da lam 
revisi DPPA SKPD 

c. Revisi DPA | SKPD t i dak ber laku u n t u k pergeseran belanja t i dak 
langsung ke belanja langsung te rka i t dengan komponen belEinja Gaj i 
dan Tunjangan Pegawai 

DOKUMEN PELAKSANAAN ANGOARAN LANJUTAN (DPAL) S K P D 
1. DPAL SKPD adalah dokumen yang d i gunakan sebagai dasar pelaksanaan 

kegiatan yang b e lum diselesaikan pada T a h u n berjalan, d a n sudah melewati 
batas a k h i r penyusunan RKA SKPD u n t u k T a h u n Anggaran selanjutnya. 
DPAL SKPD hanya i m t u k pembebanan kegiatan belanja langsung yang telcih 
d i i s t imas ikan t idak selesai pada w a k t u n y a 

2. Apabi la terdapat kegiatan yang t i dak dapat diselesaikan d i T a h u n A n ^ a r a n 
yang d i rencanakan, dengan syarat-syarat t e r t en tu , kegiatan tersebut dapat 
d i l an ju tkan d i T a h u n Anggaran be r iku tnya tanpa d i tuangkan da lam RKA 
yang B a r u j 

3. J i k a terdapat ha l demik ian , maka Kepala SKPD ha rus menyampaikan 
laporan akh i r k e ^ a t a n fisik d a n n o n fisik m a u p u n Keuangan kepada PPKD. 
Laporan i n i sebagai acuan pcngesahan DPAL SKPD oleh PPKD, d a n 
d i jad ikan dasar pelaksanaan pcnyelesaian pekerjaan dan penyelesaian 
pembayaran • 

4 . DPAL d i sahkan o leh PPKD setelah d i l a k u k a n proses Veri f ikasi terhadap 
kebenaran DPAL; yang d i a jukan ba ik dar i segi mater ia l m a u p u n formal . 
Proses Veri f ikasi yang d i m a k s u d me l ipu t i : 
a. Sisa DPA SKPD yang be lum d i t e rb i tkan SPD dan/a tau b e lum 

d i t e rb i tkan SP2D atas kegiatan bersangkutan 
b. Sisa SPD yang b e lum d i t e rb i tkan SP2D 
c. SP2D yang be lum d iuangkan 

5. Rancangan DPAL SKPD adalah rancangan yang ber is i : 
a. Saldo DPA awal Penganggaran 
b. Keterangan penyebab t idak dapat diselesaikan sampai dengan a k h i r 

t a h u n einggaran berjalan 
c. J u m l a h belanja yang te lah d i l a k u k a n t a h u n per tama 
d . J u m l a h anggaran yang d i l an ju tkan d i t a h t m kedua 



6. Kepala SKPD member ikan rancangan DPAL SKPD dan laporan a k h i r 
realisasi pe laksanaan kegjatan fisik dan n o n fisik m a u p u n Keuangan pa l ing 
lambat pertengahan b u l a n Dcsember t a h u n be i ja lan 

7. P ihak terka i t \ 
a. SKPD ' 

Da lam kegiatan i n i , SKPD memi l i k i tugas sebagai be r ikut : 
1) Menyusun laporan a k h i r realisasi pe laksanaan kegiatan fisik dan 

non fisik m a u p i m Keuangan 
2) Menyusun rancangan DPAL SKPD 
3) Menyerahkan rancangan DPAL SKPD dan laporan a k h i r realisasi 

pada PPKD da lam batas w a k t u yang te lah d i t e tapkan 
b. PPKD j 

Da lam kegiatan i n i , PPKD memi l i k i tugas sebagai be r ikut : 
1) Me lakukan Veri f ikasi Rancangan DPAL SKPD yang te lah d ise tu ju i 

Pen^;una Anggaran SKPD 
2) Mengesahkan Rancangan DPAL SKPD yang te lah d ise tu ju i oleh 

SEKDA menjadi DPAL SKPD 
3) Member ikan tembusan DPAL SKPD kepada SKPD, Inspektorat dan 

BPK 

H. DOKUMEN PELAKSANAAN PERUBAHAN ANGGARAN (DPPA) S K P D 
1. DPPA SKPD adalah dokumen yang d i gunakan sebagai dasar pelaksanaan 

perubahan anggaran oleh Kepala SKPD sebagai Pengguna Anggaran 
2. Setelah Perubahan APBD d i te tapkan da lam Peraturan Daerah, PPKD 

bersama Kepala SKPD m e n y u s u n Rancangan DPPA SKPD 
3. DPA SKPD yang mengalami perubahan ha rus se luruhnya d isa l in kemba l i 

da lam DPPA SKPD. Penambahan a t a u pcngurangan a tau pergeseran 
terhadap r i n c i an pendapatan, belanja a t a u pembiayaan ha rus diserta i 
dengan penjelasan la tar be lakang perbedaan j u m l a h anggaran ba ik sebelum 
d i l a k u k a n perubahan m a u p u n setelah d i l a k u k a n perubahan 

4. DPPA SKPD yang te lah d i sahkan oleh PPKD d i jad ikan sebagai dasar 
pelaksanaan Perubahan Anggaran o leh Kepala SKPD sebagai Pengguna 
A n ^ a r a n ' 

5. Rancangan DPPA SKPD adalah rancangan yang b e r i s i : 
a. Sasaran yang hendak dicapai 
b . Program d a n K e ^ t a n 
c. Latar Belakang Perubahan pener imaan pendapatan, belanja dan 

pembiayaan ] 
d . R inc ian anggaran sebelum dan setelah Perubahan 
e. Rencana penar ikan dana t iap- t iap SKPD serta pendapatan yang 

d ipc rk i r akan 
6. DPPA SKPD t c r d i r i da r i : 

a. DPPA SKPD 1 (Pendapatan) 
DiguriEikan u n t u k m e n y u s u n rencana pcrubedian pendapatan a tau 
pener imaan SKPD da lam t a h u n anggaran yang d i rencanakan 

b. DPPA SKPD 2.1 (Belanja T idak Langsung) 
D i gunakan u n t u k m e n y u s u n rencana perubahan k e b u t u h a n belanja 
t idak langsung SKPD da lam t a h i m anggaran yang d i rencanakan 
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c. DPPA SKPD 2.2.1 (Belanja Langsung) 
D i gunakan u n t u k merencanakan perubahan belanja langsung d a r i 
setiap kegiatan yang d iprogramkan 

d . DPPA SKPD 2.2 (Rekapitulasi Anggaran per Program dan Kegiatan) 
Merupakan f o rmul i r rekap i tu las i da r i s e lu ruh perubahan program dan 
kegiatan SKPD yang d i k u t i p da r i setiap f o rmu l i r DPPA SKPD 2.2.1 
(Rincian anggaran belanja langsung m e n u r u t program d a n per k e p a t a n 
SKPD) : 

e. DPPA SKPD 3 .1 (Penerimaan Pembiayaan) 
D i gunakan u n t u k merencakan pe rubahan pener imaan pembiayaan 
da lam t a h u n anggaran yang d i rencanakan 

f. DPPA SKPD 3.2 (Pengeluaran Pembiayaan) 
D i gunakan u n t u k merencanakan perubahan pengeluaran pembiayaan 
da lam t a h u n anggaran yang d i rencanakan 

g. Ringkasan DPPA SKPD 
Merupakan kompi las i d a r i s e lu ruh DPPA SKPD 

7. P ihak Terka i t ; 
a. PPKD i 

Da lam kegiatan i n i m e m i l i k i tugas sebagai be r ikut : 
1) Membuat su ra t pember i tahuan pembuatan rancangan DPPA SKPD 

berdasarkan Perda Perubahan APBD d a n Perbub Penjabaran 
Perubahan APBD 

2) Menyerahkan sura t pember i tahuan pada SKPD 
3) Mengesahkan Rancangan DPPA SKPD yang te lah d ise tu ju i oleh 

Sekda menjadi DPPA SKPD 
4) Mcmber ikan tembusan DPPA SKPD kepada SKPD 

b. SKPD j 
Da lam k e ^ a t a n i n i , memi l i k i tugas sebagai be r ikut : 
1) Menyusun Rancangan DPPA SKPD 
2) Menyerahkan Rancangan DPPA SKPD pada PPKD da lam batas 

w a k t u yang te lah d i t en tukan 
c. T i m Anggaran Pemerintah Daerah (TAPD) 

Da lam kegiatan i n ! memi l i k i tugas sebagai be r ikut : 
1) Me lakukan Otorisasi Rancangan DPPA SKPD 
2) Menyerahkan Rancangan DPPA SKPD yang te lah diotorisasi 

kepada Sekretaris Daerah 
3) Mengesahkan rancangan DPPA SKPD menjadi DPPA SKPD 

d . Sekretaris Daerah 
Da lam kegiatan i n i m e m i l i k i tugas menyetu ju i Rancangan DPPA SKPD 

I 

I . ANGGARAN K A S 
1. Berdasarkan rancangan DPA SKPD yang te lah d i susun , Kepala SKPD 

m e n y u s u n rancangan anggaran kas yang d iserahkan kepada PPKD se laku 
BUD ; 

2. Penyusunan anggaran kas d i gunakan u n t u k mengatur ketersediaan dana 
yang c u k u p u n t u k mendana i pengeluaran-pengeluaran sesuai dengan 
rencana penar ikan dana yang t e r can tum da lam DPA SKPD yang te lah 
d i sahkan 



3. Anggaran Kas memua t per ldraan a rus kas m a s u k yang bersumber d a r i 
pener imaan dan per ldraan a rus kas ke luar yang d i gunakan guna mendanai 
pelaksanaan kegiatan da lam setiap pcriode 

4. Da lam proses penatausahaan, anggaran kas mempunya i peran pent ing 
sebagai a lat kon t r o l dan pengcndali . Dokumen i n i d ibua t (direkapitulasi) 
oleh TAPD i m t u k d i t e tapkan oleh PPKD selaku BUD yang da lam tahap 
ber ikutnya menjadi dasar pembuatan SPD 

5. P ihak Terkai t • 
a. PPKD se laku BUD 

Da lam kegiatan i n i m e m i l i k i tugas m e n y u s u n anggaran kas Pemerintah 
Daerah dan Me lakukan Pengesahan Rancangan Anggaran Kas menjadi 
A n ^ a r a n Kas sebagai dasar Penyus iman SPD 

b. SKPD ; 
Da lam kegiatan i n i memi l i k i tugas m e n y u s u n Rancangan Anggaran Kas 
SKPD berdasarkan rancangan DPA SKPD yang te lah d ibua t , dengan 
memperhat ikan j a d w a l kegiatan dan k e b u t u h a n riil 

c. T i m Anggaran Pemerintah Daerah (TAPD) 
Da lam kegiatan i n i memi l i k i tugas sebagai be r ikut : 
1) Me lakukan Veri f ikasi Rancsingan Anggaran Kas SKPD bersama 

Kepala SKPD 

2) Me l akukan rekap i tu las i Rancangan Anggaran Kas dar i SKPD 

PEMBUATAN SURAT PENYEDIAAN DANA 

1. Sura t Penyediaan Dana yang selanjutnya d is ingkat SPD adalah dokumen 
yang menyatakan tersedianya dana u n t u k melaksanakan kegiatan sebagai 
dasar penerbi tan SPP 

2. Setelah APBD d i te tapkan da lam Peraturan Daerah dan DPA SKPD telah 
d i sahkan oleh PPKD, Bendahara masing-masing SKPD be lum bisa 
me lakukan permintaan Dana sebelum Sura t Penyediaan Dana (SPD) 
d i t e rb i tkan 

3. SPD d i gunakan ; u n t u k menyediakan dana bagi t iap-t iap SKPD da lam 
periode w a k t u t e r t en tu . In formasi da lam SPD m e n u n j u k a n secara je las 
a lokasi t i ap kegiatan tetapi t i dak ha rus d ibua t SPD u n t u k setiap kegiatan 
secara tersendm \ 

4. U n t u k mengakomodasi belanja atas k e ^ a t a n yang si fatnya waj ib dan 
mengikat d a n hsirus d i laksanakan sebelum DPA SKPD d isahkan, PPKD 
se laku BUD membua t SPD nya tanpa menunggu DPA d i sahkan 

5. P ihak terka i t 
a. Kuasa BUD : 

Da lam k e ^ t a n i n i mempunya i tugas sebagai be r iku t : 
1) Menganalisa DPA SKPD yang ada d i database 
2) Menganalisa anggaran kas pemer intah khususnya data per SKPD 
3) Meny iapkan Dra f SPD 
4) Mend is t r ibus ikan SPD kepada para Pengguna Anggaran 

b. Pengguna Anggaran 
Da lam kegiatan i n i mempunya i tugas sebagai be r iku t : 
1) Member ikan keterangan yang d ipe r lukan oleh Kuasa B U D 
2) Mengars ipkan SPD yang d i ter ima. 
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PENYUSUNAN PERUBAHAN APBD 
1. Kr i t e r ia Perubahan 

Perubahan APBD d i l a k u k a n dengan memperhat ikan kr i t e r ia sebagai 
ber ikut : 

a. Perkembangan yang t idak sesuai dengan asumsi kebi jakan U m u m 
APBD, mencakup 
1) Perubahan asumsi ckonomi makro yang te lah disepakat i terhadap 

kemampuan Fiskal Daerah 
2) Pelampauan a tau t i dak tercapainya proyeksi pendapatan daerah 
3} Adanya faktor- faktor yang menyebabkan tc i jad inya peningkatan 

belanja daerah 
4) Adanya kebi jakan d ib idang pembiayaan, sehingga harus d i l akukan 

perubahan APBD 
b. Keadaan yang menyebabkan harus d i l a k u k a n pergeseran anggaran 

antar u n i t o i^anlsasi , an ta r program, an ta r kegjatan dan antar j en l s 
belanja > 

c. Keadaan yang menyebabkan saldo anggaran leb ih t a h u n sebclumnya 
harus d i gunakan da lam t a h u n anggaran berkenaan antara Ia in : 
1) Membayar bunga d a n pokok h u t a n g dan/a tau obligasi daerah 

yang me lampaui anggaran yang terscdia mendahu lu i perubahan 
APBD ; 

2) Melunas i se luruh kewaj iban bunga dan pokok h u t a n g 
3) Mendanai kena ikan Gaji d a n Tunjangan PNS ak ibat adanya 

kebi jakan Pemerintah 
4} Mendanai kegiatan l an ju tan 
5) Mendanai program dan kegiatan b a r u dengan kr i t e r ia ha rus 

diselesaikan sampai dengan batas a k h i r pembayaran da lam t a h u n 
a n ^ a r a n berkenaan 

6) Mendanai kegjatan-kegiatan yang capaian target k iner janya 
d i t ingka tkan dar i yang te lah d i te tapkan semula da lam DPA SKPD 
T a h u n Anggaran berjalan yang dapat diselesaikan sampai batas 
a k h i r penyelesaian pembayaran da lam t a h u n anggaran berjalan 

d. Keadaan Darura t : 
1) Sekurang-kurangnya m c m e n u h i k r i t e r i a sebagai be r ikut : 

a) B u k a n merupakan k e ^ a t a n no rma l d a r i akt i f i tas Pemerintah 
Daerah dan t i dak dapat d ipred iks i sebelunmya 

b) T idak d iharapkan terjadi secara berulang 
c) Berada d i lua r kenda l i d a n pengaruh Pemerintah Daerah 
d) Memi l i k i dampak yang s igni f ikan terhadap anggaran da lam 

rangka pemul ihan yang dlsebabkan oleh keadaan da ru ra t 
2) Kr i ter ia ;be lan ja u n t u k keper luan mendesak mencakup program 

dan kegiatan pelayanan dasar masyarakat yang a n ^ a r a n n y a 
b e l u m tersedia da lam t a h u n anggaran berkenaan dan keper luan 
mendesak la innya yang apabi la d i t u n d a a k a n m e n i m b u l k a n 
kerugiar i yang leb ih besar bagi Pemerintah Daerah d a n 
Masyarakat 

3) Pendanaan keadaan da ru ra t u n t u k keadaan mendesak tersebut 
d i fo rmulas ikan ter leb ih d a h u l u da lam RKA SKPD 



4) Dasar pengeluaran u n t u k kegiatan bersifat da rura t yang terjadi 
setelah "d i te tapkannya perubahan APBD tersebut d i fo rmulas ikan 
ter lebih d a h u l u da lam RKA SKPD u n t u k d i jad ikan dasar 
pengesahan DPA SKPD oleh pejabat pengelola Keuangan Daerah 
(PPKD); setclah memperoleh persetujuan dar i Sekretaris Daerah 
d a n Pengeluaran tersebut d isampaikan da lam Laporan Realisasi 
Anggaran 

e. Keadaan Luar Biasa 
1) Kr i ter ia keadaan luar biasa merupakan persyaratan u n t u k 

me lakukan perubahan APBD yang kedua k a l i 
2) Keadaan l u a r biasa merupakan keadaan yang menyebabkan 

est imasi pener imaan lebih dan/a tau pengeluaran da lam APBD 
mengalami kena ikan a tau p e n u r u n a n leb ih besar dar i 50 % 

3) Proscntase 50 % merupakan sel is ih antara pendapatan d a n 
belanja da lam APBD 

4) Kelebihan sebesar 50 % da lam APBD sebagai ak iba t kena ikan 
pendapatan a tau efisiensi belanja, dapat d i gunakan i m t u k 
menambah kegiatan b a r u dan/a tau menjadwalkan 
u lang/meningkatkan capaian target k ine i j a program dan kegiatan 
da lam t a h u n anggaran bcrkenaan 

5) Pendanaan terhadap penambahan kegiatan b a r u d i f o rmulas ikan 
t e r l eb ih ' dahu lu da lam RKA SPKD sedangkan pendanaan terhadap 
pcnjadwalan u lang/peningkatan capaian target k ine i j a program 
dan kegiatan d i fo rmulas ikan ter lebih d a h u l u da lam DPPA SKPD 

6) RKA SKPD dan DPPA SKPD tersebut d i gunakan sebagai dasar 
penyusunan rancangan pe ra turan daerah tentang perubahan 
kedua APBD 

7) Apab i la ' ter jadi kekurangan sebesar 50 % da lam APBD sebagai 
ak ibat p e n u r u n a n pendapatan a tau kena ikan belanja, maka dapat 
d i l a k u k a n penjadwalan u l a n g a t a u pengurangan capaian target 
Idnerja 'program dan kegiatan la innya da lam t a h u n anggaran 
berjalan 

Cakupan Rancangan Perubahan APBD 
a. Mensimpung program dan kegjatan yang mengalami perubahan 
b. Menampung program d a n k e ^ a t a n yang b a r u 
c. Menampung anggaran u n t u k k c ^ a t a n yang t i dak dapat diselesaikan 

da lam t a h u n anggaran sebelumnya (DPAL) 
d . Memuat ha l -ha l ba ik yang t i dak berubah m a u p u n yang mengalami 

perubahan serta menjelaskan alasan te i jadinya perubahan 
Dokumen yang d igunakan u n t u k menyusun Rancangan Peraturan Daerah 
tentang Perubahan APBD 
a. U n t u k me lakukan penambahan/pengurangan ba ik terhadap volume, 

sa tuan, target pencapaian yang berakibat terhadap 
penambahan/pengurangan j u m l a h anggaran program dan kegiatan 
u n t u k d i a n ^ a r k a n kemba l i da lam perubahan APBD, y a i t u dengan 
me lakukan penyesuaian da lam DPPA SKPD a tau t i dak pe r lu dengan 
menyusun RKA SKPD b a r u 

b. U n t u k menampung program dan kegiatan yang b a r u da lam perubahan 
APBD ha rus d iawa l i dengan penyusunan Dokumen RKA SKPD 



c. U n t u k menampung kegiatan-kegiatan yang t idak dapat diselesaikan 
da lam t a h u n anggaran sebelumnya da lam perubahan APBD, t i dak 
per lu d iawal i dengan penyusunan RKA SKPD, tetapi langsung diperoleh 
d a r i DPAL ; 

SURA T PENGESAHAN PERTANGGUNGJAWABAN 
1. SURAT PENGESAHAN PERTANGGUNGJAWABAN BENDAHARA 

PENGELUARAN ( SPJ BELANJA) 
a. Surat pengesahan pertanggungjawaban bendahara pengeluaran (SPJ 

belanja) adalah dra f sura t pengesahan pertanggungjawaban bendahara 
pengeluaran (SPJ Belanja) yang d i bua t oleh bendahara pengeluaran 
pemban tu d a n te lah d i t e l i t i o leh PPK SKPD serta te lah d i sahkan d a n 
d i tandatangani oleh PA/KPA 

b. Surat pengesahan d imaksud h u r u f a d ibua t oleh masing-masing 
kegiatan, d ipergunakan u n t u k dokumen kelengkapan SPP GU 

c. Surat pengesahan pertanggungjawaban bendahara pengeluaian (SPJ 
Belanja) adalah sebagai b e r i k u t : 
1) Sura t Pengesahan pertanggungjawaban bendahara pengeluaran 

(SPJ belanja, Lampi ran D. V I I yang d i s e m p u m a k a n sebagaimana 
format terlampir) 

2) Ringkasan pengeluaran per rincian obyek format ter lampir D.XII .D 
3) B u k t i - b u k t i pengeluaran yang sah (Asli) 
4) Lembar 2 u n t u k PPKD se laku BUD, d i gunakan u n t u k kelengkapan 

dokumen SPP GU, yang t e rd i r i da r i : 
a) Sura t pengesahan per tanggungawaban bendahara 

pengeluaran (SPJ) belanja Lampi ran D.VU 
b) Ringkasan pengeluaran per inc ian obyek l amp i ran D.XILD3 

t idak pe r lu di lengkapi b u k t i - b u k t i 
c) Surat pengesahan pertanggungjawaban Bendahara 

Pengeluaran (SPJ belanja) d i bua t u n t u k periode t e r t entu 
sesuai k e b u t u h a n , setinggi-tingginya da lam periode 1 bu l an 
berjalan. 

2 . LAPORAN PERTANGGUNGJAWABAN BENDAHARA PENGELUARAN ( SPJ 
BELANJA ADBnNISTRATIF) 
a. Laporan pertanggungjawaban bendahara pengeluaran (SPJ) belanja 

Admin is t ra t i f l amp i ran D.XXJV d i bua t oleh bendahara pengeluaran 
b. SPJ belanja' Admin i s t ra t i f d i m a k s u d nomor 1 d isampaikan kepada 

pengguna anggaran me la lu i PPK SKPD u n t u k pcriode 1 b u l a n berjalan 
selambat- la ihbatnya tg l , 10 b u l a n ber ikutnya 

c. Kelengkapan dokumen : 
1) B u k u Kas U m u m 
2) Ringkasan pengeluaran per rincian obyek 
3) B u k u panjar 
4) B u k u PPn/PPh 
5) Ber i ta acara p enu tupan kas 
6) Laporan keadaan kas (LKK) format B ter lampir . 

I 
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3 . LAPORAN PERTANGGUNGJAWABAN BENDAHARA PENGELUARAN ( SPJ 
BELANJA FUNGSIONAL) 
a) Laporan Pertanggungjawaban bendahara pengeluaran (SPJ) belanja 

fungsional (Lampiran D.XX.B yang d ibua t oleh bendahara pengeluaran) 
b) SPJ Belanja Fungsional d i m a k s u d h u r u f a d i sampaikan kepada PPKD 

se laku BUD u n t u k periode 1 b u l a n berjalan selambat- lambatnya tg l , 10 
bu l an ber ikutnya 

c) Kelengkapan D o k u m e n : 
1) B u k u Kas U m u m lamp i ran D.I.a 
2) Ringkasan pengeluaran per r i n c i an obyek 
3) B u k u panjar 
4) B u k u PPn/PPh 
5) Ber i ta acara p enu tupan kas 
6) Laporan keadaan kas (LKK) format B ter lampir 

d) SPJ Belanja Fungsional d i m a k s u d nomor 1 d ibua t u n t u k s e lu ruh 
kegiatan secara b e r u r u t a n da lam sa tu naskah yang t i dak terpisah 

1 

B U K U DAN R E G I S T E R 
B u k u dan register yang d i gunakan adalah mengacu pada Peraturan Menter i 
Da lam Negcri No. 13 t a h u n 2006 tentang Pedoman Pengelolaan Keuangan 
Daerah sebagaimana te lah beberapakali d iubah t e rakh i r dengan Peraturan 
Menter i Da lam Negeri Nomor 2 1 T a h u n 2011 y a i t u : 
1. B u k u dan Register bagi Bendahara Pengeluaran te rd i r i d a r i : 

a) Register SPD, format l amp i ran D.VI 
b) Register SPP, Format l amp i ran D.X1I.E 
c) Register SPM, format l amp i ran D.XI I I 
d) Register SP2D, format l amp i ran D.XVII I 
e) B u k u Kas U m u m , format l amp i ran D. I 
f) B u k u S impanan Bank, format l amp i ran D.X1I.A 
g) B u k u Panjar, format l amp i ran D.XILC 
h) B u k u pajak PPn/PPh, format l amp i r an D.XII .B 
i) Register p enu tupan Kas, format l amp i ran D JCIX.E 
j ) Rincian Pengeluaran per rincian obyek, format l amp i ran D.XII.D 

2. B u k u dan register bagi Bendahara Pengeluaran Pembantu 
a) B u k u Kas U m u m , format l amp i r an D. I 
b) B u k u Pajak PPn/PPh, format l amp i r an D.XILB 
c) Perincian Pengeluaran per rincian obyek, format l amp i ran D.XII .D 
d) Register p enu tupan kas, format l amp i r an D.XIX.E 

3. B u k u dan register bagi Bendahara KPAP 
a) B u k u Kas U m u m , format l amp i r an D. I 
b) B u k u Pajak PPn/PPh, f onnat l amp i ran D.XII.B 
c) Perincian Pengeluaran per rincian obyek, format l amp i r an D.XI1.D 
d) Register penu tupan kas, format l amp i r an D.XIX.E 

4 . B u k u dan Register yang d i gunakan oleh PPK SKPD 
a) Register SPM, format l amp i r an D.XV.A 
b) Register SP2D, format l amp i ran DJCVIIIJV 
c) Register Surat Penolakan Penerbitan SPM, format l amp i ran D.XV.B 
d) Register Penerimaan SPJ Pengeluaran, format l amp i ran D.XIX.A 
e) Register Pengesahan SPJ Pengeluaran, fonnat l amp i ran D.X1X.B 
f) Re^ster Penolakan SPJ Pengeluaran, f onnat l amp i r an D.XIX.C 
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B A B I I . PENATAUSAHAAN PENERIMAAN 
i 

Semua pener imaan daerah da lam rangka pelaksanaan u r u s a n Pemerintahan daerah 
dikelola da lam APBD. Setiap SKPD yang mempunya i tugas memungu t dan/a tau 
mener ima Pendapatan Daerah waj ib melaksanakan pemungutan dan/a tau 
pener imaan berdasarkan ke ten tuan yang d i t e tapkan da lam Peraturan Perundang-
undangan . I 
Penerimaan SKPD di larang d i gunakan langsung u n t u k membiayai pengeluaran, 
kecual i d i t en tukan l a in oleh pera turan perundang-undangan. Penerimaan SKPD 
berupa u a n g a tau cek ha rus disetor ke Rekening Kas U m u m Daerah pal ing lama 1 
(satu) h a r i ke i ja . Tata cara penyetoran pendapatan leb ih l eb ih l an ju t d i a tu r da lam 
Sura t Keputusan B u p a t i tentang Tata cara Penyetoran PAD. 
Penerimaan Daerah disetor ke Rekening Kas U m u m Daerah pada B a n k Pemerintah 
yang d i t u n j u k dan kemud ian B a n k m e n g i i i m k a n Nota Kredi t sebagai pember i tahuan 
atas setoran tersebut kepada Satuan Kei ja terka i t . 
Da lam ha l bendahara pener imaan berhalangan, maka : 
a. Apabi la melebihi 3 (tiga) h a r i sampai selama-lamanya 1 (satu) bu l an , bendahara 

pener imaan waj ib member ikan sura t kuasa kepada pejabat yang d i t u n j u k u n t u k 
me lakukan penyetoran d a n tugas-tugas bendahara pener imaan atas tanggung 
jawab bendahara pener imaan yang bersangkutan dengan d ike tahu i kepala SKPD 

b. Apabi la melebihi 1 (satu) bu l an sampai selama-lamanya 3 (tiga) b u l a n , ha rus 
d i t u n j u k pejabat bendahara pener imaan dan d iadakan ber i ta acara serah te r ima 

c. Apabi la bendahara pener imaan sesudah 3 (tiga) bu l an be lum j u g a dapat 
melaksanakan tugas, maka dianggap yang bersangkutan te lah m e n g u n d u r k a n 
d i r i a t a u berhent i da r i j aba t an sebagai bendahara penerimsian dan oleh karena 
i t u segera d i u s u l k a n penggantinya 

A. P ihak Terkai t 
1. PPKD 

Dalam kegiatan i n i , m e m i l i k i wewenang i m t u k menetapkan SKP (Surat 
Ketetapan Pajak) Daerah 

2. Pengguna A n ^ a r a n 
Da lam kegiatan i n i memi l i k i wewenang u n t u k : 
a. Menetapkan SKR (Surat Ketetapan Retribusi) 
b . Mener ima d a n mengesahkan Laporan Pertanggungjawaban Penerimaan 

dar i Bendahara Penerimaan me la lu i PPK SKPD 
3. PPK SKPD ; 

Da lam kegjatan i n i , m e m i l i k i wewenang u n t u k me lakukan Veri f ikasi ha r i an 
atas Penerimaan > 

4 . Bendahara Penerimaan 
Da lam kegiatan i n i , m e m i l i k i tugas sebagai b e r i k u t 
a. Mener ima pembayaran se jumlah uang yang tertera pada SKP 

Daerah/SKR d a r i waj ib pajak/Retr ibusi 
b . Memveri f ikasi kesesuaian j u m l a h u a n g yang d i te r ima dengan dokumen 

SKP Daerah yang d i ter imanya d a r i PPKD 
c. Memveri f ikasi kesesuaian j u m l a h uang yang d i t e r ima dengan dokumen 

SKR yang d i ter imanya d a r i P e n ^ u n a Anggaran 
d . Membuat Surat Tanda Setoran (STS) dan Surat Tanda B u k t i 

Pembayaran/Bukt i l a i n ycing sah 



e. Menyerahkan tanda b u k t i pembayaran/tanda b u k t i l a in yang sah 
kepada waj ib Pajak/Retribusi 

f. Menyerahkan STS (Surat Tanda Setoran) beserta uang yang 
d i ter imanya pada B a n k 

g. Membuat dan menyampaikan Laporan Pertanggungjawaban 
Pener imaan. kepada Pengguna Anggaran me la lu i PPK SKPD pal ing 
l ambat tg l , 10 bu l an ber ikutnya 

h . Membuat ; dan menyampaikan laporan per tanggungawaban 
Penerimaan kepada PPKD se laku BUD pal ing lambat tg l 10 b u l a n 
be r iku tnya ; 

5. PPKD selaku BUD 
Da lam kegiatan i n i , memi l i k i tugas sebagai be r ikut : 
a. Mener ima laporan pertanggungjawaban pener imaan dar i bendahara 

pener imaan 
b. Me lakukan | Veri f ikasi , Evaluas i , serta anal isa atas laporan 

pertanggungjawaban bendahara pener imaan SKPD da lam rangka 
rekonsi l iasi pener imaan 

Langkah- langkah Teknis 
Langkah I 
PPKD menyerahkan Sura t Ketetapan Pajak (SKP) Daerah yang te lah d i t e rb i tkan 
kepada bendahara pener imaan u n t u k kcpc r luan me l akukan veri f ikasi pada saat 
pener imaan pendapatan 
Pengguna Anggaran menyerahkan Surat Ketetapan Pajak (SKP) yang te lah 
d i t e rb i tkan kepada Bendahara Penerimaan u n t u k keper luan me lakukan 
veri f ikasi pada saat pener imaan pendapatan 

Langkah 2 
Wajib Pajak/Wajib Retr ibus i menyerahkan uang (Setoran pajak/retr ibusi ) 
Bendahara Penerimaan kemud ian me lakukan veri f ikasi pener imaan uang dengan 
SKP Daerah/SKR yang bcrsangkutan . Setelah me l akukan vcr i f ikas i , Bendahara 
Penerimaan menge luarkan Surat Tanda B u k t i Pembayaran/Bukt i l a in yang sah 

Langkah 3 
Bendahara Penerimaan meny iapkan Sura t Tanda Setoran (STS). Bendahara 
Penerimaan kemud ian me l akukan penyetoran kepada B a n k disertai STS. STS 
yang te lah diotor isasi oleh B a n k kemud ian d i t e r ima kemba l i oleh Bendahara 
pener imaan u n t u k k emud ian menjad i b u k t i p e m b u k u a n 

V 

t 

BAB. n x P R O S E D U R PENGELUARAN BELANJA ATAS BEBAN APBD 

SURAT PERMINTAAN PEMBAYARAN (SPP), SURAT PERINTAH MEMBAYAR 
(SPM) Dan SURAT PERINTAH PENCAIRAN DANA (SP2D) 

Da lam rangka pengeluaran kas sehubungan dengan pelaksanaan 
Anggaran Pendapatan d a n Belanja Daerah (APBD) yang te lah d i te tapkan da lam 
Peraturan Daerah Kabupaten Pacitan t en tang Anggaran Pendapatan dan Belanja 
Daerah (APBD) ha rus d i laksanakan dengan efcktif, efisien, t ransparan dan 



b. Menguj i kebenaran perh i tungan tag ihan atas beban APBD yang t e r can tum 
da lam per in tah pembayaran; 

c. Menguj i ketersediaan dana yang bersangkutan, dan ; 
d . Memer in tahkan pencairan dana sebagai dasar pengeluaran daerah dengan 

menerb i tkan SP2D atas SPM yang d i te r ima d a r i Pengguna Anggaran/Kuasa 
Pengguna Anggaran yang d i t u j u k a n kepada bank opcrasional m i t r a ke i janya 
me la lu i Kas Daerah pal ing lama 2 (dua) h a r i ke i j a sejak SPM di ter ima, 

BUD/Kuasa BUD berhak menolak pencairan dana, apabi la pe r in tah 
pembayaran da lam h a l i n i SPM yang d i t e rb i tkan oleh Pengguna Anggaran/Kuasa 
Pengguna Anggaran t i d a k emmenuh i persyaratan yang d i t e tapkan. 

SP2D dan Daftar Penguji y ang te lah d i t e rb i tkan Kuasa BUD d iserahkan 
kepada bank operasional (Bank J a t i m d i Pacitan) me la lu i Kuasa BUD u r u s a n Kas 
Daerah u n t u k se lanjutnya d i t e rb i tkan Nota Kredi t sebagai dasar pencairan u a n g 
d i bank oleh Bendahara Pengeluaran/Pihak Ketiga/Reakanan. 

P R O S E D U R PENGELUARAN UANG PERSEDIAAN : 
U n t u k ke lancaran pelaksanaan tugas pada SKPD, Pengguna 

A n ^ a r a n / K u a s a Pengguna A n ^ a r a n pada awal t a h u n anggaran d iber ikan Uang 
Persediaan yang dikelo la oleh Bendahara Pengeluaran. Uang Persediaan ada lah 
se jumalh uang t u n a i yang disediakan u n t u k sa tuan ke i j a da lam melaksansikan 
kegiatan operasional sehar i -har i . 

U n t u k memperoleh Uang Persediaan, Bendahara Pengeluaran me la lu i 
PPk-SKPD mengajukan SPP-UP kepada Pengguna Anggaran / Kuasa Pengguna 
A n ^ a r a n dengan formula perh i tungan 1/12 (seperdua belas) d a r i j u m l a h belanja 
langsung barang d a n jasa setelah memperh i tungkan rencana belanja secara 
langsung (LS) a t a u setinggi-tingginya i m t u k k e b u t u h a n 1 (satu) bu l an . 

SPP-UP adalah dokumen yang d i a jukan oleh Bendahara Pengeluaran 
u n t u k memin ta u a n g m u k a / kerja yang bersifat dana t rans i to d a n berdaur 
u l ang (revolving sebagai uang persediaan (uang m u k a keija) yang t idak dapat 
d i l akukan dengan pembayaran langsung. SPP-UP be lum membebani anggaran 
belanja pada DPA-UP be lum membebani anggaran belanja pada w a k t u 
penert iban SPP-UP be lum mencan tumkan kode rekening belanja. 

Berdasarkan SPP-UP P e n ^ u n a Anggaran / Kuasa Pengguna Anggaran 
mengajukan permintaan Uang Persediaan kepada Kuasa BUD dengan 
menerb i tkan SPM-UP. Sura t Per intah Membayar Uang Persediaan yang 
selanjutnya d is ingkat SPM-UP adalah dokumen yang d i t e rb i tkan oleh P e n ^ u n a 
Anggaran / Kuasa Pengguna Anggaran u n t u k penert iban SP2D-UP atas beban 
pengeluaran DPA-SKPD yang d ipergunakan sebagai Uang Persediaan u n t u k 
mendanai kegiatan. 

Permintaan dana tersebut b e lum me lamp i rkan b u k t i - b u k t i pengeluaran 
a t a u permin taan tersebut b e lum membebani a n ^ a r a n belanja sehingga pada 
w a k t u penerbi tan SPM-UP be lum mencan tumkan kode rekening belanja. 

Uang persediaan yang ada pada rekening bendahara pengeluaran dapat 
d i l impahkan sebagian kepada Bendahara Pengeluaran Pembantu setinggi-
t ingginya u n t u k keper luan 1 (satu) bu l an kedepan dengan tetap memperhat ikan 
k e m a m p u a n u a n g persediaan masing-masing Bendahara Pengeluaran pada 
SKPD. Sedangkan sisa Uang Perscdiaanyang b e lum d i l impahkan kepada 
Bendahara Pengeluaran Pembantu tetap d i s impan oleh Bendahara Pengeluaran. 



SPP Gant i Uang Persediaan yang se lanjutnya SPP-GU adalah dokumen 
yang d ia jukan oleh Bendahara Pengeluaran u n t u k permin taan pengganti u a n g 
persediaan yang t i dak dapat d i l a k u k a n dengan pembayaran langsung. Dengan 
sistem tersebut pe rmin taan uang persediaan hanya d i l a k u k a n sekali y a i t u pada 
awal t a h u n anggaran", sedangkan permintaan u a n g me la lu i penggantian u a n g 
dapat d i l a k u k a n berulang-ulang sepanjang pelaksanaan t a h i m anggaran. 
Permintaan penggantian using oleh Bendahara Pengeluaran Pembantu kepada 
Bendahara Pengeluaran me la lu i permi taan SPP-GU dapat d i l a k u k a n apabi la 
Bendahara Pengeluaran Pembantute lah mereal isasikan penggunaan pc l impahan 
u a n g persediaan yang te lah d i t e r imanya sekurang-kurangnya 7 5 % . Penggima 
A n ^ a r a n / K u a s a Pengguna Anggaran dapat mengajukan SPM-GU tanpa 
m e n u n ^ u realisasi Bendsiheira Pengeluaran Pembantula in yang be lum mencapai 
7 5 % . I 

Penerbitan dan pengajuan dokumen SPP-GU d i l a k u k a n oleh Bendahara 
Pengeluaran, sedangkan l amp i ran- lamp i ran SPP-GU pcngesahan d i l a k u k a n oleh 
PPK-SKPD dengan ! mengetahui/menyetuju i Pengguna Anggaran/Kuasa 
Pengguna Anggaran , dan diver i f ikasi oleh Seksi Veri f ikasi pada PPKD. 
Berdasarkan SPP-GU yang te lah diver i f ikasi , PPK-SKPD meny iapkan SPM-GU 
u n t u k d i tandatangani oleh Pengguna Anggaran/Kuasa Pengguna Anggaran. 

Sura t Per intah Membayar Gant i Uang yang se lanjutnya d is ingkat SPM-
GU adalah dokumen yang d i t e rb i tkan oleh Pengguna Anggarab/Kuasa P e n ^ u n a 
Anggaran u n t u k pcnerb i tan SPP2D atas beban pengeluaran DPA yang dananya 
d i gunakan u n t u k menggant i uang persediaan yang te lah dibelanjakan. 

Tahapan dan persyaratan pengeluaran gant i uang adalah sebagai 
be r iku t : 

Berdasarkan SPP, laporan pengesahan SPJ fungsional per kegiatan 
(Lap-2), per inc ian obyek belanja (Lap-7) d a n b u k t i p e n d u k u n g la innya , 
Bendahara Pengeluaran membuat SPP-GU, sehingga dokumen yang d ipe r lukan 
da lam permintaan penggantian u a n g adalah: 
a. Sura t Pengantar SPP-GU (SPP-1); 
b . Ringkasan SPP-GU (SPP-2); 
c. Rincian/Rencana Penggunaan (SPP-3); 
d . Surat Pemyatf lari Pengajuan SPP-GU; 
e. Trfiporan penutU{Kin kas bu l anan bendahara pengeluaran; 
f. Laporan pertanggungjawaban u a n g persediaan bendahara pengeluaran; 

g- B u k u kas u m u m bendahara pengeluaran; 
h . SPJ-belanja administrat i f/ fungs ional bendahara pengeluaran; 
* 
1. Sal inan SPD terakhi r ; 

j - Lampi ran la innya; 
Bendahara ! pengeluaran menyerahkan SPP-GU beserta dokumen 

la innya kepada PPK-SKPD. PPK-SKPD menel i t i b u k t i p endukung pembayaran, 
kelengkapan SPP-GU dan menga i tkan ketersediaan dana berdasar SPD dan DPA-
SKPD. Apabi la SPP-GU d inya takan lengkap d a n rincian obyek belanja t i d a k 
melewati pagu anggaran maka PPK-SKPD membuat SPM-GU dan d iserahkan 
kepada p e n ^ u n a a n ^ a r a n i m t u k diotorisasi pa l ing l ambat 2 (dua) h a r i ker ja 
setelah SPP-GU di ter ima. 

Terhadap SPP-GU yang t idak lengkap PPK-SKPD a k a n menerb i tkan 
sura t penolakan SPM-GU pal ing lambat 1 (satu) h a r i ke i j a sejak SPP-GU 
di ter ima. Syrat penolakan pcnerb i tan SPM-GU diotor isasi oleh pengguna 

t 
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anggaran se lanjutnya d iber ikan kepada bendahara pengeluaran u n t u k 
me lakukan penyempumaan dokumen SPP-GU. 

Pengguna Anggaran me la lu i Bendahara Pengeluaran menyerahkan 
SPM-GU kepada Kuasa BUD u n t u k menel i t i kelengkapan per in tah 
pembayarannya, menguj i kebenaran perh i tungan tag ihannya dan menguj i 
ketersediaan dananya. Apabi la SPM-GU d inya takan lengkap d a n sah maka 
Kuasa BUD menerb i tkan SP2D pa l ing l ambat 2 (dua) h a r i ke i j a sejak 
d i ter imanya pengajuan SPM-GU. 

Berdasarkan SP2D, Kuasa BUD u r u s a n Kas Daerah menerb i tkan Nota 
Kredi t yang d i t e r ima o leh Bendahara Pengeluaran sabagai dasar u n t u k 
menca i rkan dana d i b a n k operasional (Bank J a t i m d i Pacitan) 

Terhadap SPM-GU yang d inya takan t i dak lengkap dan/a tau t i dak sah, 
Kuasa BUD menerb i tkan sura t penolakan penerbi tan SP2D pa l ing l ambat 1 
(satu) h a r i ke i j a sejak SPM-GU d i t e r ima d a n d iserahkan kepada Pengguna 
Anggaran agar d i l a k u k a n penyempumaan SPM-GU. 
P R O S E D U R PENGELUARAN TAMBAHAN UANG PERSEDIAAN 

Da lam ha l u a n g persediaan t i dak m e n c u k u p i k e b u t u h a n , P e n ^ u n a 
A n ^ a r a n / K u a s a Pengguna Anggaran dapat mengajukan tambahan u a n g 
persediaan kepada Kuasa BUD dengan menerb i tkan SPM-TU. SPP tambahan 
u a n g yang se lanjutnya d is ingkat SPP-TU adalah dokumen yang d ia jukan oeleh 
bendahara pengeluaran u n t u k pe rmin taan tambahan u a n g persediaan guna 
melaksanakan kegiatan SKPD yang bersifat mendesak dan t i dak dapat 
d i gunakan x m t u k pembayaran langsung dan u a n g persediaan. 

Tambahan u a n g d i l a k u k a n j i k a pada SKPD m e m i l i k i vo lume pekei jaan 
yang sangat banyak yang t i d a k dapat d i l a k u k a n dengan pengeluaran 
pembayaran langs img a tau adanya kegiatan yang d i laksanakan pada b u l a n 
t e r t en tu yang sistem pembayarannya menggunakan u a n g persediaan d i l a in 
p ihak u a n g j u m l a h persediaan yang d i m i l i k i t i dak mencukup i . 

Batas j u m l a h pengajuan SPM-TU ha rus mendapat persetujuan d a r i 
Pejabat Pengelola Keuangan Daerah (PPKD) dengan memperhat ikan r i n c i an 
k e b u t u h a n tambahan uang d a n w a k t u penggunaan. Da lam ha l dana t ambahan 
u a n g t i dak habis d i gunakan da lam 1 (satu) b u l a n , maka sisa tambahan u a n g 
waj ib disetor ke Rekening Kas U m u m Daerah (RUKD). 
Dokumen SPP-TU te rd i r i d a r i : 

a. Sura t Pengantar SPP-TU (SPP-1); 
b . Ringkasan SPP-TU (SPP-2); 
c. Rincian/Rencana Penggunaan (SPP-3); 
d . Surat Pemyataan' Pengajuan SPP-TU; 
e. R inc ian Kebu tuhan Tambahan Uang; 
f. Lamp i ran la innya. 

Prosedur pengeluaran i m t u k tambahan u a n g adalah sebagai b e r i k u t : 
Bendahara pengeluaran menyerahkan SPP-TU beserta dokumen la in kepada 
PPK-SKPD u n t u k d i te l i t i kelengkapannya. Apabi la SPP-TU d inya takan lengkap 
dan sah maka PPK-SKPD membuat SPM-TU dan menyerahkan kepada Pengguna 
Anggaran i m t u k diotorisasi pa l ing l ambat 2 (dua) h a r i ker ja sejak SPP-TU 
di ter ima. 

J i k a SPP-TU d inya takan t i dak lengkap d a n t idak sah maka PPK-SKPD a k a n 
menerb i tkan su ra t penolakan SPM-TU d a n diotorisasi oleh Pengguna Anggaran. 
Penolakan SPM-TU pal ing l ambat 1 (satu) h a r i ke i j a sejak SPP-TU d i ter ima d a n 



d iber ikan kepada Bendahara Pengeluaran agar d i l a k u k a n penyempumaan SPP-
TU. ! 

Pengguna Anggaran me la lu i Bendahara Pengeluaran menyerahkan 
SPM-TU kepada Kuasa BUD x m t u k menel i t i kelengkapan d a n keabsahannya. 
Apabi la SPM-TU sudah lengkap dan sah maka Kuasa B U D menerb i tkan SP2D 
pal ing l ambat 2 (diia) h a r i ke i j a sejak d i ter imanya pengajuan SPM-TU. 
Berdasarkan SP2D, Kuasa BUD u r u s a n Kas Daerah menerb i tkan Nota Kredi t 
yang d i te r ima oleh Bendahara Pengeluaran/Pihak Kctiga sebagai dasar x m t u k 
menca i rkan dema d i b£uik operasional (Bank J a t i m d i Pacitan). 

Apabi la SPM-TU d inya takan t i d a k lengkap d a n t i d a k sah, Kuasa B u d 
menerb i tkan sxirat penolakan penerb i tan SP2D pa l ing lambat 1 (satu) h a r i ke i j a 
sejak SPM-TU d i ter ima. Surat penolakan penerb i tan SP2D diserahkan kepada 
Penggxma Anggaran sebagai dasar penyempximaan SPM-TU. 

P R O S E D U R PENGELUARAN PEMBAYARAN LANGSUNG. 
Permintaan pembayaran xmtuk s u a t u kegiatan selain melalxii SPP-

UP/GU/TU dapat j u g a melalxii pembayaran langsxmg kepada Bendahara 
Pengelxiaran a t a u kepada Pihak Ketiga. SPP langsxmg yang selanjutnya d is ingkat 
SPP-LS adalah dokumen yang d i t e rb i tkan o leh Penggxma Anggaran/Kuasa 
Penggima Anggaran u n t u k menerb i tkan SP2D atas beban pengeluaran DPA-
SKPD, karena k e b u t u h a n dananya meleb ih i d a r i j xuna lh batas pagu uang 
persediaan yang te lah d i te tapkan sesuai dengan ke ten tuan : 
SPP Langsxmg (SPP-LS) te rd i r i d a r i : 

1. SPP-LS x m t u k belanja pegawai : 
a. Pembayaran gaji, txmjangan d a n penghasi lan la innya ; 
b . Pembayaran u a n g l embur ; 
c. Pembayaran honor/vakas i/upah tenaga ha r i an 

2. SPP-LS x m t u k n o n belanja pegawai : 
a. Pembayaran pengadaan barang dan jasa kepada Pihak Ketiga; 
b . Pembayaran langganan daya d a n jasa (Ustrik, te lephon dan eiir); 
c. Pembayaran x m t u k pengadaan/pembcl ian t anah ; 
d . Pembayaran belanja per jalanan d inas; 
e. Pembayaran; belanja bxmga, subs id i , h i b a h , b a n t u a n sosial, belanja 

bagi has i l , [ b a n t u a n keuangan, t i dak terduga, dan pembiayaan 
d i l a k u k a n oleh bendahara pengeluaran SKPD melalxii PPK-SKPD. 

SPP-LS xmtuk pembayaran gaji, txmjangan/penghasi lan la innya,pembayaran 
u a n g l embur dan pembayaran honorar ix im/vakasi/upah tenaga har ian . 
Penerbitan d a n pengajuan dokumen SPP-LS xmtuk pembayaran gaji, 
tunjangan/penghasi lan la innya,pembayaran u a n g l embur dan 
honorar ix im/vakasi/upah tenaga har ian/bulanan/borongan dan u a n g t ranspor t 
d i lakx ikan oleh Bendahara Pengeluaran kepada Pen^^ma Anggaran/Kuasa 
P e n ^ u n a Anggaran melalxii PPK-SKPD berdasarkan SPD a tau dokumen l a in 
yang d ipersamakan dengan SPD. 

1. Dokumen SPP-LS xmtuk pembayaran gaji, tun jangan dan penghasi lan 
la innya t c r d i r i d a r i : 
a. Surat Pengantar SPP-LS (SPP-1); 
b . Ringkasan SPP-LS (SPP-2); 
c. Rincian/Rcncana Penggunaan SPP-LS (SPP-3); 
d . Sal inan Surat Penyedia Dana (SPD); 
e. Lampi ran SPP-LS pembayaran gaji , txmjangan d a n penghasi lan la innya. 
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Lampi ran d i m a k s u d t e rd i r i d a r i : 
1 \ Daftar gaji dan rekap i tu las i gaji m d u k ; 
2) Daftar gaji dan rekap i tu las i gaji susu lan ; 
3) Daftar gaji d a n rekap i tu las i gaji kekurangan; 
V Daftar gaji dan rekapi tu las i gaji t e rusan; 
3) Daftar gaji d a n rekap i tu las i gaji uang d u k a wafat/tewas; 
oj OA. C r N o ; 
v i O A r i i o ; 

SK Kenaikan pangkat ; 
SK Kena ikan gaji berkala; 

10) SK mendudu la j aba tan ; 

11) Surat pemyataan pe lant ikan; 
12) Sura t pemyataan mas ih m e n d u d u k i j aba tan ; 
13) o u r a t pemyataan melaksanakan tugas; 
14) Dal tar Keluarga (KP4); 
15) Fotocopy su ra t n i k a h ; 
16) Fotcopy akte ke lah i ran ; 
17) A 1_._.A._. _k k. 1 1 » • 4 ^ 4 4 4»-»4-*l 

Sura t keterangan pemberhent ian Pembayaran (SKPP); 
18) Sura t Keterangan Mas ih Sekolah/Kul iah bagi anak yang us ianya 

4 4 ' 4 _ * • ^ \ 4 A 1 1 4 1 * ^ J 1 

l eb ih d a n 2 1 t a h u n d a n k u r a n g d a n 25 t a h u n ; 
19) 4 4 V P 4 4 

Sura t Keterangan P indah; 
20) • 1 * 4 • • 4 4 4 4 4 * • V « • « * 

A k t a kemat ian yang d ike luarkan oleh Dmas Kependudukan dan 
Pencatatan Sip i l ; 

21) C?4 4*u«^ T> .̂A4.A._.A...k — - A 1 . 1 1 i T f . . . — t 

o u r a t Keterangan A h l i Wans ; 
22) V i s u m Dokter ; 
23) SSP PPh Pasal 2 1 ; 
24) Lampi ran l a in yang d iper lukan . 

Kelengkapan l amp i ran dokumen SPP-LS u n t u k pembayaran gaji. 
tunjangan/pcnghasi lan la innya d i gunakan sesuai p c m n t u k a n n y a . Daftar 
Ke luai^a (KP4) hanya d i l a k u k a n setiap awal t a h u n anggaran, fotocopy sura t 
n i k a h dUampirkan u n t u k per tama k a l i i s t r i / suami memperoleh tun jangan , 
demik ian ha lnya fotocopy akte ke lah i ran , surat pemyataan pe lant ikan, sura t 
pemyataan melaksanakan tugas, SK kena ikan pangkat dan sura t -sura t 
keputusan la innya. \ 

Prosedur pengeluaran'pembayaran langsung u n t u k gaji, tunjangan/penghasi lan 
la innya adalah sebagai b e r i k u t : 
Berdasarkan SPD/dokumen la innya yang d ipersamakan dengan SPD Bendahara 
Pengeluaran membuat SPP-LS gaji beserta dokumen la innya yang se lanjutnya 
menyerahkan kepadai PPK-SKPD. PPK-SKPD menel i t i kelengkapan SPP-LS dan 
mengka i tkan ketersediaan dana berdasarkan SPD d a n DPA-SKPD. Apabi la SPP-
LS gaji dan dokumen la innya d inya takan lengkap dan t idak melewati pagu 
anggaran, PPK-SKPD membuat SPM-LS gaji pa l ing l ambat 2 (dua) h a r i ke i j a 
sejak SPP-LS gaji d i te r ima dan menyerahkan kepada Pengguna Anggaran u n t u k 
diotor isasi . J i k a SPP-LS gaji d inya takan t i dak lengkap dan t idak sah PPK-SKPD 
akan menerb i tkan sura t penolakan SPM yang diotorisasi oleh Pengguna 
Anggaran pal ing lambat 1 (satu) h a r i ke i j a sejak SPP-LS gaji d i te r ima d a n 
d iserahkan kepada Bendahara Pengeluaran u n t u k me l akukan penyempumaan . 
Pengguna Anggaran/Kuasa Pengguna A n ^ a r a n menyerahkan SPM-LS gaji 
kepada Kuasa BUD menerb i tkan SP2D pa l ing l ambat 2 (dua) h a r i ke i j a sejak 
d i ter imanya pengajuan. Berdasarkan SP2D Kuasa BUD u r u s a n Kas Daerah 



menerb i tkan Nota Kredir yang d i te r ima oleh Bendahara Pengeluaran sebagai 
dasar u n t u k menca i rkan dana a tau mentransfer ke rekening masing-masing, 
pener ima gaj i/tunjangan me la lu i bank operasional (Bank J a t i m d i Pacitan). 
Apabi la SPM-LS gaji d inya takan t i dak lengkap dan t idak sah Kuasa B u d 
menerb i tkan sura t penolakan penerbi tan SP2D pal ing lambat 1 (satu) h a r i ker ja 
sejak d i t e r ima u n t i i k d iserahkan kepada Pengguna A n ^ a r a n agar d i l a k u k a n 
penyempumaan SPM-LS gaji. 
2 . SPP-LS u n t u k pembayaran uang l embur 

Dokumen SPP-LS i m t u k pembayaran uang l embur t e rd i r i d a r i : 
a. Surat Pengantar SPP-LS (SPP-1); 
b . Ringkasan SPP-LS {SPP-2); 
c. Rincian/Rencana Penggunaan SPP-LS (SPP-3); 
d . Sa l inan Sura t Penyedia Dana (SPD); 
e. Lampi ran SPP-LS pembayaran uang l embur ; 

Lamp i ran d i m a k s u d t e rd i r i d a r i : 
1) Sura t Per intah Kei ja Lembur ; 
2) Daftar t i ad i r l embur ; 
3) Daftar perh i tungan pembayaran u a n g l embur yang d i tandatangani 

PA/KPA dan Bendahara Pengeluaran/Bendahara Pengeluaran 
Pembcmtu; 

4) SSP PPh pasal 2 1 . 
3. Dokumen SPP-LS u n t u k pembajraran honorar ium/vakas i t e rd i r i d a r i : 

a. Surat Pengantar SPP-LS (SPP-1); 
b. Ringkasan SPP-LS (SPP-2); 
c. Rincian/Rencana Penggunaan SPP-LS (SPP-3); 
d . Sal inan Sura t Penyedia Dana (SPD); 
c. Lamp i ran SPP-LS pembayaran honorarium/veikasi ; 

Lampi ran d i m a k s u d t e rd i r i d a r i : 
1) Sura t Keputusan tentang pengangkatan/peraberian honora r ium/ 

vakasi (d i lampirkan setiap k a l i pengajuan permintaan pembayaran 
SPP-LS pembayaran honorar ium/vakasi ) ; 

2) Daftar \ dan rekap i tu las i pe rh i tungan pembayaran 
honorar ium/vakas i yang d i tandatangani oleh PA/KPA d a n 
Bendahara Pengeluaran/Bendahara Pengeluaran Pembantu; 

3) SSP PPh pasal 2 1 . 
4 . Dokumen SPP-LS u n t u k pembayaran Upah Tenaga Har i an te rd i r i da r i : 

a. Surat Pengantar SPP-LS (SPP-1); 
b. Ringkasan SPP-LS (SPP-2); 
c. Rincian/Rencana Penggunaan SPP-LS (SPP-3); 
d . Sa l inan Sura t Penyedia Dana (SPD); 
e. Lamp i ran SPP-LS pembayaran Upah Tenaga Har ian ; 

Lamp i ran d imaksud t e rd i r i da r i : 
1) Sura t per janj ian ke i j a yang d i tandatangani oleh PA/KPA; 
2) Daftar Had i r Kerja; 
3) Daftar dan rekap i tu las i pe rh i tungan pembayaran u p a h tenaga 

h a r i a n ; : 
4) SSP PPh pasal 2 1 . 

i 



j ] 
SPP-LS Non Belanja Pegawai t e rd i r i d a r i : 
1. SPP-LS Pembayaran Pengadaan Barang dan Jasa 

] Prosedur pengeluaran pembayaran langsung pengadaan barang dan jasa 
kepadapa p ihak kct iga dapat d iu ra i kan sebagai b e r i k u t : 
Permintaan pembayaran u n t u k s u a t u kegiatan dapat t e rd i r i d a r i SPP-LS 
dan/a tau SPP-UP/GU/TU. SPP-LS i m t u k pembayaran langsung kepada 
p ihak ketiga berdasarkan s u r a l per janj ian l a innya dengan j u n l a h , penerima, 
p e r u n t u k a n dan w a k t u pembayaran yang te lah d i t en tukan da lam dokumen 
k o n t r a k dan/a tau sura t pe r in tah ke i j a la innya. Sedangkan SPP-LS belanja 
barang d a n jasa u n t u k k e b u t u h a n SKPD yang b u k a n pembayaran langsung 
kepada p i h a k ketiga dapat d ike lo la o leh Bendahara Pengeluaran me la lu i 
SPP-UP/GU/TU. I 

Adapun pembayaran yang dapat d i l a k u k a n oleh Bendahara Pengeluaran 
kepada sa tu rekanan/p ihak ket iga t i d a k boleh melebihi Rp. 10.000.000,00 
(sepuluh j u t a rupiah) u n t u k 1 (satu) kw i t ans i kecual i u n t u k pembayaran 
honora r ium. 
Pembuatan SPP-LS u n t u k pembayaran langsung kepada p ihak kct iga 
penyiapan dokumcnnya d i l akukan o leh PPTK u n t u k d isampaikan kepada 
Bendahara Pengeluaran da lam rangka pengajuan permintaan pembayaran. 
Dokumen SPP-LS u n t u k Pengadaan Barang dan Jasa t e rd i r i d a r i : 
a. S u r a l Pengantar SPP-LS (SPP-1); 
b . Ringkasan SPP-LS (SPP-2); 
c. Rincian/Rencana Penggunaan SPP-LS (SPP-3); 
d . Sa l inan Surat Penyedia Dana (SPD); 
e. L£unpiran SPP-LS u n t u k pengadaan barang d a n jasa ; 

Lampi ran d i m a k s u d t e rd i r i d a r i : 
1) Kwi tans i asl i bermatcra i yang mecan tumkan nomor rekening 

bank , n a m a bank yang d i t u n j u k , NPWP p ihak Pihak 
Ketiga/Penyedia jasa, nomor d a n t a n ^ a l dokumen k o n t r a k / s u r a l 
per janj ian pekerjaan/tanda b u k t i per janj ian la innya serta 
d i tandatangani oleh p ihak ketiga/penyedia jasa , Bendahara 
Pengeluaran, Bendahara Pengeluaran Pembantu, PPTK/Pejabat 
Pembuat Komi tmen dan d ike tahu i/d ise tu ju i oleh PA/KPA; 

2) Dokumen sura t perjanj ian pekerjaan (kontrak) , sura t per in tah 
ker ja dan/a tau t anda b u k t i per janj ian l a innya antara p i h a k 
ketiga/penyedia j a sa dengan PA/KPA/Pejabat Pembuat Komitmen; 

3) Ringkasan kontrak/resume k o n t r a k yang d i tandatangani oleh 
PA/KPA/Pejabat Pembuat Komi tmen; 

4) SSP (PPn d a n PPh) d iserta i f ak tu r pajak yang te lah d i tandatangani 
oleh waj ib setor/pungut. (Bendahara Pemerintah); 

5) Fotocopy Sura t Setoran Pajak Daerah (SSPD) sebesar 10% u n t u k 
belanja m a k a n dan m i n u m ; 

6) Ber i ta Acara Penyelesaian / Kemajuan Pekeijaan beserta 
l ampi rannya yang te lah d i tandatangani oleh Pihak 
Ketiga/Penyedia Jasa serta u n s u r Panitia/Pejabat Penerima Hasi l 
Pekeijaan dengan d ise tu ju i oleh Pengguna Anggaran / Kuasa 
Pengguna An^aran/Pe jaba t Pembuat Komi tmen; 



7) Ber i ta Acara Pemeriksaan dan Penerimaan Has i l Pekerjaan (Serah 
Ter ima i Pertama/Pl) beserta l ampi rannya yang d i tandatangani 
oleh Pihak Ketiga/Penyedia Jasa, u n s u r Panitia/Pejabat Penerima 
Hasi l Pekerjaan serta Pejabat Pembuat Komi tmen dengan d ise tu ju i 
oleh Pengguna Anggaran/Kuasa Pengguna An^aran/Pe jaba t 
Pembuat Komi tmen; 

8) Ber i ta Acara Serah Ter ima Pekerjaan (serah te r ima pertama/Pl ) 
yang d i tandatangani antara P ihak Ketiga/Penyedia Jasa dengan 
Pejabat! Pembuat Komi tmen dan mengetahui/menyetujui 
Pengguna Anggaran/Kuasa P e n ^ u n a Anggaran; 

9) Ber i ta , Acara Pembayaran Angsuran Pekeijaan yang 
d i tandatangani oleh Pihak Ketiga/Penyedia Jasa, Bendahara 
Pengeluaran, Pejabat Pembuat Komi tmen d a n d ike tahu i/d ise tu ju i 
oleh PA/KPA: 

10) BA Perubahan pekeijaan/CCO dan/a tau addendum k o n t r a k 
terhadap sura t per janj ian pekei jaan (kontrak) dan/a tau sura t 
pe r in tah pekerjaan l a in yang mengalami perubahan perjanj ian; 

11) MC (mounth ly Certif icate)/pembayaran bu lanan apabi la 
mekanisme pembayaran prestasi pekei jaanya t i dak m e n ^ u n a k a n 
sistem pembayaran berdasarkan tahapan penyelesaian pekerjaan 
(termyn) dengan tetap memperh i tungkan potongan u a n g m u k a 
secara proporsional , retensi masa pemel iharaan serta kewaj iban 
pajak; , 

12) Sura t J a m i n a n masa pemel iharaan sebesar 5 % d a r i n i l a i k o n t r a k 
terhadap pekerjaan k o n s t r u k s l yang m e m b u t u h k a n sura t j a m i n a n 
masa pemel iharaan yang d ike luarkan oleh bank a t a u lembaga 
keuangan n o n b a n k la innya yang memi l i k i i z in d a r i Menter i 
Keuangan; 

13) Klar i f ikasi te r tu l i s terhadapkeabsahan j a m i n a n yang dier ima; 
14) Sert i f ikat garansl u n t u k pengadaan barang moda l yang 

d ike luarkan oleh produsen a tau p ihak la in yang d i t u n j u k secara 
sah oleh produsen; 

15) Lamp i ran r inc i an SPP Dana Alokasi Khusus (DAK) yang sumber 
dananya d a r i alokasi dana DAK; 

16) Potongan denda keter lambatan apabi la pekei jaan mengalami 
keter lambatan; 

17) Fo to/buku/dokumentas i t ingka t kemajuan/penyelesaian 
pekei jaan; 

18) Fotocopy potongan pajak minera l b u k a n logam d a n ba tuan , has i l 
u j i l abora tor ium d a n potongan jamsostek j a sa kons t ruks i ; 

19) Khusus I u n t u k pekei jaan konsu l t an yang perh i tungan biayanya 
menggunakan perh i tungan personi l (Billing Rate), berita acara 
prestasi kemajuan pekei jaan d i l amp i r i b u k t i kehad i ran dar i tenaga 
konsu l t an sesuai penahapan w a k t u pekerjaan dan b u k t i 
pxenyewaan/pembelian alat penunjang serta b u k t i pengeluaran 
la innya berdasarkan r inc i an d a r i sura t penawaran; 

20) Sura t cuigkutan a tau konosumen apabi la pengadaan barang 
d i laksanakan d i luar w i layah kerja; 



21) Dokumen l a in yang dipersyaratkan u n t u k kon t r ak -kon t r ak yang 
dananya sebagian a tau se luruhnya bersumber dar i penerusan 
h ibah/p in jaman l u a r negeri; 

Kelengkapan d a r i l amp i ran dokumen SPP-LS pengadaan barang d a n 
jasa d i gunakan sesuai p e r u n t u k a n pembayaran. Da lam ha l i n i 
kelengkapan dokumen yang d ia jukan t idak lengkap dan t idak sah, 
Bendahara Pengeluaran mengembal ikan dokumen SPP-LS pengadaan 
barang d a n j a sa kepada PPTK i m t u k d i lengkapi dan d i s empumakan . 
SPP-LS yang te lah d i tandatangani d ia jukan oleh Bendahara 
Pengeluaran kepada Pengguna Anggaran/Kuasa Pengguna Anggaran 
guna memperoleh persetujuan me la lu i PPK-SKPD. PPK-SKPD menel i t i 
kelengkapan d a n keabsahan SPP-LS d a n menga i tkan ketersediaan 
dana berdasarkan SPD dan DPA-SKPD. Apabi la SPP-LS d inya takan 
lengkap dan sah serta t i dak melewati pagu anggaran, maka PPK SKPD 
membuat SPM-LS pa l ing l ambat 2 (dua) h a r i ke i j a sejak SPP-LS 
d i ter ima dan d iserahkan kepada Pengguna Anggaran / Kuasa 
Pengguna Anggaran i m t u k diotor isasi . J i k a SPP-LS d inyatakan t i dak 
lengkap dan sah PPK-SKPD a k a n menerb i tkan sura t penolakan SPM-LS 
dan diotor isasi oleh Pengguna Anggaran/Kuasa Pengguna Anggaran 
pal ing lambat 1 (satu h a r i ke i j a sejak SPP-LS d i ter ima. Sura t 
Penolakan j penerbi tan SPM-LS d iber ikan kepada Bendahara 
Pengeluaran agar d i l a k u k a n penyempumaan . Pengguna 
Anggaran/Kuasa Pengguna A n ^ a r a n me la lu i Bendahara Pengeluaran 
menyerahkan SPM-LS kepada Kuasa B U D . Kemudian Kuasa BUD 
me lakukan penel i t ian atas kelengkapan dan keabsahan dokumen SPM-
LS dan apabi la te lah lengkap dan sah Kuasa B U D menerb i tkan SP2D 
pa l ing lambat 2 (dua) h a r i sejak d i ter imanya pengajuan SPM-LS. 
Berdasarkan SP2D, Kuasa BUD u r u s a n Kas Daerah menerb i tkan Nota 
Kredi t yang d i t e r ima oleh Bendahara Pengeluaran/Pihak Ketiga sebagai 
dasar u n t u k menca i rkan dana a t a u mentransfer ke rekening P ihak 
Ketiga sesuai dengan nomor rekening bank pener ima / Pihak Ketiga 
me la lu i b a n k operasional (Bank J a t i m d i Pacitan). 
Apabi la SPM-LS d inya takan t idak lengkap dan t idak sah, Kuasa BUD 
menerb i tkan sura t penolakan penerb i tan SP2D pal ing l ambat 1 (satu) 
h a r i ker ja sejak SPM-LS d i ter ima. Sura t penolakan penerb i tan SP2D i n i 
d iserahkan kepada P e n ^ u n a Anggaran/Kuasa Pengguna Anggaran 
agar d i l a k u k a n penyempumaan SPM-LS. 

SPP-LS Pembayaran Biaya L a n ^ a n a n Daya dan Jasa (L istr ik, 
Telephon/Internet d a Air) 
Da lam h a l pembayaran langganan daya d a n jasa t i dak/be lum dapat 
d i l akukan dengan secara langsung Satuan Ke i ja Perangkat Daerah (SKPD) 
yang bersangkutan dapat me l akukan pembayaran dengan Uang Persediaan. 
Dokumen SPP-LS u n t u k Pembayaran Biaya L a n ^ a n a n Daya dan Jasa 
(Listr ik, Te lephon/Intemet d a n Air) t e rd i r i d a r i : 

a. Surat Pengantar SPP-LS (SPP-1); 
b . Ringkasan SPP-LS (SPP-2); 
c. Rincian/Rencana Penggunaan SPP-LS (SPP-3); 
d . Sa l inan Sura t Penyedia Dana (SPD); 
e. Lampi ran SPP-LS u n t u k Pembayaran Biaya Langganan Daya dan Jasa 

(Listr ik, Te lephon/Intemet dan Air ) ; 



Lampi ran d i m a k s u d te rd i r i d a r i : 
1) Pcrmohonan pencairan tag ihan daya/jasa ( l is tr ik , 

te lephon/intemet dan air) ; 
2) B u k t i tag ihan daya dan jasa ; 
3) Nomor rekening P ihak Ketiga (PT, PLN, PT.Telkom, PDAM dll ) . 

SPP-LS Pembayaran Pengadaan Tanah 
Pembayaran pengadaan t anah v m t u k kepent ingan u m u m d i laksanakan 
me la lu i mekanisme pembayaran langsung (LS). Pembayaran pengadaan 
t anah dapat d i l a k u k a n me la lu i Uang Persediaan/Tambahan Uang 
Persediaan dengan n i l a i pembayaran k u r a n g d a r i Rp. 10.000.000,00 
(sepuluh j u t a rup iah ) . 
Dokumen SPP-LS u n t u k pembayaran pengadaan tanah t e rd i r i da r i : 
a. Surat Pengantar SPP-LS (SPP-1); 
b. Ringkasan SPP-LS (SPP-2); 
c. Rincian/Rencana Penggunaan SPP-LS (SPP-3); 
d . Sa l inan Surat Penyedia Dana (SPD); 
e. Lampi ran SPP-LS u n t u k Pembayaran Pengadaan Tanah; 

Lamp i ran d imaksud te rd i r i da r i : 
1) Persetujuan Panit ia Pengadaan Tanah yang luas tanahnya lebih 

k u r a n g dar i 1 (satu) hektar , 
2) Fotocopy sura t k epu tusan pembentukan pan i t i a/ t im pengadaan 

tanah ; | 
3) Fotocopy b u k t i kepemi l ikan tanah ; 
4) Ku i tans i bermaterai ; 
5) Daftar nomina t i f pemi l ik t anah d a n besaran harga t anah yang 

d i tandatangani oleh Bendahara Pengeluaran, PPTK/PPK d a n 
PA/KPA; 

6) Fotocopy SPPT PBB t a h i m t ransaks i ; 
7) Surat persetujuan harga; 
8) Pemyataan dari penjual bahwa tanah tersebut tidak dalEim 

sengketa dan tidak dalam agunan; 
9) Pelepasan/penyerahan h a k atas t anah/akta j u a l bel i d ihadapan 

PPAT; -
10) SSP PPh fma l (pasal 4 ayat 2) atas pelepasan h a k yang n i l a i 

j u a l n y a d iatas Rp. 60.000.000,00 (enam p u l u h j u t a rup iah ) ; 
11) SK Kepala SKPD tentang ben tuk besaran gant i r u g i pembebasan 

t anah u n t u k kepent ingan u m u m beserta lampirannya . 
SPP-LS Pembayaran Belanja Pei ja lanan Dinas 
Da lam h a l Uang Persediaan/Pclimpahan Uang Persediaan t i dak m e n c u k u p i 
u n t u k me lakukan pembayaran guna belanja pe i ja lanan d inas da lam/luar 
daerah, Bendahara Pengeluaran/Bendahara Pengeluaran Pembantu dapat 
me lakukan permintaan pembayaran me la lu i Tambahan Uang Persediaan 
a t a u Pembayaran Langsung (LS). Pembayaran d i l a k u k a n oleh Bendahara 
Pengeluaran/Bendahara Pengeluaran Pembantu kepada para 
pejabat/pegawai i y a n g a k a n me lakukan pe i ja lanan d inas da lam/luar 
daerah. Da lam ha l terdapat sisa penggunaan dana d a r i pe i ja lanan d inas 
da lam/luar daerah, Bendahara Pengeluaran waj ib menyetorkan sisa dana 
d imaksud ke Rekening Kas U m u m Daerah dengan menggunakan Sxirat 
Tanda Setoran (STS) sesuai rekening belanja berkenaan. 



Dokumen SPP-LS u n t u k pembayaran belanja pe i ja lanan dinas te rd i r i d a r i : 
a. Surat Pengantar SPP-LS (SPP-1); 
b. Ringkasan SPP-LS (SPP-2}; 
c. Rincian/Rericana Penggunaan SPP-LS (SPP-3); 
d . Sal inan Sura t Penyedia Dana (SPD); 
e. Lamp i ran SPP-LS i m t u k Pembayaran perjalanan dinas; 

Lamp i ran d imaksud t e rd i r i da r i : 
1) Daftar [ nominat i f pejabat/pegawai yang a k a n me l akukan 

pe i ja lanan dinas da lam/luar daerah, yang beris i antara Ia in : 
in formasi mengenai da ta pejabat/pegawai (nama, 
pangkat/golongan), t u j u a n pe i ja lanan, m a k s u d perjalanan, 
t a n ^ a l i keberangkatan, lama perjalanan dinas dan j u m l a h 
permintaan pembayaran pe i ja lanan d inas yang d i tandatangani 
oleh Bendahara Pengeluaran/Bendahara Pengeluaran Pembantu 
d a n d i sahkan oleh PA/KPA; 

2) Sura t Per intah Tugas yang a k a n d i laksanakan. 
SPP-LS Pembayaran Belanja T idak Langsung Non Gaji oleh PPKD 
Pembayaran belanja b imga , subs id i , h i bah , b a n t u a n sosial, belanja bagi 
has i l , b an tuan keuangan, belanja t idak terduga, dan j iembiayaan d i l a k u k a n 
oleh Bendahara; Pengeluaran SKPD me la lu i PPK-SKPD dengan cara 
Pembayaran Langsung (LS). Da lam Ha l BantU£in Sosial dan/a tau B a n t u a n 
Keuangan berupa u a n g dengan n i l a i sampai dengan Rp. 5.000.000,00 ( l ima 
j u t a rupiah) pencairannya dapat d i l a k u k a n me la lu i mekanisme SPP-
UP/GU/TU. 

Selanjutnya penerbi tan SPP-LS belanja t i dak langsung non gaji y ang 
d i l akukan oleh Bendahara Pengeluaran SKPD d ia jukan kepada PPKD 
me la lu i PPK-SKPD u n t u k permintaan pembayaran belanja bunga, subs id i , 
h i b a h , b a n t u a n sosial, belanja bagj has i l , b a n t u a n keuangan, belanja t i dak 
terduga dan pembiayaan yang mencakup : 

a. Sura t Pengantar SPP-LS (SPP-l); 
b . Ringkasan SPP-LS (SPP-2); 
c. Rincian/Rencana Penggunaan SPP-LS (SPP-3); 
d . Sal inan Sura t Penyedia Dana (SPD); 
e. Lampi ran SPP-LS i m t u k Pembayaran Belanja T idak Langsung Non Gaji; 

Lampi ran d imaksud t e rd i r i d a i i : 
1) Ku i tans i asU bermaterai ; 
2) Sura t Permohonan Pencairan Pembayaran ter tu l i s da r i pener ima 

ban tuan kepada Kepala Satuan Kei ja Pengelola Keuangan Daerah 
se laku PPKD; 

3) Rekomendasi pentahapan pencairan dana ban tuan d a r i sa tuan 
ke i j a teknis kepada Kepala Satuan Kerja Pengelola Keuangan 
Daerah selaku PPKD; 

4) Ber i ta Acara has i l mon i to r ing d a n evaluasi lapangan oleh T i m 
Moni tor ing dan Evaluasi Sa tuan Kerja Teknis beserta lampirannya; 

5) Pakta Integr i tas dar i pener ima ban tuan yang menyatakan bahwa 
ban tua i i yang d i t e r ima a k a n d i gunakan sesuai dengan 
usulan/per janj ian dan pemyataan u n t u k t idak me lakukan 
praktek KKN; 

6) Surat Pemyataan Pertanggungjawaban belanja b a n t u a n sosial 
kemasyarakatan/ h ibah ; 



I 

i 

7) Ber i ta Acara penyerahan ban tuan h ibah ; 
8) Fotocopy nomor rekening bank penerima beintuEin; 
9} Naskah Perjanjian H ibah Daerah antara Pemerintah Daerah dan 

Penerima Hibah; 
10) Keputusan B u p a t i tentang penggunaan, penerima dan alokasi 

bantuan/hibah/be lan ja t a k terduga; 
11) Lampi ran la in yang d ipe r lukan ; 
12) Lamp i ran tersebut d i gunakan sesuai dengan pe runtukannya . 
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