GUBERNUR KALIMANTAN UTARA
PERATURAN GUBERNUR KALIMANTAN UTARA
NOMOR 06 TAHUN 2014
TENTANG

SISTIM OPERASIONAL DAN PROSEDUR (SOP)

DI LINGKUNGAN INSPEKTORAT PROVINSI KALIMANTAN UTARA

Menimbang

Mengingat :

—

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA

GUBERNUR KALIMANTAN UTARA,

: a. bahwa untuk meningkatkan kinerja pengawasan di lingkungan

Inspektorat Provinsi Kalimantan Utara diperlukan pedoman
manajemen pengawasan bagi pegawai di lingkungan
Inspektorat Provinsi Kalimantan Utara yang dituangkan dalam
Sistim Operasional dan Prosedur (SOP);

b. bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana dimaksud
pada huruf a, perlu metetapkan Peraturan Gubernur tentang
Sistim  Operasional dan Prosedur (SOP) dilingkungan
Inspektorat Provinsi Kalimantan Utara.

Undang-Undang Nomor 28 Tahun 1999 tentang Penyelenggaraan
Negara yang Bersih dan Bebas dari Korupsi, Kolusi dan Nepotisme
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 1999 Nomor 75,
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 3851);

Undang-Undang Nomor 17 Tahun 2003 tentang tentang Keuangan
Negara (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2003 Nomor
47, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4286);

Undang-UndangNomor 1 Tahun 2004 tentang Perbendaharaan
Negara (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2004 Nomor
5, TambahanLembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4355);

Undang-Undang Nomor 15 Tahun 2004 tentang Pemeriksaan
Pengelolaan dan Tanggung Jawab Keuangan Negara (Lembaran
Negara Republik Indonesia Tahun 2004 Nomor 66, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4400);

Undang-Undang Nomor 32 Tahun 2004 tentang Pemerintahan
Daerah (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2004 Nomor
125, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor
4437), sebagaimana telah beberapa kali diubah terakhir dengan
Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2008 tentang Perubahan Kedua
Atas Undang-Undang Nomor 32 Tahun 2004 tentang Pemerintahan
Daerah (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2008 Nomor
59, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4844);



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Menetapkan :

Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pembentukan
Peraturan Perundang-Undangan (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2011 Nomor 82, Tambahan Lembaran Negara
Republik Indonesia Nomor 5234);

Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2012 tentang Pembentukan
Pembentukan Kalimantan Utara (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2012 Nomor 229, Tambahan Lembaran Negara
Republik Indonesia Nomor 5362);

Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil
Negara (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2014 Nomor
6, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5494);

Peraturan Pemerintah Nomor 79 Tahun 2005 tentang Pedoman
Pembinaan dan Pengawasan Penyelenggaraan Pemerintahan
Daerah (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2005 Nomor
165, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor
4593);

Peraturan Pemerintah Nomor 60 Tahun 2008 tentang Sistem
Pengendalian Intern Pemerintah (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2008 Nomor 127, Tambahan Lembaran Negara
Republik Indonesia Nomor 4890);

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 23 Tahun 2007 tentang
Pedoman Tata Cara Pengawasan Atas Penyelenggaraan Pemerintah
Daerah sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Menteri
Dalam Negeri Nomor 8 Tahun 2009 tentang Perubahan Atas
Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 23 Th.2007 ttg Pedoman
Tata Cara Pengawasan Atas Penyelenggaraan Pemerintahan
Daerah;

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 28 Tahun 2007 tentang
Norma Pengawasan dan Kode Etik Pejabat Pengawas Pemerintah;

Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur Negara Nomor
PER/04/M.PAN/03/2008 tentang Kode Etik Aparat Pengawasan
Intern Pemerintah;

Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur Negara Nomor
PER/05/M.PAN/03/2008 tentang  Standar Audit Aparat
Pengawasan Intern Pemerintah;

Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur Negara Nomor
09 Tahun 2009 tentang Pedoman Umum Pelaksanaan,
Pemantauan, Evaluasi dan Pelaporan Tindak Lanjut Hasil
Pengawasan Fungsional;

Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur Negara Nomor
19 Tahun 2009 tentang Pedoman Kendali Mutu Audit Aparat
Pengawasan Intern Pemerintah;

Peraturan Gubernur Kaltara Nomor 04 Tahun 2013 tentang
Pembentukan Organisasi Dan Tata Kerja Dinas Daerah Provinsi
Kalimantan Utara;

MEMUTUSKAN :

PERATURAN GUBERNUR TENTANG SISTIM OPERASIONAL DAN
PROSEDUR (SOP) DI LINGKUNGAN INSPEKTORAT PROVINSI
KALIMANTAN UTARA.



BAB 1
KETENTUAN UMUM

Pasal 1

Dalam Peraturan ini, yang dimaksud dengan :

1. Sistim Operasional dan Prosedur yang selanjutnya disebut SOP, adalah
serangkaian petunjuk tertulis yang dibakukan mengenai proses
penyelenggaraan tugas-tugas Inspektorat Provinsi Kalimantan Utara
sebagaimana tercantum dalam Lampiran Keputusan ini;

2. Proses Kerja adalah langkah-langkah vyang sistematis dalam
melaksanakan suatu pekerjaan untuk memperoleh hasil kerja tertentu;

3. Diagram Alur adalah gambar yang menjelaskan alur proses, prosedur
atau dokumen suatu kegiatan yang menggunakan simbol-simbol atau
bentuk-bentuk bidang, untuk mempermudah memperoleh informasi.

4. Hasil akhir adalah produk/output dari suatu pekerjaan yang
dilaksanakan berupa barang /jasa;

S. Penyempurnaan Sistim Operasional dan Prosedur adalah serangkaian
kegiatan dalam rangka meningkatkan kualitas Pedoman Manajemen
Pengawasan yang terdiri dari melengkapi, membuat, menambah/
mengurangi, menyusun dan mengevaluasi Pedoman Manajemen
Pengawasan;

6. Anggota Tim adalah pegawai di lingkungan Inspektorat Kalimantan
Utara yang mendapatkan perintah dari Inspektur untuk melakukan
tugas pengawasan sebagai anggota tim.

7. Ketua Tim adalah pegawai di lingkungan Inspektorat Kalimantan Utara
yang ditunjuk sebagai kordinator tim untuk melakukan tugas
pengawasan

8. Pengendali Teknis adalah pegawai di lingkungan Inspektorat Provinsi
Kalimantan Utara yang ditunjuk sebagai pengarah yang
bertangungjawab secara teknis untuk mengarahkan dan menyelesaikan
permasalahan teknis audit yang dihadapi Tim.

9. Penagung jawab adalah Inspektur pada Inspektorat Provinsi Kalimantan
Utara

BAB I1
RUANG LINGKUP

Pasal 2

(1) Prosedur ini menguraikan tentang rangkaian prosedur penatausahaan
kegiatan yang meliputi kegiatan pengawasan dan kegiatan kesekretariatan.

(2) Sistim Operasional dan Prosedur berisi prosedur dan tata cara pengelolaan
pemeriksaan disertai dengan formulir, catatan, bentuk Ilaporan yang
dihasilkan. Prosedur dan tata cara tersebut dimulai dari penyusunan rencana
kerja, perencanaan operasional , pelaksanaan kegiatan, pelaporan,
pemantauan hasil kegiatan, dan evaluasi yang terdapat pada setiap tahap
prosedur dan tata cara tersebut di atas



BAB III
KETENTUAN PENUTUP

Pasal 3

Peraturan Gubernur ini mulai berlaku pada tanggal diundangkan.

Agar setiap orang mengetahuinya, memerintahkan pengundangan Peraturan
Gubernur ini dengan penempatannya dalam Berita Daerah Provinsi
Kalimantan Utara.

Ditetapkan di Tanjung Selor
pada tanggal Januari 2014

Pj. GUBERNUR KALIMANTAN UTARA,

DR. H. IRIANTO LAMBRIE

Diundangkan di Tanjung Selor
pada tanggal Januari 2014

Sekretaris Daerah,

Drs. H. BADRUN, MSi.
Pembina Utama Madya , [V/d
NIP. 196006171985011001

BERITA DAERAH PROVINSI KALIMANTAN UTARA TAHUN 2014 NOMOR 06
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OAFTAR ISI

SOP PENYUSUNAN RENCANA KEGIATAN TAHUNAN ( RKT )

SOP PENYUSUNAN PENETAPAN KINERJA | PK )

S0P 5UB BAGIAN KEUANGAN TAHUN 2014

SOP PENYUSUNAN RENCANA KERJA DAN ANGGARAN

SOP PEMBAYARAN GAJI TAMBAHAN PENGHASILAN, LEMBUR
LANG MAKAN DAN HONOR

SOP PERMOHONAN PEMBAYARAN DAN PERTANGGUNGJAWABAN
PERJALANAN DINAS

SOP PENGAJUAN DAN PEMBAYARAN TAGIHAN-TAGIHAN

SOP SURAT PERMINTAAN PEMBAYARAN (SPP) DAN SURAT PERINTAH
MEMBAYAR (SPM)

50P PERTANGGUNGJAWAHAN ANGGARAN

SOP PENATAUSAHAAN DAN PENYELENGGARAAN AKLINTANS! KEUANGAN
S0P PELAKSANAAN DAN FENETAPAN KENAIKAN GAJ| BERKALA
S0P PEMELIHARAAN INVENTARIS KANTOR / FASILITAS GEDUNG /
KENDARAAN DINAS

S0P PEMINJAMAN MOBIL DINAS

S0P PENGADAAN BARANG |/ JASA

SOP PEMBUATAN DP3

SOP PENGAJUAN DAN PERSETUJLAN CUTI

SOP PENGLSULAN KEMAIKAN PANGKAT PEGAWAI

S0P PERJALANAN DINAS

S0P MEEANISME PENYUSUTAN PKPT

SOP PEMUGASAN | PENERBITAN SURAT TUGAS

S0P PEMERIKSAAN | AUDIT KINERJA / POST ALIDIT

SOP P2HP DN [NPUT TIDAK LANJUT

S0P MONITORING DAN EVALUASI HASIL PEMERIKSAAN APIP

PENYAMPAIAN DAN PENGADMINISTRASIAN LAPORAN HASIL PEMERIKSAAN
SOP MONITORING DAN PENGENDALIAN PENUGASAN

SOP MONITORING DAN EVALUAS| KEGIATAN SERTA LAPORAN BERKALA
HASIL PENGAWASAN

SOP PEMERIKSAAN KHUSUS | KASUS

SOP REVIU LAPORAN KEUANGAN

SOP EVALUASE LAKIP SKPD

S0P EVALUASI LPPD KAB / KOTA

SOP PENYUSUNAN LAPORAN AKUNTABILITAS KINERJIA INSPEKTORAT
FLOW CHART



INSFEKTORAT PROVINSI KALIMANTAN UTARA

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)

PENTUSUNAN RENGANA NEGUTAN TAHONAN (BT

_ Dibuat olah | Direviu oleh | Disetujui cleh
Kasubbag Sekretaris Inspekiur
Perencanaan |
! Ramii SEM.Si |
TAHUN 2014

|




DAFTAR RIWAYAT REVISI SOP
PENYUSUNAN RENCANA KEGIATAN TAHUNAN (RKT)

Revisi z . \ Tanggal Tanggal
Lraian Mften Revisi Gndinn Badsku




INSPEKTORAT PROVINSI KALIMAMTAN UTARA

1. Bomtuatam Mo | Tomomg Schor , Fode Poe TT22 Tolop (055230000195 Fax
(N352323 126 eomail. ibwilkndcarEipmail com
TAMI MG SELOR

UNIT KERJA 1 INSPEKTORAT PROVINSI KALIMANTAN UTARA

BAGIAN/BIDANG! | . Subbagian Perencanaan

Kegiatan : Penyusunan Rencana Kegiatan Tahunan (RKT)

A. Umum

RKT terdini dari Program Kerja Pengawasan Tahunan (PKPT) dan Non PKPT
Penyusunan Usulan Rencana Kerja Tshunan (URKT) harus mengacu pada
hal-hal berikut

1 Visi dan misi, lyjuan, program dan kegiatan, nilai-nilai, strategl, faktor kunci
keberhasilan. onentasi tugas dan lungsi serta  strukdur organisasi
Inspekioral Prov, Kaltara sebagaimana tercaptum dalam Rensta

2 FKebpakan pengawasan yang telah ditetapkan oleh Kementerian Dalam
Negeri dar Inspekiur Provinsi Kalimantan Utara

3 Peraturan perundang-undangan yang mendasan;

1} Undang-Undang Nomor 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara;

2) Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2004 tentang Sistem Perencanaan
Pembangunan MNasional,

3} Peraturan Pemerintah Nomor 20 Tahun 2004 lentang Rencana Kerja
Pamenntah;

4) Peraturan Pemerintah Nomor 21 Tahun 2004 lentang Penyusunan
Rencana Kerja dan Anggaran Kementenan Megaraf_embaga;

5) Peratiran Presiden MNomor 7 Tahun 2005 lentang Rencana
Fembangunan Jangka Menengah Masional Tahun 2004-2009

6) Permendagr Mo, 13/2007.



7} Permendagr No 59/2008
f) Parmendagn No. 21/2010.

Inspekiur menugaskan Sekretans unuk menganalisis mengenai:

a Hambatanfkendala yang dihadapl tahun lalu sehingga kegiatan tidak
terlaksana menjadi carry-over tahun benkut

b. Program dan Kegiatan yang perlu dilanfutkan pada tahun mendatang

. Prinsip-prinsip penyusunan usulan perencanaan keda yang bak antara

lairr,
8 Usulan rencana kerja harus ransparan sehingga seluruh pegawai pada
unit organisasi dapat dengan mudah mengetahu usulan rencana kena
dimana mareka barads
b. Lsulan rencana kena harms adil, yaitu
1) Beban tugas dwpayskan agar sesual dangan lugas dan fungsi
Inspakioral Provinsi Kalimanian Utara,

2) Penugasan di Bagian Inspekwr Pambantu dan Bagian Sekretariast
harus mempertimbangkan beban kerja masing-masing pegawai:

3) Beban kena masing-masing pegawai sedapal mungkin disesugi
dangan kompetensi dan pengalamannya

& Usulan rencana kerja yang dibual sedapal mungln iwesfieksibe
Fembuatan rencana selalu berdasarkan asumsi-asumsi tepteniu karens
tidak mungkin kita dapat mengetahul dengan pastl kondisi yang terjadi
di masa yang akan datang Bila tenadi perubahan-perubahan tertentu
yang signifikan sehingga asumsi yang digunakan sangat berbeda
dengan kondisi sebenamya, maka usulan rencana kera yang dibuat
sedapal mungkin harus dapat mengadopsi perubahan lersebut tanpa
adanya ravisi total. Halkhal yang peru dipertimbangkan dalam
penyusunan usulan rencana kerja antara lain
1) Mutasi dan promosi pegawai sebagal bagian penting dalam tour of

duty,
2) Perubahan fakior intem dan ekstem lainnya



d. Program/fkegiatan harus efisian dan efektif dan sesual dengan anggaran

berbasis knera (ABK) Mengingal sumber dana daarah yang lerbalas,

maka program dan kegiatan yang direncanakan harus:

1) dipnomaskan pada pentingnya pencapaian visi, misl, tugas pokok
dan lungsl Inspektorat Provins: Kalimantan Utara

2) tdak ada program dan kegistan yang dilaksanakan dengan dang
maupun sumber daya yang Udak berkaitan dengan peningkatan
kinerja

. Usulan rencana kerja Inspekioral Provinsi Kalimantan Uiara harus:

1) dapat dijadikan pedoman dalam pelaksanaan setiap kegiatan,

2} dapal memotivasi para pegawal dalam bekerja;

3) dapal dijadikan alal kendali bag| Inspektur datam mengendalikan
bawahannya

Usulan rencana kera harus memperimbangan faktorfaktor yang

mampengaruhl penyusunan anggaran, yang terdin dan

1) Faktor infem yaitu
RKT disusun dengan memperhatikan SDM, dana, prasarana dan
garana, waklu pelaksanaan dan har efekif yang tersedia SDM dan
sarana yang tersedia harus dimanfaatkan semaksimal mungkin
Program dan kegiatan yang direncanakan hanus mempertimbanglan
beban keria masing-masing pegawai  Inspekioral  yang
bersanghkutan

2) Faktor ekstern, yaitu:
Pasar anggaran Pemda berbasis kinerda

B. Pihak-Pihak Yang Terkait

A B L B =

Inspaktur

Sekretans

Irban-lrban

Kepala Subbag Pemencanaan
Kepala Subbag Limum



6 Hepala Subbag Keuangan
7 Pejabat Fungsional Audilor
8 Pegawai Bagian Selretanat.

C. Prosedur
Jangka walktu
maksimal
penyelesaian
Mo Prosedur sejak saat
berkas
1 | Berdasarkan perintah Inspektur, Sekretans membentuk 30 menit
Tim Penyusunan usulan RET
2 |Setelah Gm ditentukan, Sekretaris memanntah 1jam

Kasubbag Perencanaan dan Program untuk membuat
swral yang berkenaan dengan rapat persiapan
pembahasan RKT.

3 | Setelah mendapatkan Surat  pernhal  persiapan
pembahasan RKT, koordinas! dilakukan dan oleh Irban
dan Sekretanat, antara lain berupa kegistan-kegistan 2 han
yang akan diusulkan berdasarkan visi, misi fujuan,
sasaran dan program yang telah diletapkan dalam
| Renstra INSFEKTORAT PROV KALTARA

4. | Inspeklur s=bagal pengarah, meEmimpin  rapat

pembahasan penyusunan usulan RKT yang dituangkan

dalam PKFT dan Mon PKPT Dalam rapat tersebut 1 han
dibahas:

4. Rencana Kegistan Tahun yang akan datang.

b. Realisasl kegiatan dan  penggunaan dana
dibandingkan dengan usulan rencana kerja yang
telah ditetapkan dalam DP& Unit Kera inspektorat
dan lampirannya

¢ Realisasi kegiatan yang tidak direncanakan dalam
RKT tahun [alu

d. Kegiatan yang belum dapat diselesaikan pada tahun
laly dan skan dilsnjutkan pada tahun inl

e Kendalahambatan yang leqadi dalam tahun laly
yang menyebabkan tidak tercapainya target yang
talah ditetaphan. Kendalahambatan tersebul harus
dicari pemecahan bersama dan apabila dirasa belum
perhasil dipecahkan, akan dikonsultasikan kepada
ke Irban dan Sekretadat Dengan diketahumya
kendalahambatan secara kepal dan diperoieh kial




Jangka wakiu
miaksimal
penyelesaian
s@jak saat
berkas

No FProsedur

untuk  memecahkan kendalathambatan  yang

seharusnya  dilakukan, maka dharapkan jika

kendalahambatan tersebut muncul tagi di kemudian

har akan mudah dipacahkan -

5 | Berdasarkan hasil rapal, Tim J/ Irban-irban membusl

drafl usulan RKT yang dituangkan dalam PKPT dan

Non PKPT serta membual sural pengantarMota Dinas 1 hari

kamudian menyerahkan pada Sekretans untuk direviu,

sélanjutnya diserahkan ke Sub Bagian Parencanaan

dan Program untuk dibahas dengan Inspekiur Irban dan

Setelah pembahasan selesa, RKT dituangkan dalam 2 harl

PEPT dan Non PKPT Inspektoral Provinsi Kalimantan

Utara oleh Sub Bagian Perencanaan dan Program

untuk selanjutnya ditatapkan dengan Surst Keputusan

| Gubamnur Kalimantan Utara.

7 | RKT yang dituangkan dalam PKPT dan Mon PKPT

setelah  ditetapkan Gubermur Kalimantan Utara,

kemudian digandakan sebanyak B rangkap umiuk

didistribusikan:

« 1 rangkap kepada Inspekiur

+ 1 rangkap kepada Sekretaris

# 4 rangkap kepada Irban-irban

« | rangkap kepada Sub Bagien FPerencanaan dan
Program

» 2 rangkap arsip.

(a1

2 jam

Catatan. proses disirbusi o catal dalam  buku
| ekspedisi.

D. FormulirDokumen Yang Digunakan

1. Rencana Kinena / Renja
2 Formulir usulan PEKFT dan Non PEKPT
3 Dokumen PKPT dan Mon PEFT




INSPEKTORAT PROVINSI KALIMANTAN UTARA

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)

PENYUSUNAN PENETAPAN KINERIA (PK)

Dibuat oleh Direviu oleh | Disetujul olelh |
Kasubbag Sekretaris Inspektur
Perencanaan dan I |
Program

Ramli.5E M. 5i 1

TAHUN 2014



DAFTAR RIWAYAT REVISI SOP
PENYUSUNAN PENETAPAN KINERJA (PK)

‘Revisi |
Usulan |  Berlaku

ke- Uraian Maten Revisi Tanggal Tanggal




INSPEKTORAT PROVINS| KALIMANTAN UTARA

JL. Rambutan No - 1 Tanjung Selor , Kode Pos 77212 Telep
{US52)2014195 Fax (0552)22126 & mail itwifkattarag@gmail com

TANIUNG SELOR
UNIT KERJA i Inspektorat Provinsi Kalimantan Utara _]
BAGIAN/BIDANG!
SUBBAGIAN ¢ Subbaglan Perencanaan dan Program ]
Kode

Kegiatan : Penyusunan Penetapan Kinerja | PK )

A. Umum
Panyusunan Penetapan Kinera (PK)) harus didasarkan atas halbhal ssbagai
berikut -
1. Visl dan Misi, Tujuan, Rencana Strategis, Milai-nilal yang berkembang

dalam organisasi, fakior kunci keberhasilan, serta orentasi tugas dan fungsl
orgamsasi yang ielah ditetapkan oleh Inspekiur Provinsi Kalimanman Utara.
Kebijakan Pengawasan (Jakwas), WKebijakan Teknis Pengawasan
{Jatelwas) dan Kerangka Tekms Pengawasan (Katekwas) yang tefah
ditetapkan oleh Inspektorat Kementerian Dalam Negeri dan Inspektur
Frovinsi Kalimantan Litara

Rencana Kegiatan Tahunan (RKT) yang merupakan rencana kerja pads
Inspektorat Provingl Kalimantan Mara pada tahun mendatang yang sudah
mendapal parsetujuan dan penatapan oleh Gubemur Kalimantan Utara
Dokumen Pelaksanaan Anggaran (DPA), yang dialokasikan untuk Baglan
Irban-irban dan Bagian Sekretanal | yang memuat Program dan Kegiatan,
Sub Kegiatan, Rincian Kegiatan, Jumlah Oufpud dan Dana yang lersedia
untuk kegiatan-kegatan tersebut.

B. Plhak-Plhak Terkait

1

Inspekiur

2. Sekretans
3 Irban-Irkan




4 Kasubhbag Perencanaan
5, Kasubbag Umum
6. Kasubbag Keuangan
7 Pejabat Fungsional Audilor
B Pegawsi Bagian Sekretarial
C. Prosadur
Jangka walktu
maksimal
penyalasaian
Mo Prosedur sejak saml
berkas
1 | Berdasarkan perintah Inspekiur, Sekretaris membentuk 20 menit
Tim Penyusunan Penetapan Kinerja (PK).
2 |Seislah Tim ditentukan, Sekretans memenmah | L, o

Kasubbag Perencanaan dan Program untuk membuat
aurat yang berkensan dengan rapat  persiapan
pembahasan Penyusunan Penetapan Kinena (PK). |
i | Setslsh menenma surat persiapan rapat pembahasan 2 hari
penyusunan penstapan kinerja, Tim melakukan rapat
Koordinasi yang di pimpin oleh Inspekiur dan Sekretans
bersama-sama Kasubbag Perencanaan dan Program
memparsiapkan bahan-bahanfdata-data yang digunakan
dalam penyusunan Penetapan Kinefja (FK) antara lain
Rencana Kerna Tahunan (RKT), Dokumen Pelaksanaan
Anggaran (DPFA) Inspekioral Provinsi Kalimantan Utara.
Selanjutnya Tim melakukan pembahasan Penetapan
Kinerja (PK) yang memual antara lain program dan
kegiatan, targel kinarna dan biayanya
4 |Tim Penyusun Penetapan Kinerja (PK) Inspekiorat 2 jam
Provinsi Kalimantan Ltsra membuat Surst Pemyataan
Panatapan Kinera sesual Form Surat  Pemyataan
Penstapan Kiners dan Lampirannya sesuai form yang
| disampaikan oleh Biro Organisasi Selda Provinsi Kaltara
5 |Selretaris / Kasubag Perencanasn dan Program
mereviu Surat Pemyataan Penetapan Kinerja dan Form
Lampirannya dan membubuhi  paral,  kemudian
menyerahkan kepada Inspekiur
B | Inspektur mersviu Sural Pemyataan Penstapan Kinerja 1 jam
dan Form Lampiran Penetapan Kinera Inspektorat,
kemudian menandatangani dan menyerahkan kepada
Sekrelans (3 eksemplar), selanjuinya disampaikan ke
Biro Organisasl Setda Provinsi Kalimantan Uitara untuk
mendapal perselujuan dan tands langan  Gubemur

30 menit




‘Ho Prosedur

| Kalmantan Utara Sural Pemyataan Penetapan Kinerja
(PK) dan Lampirannya sebagai dasar penflaian capaian

| | kinerjafkomitmen Pejabal Eselon Il dengan Gubemur
Falimantan Utara.

D. FormulirDokumen Yang Digunakan
1. Sural Pemyataan Penetapan Kinera (PK)

2. Form Lampiran Sural Pernyataan Penetapan Kinera (PK)
3. Form Penetapan Kinena (PK)




INSPEKTORAT PROVINSI
KALIMANTAN UTARA

STANDARD OPERATING
PROCEDURE (SOP)

SUB BAGIAN KEUANGAN
TAHUN 2014




Daftar isi
Buku |

Standar Operasional Prosedur

Subbag Keuangan
Nol — __ Uraian_ Bagian | Keterangan
1| PENYUSUNAN RENCANA KERIAdEn ANGGARAN i
2 | PEMBAYARAN GAJl, TAVBAHAN PENGHASILAN (ENBUR. I
LIANG MAKAN dar HONORARILM
(3 | PERMOHONAN, PEMBAYARAN dan i
PERTANGGLINGIAVWABAN
PERJALANAN DINAS
4 | PENGAILAN dan PEMBAYARAN TAGIHAN-TACEAN v
5 | SURAT PERMINTAAN PEMBAYARAN (SPP) v
dan SURAT PERINTAH MEMBAYAR (SPM)
6 | PERTANGLNGIAWABAN ANGGARAN Vi T
7 | PENATAUSAHARN dan PENYELENGGARAAN ARUNTANS Wi
| KELIANGAN

Inspektonot kalimanton utoma S0P 1




Buku Il
Standar Operasional Prosedur

Subbag Perencanaan

:h PENYUSUNAN mmy;&h&\'m TAHUNAN (RKT) | i"ﬁ'—m S
2 | PENYUSUNAN PENETAPAN KINERJA (PK) i
3 | MONITORING DAN PENGENDALIAN PENUGASAN M
4 | MONITORING DAN EVALLASI KEGIATAN SERTA v
LAPORAN BERKALA HASIL PENGAWASAN
5 | PENYUSUNAN LAPORAN AKUNTABILITAS KINERJA v
INSPEKTORAT
& | P2HPDAN INPUT TINDAK LANJUT Wi
7 | MONITORING DAN EVALLIASI HASIL PEMERIKSAAN vi
APP
8 | NYAMPAIAN DAN PENGADMINISTRASIAN LAPORAN Vil
HASIL PEMERIKSAAN
9 | PENUGASANPENERBITAN SURAT TUGAS i 1
10 | PEVERIKSAAN KHUSUS / KASUS X
11 | PEVERIKSAAN /ALDIT KINERJAPOST AUDIT X — 1
12 | REVIU LAPORAN KELIANGAN T
13 | MEKANISME PENYUSUNAN PKPT Xiii
14 | EVALUASILAKIP SKPD XIV
15 | EVALUASILPPD KABKOTA W

Imspektorat kafimantan wrora SO 7




Buku Il
Standar Operasional Prosedur

Subbag Umum
No| ~ Umsian _ Bagian | Keterangan
1 | PELAKSANAAN DAN PENETAPAN KENAIAN GA BERKALA I
2 | SOP PEMBUATAN DP3 I
3 | SOP PENGAJUAN DAN PERSETUJUAN CUTI M
4 | PENGUSULAN KENAIKAN PANGKAT PEGAWAI W
5 | PEMELHARAAN INVENTARIS KANTOR FASILITAS GEDUNG/ v
KENDARAAN DINAS

6 | PEVINUAMAN MOBL DINAS VI
7 | PENGADAAN BARANG/ JASA Wil
B |SOP PERJALANAN DINAS il

Inspektorat kolimonton urore SOF 3




INSPEKTORAT PROVINSI KALIMANTAN UTARA

PROSEDUR BAKU PELAKSANAAN KEGIATAN

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
PENYUSUNAN RENCANA KERIA DAN ANGGARAN

Dibuat oleh Direviu oleh Disetujui oleh
Kasubbag Sekretans Inspektur
Keuangar

|
| | I
NIF | NIP NIP
TAHUN 2014

Tregpiktie Keadtorras SO pomousarnm HICL |




DAFTAR RIWAYAT REVISI SOP
PENYUSUNAN RENCANA KERIAdan ANGGARAN

Lisulan

Uraian Mater! Revisi Tanggal | Tanggal Berlaku |
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INSPEKTORAT PROVINSI KALIMAMTAN UTARA

JL. Mammdwsiot Mo | Teyjung Selos | Kasde Pas 77212 Telep (GSS2 01 4] 98 b (ISSTRVI
el i lkaliaraddgmmil com
TAMTLIMG 81200

UNIT KERJA Inspektorat Provinsi Kalimantan Utara
BAGIAN/SUBBAGIAN | Sekretaris/Subbag. Heuangan

Kode H

Keglatan : Penyusunan Rencana Kerja dan Anggaran

A. UMUM
Penyusunan anggaran dilandasi aleh:

1. Eﬂmmunﬂmn Momar 17 Tahun 2003 tenang Keuangan Negara (Lembaran
Negara Rl No. 5 tahun 2004 Tambahan Lembaran Negara No. 4355,

2 | Undang-undang Nomor 1 Tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara
{Lembaran Megara i No. & lahun 2004 Tambahan Lembaran Negam No
4355),

3. | Undang-undang Momor 15 Tahun 2004 tertang Pemerksasn Pangulnlaml
dan Tanggung jewab Keuangan Negara (Lembaran Negara R Tahun 2004
Momar 66, Tambahan Lembaran Negara RI Nomor 4400},

4. | Peraturan Pemerintah RI Nomor 24 Tahun 2006 tentang Standar Aluniansi
Pemernntah (SAP),

5 | Peraturan Menten Dalam Negen Nomor 13 Tentang Pedoman
Pangalolaan Keuangan Daerah,

g | Peraturan Menten Dalam Negen Nomor 59 Tentang Perubahan Atas
Peraluran Menterl Dalam Negeri Nomor 13 Tentang Pedoman
Pengelolaan Keuangan Dagerah

Paraturan Menten Dalam Neger Momor 21 Tahun 2011 Tentang
Perubahan Kedua Atas Peraiuran Menteri Dalam Negerl Nomor 13
Tantang Pedoman Pengelolaan Keuangan Daeran

Irapwektier kerltoara SO pemiurnaan K4 3
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Peraturan Daarah Tantang Pengelolaan Keuangan Daerah

Peraturan Gubermur

Ualam Undang-undang dan Peraturan tersebut terdapat beberapa pengertian
dan istilah yang bermubungan dengan kegiatan penyusunan Anggaran sebagsai

berikut

B. PIHAK-PIHAK YANG TERKAIT

Dalam Penyusunan Anggaran Satuan Kena Perangkal Daerah inspektorat
Provinsi Kalimantan | Hara melibatkan beberapa pihak intemal dan ekstamal

yaity
1

2
3

Tim Anggaran Pamenniah Daerah(TAPD)
Tim Asistens) Penyusuran Anggaran
Inspekdur;

Tim Penyusunan Anggaran Inspektorat

lrspebiiir ketlfowa S0P pesvusansr A1 4




C. PROSEDUR

Frosedur Penyusunan Anggaran adalah sebagal berikul

Prosedur

Janghka walktu
maksimal
penyelesaian
sejak saat
barkas di
terima

Keterangan

Inspedtur membentuk tim untuk menyusun anggaran
Inspektorat

1 han

SK Inspekiur

Inspekiorat dan menuangkannya dalam Program dan
Rencana Kegiatan, Suplemen dan Rencana Anggaran
dan Biaya (RAB)

Tim mengumpulkan baban - bahan berdasarkan Renja .

5 han

[ Tim menyerahkan Suplemen dan RAB kepada
Inspakiur

0.5 jJam

Inspekiur mereviu Suplemen dan RAB dan jlka sudah
satuju mengajukan rencana anggaran tersabut ke Tim
Asistensi Penyustnan Angaaran.

Hasil Asistensi Penyusunan Anggaran dilakukan eniry
data ke aphkas SIMDA Data-data in kemudian dikinim
ke Biro Keuangan untuk diteruskan ke Tim Anggaran
Pemda

1 han

4 han

'Tim meiakukan perubahan 7 perbaikan ternadap
Suplamen, RAB, kelengkapan data dukung dan
perbaikan terhadap entry data RKA-SKPD hasil Rewiu
Tim Asistens,

2 hani

Selalah RKA disetujul oleh Tim Asistens| dan Tim
Anggaran maka dicetak DFPA

1 han

D. FORMULIR/DOKUMEN YANG DIGUNAKAN

Tmapektur kitiors SOF pervioninos REA - §




Formmulir yang digunakan untuk penyusunan anggaran adalah sebagai berikut:
1. Supleman

2 RAB

3. Data dukung RAB berupa:
- Hasil survay data barang dan jasa
- Data historis sepentl pemakaian daya air listrik dan teleporn

- Slandar biaya umum tahun anggaran yang bersangkulan yang sesua
dengan Peraturan Gubeamur

Trepektur kaltora SOF pempusunen HE1 §
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INSPEKTORAT PROVINSI KALIMANTAN UTARA

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)

Diketahui oleh
Dibuat oleh Direviu oleh Disetujul oleh | pengelola SOP
Kasubbag Selretaris Inspekiur Kepaia Biro
Keuangan I Kepegawaian
dan Drganisasi
TAHUN 24




DAFTAR RIWAYAT REVISI SOP
PEMBAYARAN GAJl, TAMBAHAN PENGHASILAN , LEMBUIR, LUANG MAKAN

dan HONOCRARIUM
Revis) - _ , Tanggal - Tanggal |
i Uraian Materi Revisi Usulan Berlaku
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INSPEKTORAT PROVINSI KALIMAMTAN UTARA

2 Bombusisn Moo | Dmgong Selo |, Bode Pos 77212 | elep (OSSN 195 Fi
(MSST2Y 126 e il inwilknltarmi@gnail con
TANIING SELDOR

Kodo

UNIT KERJA Inspektorat Provinsi Kallmantan Utara |
BAGIAN/SUBBAGIAN | Bagian Tata Usaha/Subbaglan Heuangan

Kegiatan : Pembayaran Gaji, Uang Lembur,Uang Makan dan Honor

A UMUM

Pembayaran Gaji, Uang Lembur dan Uang Makan, Pembayaran Honor

dilandas) oleh:

Undang-undang Nomor 8 Tahun 1974 lenfang Pokok-Pokok
Kepegawaian, sebagaimana telah diubah dengan Undang-undang
Nomor 43 Tahun 1999

Undang-undang MNomor 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Megam
(Lembaran Megara Rl No. 47, Tambahan Lembaran Nagara Mo
4288

Undang-undang Momor 1 Tahun 2004 tentang Perbendaharaan Megara
(Lembaran Megara Rl Mo 5 ahun 2004 Tambahan Lembaran Negara No:
4355):

Lindang-undang Momor 15 Tahun 2004 lentang Pemedksaan PengelolEan
dan Tanggung [awab Keuangan Megara (Lembaran Negara Rl Tahun 2004
Mamar 85, Tambahan Lembaran Negara BRI Nomar 4400);

Peraturan Pemenmah Rl Nomor 24 Tahun 2008 tentang Standar Akuntans
Pemarntan (SAP).

Keputusan Presiden Nomor 42 Tahun 2002 tentang Pedoman Pelaksanaan
Anggaran Pendapatan dan Belanja Negara (Lambaran Megara Repubik
Indonesia Tahun 2002 Nomor 73, Tambahan Lembaran Megara Republik

.

Inspekioral kaltara SOP gagi, ip, hooor dil ]



Indonesia Nomor 4214) sebagaimana telah diobsh dengan Keputusarn
Fresiden Momor 72 Tahun 2004 (Lembaran Negars Republk Indonesia
Tahun 2004 Nemor 92, Tambahan Lembaran Negera Republik indonssia
Momor 4418);

7. Kepulusan Presiden Momor 80 Tahun 2005 tentang Pengadaan
Barang/Jess Pemerinah |o Keppras Momor &1 Tahun 2004 lertang
Fedoman Pelaksanaan Pengadaan Barang/Jasa Pemenntan;

B Peraturan Menteri Keuangan Momor 968K 082005 fentang Petunjuk
Panyusunan, Penelaahan, Pengesahan dan Revis Dafier lsan Pelaksanaan
Anggaran (DIPA) Tanun Anggaran 2008

89, Permuran Menien Keuangan nomor 134PMK 062005 langgal 27
Desember 2005 lerdang Pedoman Pembayaran Dalam Pefaksanaan APBN;

10 Perdijien Perbendaharsan No. 68 /PB/2005 Tahun 2005 Teniang
Mekanisme Pelaksanaan Atas Baban APBN

B. PIHAK-PIHAK YANG TERKAIT
1. Pembual Daftar Gaji
2 Bendahara Pengeluaran
4. Pejabat Pembual Komilman

4. Kasubbag Tata Usaha

A UMUM
. Gaji adalah hak atas upah kerja yang harus dibayarkan negara kepada
saorang pegawal setap bulan.
2. TTP adalah Tunjangan kinera yang dibayarkan oleh negara/bendarhara
untuk meningkatkan kinerja pegawal melal peningkatan kesejahteraan
3. Dssar yang mangatur prosedur pembayaran Gaji dan TTP adalah

a Permaturan Pemerntah Momar 7 Tahun 15977 tentang Peraturan Gaji
Pegawal Megen Sipil (Lembaran Megara Republik Indonesia Tahun
1877 Nomar 11, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia

Inspektorat kaliars SOP g, (p, honar dil - 2

|




Nomor 3088) sebagaimana lelah beberapa kall diubah, terakhic
dengan Peraturan Pemenntah Nomor 66 Tahun 2005 (Lembaran
Megara Republik Indonesia Tahun 2005 Nomor 151),

b. Peraturan Presiden Nomor 12 Tahun 2008 tentang Tunjangan Umum
Hagl Pegawai Negeri Sipll;

c. Keputusan Gubermur Kalimantan Ltara Nomor -,

B. PEJABATIPEGAWAI YANG TERKAIT DENGAN PELAKSANAAN
PEMBAYARAN GAJI DAN TTP.
Fara pejabal dan pegawai yang terkait dengan pelaksanaan pembayaran gaji
dan TTP adalah sebagai benkul

1 Inspekiur
2  GSekretarns
3 Kepala Sub Bagian Keuangan
4. Pelugas pengolah dala keuangan
5 Bendahara Pengeluaran/Bendaharawan GajiimTP
C. PROSEDUR
1. Prosedur Pembayaran Gajl
Jangka wakiu
s ksameal
Mo Prasadur penyeiesaian
sejak saat berkas
ditenima
01 | Kepala Sub Bagian Keuangan menenma data dan Sub

Bagian Kepegawaian berupa SK Kenaikan pangkat, SK 15 menit
Kensikan/Pembeartentan dan Jabatan, SK Pemindahan

lengkap dengan Surat Keterangan Pemberhentian
Pembayaran Gajl darl Perwakilan asalnya, SK Kenalkan
Ga)l Berkala, SK Pensiun serfta SK-SK lainya yang
mendasan terjadinya kenatkan ataupun pengurangan
didalam parfitungan pambayaran Gaji

02 | Sub Bagian Keuangan melakukan panyasuaian terhadap
perhitungan atas pembayaran gajl berdasarkan kondisi 3 han
diatas paling lambat pada minggu ke-2.

03 | Petugas alau operator aplikas| gajl menyesuaikan per 1 jam

poin 02 ke dalam aplikasi gaii.

Frspekiorat kaltsra SOP g, tp, bonor il 3




Pelugas pembual daftar gaji memprosesimembuat daftar
pengajuan permintaan pembayaran Gajl dengan pada
poin 2 kedalam aplikasi gaji:

- Daftar pembayaran gaji

- Rekapitulasi daftar gaji per golongan

Rekapiiulasi daftar permintaan pembayaran gajl

2 jam

05

Daflar pembayaran gajl, rekapilulasi daftar gaj per
golongan, serta rekap yang telah dicetak kemudian
diserahkan kepada petugas verifikas|

3 jam

Petugas verifikas) memprosesimencocokkan kesesuaian
jumiah-jumiah setiap Iembar dengan rekapiiulas: daftar
gajl par golongan dan Rekapitulasi daftar permintaan
pembayaran gaj kemudian menyerahkan kepada
petugas pengelola dala keuangan

2 am

or

Petugas pengeinla data keuangan membuat surat
permintaan pembayaran (SPF) berdasarkan rekapitulasi
daftar parmintaan pembaysran gaji dan daftar pegawai
per golongan sebanyak 2 rangkap, 1 rangkap untuk Biro
Keuangan dan 1 rangkap sebagal arsip dan meyerahkan
kembali kepada petugas verifikasl.

Petugas verifikasi mencocokan kesesuaian data antara
gural parmintaan pembayaran (SPP) dangan rekapitulasi
daftar parmintagn pembayaran gaj dan diteruskan ke
Bendahara Pengeluaran

a0 manil

Bendahara Penpgeluaran melakukan vernfikasi ulang
daftar pembayaran paji, rekapilulasi daftar gaji
pergolongan rekapitulasi daftar permintaan
pembayaran, dan sural perminiaan pembayaran (SPFP)
serta mendalanganinya dan diteruskan kepada Kepala
Sub Bagian Keuangan

10

Kepala Sub Bagian Keuangan melakukan verifikasi
ulang dan menandatangani Daftar Pembayaran Gaji dan
Surat permintaan pembayaran (SPP) dan menyerahian
kepada Kepala Bagian Tata Usaha sebagal pejabat
pengeluaran anggaran/pejabat pembuat kamitmen.

30 menit

1"

Pajabat pengeluaran anggaran/pejabal  pembuat
komitmen melakukan verifikasi kembali atas Daftar
Pambayaran Gajl, Sural permintaan pambayaran (SPF)
dan menandatanganl SPP

30 menit

12

Berdasarkan SPF yang telah disetuji, Petugas pengalah
data keuangan membual SPM dengan mekakukan
perekaman Surat Permintaan  Pembayaran  (5PF)
dengan menggunakan program  aplikasl SPM dan
menyampatkan ke petugas verfikasi dengan out-put

1 jam

Irepekioral kaltsra SOP g, tp, honor dil 4




kegiatan -

- Pembuatan dan penerbitan Sural Perintah Membayar
(SPM) Gajl sebanyak 2 rangkap, 1 rangkap untuk
Biro Keuangan dan 1 rangkap sebagal arsip.

13

Petugas verifikasi melakukan verifikasi dan penslitian
kesesuaian antara Surat Penntah Membayar (SPM)
dengan Sural permintaan pembayaran yang diajukan,
termasuk kebenaran isl dan substans| Sural Perntah
Membayar yang akan diterblikan dan menyampaikan ke
Kepala Sub Bagian Keuangan

30 memt

14

Kepala Sub Bapgian Keuangan selaku penandatangan
Sural Perntah Membayad [SPM) melakukan penelitian
lerhadap kesesumian antara Surat Perintah Membayar
(SPM) dengan sural permintaan pembayaran (SPP)
yang disjukan dan menandatanganinya

30 menit

13

Sub  Bagian HKeuangan menginm berkas  dan
kelenghkapannya disertai soff copy aplikasi sural perintah
membayar (SPM) kepada Biro Keuangan

4 jami

16

Proses penerbitan SP2D di Biro Keuangan

3 hari

17

Bendahara Gap mengambil fembusan Surat Parintan
Pencairan Dana (SP20) darl Biro Kauangan

4jam

18

Bendahara Gaji membuatl dafiar potongan gaji dan
menyerahkannya kepada Kasubbag Keuwangan uniuk
dicek dan ditandatangani

30 menit

19

Bendahara Gaji menmyerahkan surat penntah tranfer ke
Bank rekening masing-masing pegawal Ke Biro
Keuangan dan menyerahkan Daftar potongan ke BPD

30 meni

20

Bendahara Gajl meminta dibuatkan cek sebesar
potongan gaji tersebut untuk dicairkan dan dibayarkan

kepada yang barhak

4 jam

2. Prosedur Pambayaran Tumjangan Tambahan Penghasilan (Tunjangan

Kinerja)

Jangka waktu

miaksimal
Mo, Prosadur penyalasaian

sejak saal berkas
diterima
071 | Kepala Sub Bagian Keuangan menenma data dan Sub
Bagian Kepegawaian berupa SK Kenaikan pangkat, SK 30 menit

Kenaikan/Pemberhentian dari Jabatan, SK Pamindahan,

Daftar Rekap Absen, Sorat Culfi, yang mendasari

Inspekiom kallars SOP gaji, tp, honor dil. 5




ledadinga  kenalkan ataupun perurunan  didalam
perhitungan pembayaran TTP saorang pegawal

02

Kasubbag Keuangan melakukan penyesuaian terhadap
perhitungan atas pembayaran TTP berdasarkan SK-SK
dan daftar rekap absen yang mangakibatkan terjadinya
kenalkan ataupun pengurangan didalam perhitungan
pembayaran TTF

1 jam

03

Bendahara mambliat pengajuan permintaan
pembayaran TTP yang lerdiri dari Daftar Pembayaran
TTP dan Surat Permintaan Dropping TTF sebanyak 2
rangkap, 1 rangkap uniuk dikiim ke Biro Keuangan dan
1 rangkap untuk arsip, kemudian disershkan kspada
pelugas vefikas| sebelum diparaf Kepala Sub Bagian
Keuangan

! jam

Kepala Sub Bagian Keuangan melshukan verfikas:
ulang Dafiar Pembayaran TTP dan Surat permintaan
Dropping TTFP sebslum ditandatanganl Kabag TU
sebagai pejabat pengaluaran anggaran/pejabat pembusat
komitmean

05

FPejabat pengeluaran  anggaranfpeiabst  pambual
komitmen mealakukan wverfikasi kembali atas Daftar
Pembayaran TTP dan Sural parminiaan Dropping TTP
dan menandatangani dokumen tersabul

30 menil

Subbag Keuangan menyiapkan berkas Permintaan
Cropping dan  kelengkepannya dan  menyampaikan
kepada Bim Keuangan dengan sural pengantar dan
Kepala Perwakilan.

2.5 jam

a7

Bendahawan Pengeluaran mencek saldo rekening Bank
uniuk mengetahui apakah Dropping TTP sudah diterima
kemudian menyampalkan kepada Bendahara TTF

Bendahara mampersiapkan data pagawai yang TTPnya
ditransfar kerekemng pegawal dan diambil unai oleh

pegawal

30 manit

Bendahara Pengeluaran mengisi cel dan
menandatangankan kepada yang Dberhak yailu
Kazubbag keuangan atau PFK dan mencairkan dananya
gerta menyerahkan dana tersebut kepada Bendahara
TIP

10

Bandehama maimiba yarkan kepada pagawal
bersangkutan  setelsh  menandatanganl  Daflar
Fembayaran TTF lersebul

L

Bendahara Menyiapkan Perfanggung jawaban TTP

1 hari

Inspektomt kaltara SOF gag. tp, honor dll &




beserta kelengkapannya dengan out-put:

- Daftar Pembayaran TTP yang sudah ditanda tangani
oleh seliap pegawai baik yang ditransfer maupun
yang dibayar tunai
Rekaphulas| Daftar Pembayaran TTFP yang sudah
ditanda langani cleh seliap pegawai

- Surat Peranggung fawaban (SPJ) TTP beserta

Lampiran Daftar Keadsan Kas TTP Surat Saloran
Pajak TTP

Laporan Pertanggungjawaban paling lambat tanggsl 25
setiap bulannya sudah sampai di Biro Keuangan

12 | Bendahara membayar Setoran Pajgk TTP Z jam

13 | Bendahara membuat Sural Pertanggung jawaban (SPJ)
TTP beseria kelengkapannya dan diserahkan kepada 3jam
pelugas venfikasi

14 | Petugas verfikas| melakukan varifikas) SPJ TTF beserna
Kelengkapannya sebelum diparaf Kepala Sub Bagian 30 menit
Keuangan

15 |Kepala Sub Bagian Keuangan melakukan verifikasi
ulang SPJ TTP beserts Kslengkapannya sebelum 30 menit
ditandatangani Kabag TU ssbagai pejabat pengeluaran
anggaranipejabat pembust komitmen,

16 | Pejabat  pengelusran  anggaran/pgjabal  pembuat
kemitmen melakukan verifikasi kembali atas SPJ TTP 30 menit
beserta Kelengkapannya dan membububkan tanda
tangan

17 | Subbag Keuangan menyiapkan barkas SP. TTP baseria
Kelengkapannya dan menginm berkas tersebut kepada 30 manit
Bimy Keuangan dengan surat penpgantar  Kepala
Perwakilan.

C.2. PEMBAYARAN HONDR
Jangka wakiu
maksimal
No. Prosedur P'“";:"::II:"
berkas di
— | terima
1 Pembuat Dsftar Honor berdasarkan Suret  Keputusan 1 har

mengenal suatu kegiatan yang mendapatkan honor membual
daftar _perhitungan honor. kemudian diserahkan  kepada
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Bendahara Pengeluaran

Bendahara Pengeluaran saielah melakukan pengecekan, jika
ada kesalahan dilakukan perbalkan oleh PDH dan jika sudah
benar diserahkan ke Pembual Daftar Honor untuk dibuat
dalam 6 rengkap kemudian dtanda tangani dan diserahkan
kembali kepads Bendahara Pengeluaran untuk dimintakan

persetujuan pembayarannya

4 jam

Bendahara setelah melakukan pengecekan  ulang,
memberkan tanda tangan sebagal tanda persetujuan,
kemudian diserahkan kepada Kasubbag Keuangan uniuk
dicek ulang.

0.5 jam

Kasiibbag Keuangan melakukan pengecekan antara Dafiar
honor SK dan mengecek bahwa honor periode barsangkutan
belum pemah dibayar Jika sudah sesuasl diparaf dan
diserahkan kepada PPK dan dikembalikan kepada
Bendaharawan Pengeluaran untuk dibayarkan

Pejabal Pembuat Komitmen melakukan cak ulang dan
mananda langanl Daftar Honor kemudian diserahkan kepada
Pembusal Daftar Honor

Pembuat Daftar Honor mengarsipkan 1 set Daftar Honor
yang ada lampirannya dan menyerahkan S set lainnya ke
Pembuat SPP untuk dibuatkan SPPnya

Setelsh SPP dan SPM dbual dan dikinmkan ke Bim |

Keuangan, Biro Keuangan ekan menerbitkan SP2D, satelah
SP2D terbit Bendahara Pengeluaran malakukan pengecekan
SP20 tarbit di Biro Keuangan dan uang di bank

Jika uang honor sudah masuk di Bank, Bendahara
Pengeluaran membuat deftar fransfer kemudian menverahkan
ke bankfitau menark secara tunal untuk diserabkan ke PNS

0.5 jam

0.5 jam

2am

Bendahara Pengeluaran membusatkan cek dan kamudian
menginmkan dafiar potongan ke bank, satu lembar diserahkan
ks bank dan salu lembar selelah dibubuhi landa terima bank
diarsipkan oleh Bendahara Pengeluaran sebagai tanda terima
honor pembayaran melalul bank

Apabila pembayaran dilakukan secara cash maka pencairan
hanya sebesar uang yang akan ditenma fdak fermasuk
potongan Tanda terima ditandatangani oleh PNS penenima
honor.

4 jam

Irepekior kaliam SOPF guii, ip, honor dil &




FORMULIRMDOKUMEN YANG DIGUNAKAN

Daftar Gaji,
Daftar Penenima TP
Dafiar Uang Lembur
Daftar Uang Makan
Daftar Honor

55F Pdjak PPh pasal 21

Inspektoral kalinra SOP gagi, tp, honor dil
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PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN UTARA

PROSEDUR BAKU PELAKSANAAN KEGIATAN

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)

Dibuatoleh |  Direviu oleh _Disetujui oleh |
Kasubbag Sekretaris Inspektur [
Keuangan |

NIP NIP ;
TAHUN 2014

Inxpektarat kalara SCP pemthavaran perjalomnae dmm |




DAFTAR RIWAYAT REVISI SOP

PERMOHONAN , PEMBAYARAN dan PERTANGGUNGUAWABAN

Revisi
ke

Uratan Materi Revisi Tanggal Tanggal Berlaku
Lisulan
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INSPEKTORAT PROVINSI KALIMAMTAN UTARA

I Ranbusine: Wi | Tompung, Selor ., Kode Pos 77212 Teleq (0852120 14195 Fix
WOSATIIRE 20 e o | vl bl diganeal coen
TAMITNG SELOR

| SATUAN KERJA Pemerintah Provinsi Kalimantan Utara
‘ PEMERINTAH DAERAH

‘ BAGIAN/SUBBAGIAN | Bagian Tata Usaha/Subbagian Keuangan

Kode
Kogiatan : Prosedur Permohonan, Pembayaran dan Pertanggungjawaban
Perjalanan Dinas
A, UMUM

1. Perjalanan dinas adalah perdalanan ke |uar fempal kedudukan baik
PErsaorangan maupun secara bersama yang |araknya sekurang-kurangnys 5
{lima) kilometer dan batas kota, atau dilaksanakan selama 8 |am atau lebih
yang dilakukan dalam wilayah Republk indonesia untuk kepanbngan nagara
dan gtas penntah pejahat vang berwenang.

2. Dasar Pelaksanaan Parjalanan Dinas .

- Peraturan Menteri Keuangan MNomor @ 113/PME.0S2012 tentang
Peralanan Dinas Jabatan Dalam Negen Bag Pejabal Negara,
Pegawai Negeri. dan Pegawai Tidak Tetap
Peraturan Gubeimur Kalimantan Ulara nomor 10 Tahun 2013 tentang
Pedoman Palaksanaan Penalanan Dinas Bagi Pejabat Negara | PNS
Daerah, CPNS Daerah dan Tenaga Non PNS di Lingkungan
FPemenntah Provinsi Kalimantan | itara

3 Kebyakan FPeisksansan Penalanan Dinas berdasarkan ketentuan yang
beriaku adslah sebagal benkut

Inspekioral klore SOP pembayaran perjalonan dinay 3




. Pelaksanaan penalanan dinas hanya dilakukan untuk hal-hal yang penting
saja dengan mengutamakan ponsip effiens) dan efekiivitas  demi
tercapainya target program dan kegiatan.

. Pelaksanaan perjalanan dinas didasarkan pada otonsasi dan penntah dari
pejabat yang benvanang.

. Pelaksanaan perjalanan dinas sejak pengajuan permohonan palaksanaan
peralanan dinas sampai dengan pertanggungiawabannya  wajib
didokumentasikan dengan terib

. Pejabal yang berwenang dalam menerbilkan Sural Penntah Perjalanan
Dinas sekaligus manetapkan tingkal golongan peralanan dinas dan alat
transport yang digunakan ontuk melaksanakan penalanan  yang
bersangkutan dengan memperhatikan kepentingan seria tujuan perjaianan
dinas tersebut

. Pejabal oan pegawal yang melakukan peralanan dinas  wajib
menyampaikan dokumen perfanggungjawaban biaya perjalanan dinas
Pejabat yang berwenang dan pejabatipegawai yang melakukan perjalanarn
dinas bertanggung jawab sepenubnya atas kerugian yang diderita ocleh
negara sebagal skibal dan kesalahan, kelalsian atau kealpaan yang
bersangkutan dalam hubungannya dengan pelaksanaan perjalanan dinas
yang bersangkutan

Trsprekieirad kirliare SOI° pembeyaroan perjilonen dinee 4




4. Pejabat yang berwenang menandatangani SPPD;

Pegawalipejabat yang akan melakukan | Penandatangan p.:h_r
perjaianan dinas SPPD

Pegawai Sekretariat
(Staf)

Pejabal Fungsional Auditor PA | KPA
(Gol Il Kebawah)

Pejabat Fungsional Auditor (Wia ke atas |
dan Pejabat Stnskdural

B. PEJABAT/IPEGAWAI YANG TERKAIT DENGAN PELAKSANAAN
PERJALANAN DINAS

Para pejabat yang lerkail dengan pelaksansan perjalanan dinas. antara lain
adalah sebagal berikut

PA

KPA&

Inspekiur Pembantu (irban)

Kapala Sub Bagian Limum

Pejabal Penatausahaan Keuangan
Pajabal Pelaksana Teknis Kegiatan
Peiugas pembuat SPPD
Bandahara Pengeiusran

Pegawal yang bersangkutan

10 Biro Keuangan

= T - - R

Fspsefetearcad kerdtearss SCN prsonharveerien porjelonin dings 8




C. PROSEDUR

1. Pengajuan dan Penerbitan Surat Perintah Perjalanan Dinas

Pe iawab Teknis ; PTK .

- Melakukan Penelitian usulan sesual PKPT/Non PKPT.

- Ceklist pada daftar PKPT dan mencatat kegiatan Non
PEPT

- Melakukan penefitian untuk menghindarkan tenadinya
tumpang findih han luar kota atas pelaksanaan
perjalanan dinas dari pejabat/pegawal yang akan
malakukan perjatanan dinas

i Pe Ke n
Membenkan cataian pada daftar nncian biaya fcost
sheal lentang kode mata anggaran yang akan
dibebankan, besamya anggaran biaya yang
diajukan, dan ketersedisan anggaran uniuk mata
anpparan kegiatan yang bersangkutan.

- Melakukan penalitian atas kebenaran pengajuan tanf
uang hanan berdasarkan daerah tujuan dan biaya
fransport yang diajukan.

KPA .
- Menyatuul usuian cost shaal

PA_
- Persatujuan usulan cost shael

EMQQE y_lmum
- Mambuat SPPD dan wsulan nncian baya sera
melakukan pencatatan ke dalam bukiu register

Jangka walktu
No | Prosedur maksimal
penyelesaian
sajak saat berkas
diterima
01 | Pegawal yang akan melakukan peralenan dinas
mengajukan parmohonan pelakeanaan perjalanan dinas 30 manit
malaln  rhan [ Sekrelans untuk  mandapatian
persetujuan [nspekiur dengan melampirkan
- Sural Penugasan atau Nota Dinas
- Usulan Biaya Perjalanan Dinas (cost sheef
- Dokumen  lainnya  yang  mendasanr  akan
| dilaksanakannya perjalanan dinas
02 | Daftar usulan rincian biaya/Cost Sheet perjalanan dinas
disampaikan kepada 30 menit

Mrsprekivwad bofior SOF penshavaran perjalomm dinas &




Jangka waktu

No Prosadur inaksimal
panyelesaian
sajak saat berkas
L R ) diterima
- SPPD yang telah dibuat disampaikan kepada PA
untuk di tanda langani dan rincian biaya disampaikan
| kepada Kasubbag Keuangan.
2. Pembayaran Biaya Perjalanan Dinas
Jangka walkiu
No Prosadur maksimal
penyelesaian
sejak saal berkas
L S diterima
01 | SPPD yang telah disetuju oleh pejabat yang berwenang
dilkull dengan pembuatan rincian perhitungan biaya 30 menit
pernalanan dinas dan kuitansi pembayaran uang muka |
panjar. — |
02 | Bendahara Pengeluaran membenkan pembayaran l
panjar biaya perjalanan dinas kepada pejabal/pegawai |
yang akan melaksanakan perdalanan dinas dengan 30 menit
mamperimbangkan ketersediaan uang persediaan yang
ada dan rencana kebutuhan pembiaysan uniuk
kagiatan-kegiatan lainnya.
03 | Pejabalipegawal yang telah selesai melaksanakan
penalan dines  wajib  menyampaikan  dokumen
pertanggungjawaban biaya peqalanan dinas kepada
Sub Bagian Keauangan, berupa 3 hari
- SPPD rampung yang telah divisum oleh pejabat yang setelah SPPD
berwenang berakhir
- Bukti biaya nil transportasi khusus pesawat terbang
dengan mencantumkan harga pada tileat,
0d | Petugas yang dilunjuk pada Sub Bagan Keuangan
menerima dan melakukan verfikasi atas dokumen
pertanggungjswaban  biaya perjalanan dings yang 1 jam
diterima dengan mempertimbangkan aturan dan kriteria
yang diatur sebagaimana lerdapat o dalam  ketantuan
yang mengatur tentang pelaksanaan perjalanan dlnas]
yang beriaku
05 | Bardasarkan hasid  verifikasi atas  dokumen |
peranggungjawaban biaya perjalanan dinas yang ada, 30 menit
Subbag Umum membuat rincian biaya final pnrjamilﬂf
dinas
M | Berdasarkan dokumen peranggungiawaban biaya
peralanan dinas yang telah diterbitkan kuitansi, maka 0.5 jam

atas pelaksanaan pedatanan dinas tersabul dilakukan

pembayaran

Tpekroras ki SOF pesbaparan perglonan oinay 7




FORMULIRMDOKUMEN YANG DIGUNAKAN

Formuiir-formulir yang digunakan datam pelaksanaan dan peranggungiawaban
parjalanan dinas adalah sebagal berkut

Lembar Lisulan Blaya Peralanan Dnas (cost sheet)

Sural Panugasan

Sural Perintah Perjalanen Dinas

Daftar Rincian Perhilungan Biaya Perjalanan Dinas

o B Mo

Hultansi Biaya Penjalanan Dinas

o

Rincian biaya perorangan, kwitansi panjar dan pelunasan perorangan

Paspektoray keiltana SOF pembavaran perialenas dingy 8




FEMEMRINTAH PROVINSI KALIMANTAN UTARA

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)

Dibuat oleh Direviu oleh Disetujui oleh
Kasubbag Sekretans inspekiur
Keuangan

NP NIP NIP |
TAHUN 2014

Imspktorant kerliora SOP pengojuon pembauaran |
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DAFTAR RIWAYAT REVISI SOP
PENGAJUAN dan PENBAYARAN TAGHAN-TAGHAN

:m' e Uraian Materi Revisi Tanggal Tanggal

Usulan Berlaku
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INSPEKTORAT PROVINSI HALIMAMTAN UTARA
11, Rumiutan Ne - | Tanjeug Selor, Kode Pos 77212 Telep (0552102004195 Fax (055271211

-1.ula|.1.|lw11h|l.um!y'lgrr|.l|| e
TANIUNG SEL

I.IHIT KER.JA | F_nfnu-rlnﬂh Provinsl Kalimantan Utara
BAGIAN/SUBBAGIAN r Sekretaris/Subbagian Keuangan
i I
Kode

Kegiatan : Prosedur Pengajuan dan Pembayaran tagihan-tagihan

A. LIMILM

Yang dimaksud dengan tagihantagihan yang dikeiola dan ditatausahakan
oleh Sub Bagian Keuangan adaslah semua fagihan pengeluaran yang
dibebankan atas dana DPA

Ciasar yang mengatur pengajuan dan pembayaran tagihan atas beban OPA
yailtu

Keputusan Menten HKeuangan Nomor 134/KMK_D4/2005 tentang
Fadoman Pembayaran Dalam Pelaksanaan Anggaran Pendapatan dan
Belanja Negara

Peraturan Dirgitur Jenderal Perbendaharasn Nomaor BEFBIZ005
entang Mekanisme Pambayaran atas beban APBN

. Keputusan Presiden Momor 80 tahun 2003 o Peraturan Presiden

MNomar, 8 Tahun 2006

. Peraturan Presiden Mo.54 Tahun 2010 Tentang Pengadsan Barang dan

Jasa

Tagihan atas belanja yang dibebankan atas dana DFA dapat dibag dua
menurul cara pembayarannya, yaitu

a. Dibayar secara langsung ke pihak ke-3 dengan SPMGP20 LS, dan

k. Dibayar dengan menggunakan dana Uang Persediaan

Tagihan atas belanja yang dapal dibayarkan secara langsung dengan
menggunakan SPMSP2D harus memenuni ketentuan

Ispeksorst hadtten SOP pergapuan pembayarmm




a MAK Belanja Pegawali,
b. MAK Belanja Modal, dan
. Belanja Barang dengan nilai di atas 10 Juta

5 Pembaysran yang difakukan oleh Bendahara Pengeluaran tidak boleh
melebihi Rp 10.000.000,- (sepuluh juta rupiah) kepada satu rekanan,

B Pambayaran atas beban DPA sedapal mungkin dibayarkan dengan
mekanisme langsung untuk mengurangl adanya idke cash ditangan
bendahara pangeluaran

7. Untuk Belanjg dates 50 Juta harus disertal dengan Sural Jaminan
Pelaksanaan Pekerjaan yang ditandatangani sebelum panandatanganan
kontrak pengadaan barang.

PEJABAT/IPEGAWAI YANG TERKAIT

Para pejabal/pegawai yang lerkail dengan pelaksanaan pengajusn dan
pembayaran tagihan, adafah sebagai berjkuf

Sekretans

Kepala Sub Bagian Keuangan

Kepala Sub Bagian Umum

Petugas penguji tagitan

Petugas administras: keuangan

Petugas pangolah data

Bendahara Fengeluaran

= m o s e e
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C. PROSEDUR
1. Pengajuan Tagihan

Jangka walkiu
maksimal
Mo Prosadur penysiesaian
sejak saal
berkas
diterima
1 | Sub Bagian Keuangan menenima dokumen lagihan atas
belanja darl Sub Bagian Umum berupa kuitansi faktur
yang disertal dengan:
= Fakiur pajak
« SEP PPNPFHh
= Berita Acera Pembayaran 30 mank
= Berita Acara Pamarksaan Fisik dan Serah Tenma
Pekerjaan
= Sural Perintah Kerja (SPK)
= Surat Hukli Pelaporan Pengusaha Kena Pajak
(NFWP)
* Dokumen Lelang B
2 | 5taf sub bagian keuangan melakukan wverfikasi atas
kelengkapan dokumen yang diterdma, melalsl daftar
checklist penenmaan dokumen, kesesuaannya dengan 1 5 Jam
peraturan perundang-undangan, ketepatan pembebanan e
dalam Kegatan, Sub Kegiatan dan MAK-nya serta
ketersedian dananya dalam pagu. -

2. Pembayaran Tagihan
a. Untuk Tagihan yang akan dibayarkan dengan langsung (SPM-LS)

Janghs
walkiu
maksimal
Mo Prosedur panyelesaia
n sajak saal |
berkas

1 Berdasarkan dokumen tagihan yang telah diverfikas:,
petugas administrasi  keuangan menyiapkan Surat
Permintaan Pembayaran Langsung (SPP LS) untuk
keperiuan pembayvaran tagihan yang dwajukan oleh 30 memit
rekananipihak ke-3, dengan melampirkan
- Surat Pemystaan Tanggung Jawab Belanja (SPTB)
- Daftar Rincian Permintaan Pembayaran (DRFP)
2 | Pelugas penguji SPP pada Sub Bagian Heuangan |
melakukan verifikasi dan penelitian kesesuaian antara | 1.5.Jam
Sural Pemmintaan Pembayaran dengan dokumen- |

Inspekira keeltora SOP pengapan pembayaran 5




dokumen pendukungnya, lermasuk kebenaran isi dan
wbﬁm dari SPP, yailu

Sifat Fembayaran,

Kode Kegiatan, sub kegiatan, fungsi, sub fungsi dan

program

Kode mata anggaran yang dibebankan

- Jumlah tagihan dan ketersediaan dana dalam pagu

| kode mata anggaran bersanghkutan,
2 | Kepala Sub Bagian Keuangan melakukar verifikasi ulang |
terhadap SPP sebelum ditandatanganl Kepala Bagian
Tata Usaha sebagal Pejabal Pambual Komitmen/Pejabat
Pengealuaran Anggaran

1 Jam

4 | Kepala Bagian Tata Usaha selaku Pejabat Pembual
Komitmen/Pajabal Pengeluaran Anggaran  melakukan
verifikasi kemball atas Sural Permintaan Pembayaran

"5 | Petugas administrasi keuangan melakukan input pada
kartu pengawasan kredil angoaran berdasarkan SPP dan
dokumen pendukung yang teiah ditandatangani,

30 manit

30 menit

& | Petugas pengolah dala selaku pembuat SPM melakukan
[ input SPP dengan menggunakan apikasi SPM
T | Petugas werifikasi melakukan wverfikasi mengenal
kesesuaian  antara SPP  yang diagjukan, lermasuk
_______ _kebenaran isi dan substansi dari SPF yang diterbitkan.
8 |Kepala Sub Bagan Keuangan selaku Pejabal |
i Penandatangan SPM melakukan penelifian  terhadap
| kesesuaian antara SPM dengan SPP yang disjukan, dan
Lmnandatangﬂnmrn

30 menit

30 menit

30 menit

2 | Sub Bagian Heuangan melengkapl SPFM LS yang telah
Edrtar:-:fatanwl beserta kelengkapannya, dengan Arsip
| Data Komputer yvang berisi aplikasi pengajuen SPM untuk

| disartakan dalam pengajuan SPM ke Biro Keuangan

30 manit

fﬂm‘u:lnhﬂm menyampaikan SPM-LS disertai Arsip Data
| Komputer kepada KPPN untuk diterbitkan Surat Perintah
| Pencairan Dana (SP20)

2 'Jam

11 | Proses penerbitan SP2D okeh KPPN

3 han

12 | Bendshara mengambil fembusan SP2D dan  Bio
Keuangan

4 jam

13 | 5P2D dicatal dalam buku kas uwmum obleh bendahars
| pengeluaran

30 menit

friypekirrat kerffora SOP pengeuan pembayaran 5




b. Untuk taglhan yang akan dibayarkan dengan menggunakan Uang
Parsadiaan

| Jangka wakiu
maksimal
No Prosedur penyelesaian
sajak sast
! - berkas diterima
1 | Kasubag Keuangan melakukan verifikasi ulang dokumen
taginan yang telah diverfikasi, sebelum ditandatangani 1.5 jam

Kepala Bagian Tala Usaha sebagal Pejabat Pembuai
Komitmen/Pejabal Pengeluaran Anggaran

2 | Kepala Bagian Tata llsaha selaku Pejabal Pembuat
Homitmen/Pejabal  Pengeluaran  Anggeran  melakukan a0 |
verffikasl kembali atas dokumen taghan serta i
membubuhkan tanda fangan, .
3 | Pelugas administras| keuangan melakukan input pada
kartu pangawasan belanja barang berdasarkan dokuman
tagihan yang telah disahkan,

4 | Bendahara melakukan pembayaran atas lagihan yang
telah disahkan dengan memperiimbangkan ketersediaan 1 Jam
dana uang persediaan

Bendshara medakukan pencatstan terhadap tagihan yang
| telah dibayarkan kedalam Bukuy Kas Umum.

Bandahara segera membuat Sural Setoran Pajak dan
menyetorkannya melalui lokel pajsk atau bank yang
ditumjuk dalam hal adanya keharusan  pemungutan
pajak,

1 .Jam

3 Jam

7 | Bendahara melakukan pencatatan atas pajak yang
dipungut/ disetor ke kas negara ke dalam buku pajak 1 .Jam
dan buku kas umum
B | Sebagai pertanggungjawaban  atas  pengeluaran
anggaran yang lelah dilaksanakan, petugas administrasi
keuangan menyiapkan Sural Parmintaan Pembayaran 2 Jamn
Ganti UP (SPP GU) dengan melampirkan

- Sural Pemyataan Tanggung Jawab Belanja (SPTB)
_-__[Daftar Rincian Permintaan Pembayaran (DRP)

8 | Petugas penguji SPP pada Sub Bagian Keuangan
melakukan venfikasi dan pensliian kesesusian antara
SPP dengan dokumen-dokumen  pendukungnya,
termasuk kebeneran isl dan substansi dar SPP, yailu -
- Kode Kegiatan, sub kegisian, fungsi, sub fungsi 2 Jam
dan program
= Jumiah pembayaran yang dimintakan
- Kode mata anggaran yang dibebankan
- HKetersediaan dana dalam pagu kode mata
anggaran bersangkutan .
10 | Kepsia Sub Bagian Keuangan melakukan venfikasi 1 jam

frspekiorat kaltara SOP penpajian pembaeran |7




ulang terhadap SPP sebelum ditsndatangani kepada
Kepala Bagian Tata Usaha sebagal Pejasbal Pembiial
| Kamitmen.

11| Kepala Bagian Tata Usaha selaku Pejabat Pembust
Komitmen/Pejabal Pengeluaran Anggaran melakukan
verifikasi kembali atas Sumal Permintaan Pembayaran
§ sarla membubuhkan tanda

12 | Petugas pengolah dala selaku pembual SPM malakukan |
Imput  Surat  Permintaan  Pembayaran  dengan 30 mani
menggunakan aplkasi SPM I
13 | Petugas verfikasi melakukan verfikasi menganal
kesesuaian antara Surat Permintaan Pembayaran yang 14
diajukan, termasuk kebenaran isi dan substansi dar il
. Surat Penmintaan Pembayaran yang diterbitkan
14 | Kepala Sub PBaglan Heuangan selaku Pejabal
Panandatangan SPM melakukan penelitisn terhadap
kesesusian antara SPM dengan SPP yang diajukan, dan
menandatanganinya
15| SPM GU vyang tielah dilandatangani baseria
kelengkapannya dibuat Amsip Data Kompuler yang bens)
aplikasi pengajuan SPM unluk diseriakan dalam
| pengajuan SPM ke Biro Keuangan

16 Bendahara menyampalkan SPM disertal Arsip Data
| Komputer kepada KPPN untuk diterbitikan SP20

7 Froses penerbitan Surat Penintah Pencairan Dana
(SP2D) cleh Biro Keuangan(KPPN) =
18 Stal Sub Ba-gwan Keuangan yang ditunjuk melakukan
pengambilan tembusan SF2D GU yang telah terbit dari 3 Jam
KFPN |
19 | Penerimaan transfer dari Bendahara Umum Megara |
(BUN) ®e rekening giro atas nams Bendshara 2 Han

20 menit

30 menit

3 Jam

3 Han

__Pengeluaran sebagai reaiisasipsnerbitan SPM-GU | =~
20 Cek dibuat dan dllarbthtsngari oleh Bendahara 30 menit
Pengeluaran dan Kepala Bagian Tata Usaha
21 Bendahara Pengeluaran melakukan pancairan dana ke = Jin)
ozl SP20 GU dicatat bendahara dalam Buku Kas Umum 1 Jam

D. FORMULIR/DOKUMEN YANG DIGUNAKAN
Formuiir-formulir yang digunskan dalam pengajuan dan pembayaran tagihan
adalah sebagal berikut
» Surat Perintah Membayar [SPM)
« Sural Perminiaan Pembayaran (SPP)
» Surat Pemyataan Tangggungiawah Bejanja (SPTH)
= Daflar Rincian Permintaan Pembayaran (DRP}

Irnspekrearal keeltomra SO peergsapuces prémbooray S




Barita Acara Pembayaran

Berfta Acara Pemenksaan Fsik dan Serah Tenma Pekerjaan

Sural Parintah Kena (SPK)

Faldur pajak

SSP PPN

SSP PPh

Surat Bukti Pelaporan Pengusaha Kena Pajak (NPWP)

Dokumen Lelang

Surat Penntah Pencairan Dana

Resume SPK afau Konfrak untuk pekerjsan yang menggunakan konirak
sedangkan pekenaan karena nidainya Odak memeriukan konlrak maka
Cukup dengan kuitansi saja

Irexprskrcrat karfiora SO pengapucn pemtanaran ¥



INSPEETORAT PROVINSI KALIMANTAN UTARA

PROSEDUR BAKU PELAKSANAAN KEGIATAN

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)

"~ Dibuat oleh | Direviu oleh Disetujui oleh
Kasubbag [ Sekretans [nspekiur
Keuangan

MIF NIP NIP
TAHUN 2014

Pk icemt kiliare SCU pomfaarem MO & S



DAFTAR RIWAYAT REVISI SOP
SURAT PERMINTAAN PEMBAY ARAN (SPP)
5 - dan SURAT PERINTAH MENMBAYAR (SPM)
avisi Tanggal Tanggal Berlaku
e Uraran Maten Rewvisi Ubulan |

Prspktowinr kil SOV pewbivaan SPF & 5P 3




INSPEKTORAT PROVINS] KALIMAMTAN UTARA

1. Rmnburan MHoc | ey Sefor | Kede Pos TT202 Telep (05572004195 Fax
(53213026 & ool ] abwillond bomsssit et | cosin
TARULIHG SFT0R

EIT KERJA Inspektur Provinsi Kalimantan Uitara N
SUBBAGIAN Sekretaris /Sub Baglan Keuangan
|
Kode

Kegiatan : Pembuatan Surat Permintaan Pembayaran ([SPP) dan
Penerbitan Surat Perintah Membayar (SPM)

A, UMUM

Pembuatan SPFP dan Penerbitan SPM dilandasi oleh

1 Undang-undang Momar 17 Tahun 2003 tertang Keuangan Negara
(Lembaran MNegara Rl Moo 47, Tambahan Lembaran Negara
Mo. 4286).

2. Undang-undang Nomor 1 Tahun 2004 ientang Perbendaharaan
Megars (Lembaran Megara RI No. § tahun 2004 Tambahan Lembaran
Megara No. 4355);

3 Undang-undang Momor 15 Tahun 2004 fentang Pemerksaan
Pengelclaan dan Tanggung jawab Keuangan Megara (Lembaran
MNegara Rl Tahun 2004 Nomor 688, Tambshan Lembaran Negars RI
Nomor 4400);

4. Peraturan Pemerntah Rl Nomor 24 Tahun 2005 tentang Standar
Akuntansi Pemerintah (SAP);

5 Peraturan Presiden Nomor 54 Tahun 2010 tentang Pangadaan
Barang/lasa Pemarintah |

6. Peraturan Menteri Dalam Negerl Nomor 13 Tentang Pedoman
Pengelolaan Keuangan Daerah

7 Peraluran Menterd Dalam Negen Nomor 59 Tentang Perubahan Atas

Souapeek i h!m-.\!ﬂ';ﬂmbmm' o Xk 3



8
10
11

12

L]

Peraturan Menter] Dalam Megen Momar 13 Temtang Pedoman
Fengeiolaan Keuangan Daerah

Peraturan Menterl Dalam Negen MNomor 21 Tentang Perubahan
Kedua Alas Peraturan Menter Dalam Megerl Momor 13 Teniang
Pedoman Pengelolaan Keuangan Dasrah

Peraturan Daerah tentang APBD.
SK Gubarmur

Feroa Fokok = Pokok Anggaran

SK Penetapan Pejabat Pengelola Keuangan Daarah

SK Inspektur tentang Pejabat Penatausahaan Keuangan

B. PIHAK-PIHAK YANG TERKAIT

1. Pengpuna Anggaran

2 HKuasa Pengguna Anggaran
3 PPTK
4 PPK
5. Bendahara Pengeluaran

6. Pembaniu Bandahara Pengeluaran

C. PROSEDUR
C.1. PEMBUATAN SPP DAN SPM UPIGUITUPALS Gaji

| o Jangka waldtu
maksimal
No. | Prosadur penyelesaian
sejak saat berkas |
| - di terima
1 | Bendahara mambuatl SPF UPIGUIMTUPILS Gajl, dengan
dilangkapi dengan berkas pendukung, kemudan 1 han |
| diajukan kepada PP, |
2 PPE melakukan verifikas! dan jika sudah sesuai, maka 2 han
| diterbitian SPM UP/GUITUPILS Gajl. |
3 | PPK manyerabkan SPM UPIGUITUPAS Gajl dan 0.5 jam
berkas pandukung ke KPA untuk di tandatangani - |
Trespekioeat bulbiera SOF peebuosan SPF & SO0 4



4 | PPK menyerahkan SPM LIPIGUWTUPAS Gaji yang telan 0.5 jam
ditandatangani kepada BUD/Biro Keuangan.
5 Bandahara Pengeluaran mengambil SP2D dan |

mencairkan dalam rangka pengisian kas Bendahars | -
Pengeluarsn.

C.2. PEMBUATAN SPP DAN SPM GANTI UANG PERSEDIAAN

| Jangka waktu
maksimal
Mo, Prosedur panyelesaian
sajak saat berkas
) - di terima
'V | Berdasarkan catatan penggunaan uang persediaan “Mjam |
selelah mencapal batss minimal penggunaan uang
persadiaan (30% dar uang persedisan) Bendahara
Pengeluaran memberkan data-data huitansi  kepada
Pembuat SPP wuntuk dibustkan SPPrya  dilengkapi
dengan S5F jka ada pembelian barang yang dipotong
pajaknya
2 | Pambust SPP membust SPP Ganll Uang Persediaan, 1 han
dengan dilengkapi dengan berkas pendukung (SPTBR

dan Lembar Kedua SPP), kemudian disjukan kepada
| Pejabst Pembuat Komitmen .
3 Pejabal Pembuat komitmen meiakukan reviu dan jika 0.5 jam
sudah sesual, diserahkan kembali ke Pambual SPP
untuk digandakan sebanyak 5 rangkap.

4 Fembual 3PP kemuodian menggandakan sebanyak 5 1 lam
rangkap kemudian dimintakan tandan tangan Pejabat
Pembuat Komitmen. .
[ & | Pejabat Pembuat Komitmen melakukan cek ulang dan 0.5 jam

| menanda langani SPP serta berkas pendukungriya,
kemudian diserahkan kembali kepada Pembual SPP
6 | Pembust SPP mengarsipkan 1 set sebagal amsip SPP, 0,5 jam
dan 4 sel lainnya beserna kuitansi dan SSP di sarahkan |

| ke Pejabat Penanda Tangan SPM I

7 | Pejabat Penanda Tangan SPM, satelah menenima SPP 0.5 jam
meminta staf Penanda Tangan SPM unfuk melakukan
pengecekan terhadap perhitungan dan ketersedizan
| Pagu dan kebenaran buktifkuitansi.

| B Staf Penanda Tangan SPM melakukan pengecekan 4 jam
terhadap Kebsnaran buklitkuitansi, perhitugan dalam
lambar SPP dan beérkas pendukungnya (SPTER dan
Lembar kedua SPP), kelengkapan berkas SPFP yang
digjukan dan ketersediaan dana dalam Pagu DIPA
Kemudian  melakukan pencatatan pada  buku
penggunaan sang persediaan. Jika SPP yang diajukan
sudah sesus, kemudian dibuatkan SPM dan dimintakan
| tanda tangan kepada Pejabal Penanda Tangan SPM

dpvkionat kaliar SOP pesndueiun 53 4 S0 §



8. | Pejabatl Penanda Tangan SPM, melakukan pengecekan 0,5 jam
dan membubuhkan landa langan jika sudah sesus:,
kemudian disershkan kepada Stal Penanda Tangan
| SPM untuk dikiimkan ke BIRC KEUANGAM

10. | Staf Pananda Tangan SPM mengarsipkan 1 set sebagai 0,5 hari
arsip SPM dan menginmkan 3 set lainnya besera
berkas pendukung SPM ke BIRO KEUANGAN.

C.3. PEMBUATAN SPP DAN SPM GAJI, HONOR, LEMBUR, DAN UANG MAKAN

| Jangka waktu
maksimal

No. Prosadur penyelesaian

sajak saat

berkas di

S —— - e e S mm

1 | Setslah Daftar Gaji / Daftar Honor / Daftar Perhitungan 0.5 jam

Lembur / Daftar Perhitungan Liang Makan yang dibual

FDG selesai dan telah ditanda tangani oleh PDG,

Bendahara Pengeluaran, dan Pejabat Pembuat

Komitmen, PDG menyerahkan Daftar tersebul yang

disertal dengan SSP yang telah dibuat olah Bandahara

Pengeluaran kepada Pambuat SPP untuk dibuatkan

SPPnya. Unfuk Daftar Perhilungan Uang Lembur dan

Daftar Perhitlungan Uang Makan dilengkapi dengan

Surat Haterangan Tanggung Jawab Mullak (SKTM) dan

| Pejabat Pembuat Komitmen.

2 | Pembuat SPP membual SPP Gaji | Honor | Lembur / 1 han

Uang Makan, kemudian diajukan kepada Pejabat

Pembuat Komitmen.

3 Pajabal Pembual komitmen melakukan reviu dan jika 0.5 jam
sudah sesuai, diserahkan kembali kepada Pembuat SPP
untuk digandakan sebanyak 5 rangkap. | T
4 Pembuat SPP kemudian menggandakan aeban,rat 5 1 |am
rangkap kemudian dimintakan tanda tangan Pejabat
{ Pembuat Kemitmen
K- Pegjabal Pembual Komitman melakukan cek ulang dan 0.5 jam
menanda tangani SPP serta berkas pendukungnya,
| | kemudian diserahkan kemball kepada Pembuat SPP

6 |Pembust SPP margnrsapknn 1 sat a.ahagal arsip SPP, | 05 jam
dan 4 set lainnya beserta Daftar Gap / Daftar Honor /
Daftar Perhitungan Lembur /| Daftar Perhitungan Uang

Makan., SSP, SKTM dan S5SP di serahkan kepads

Irogperkivwresl keulicons 5600 prmbnces SO0 8 S




|| Pejabai Penanda Tangan SPM

pengecekan terhadap kebenaran perhitungan Daftar
Gaji f Daftar Honar / Daftar Perhitungan Lembur f Daftar
Pertitungan Uang Makan, kelengkapan SSP,
ketersadizan Pagu

dan

Pejabal Penanda Tangan SPM,_ setelah menenma SPP |

0.5 jam

8 |Stal Penanda Tangan SPM melakukan

terhadap kobenaran perhibungan dan tﬂmhmm
berkas pendukung SPP dan kefersedisan dana dalam
Fagu DIPA Kemudian melakukan pencalatan pada
buku Jika SPP yang diajukan =udah sesusi. kemudian
dibustkan SPM dan dimintakan landa tangan kepada
Pejabat Penanda Tangan SPM dibuat dalam 4 rangkap.

l meminta stat Penanda Tangan SPM untuk melakukan

4 jam

9 | Pejabat Penanda Tangan SPM, melakukan pangecekan
dan membubuhkan tanda tangan jika sudah sesual
kemudian diserahkan kepada Staf Penanda Tangan
| SPM untuk dikirimkan ke BIRO KEUANGAN.

Staf Penanda Tangan SPM mengarsipkan 1 set sebagai
arsip SPM dan mengirimkan 3 set lainnya beserta
berkas pendukung SPM ke BIRO KELIANGAN

0,5jam

05hai |

C.4. PEMBUATAN SPP DAN SPM LS PENGADAAN BARANGIJASA

| Jangka wakiu
maksimal
Prosedur penyelesalan
sejak saat
berkas di
terima
1 Berdazarkan SPK dan Berita Acara Serah Terma 1 hari
Barang, PPTK menyiapkan dokumen pendukung uniuk
pembuatan SPP LS Pengadasan Barang ( Jasa dan
| Fakiur Pajaknya
2 | Bendahara Pengeluaran membuat SPF LS Pengadaan 1 jam
Barang ! Jasa dan ditanda langanl oleh Bendahara
Pengeluaran beserta PPTK kemudian diserghkan ke
PPK untuk di verifikasi ! =
3 PPE melakukan venfikasl dan jika sudah sesual, untuk 1 han
dibuatkan SPM untuk digandakan sebanyak 3 rangkap
4 PFK menyerahkan SPM LS Pengadsan Barang / Jasa 0,5 jam
kepads KPA uniuk di tandatangani.
K PPK menyerahkan SPM LS Pengadaan Barang / Jasa 0.5 jam
yang lelah ditandatangan| kepada BUD/Biro Keuangan
6 | Staf Keusngan mengambil dokumen SP2D di BUDY Biro 0.5 Jam

Keuangan

Trugpedtirnd Lolion SO0 pemdunton 300 £ S0 9




C.5. PEMBUATAN SPP DAN SPM LS PERJALANAN DINAS

No. Prosedur

Jangka wakiu |
maksimal
penyelesaian
sejak saat
berkas di
tarima

(1 Bendahara Pengeluaran memberikan dala kuitansi biaya |
gnr]ala:m dinas kepada Pembuat SPP untuk dibuatkan
PPrya

1 jam

2 Pembual SPP membual SPP LS Pegalanan Dinas,

kemudian diajukan kepada Pejabal Pembual Komitmen

Kelengkapan berkas SPP LS perjalanan dinas = Daftar

| Mominalil Perjalanan Dinas, SPTER dan Lembar kedua
| SPP

1 hari

3 | Pejabat Pembust komitmen melakukan reviu dan jika
sudah sesuai, diserahkan kemball kepada Pembuat SPP
untuk digandakan sebanyak 5 rangkap.

0.5 jam

4 | Pembual SPP kemudian menggandakan sebanyak 5
rangkap kemudian dimintakan {anda langan Peabat
F'emhual Komitmen.

1 jam

[ menands langani SPP serta berkas pendukungnya,
kemudian diserahkan kembali kepada Pembuat SPP

0.5 jam

& | Pembust SPP mengarsipkan 1 set sebagai arsip S5PF,
darn 4 sei lannya diserahkan kepada Pejabal Penanda
Tangan SPM.

0,5 jam |

7 | Pejabat Penanda Tangan SPM, selelah menerma SPP |
meminta stal Penanda Tangan SPM unfuk melakukan
pengecekan  Iethadap  kebenaran  perhitungan,
| kalengkapan SSP, dan ketersadiaan Pagu

0.5 jam

|8 | Staf Penanda Tangan SPM melakukan pengecakan
terhadap kebenaran perhitungan dan kelengkapan
berkas pendukung SPP dan ketersediaan dana dalam
Pagu DIPA. Kemudian melakukan pencatatan pada
buku Jika SPP yang diajukan sudah sesual kemudian
dibuatkan SPM dan dimintakan tanda tamgan kepada
Pejabat Penanda Tangan SPM dibuat dalam 4 rangkap.

4 jam

a9 Pejabal Penanda Tangan SPM, melakukan pengecekan
dan membubuhkan tanda langan jika sudah sesusi
kemudian dissrahkan kepada Staf Penanda Tangan
SPM untuk dikinmkan ke BIRO KEUANGAN.

10. | Staf Pananda Tangan SPM mengarsipkan 1 sal sebagal |
arsip SPM dan mengirimkan 3 sel lainnya beserta
berkas pandukung SFM ke BIRO KELIANGAN.

0,5 jam

0.5 han '

Trugme kst kendicarer SEF pomabasaton 8PP 4 NP %



D. FORMULIR/IDOKUMEN YANG DIGUNAKAN

b
3

e

i

Sural Penyediaan Dana (SPD)

Sural Permintaan Pembayaran (SPP)

Suratl Pertanggungjawaban (SPJ)

Fangesahan SP.J

Dokumen Kelengkapan SPP / SPM LS Pengadaan Barang / Jasa
Suwral Perintah Membeayar (SPM)

Sursl Penintah Pencairan Dana (SP2D)

Irupehiewud koo 300 pemtagaion 3PP 4 5P




INSPFEKTORAT PROVINSI KALIMANTAN UTARA

PROSEDUR BAKU PELAKSANAAN KEGIATAN

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)

S

Dibuat oleh Direviu oleh Disetujul oleh
Kasubbag Sekratans Inspektur
Keuangan

TAHUN 2n4

Diketahui oleh
Pengelola SOP
Kepala Biro
Kepegawalan
dan Organisasi

Trtpredicoant Realicarna SO0 previangramgpervssber soggreenn |




DAFTAR RIWAYAT REVISI SOP
Revisi

PERTANGUNGIAWABAN ANGGARAN

~ Tanggal Tanggal
| ke- Liraian Maten Rewisi {fkian Beriaky

frgpobiorar kol SOP pertomgumgaesbon anppaen 3



INSPEKTORAT PROVINSI KALIMAMTAN UTARA

M Hasabidun Mo || Tageng Sedorc, Kode Pos 77212 Tebep (055213004194 Faa
(TS5 23250 26 e zumal fiwelkn Rarai@gmml com
VAN NIMCE BTLOR

BAGIAN'SUBBAGIAN  Bagian Tata Usaha/Subbagian Keuangan

Kode :
Kegiatan : Prosedur Pertanggungjawaban Anggaran

A, UMUM

1

Kepala Satuan Hera selaku Pengguna Anggaran berdasarkan DFA yang
telan disahkan oleh Gubemur menyelenggarakan kegialan-kegatan sesum
rencana kera dan anggaran yang ditetapkan dalam DPA Untuk itu Kepala
Satuan Kena selaku Pengguna Anggaran wajib  membual laporan
pertanggungiawaban penggunaan dana anggaran yang dikcasaidikelola

Dasar yang mengstur pengajuan dan pembayaran tagihan atas beban DPA
yaitu
a Keputusan Gubemur Kafimantan Utars Mo i tantang
Pedoman Pembayaran Dalam Pelaksanasn Anggaran Pendapatan dan
Belanja Daerah
. Bentuk-bentuk peranggungiawaban atas penggunaan dan pelaksanaan

anggaran dwupudkan dalam bentuk dan mekanisme sebaga benkut -
a Penerbitan Sural Perintah Membayar (SPM-GU)

b Penerbilan Sorsl Panntah Membayar (SPM-GLU Nihil)

¢ Penerbitan Sural Parintah Membayar (SPM-LS)

d Penyusunan Laporan Realisasl Anggaran Belanja

& Laporan Kinerjs Saluan Kerja

nspekitoel kaltara S periaruampaesbon aegegares ]




B. PEJABAT/IPEGAWAI YANG TERKAIT DENGAN PERTANGGUNG

JAWABAN ANGGARAN
Para pejabat yang terkail dengan pertanggungiawaban anggaran adalah
sabagai benkut -

1. Sekretaris

2. Kepala Sub Bagian Keuangan

3 Kepals Sub Bagian Umiim

4. Petugas pengug tagihan

5. Pelugas administrasi keuangan

6 Pstugas pengolah data

7. Bendahara Pengeluaran

C. PROSEDUR

i | Jangka waktu
maksimal
No Prosedur nanyl T a:'zm
berkas
drtenma

! |Sebagai realisasl atas penggunaan anggaran, Petugas
pengolah data Keuangan melakukan penginputan Surat
Permintaan Pembayaran dengan menggunakan aplikasi
SPM dengan out-pul 1jam
+ Surat Panntah Membayar (SPM-GU)

= Sural Perintah Membayar (SPM-GLU Nihil)
= Sural Perintah Membayar (SPM-LS}

Z | Petugas pengelola data Keusngan menginput SP2D
yang teish diterbitkan BIRO KEUANGAN kedalam | .o
program aplikasi SPM untuk memutakhirkan adanya e
| SPM yang sudah terbit SF20-nya

3 |Petugas pengeiols data keuangan melakukan

| pengiriman datalload kepada Kasubbag Keuangan = TR
4 | Subbag Keuangan menenma data dar uniuk belanja 20 menit
| modal dari Kasubag Umum/PETK
5 | Petugas pengelola data keuangan melakukan posting
pada program aplikasi SAKPA atas data base realisasi 1 jam

anggaran belanja dan realisasi belanja modal

6 |Sub Bagian Keuangan melakukan rekonsiliasi data
dengan BIRO KEUANGAN atas realisasi anggaran 5 jam
belanja pada bulan yang bersangkutan

7 | Sub Bagian Keuangan melakuksn adopsi data realisasi
anggaran belanja

30 menil

Trwpedtowaad huflre SO0 pertavrimiiomsban cdmiaearom 4




Petugas pengelola data keuangan mencetak Laporan
Realisasi Anggaran Belanja dan Laporan Kinerja Satuan
Kerja dengan menggunakan program  aplikasi
Monitonng Realisasi DPA untuk disampaikan kepada
Kepala Sub Bagian Keuangan sebanyak 3 rangkap

1 jam

Kasubbag Keuangan mereviu dan membubufikan paraf |

Laporan Resfisasi Anggaran Belanja dan Laporan
Kinena Satuan Kena untuk disampaikan kepada
Sekretaria

10

Sekrelans merevic dan  menandatangani  Laporan
Realisasi Anggaran Belanja dan Laporan Kinera Satuan

11

Karja

Kasubbag Keuangan menyampaikan laporan tersabut
dan Sural Pengantar kepada Inspekiur  untuk
mendapatkan persetujuan

12

Subbag Keuangan mengnm Laporan  Realisasl

Anggaran Belanja dan Laporan Kinega Satuan Kena
kepada Biro Keuangan

. FORMULIR'DOKUMEN YANG DIGUNAKAN

Formulir-formulic yang digunakan dalam pengajuan dan pembayaran tagihan

adalah sebagal benkut -

= Sural Perintah Membayar (SPM)

* Swurat Panntah Pencairan Dana (SP20)
Berita Acara Rekonsiliasi dengan BIRD KEUANGAN

Trsgmeitewaad hofiaara W pernmpisigasa b deevarmn 5




INSPEKTORAT PROVINSI KALIMANTAN UTARA

PROSEDUR BAKU PELAKSANAAN KEGIATAN

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)

Dibuat oleh Direviu oleh
Kasubbag Sekretaits
Keuangan

Disetujui oleh
| Irrs_peittur

Diketahul olah
Pengelola SOP
Kepala Biro
Kepegawaian

TAHUN 24



DAFTAR RIWAYAT REVISI SOP

PENATAUSAHAAN dan PENYELENGGARAAN AKLINTANSI KELIANGAN

Rewvisi
ke-

Uraian Maten Revisi

Tanggal
Usulan

Tanggal
Berlaku




INSPEKTORAT PROVINS| KALIMAMTAN UTARA

J Rasmibutan No - 1 Tanjing Selor | Kode Pos TT212 Tetep (055202014105 Fax
(OS5I 26 e mall dwlikaltaragpgmad com
TANJUNG SELOR

UNIT KERJA | Inspektorat Provinsi Kalimantan Utara

BAGIAN/SUBBAGIAN | Bagian Tata Usaha/Subbagian Keuangan

Keuangan sampai dengan Panyusunan Neraca Semesteran/
Tahunan |

A UMUM

1 Leporan keuangan merupakan alat pengendalian dan evaluasi kinerja bagi
pemerintah secara kesaluruhan maupun unit-unlt kera didalamnya
Laporan keuangan merupakan bentuk pertanggungjawaban kepala safuan
kerja kepada atasannya, yang terdin dari:

1) Laporan Realsasi Anggaran yang merupakan laporan yang
menysjikan informasi mengenal sumber, alokas|, dan penggunaan
sumber daya ekonomi yang dikelola pemenniah yang menggambarkan
perbandingan antara anggaran pendapatan, belanja dan pembiayasn
dengan realisasinya dalam satu penode

2) Weraca meripakan laporan yang menggambarkan posisi keuangan
suatu entitas pelaporan mengenal asel, kewajiban dan ekutas dana
pada tanggal tertentu

3) Catatan atas Laporan Keuangan meliputl penjelasan atau daftar terinci
atau analsis stas nila suatu pos yang disajikan dalam Laporan
Realisasi Anggaran dan Meraca

2 Penyusunan laporan keusngan hanes memanubi ketentuan yang diatur
datlam:

1) PP No 24 tahun 2006, tentang Standar Akantansi Pemerntahan,

2) PP NWo. B teshun 2006, tentang Pelaporan Keuangan dan Kinena
Instansi Pamerintah,



3) PP 71 tentang Standar Akuntansi Pemerintahan... ..
4). Peraturan Gubemur No. .

3 Jonis Laporan Keuangan yaitu -

1} Laporan Bulanan Realisasl Anggeran dibust untuk kepentingan infem
satuan kerja dan Biro Keuangan Provins| Kalimantan Litara

2) Laporan Semesteran dibuat untuk kepentingan intern safuan kerja. Biro

Keuangan Provinsi

3) Laporan Tahunan dibuat pada akhir penode akuniansi

B. PIHAK-PIHAK TERKAIT

1 Pengguna Anggaran
2 Pejabat
2. Pejabat Pambuat Komitmen
4 Pejabat Penatausahaan Keuangan
5 Petugas pengolah dala keuangan
6. Pelugas Verifikasi
C. PROSEDUR
1. Pencatatan Data Transaksi Keuangan
Jangka wakiu
maksimal
M. Prosedur penyelesaian
sejak saat
berkas
diterima
lengkap
01 | Pelugas pengolah data keusngan manefima data dan
petugas  verifikasl atas  dokumen lagihan  untuk —
pembayaran langsung (LS) maupun panggantian uang
persedizan (GU).
02 | Petugas pengolah data keuangan memprosesimembuat
pengajuan parmintaan  pembayaran  langsung  (LS)
m:Luwn penggantian uang persediaan (GLU) dengan oul- 1 jam
put
- Daftar rincian permintaan pembayaran (DRP)
Sural permintaan pembayaran (SPP)
Surat pemyataan tanggung jawab belanja (SPTE)
03 | Pelugas pengolah dala kewangan menyerahkan DRP,
SPP dan SPTE kepada pelugas verifikasi sebalum diparaf 15 menit

Pejabat Penatausahaan Keuangan (PPK)

PPK melakukan verifikasi ulang terhadap DRP, SPP dan




SPTE sebelum ditandatsngani Pejabal  Pembual 30 menit
Komtmen.

05 | Pembuat komitmen melskukan verfikasi kemball atas
DRE, SPP dan SPTE dan membubuhkan |anda tangan 30 manit

06 | Petugas pengolan data keuangan selaku pembuat Surat
Perintah Membayar (SPM) melakukan perekaman SPP 30 menit
dengan out-pul kegiastan |
- Pembuatan dan penerbitan Surat Penntah Membayar

(SPM-LS)
- Pembuatan dan penerbitan Surat Penntah Membayar
(SPM-GLI)

07 | Petugas venfikasi melakukan verfikasi dan penelitian
kesesusian antara SPM dengan SPP yang diajukan, 1jam
tevmasuk kebenaran s dan substansi SPM yang akan
diterbitkan,

08 | Pejabal Pengguna Anggaran penanda tangen SPM
melakukan penelitan terhadap kesesuman antara SPM 30 menit
dengan SPP yang digjukan dan menandatanganinya

09 | Menyiapkan dan mengirim berkas dan kelengkapannya
disertal softcopy aplikasi SPM kepada Biro Keuangan 20 menit

10 | Penarbitan dan pengambilan tembusan Surat Perintah 1 jam
Pencairan Dana (SP2D) dari Biro Keuangan

2. Penyelenggaraan Akuntansl Keuangan

Jangka wakiu
maksimal

No. Prosedur penyelesaian

sejak saal
berkas
diterima

01 | Petugas pengola data keuangan melakukan pencataian
atas SP2D yang ditertutkan oleh Biro Keuangan . SPM | 20 menil
yang diajukan oleh satuan kerje dan melakukan inputing
ke aplikasi Sistem Akuntansi Kuasa Pengguna Anggaran,

02 | Petugas pengalah data keuangan melakukan penginputan 10 menit
atas Surat Setoran Pengembalian Belanja (SSPB)

03 | Dalam hal belanja modal SP2D dan SPM di-copy untuk 15 menit
diserahkan kepada petugas pengelola akuntans|

04 | Petugas pengolah data keuangan melakukan rekonsiliasi 1 jam
dangan pelugas pengelola akuntansi dan meminta file
penginman aseat

05 | Petugas pengolan data keuangan menggabung fils 15 manil
pengiriman asel

06 | Pelugas pengolah data keuangan meneliti  dan 30 manit
memastikan tidak ada dalta tansaksi keuangan yang
belum dinpul

07 | Petugas pengolah data keuangan melakukan posting dan
mencetak neraca, laporan realisasi anggaran belanja, 30 menil




realizasi pepenmaan negara bukan pajak (PNBP) dan
raalisasi pengembalian belanja

08 | Petugas pengolah data keuangan menelii nereca apakah
masih lerdapal belanja modal yang belum disesuaikan

04 | Petugss pengolah dats kedangan melakukan penginiman
data ke Biro Keuangan dan mencetak register pengiriman

5 menit

10 | Pelugas pengolah dats keuangan melakukan rekonsiiiasi
dengan Biro kKeuangan damn membuat Berta Acara
Rekonsiiisas (BAR)

4 jam

11 | Kepala Sub Bagian Keuangan melakukan verfikasi BAR
dan neraca sebelum diteruskan kepads Pejabal Pembuat
Kaomilmen dan Pengguna

30 manit

r Anggaran
12 | Pejabal Pembual Komitmen melakukan venfikasi ulang
berita acara rekonsiligsi dan neraca sebelum diteruskan
kepada Pengguna Anggaran (FA)

30 menil

13 | Pengguna Anggaran menandatangani BAR dan neraca

a0 {nerﬂl

14 | Petugas pengolah data keuangan menyampaikan BAR
dan neraca yang telah ditandatangani Pengguna
Anggaran ke Biro Keuangan unluk dilandatangani Kabio
Keuangan

1jam

3. Penyusunan Neraca Semesteran/Tahunan Keuangan

Na. Prosedur

Jangha wakiu
miaksimal
panyelesaian
sajak saal
berkas
dilenma

01 |Pelugas pengolah data keuangan mencetak laporan
realisasi anggaran, neraca, laporan realisasi anggaran
balanja, realisasi penerimaan negara bukan pajak (FMBP)
dan reaiisas| pengembalian belanja dan program aplikasi
sistem akuniansi kuasa pengguna anggaran (SAKPA)

30 menit

02 | Petugas pengolah data keuangan membual Catatan atas
Laporan Keuangan berdasarkan butir 01 di atas,

1 han

03 | Petugas penpolsh data keuangan meminta laporan
Barang Milik Negara, Neraca BMN dan  Laporan
Persedisan dan petugas pengelola Sistem  Akuntans|

Pengelola Barang Millk Negara (SABMN)

04 | Petugaz pengolah data keuvangan membual laporan
kinerja berdasarkan PP no. 8 tahun 2007 tenlang
Pelaporan Keuangan dan Kinera Instans| Pemerintah
Data kinerja hares disesuaikan dengan data PP33 yang
dikordinir oleh Subbagian Program dan Paelaparan

1 han

05 | Petugas penpgalah data keuangan menyusun lkeonsep
laporan keuangan sesuai dengan PER-24/PRZ007

1 han

05 | Kasubag Keuangan melakukan verfikas) konsep laporan
keuangan yang lelah dibual sebelum di paraf Kepala
_Bagian Tata Usaha

1 jam




o7

Kepala Bagian Tata Usaha melakukan verfikasi ulang
konsep laporan keuangan sebalum disetujiul Kepala
Ferwakian

30 menit

Kepala Perwakilan melakukan verfikasi kemball laporan
keuangan serta memberikan persetujuan

30 manit

Petugas pengolah data keuangan mengedit dan
mengoreks| kemball laporan keuangan yang lelah disetujul
Kepala Perwakilan dan telah diber nomor oleh Sekretarns
Kepala Perwakilan

30 menit

10

Kasubag Keuangan melakukan wverfikasi ulang alas
laporan keuangan yang lelah disefujui sebelum diparal
Kepala Bagian Tata Usaha untuk meyakinkan selurub
perhaikan dari PPK dan Kepsla Perwakilan lelah dilakukan

30 menit

11

Kepals Bagian Tata Usaha melakukan verifikas| ulang atas
faporan ksuangan yang ielah  diselujul  sebelum
ditandatangan| Kepala Perwakilan

30 menit

12

Kepala Perwakilan melakukan verifikasi kemball laporan
keuangan yang lelah diselujul serta membububkan tanda
an

30 menit

13

Sub Bapgian Keuangan menyerahkan laporan keuangan
kepada Sub Bagian Umum untuk gandakan

14

15 menit

Sub Bagian Keuangan mensiifi dan membern stempel
laporan keuangan yang telah digandakan

16

30 manil

Sub Bagian Keuangan menginim laporan keuangan ke Biro
Keuangan BPKP Pusat

2 jamm

16

Kasubbag Keuangan bearsam sama dengan Kasubbag
Umum  melakukan rekonsiliasi  laporan  kewangan
semesteranftahunan dengan Biro Keuangan BPKP Pusal
dan Inspekiorat BPRP

Z han

17

Fetugas pengolah data keuangan menggabung kembal
file penginman data aset dari pengelola SABMN setelah
rekensiliasi dengan Biro Umum dan inspekiorat

20 menit

18

Petugas pengolah data keuangan menyesuaikan dan
memperbaiki laporan keuangan setelah mekonsiliasi dan
koreksi dan Inspektorat BPKP dengan nomor Laporan
menggunakan nomor sebelum rekonsilissi.

2 hari

19

Sub Bagan Keuangan membual ampiop dan sural
pengantar untuk dikiim ke Biro Keuangan

0.5 jam

Sub Bagian Keuangan meneruskan laporan yang belah
diberi amplop dan surat pengantar kepada Kepala Sub
Bagian Umum

05 jam

k|

Sub Bagan Keuangan mengmn [@poran keuangan ke Bino
Keuangan BPKP Pusat

2 fam




D. FORMULIRVDOKUMEN YANG DIGUNAKAN

Formullr-formulir yang digunakan dalam pelaksanaan penatausahaan dan
panyslenggaraan akuntansi keuangan sampa dengan penyusunan Meraca
Semesteran/Tahunan Perwakilan BPKP adalah sebagai berikut

Dattar rincian permintaan pembayaran (DRP)

Sural permintaan pembayaran (SPP)

Sural pemyataan tanggung jawab belanja (SPTB)

Surat Penntah Membayar (SPM)

Surat Setoran Pengembalian Balanja (SS5PE)

Sural Penntah Pencairan Dana (SP2D)

Meraca SAKPA

Neraca BMN

. Laporan Realisasi Anggaran Semesteran/Tahunan

10 Laporan Realisasi Anggaran Belanja

11. Laporan Realisasi Penenmaan Negara Bukan Pajak (PNBP)

12. Laporan Realisas| Pengembalian Belanja

13 Berna Acara Rekonsilias: dengan KPFN

14 Laporan persediaan barang

LD m o~ @ s W N -



INSPEKTORAT PROVINSI KALIMANTAN UTARA

PROSEDUR BAKU PELAKSANAAN KEGIATAN

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)

PELAKSANAAN DAN PENETAPAN KENAINAN GAJI BERNALA

Dibuat oleh Direviu oleh Disetujui oleh
Kasubbag Sekretaris Inspektur
Umum
TAHUN 2014

Trvspeksoras kaliara SOV gayi berkaln ]
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INSPEKTORAT PROVINSI KALIMAMTAN UTARA

I Maivhutan Moo | Tamjung Selor | Kode Poa TT212 Tebep (035120149595 Fax
(ER2 VIR0 e ] el b (G gl com
TANJNING BELCH

UNIT KERJA : Inspektorat Provins| Kalimantan Utara
BAGIANBIDANG! : Subbagian Umum

SUBBAGIAN

Kode

Kegiatan : Pelaksanaan dan Penetapan Kenalkan Gajl Berkala

A UMUM

Tujusan

Sebagal pedoman bagi pejabal yeng bersanghkutan dalam pelaksanaan dan
penetapan kenalkan ga|l berkala

Ruang Lingkup

Prosedur ini berlaku di ingkungan Inspekioral Provinsi Kalimantan Utara

1.

. Definisi

Kenaikan Gaji Berkala diberikan seliap dua lahun dan diatur berdasarkan
Paraluran Pemenmah

Kriteria

Dasar hukum dan pokok-pokok ketentuan gaj berkata

Undang-Undang Momar 8 Tahun 1974 jo. Undang-undang Nomor 43 tahun
1998,

. Pearaluran Pemenntah Momor 7 Tahun 1977 jo. Paraturan Pemenntan Nomor 2

Tahun 2007,

Peraluran Gubemur Kalimaman WMara MNomor 20 lshun 2011 tentang
Pendelegasian Wewenang Pengangkatan, Pemindahan, Pembachanlian
Pegawal Negeri Sipil di Lingkungan Provinsi Kalimantan Liara.

. Telah dua tahun sejak Kenaikan Gaji Berkala terakin

Inpekicrad Raltara SO0 gari evlata 3




& Daftar Penilaian Pelaksanaan Pekefaan (OP3) sakurang-kurangnys bemilai

cikiup

B. PIHAK-PIHAK YANG TERKAIT
1. Inspekiur
2 HKepals Subbagian Umum
3. Siaf Subbag Lmum
4. Pegawsd yang bersangkutan

C. PROSEDUR
T - Jangka waktu
maksimal
No Prosedur penyelesalan sejak
saat berkes
diterima
0t | Staf Kepsgawaian menginventansias! data pegawai dan
mangumpulkan dokumen pendukung bagl pegawai yang
berhak untuk kensikan gaji berals serda membust konsep 1 Jam
5K kenaikan gaji barkala (uniuk Golongan I'a sampai dengan
NIk i tetapkan oleh Inspekiur, sedanghkan untuk gololongan
| IV diusulkan ke BKD Provins Kalimantan Litara)
g2 | kasubbag Umum menenma dan menelti kelengkapan
dokumen serda konsep SK kenzikan gajl berkala dan 30 menit
fnembed| paraf konsap SKE kenaikan gaj berkals dan
| diserahkan kembali ke staf kepegawalan o
03 | 5tal kepegawaisn melakukan proses adiiing dan mefakukan |
ﬂmms printing SK sarta menyerahikan kepada Kasubbag 1|am
LT
g4 | Kasubbag Umum dan Sekretaris meneliti dan member paraf \S mand
pada SK kenaikan gaji berkala untuk dtandatangani oleh
Inspektur, YRIPT———
05 | Inspetdur meneitl dan menandatanganl SK kenalkan gaji
| berkala. 1jam
o8 | Sl kepegawaian selanjutnya menggandakan, memben

stempel dan mendisinbusihan kepads

- Bandahara Gaji

- Badan Kepegawalan Provinsl Kalmantan Utaia
= Bina Keuangan

- Pegawal yang bersangkutan

- Brsip

D. FORMULIRIDOKUMEN YANG DIGUNAKAN
| Berkas kelengkapan Kenaikan Gajl Berkala
2 Datar gajl PNS

i jam

Fiespeelitemint Raifbowo SOF goyl herlala 4




FEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN UTARA

INSPEKTORAT

PROSEDUR BAKU PELANSANAAN KEGIATAN

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOF)
SOP PEMELIHARAAN INVENTARIS KANTOR / FASILITAS GEDUNG /

Dibuat oleh
Kasubbag Umum

KENDARAAN DINAS

_Direviu oleh
Sekretarts

Ins_pei:tur

TAHUN 2014

Ingpektaryt keffong SUP pemelthormon ]



DAFTAR RIWAYAT REVISI SOP
PEMELHARAAN INVENTARIS KANTOR [ FASLITAS GEDUNG /
KENDARAAN DINAS

Uraian Matern Revis

Tanggal
Lisulan

Tanggal Beraku

Invpek tanet kaftars 30F prmelifgrosn 3




INSPEKTORAT PROVINSI KALIMAMTAN UTARA

= M Wantmitnn Bo o Tanjung Scloe . Kode Pes 77217 Telep (155212014195
Fox i 55202 3] 26 i nami] Ilﬂ'l.“.l]lrunm'gmlul LT
TANJUNG SELOK

umIT

KERJA ‘ inspaktorat Provins! Kalimantan Utara
BAGIAN/ ‘ Sekretaria / Subbagian Umum
SUBBAGIAN |
Kode H
Kegiatan : Pemeliharaan Inventaris KantorFasilitas Gedung/

Kendaraan Dinas

AL LIMLUM

Pamalinaraan mventans kantor mencakup pemeliharaan dan  perbaikan
pedung atas kerusakan iwentaris kamtor, kendarsan dinas dan fasifitas
gedung

Bantuk kegiatan pamaliharaan tersabut antara lain:

Pemeliharaan Gedung Kantor

Ferbaikan Prasarana dan Sarana

Perbaikan/senvice Kendaraan dinas

Pemakaian Bahan Bakar Minyak

e n ow

B. PIHAK-PIHAK YANG TERKAIT

a
b
a
d
!

FPagawai yang barsangkutan

. Seakretans/ranMasubbag

Kasubbag Limum
Petugasistat Subbag umum

. Penyedia jasa pihak kefiga

Inspektarat kattora S0P pemelihoman 3



| Jangka waktu
MNo | Prosedur maksimal
penyelesaian
sejak saal

01 | Pegawai mengisi Tormulir usulan perbaikan
| yang disampaikan kepada atasan langsungnya 30 menit
| atas terjadinya kerusakan inventars kantor /
|1’asil|tam gedung /¢ kendaran dinas dan
| parmintaan perbalkan kepada Sekretanis

02 | Berdasarkan laporan kerusakan, Sekrelans

mendisposisikan kepada Kasubbag Umum

| untuk malakukan pengecakan kerusakan dan 15 menit
| menyampaikan kepada Sekretaris  unhik
| mendapatkan persefujuan

Formulir
Lsulan

03 | Sekretaris  mengevaluasi  laporan  dari
fasubbag Umum dan kemudian memberikan 15 mani
persefujuan atau penoclakan pada  formufir
yang digjukan dan memenntahkan Kasubbag
Umum untuk dilakssnakan

04 | Berdasarkan  formulir PERMINTAAN
PERBAIKAN yang telah disetujul dan Stal di 1 hari
Subbag  Umum membenkan pelayanan
perbatkan yang diminta Sekretans { Irban yang
bersangkutan

05 | Staf wyang  ditunjuk membuat  dan
menandatangani laporan tentang perbaikan 3 jam
yang dilakuksn dengan mengisl Formulir
wegiatan perbalkan, kemudian menyampaikan
kapada Sekretaris uniuk dilandatangani,

Buat
Formulir
Laporan

045 | Bardasarkan |aporan perbaikan, jika telah
sclesal Kasubbag Umum  mengarsipkan 2 han
leporan terssbut. sedangkan jika memeariukan
parbaikan  lamutan, Kasubbag  Umum
membuat SPK dengan pihak keligs sesual
dengan peraturan yang berlaku

D. FORMULIRIDOKUMEN YANG DIGUNAKAN
« Formulc permntaan perbaikan
Laporan hasil pekerjaan parbaikan

ispurkchont kaitarn S0P pemaibaroan




PEMERINTAH FROVINSI KALIMANTAN UTARA
INSPEKTORAT

PROSEDUR BAKU PELANSANAAN KEGIATAN

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOFP)
SOP PEMINJAMAN MOBIL DINAS

Dibuat oleh Direviu oleh Disetujui oleh
Kasubbag Umum Sekretaris Inspektur
TAHUN 2014

Inspekidral kaltarn SOP peminjaman miobil




DAFTAR RIWAYAT REVISI SOP

PEMIM.LAMAN MOBIL DINAS
Uraian Materi Revisi m Tanggal Berlaku

- Inspekiorn kul;m: SOP perminjuman miohil




INSPEKTORAT PROVINSI KALIMAMTAN UTARA

M. Raambsita Mo | Tamung Sclor | Kode Pag 77211 Telep (055322004195 Fax
(A2 N2 e.muil ivwilkalinre agmal com
TANIIMG SELOR

luwrnemn ' Inspektorat Provinsi Kalimantan Utara

. BAGIAN/ Sekretaris / Subbagian Umum
| SUBBAGIAN |
Kode : S0P

Kegiatan ; Peminjaman Mobil Dinas

A UmMumM

1.
2
3

Mobil Dinas yang dimaksud di sini adalah mobil dinas operasional,
Peminjaman mobll dinas adalah uniuk kepentingan dinas.

Pemnam wajb menggunakan mobd dinas dengan balk, dan setsfah
digunakan segera dikembalikan ke Kasubbag Umum dalam keadsan baik
dan bersih

Biaya Bahan Bakar Minyak (BEM) untuk mobil yang dipakai uniuk
kepentingan dinas ditanggung Kantor

Frsiko yang tenadi dalam pemakalan mobil untuk kepentingan dinas menjadi
tanggungjawab kantor, apabila pemakaian mobil tersebul lelah sesual
dangan prosadur dan ijin resmi dan pejabat yang berwenang berdasarkan
Pejabal yang berwenang menandatangani sural jin peminjaman

Tujuan Penggunaan Kendaraan Pejabat yang berwenang
Dalam Kota 1 _ Kasubbag Umum
__ Luar Kota dalam Provinsi Sekretaris
Luar Provins| Inspektur

Inspektorat kaltars SOP peminjoman mahil



PIHAK-PTHAK YANG TERKAIT

1 Pegawal yang barsangkutan (Peminjam)

2. Atasan Pegawal (Feminjam] yang bersangkutan
3 HKasubbag Umum
4

. Sekretans
B. PROSEDUR
Janghka waktu
Mo Prosedur maksimal
penyalesaian
szjak saat berkas
diterima

. | Pegawal mengist formulir 1IN PEMAKAIAN MOBIL
DINAS sebanyak 2 rangkap vang diketahw oleh 30 menit
Atasan [angsungnya dengan malampirkan surat wgas
kemudian menyarahkan ke Subbag Umum

2. | Kasubbag Umum mereviu dan menandalangani surat 30 menit
| ljin untuk pemakaian kendaraaan dinas

@3 | Jika pemmakaian kendaraaan untuk ke luar provinsi surat 1 hari
jiin ditands tangani oleh Inspekiur dan disampaikan 1
han sebelumnya. e

4. | Kasubbag wmum menarima 1 rangkap surat ijin 30 menit

peminjaman uniuk dicatst dalam buku peminjaman
mobll  dan  disimpan sebagsl  arsip  kemudian
menyerahkan mobil kepada pepawai dan 1 ranpgkap
| sural jjin peminaman. N .
75 | Subbag Umum wmelakukan pengecekan terhadap 2 jam

| kendaraan dinas yang dikembalikan

C. FORMULIRTDOKUMEN YANG DIGUNAKAN

1. ljin Pemakaian Mobil Dinas.
2 Buku Peminjaman Mobll Dinas

lispektorat kaltars SOF peminjoman mahil




PEMERINTAH PROVINS]I KALIMANTAN TIMUR
INSPEKTORAT

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
SOP PENGADAAN BARANG / JASA

[ Dibuatoleh = Direviuoleh Disetujul oleh
Kasubbag Umum Sekretaris Inspakiur
TAHUN 2n4

feiapekiswest bealiono SO prerguubas oo pome | |



DAFTAR RIWAYAT REVISI SOP

PENGADAAN BARANG/ JASA
Revisi ’ ; Tanggal Tanggal Berlaku
ke- | Uraian Mater Revisi Lisulan

lspediowt knliwa SOF perguakian baramgg jasa | 2




INSPFEKTORAT PROVINSI KALIMAMTAN UTARA

JL. Rambutan No : 1 Tanjung Selor , Kode Pos 77212 Telep
(0552)2014195 Fax (05652)23126 a,mail.itwilkaltara@gmail.com

TANJUNG SELOR

| UNIT KERJA ! Inspektorat Provinsi Kafimantan Thmur

BAGIAN/  Sekretariat | Subbagian Umum
| SUBBAGIAN
Kode  : SOP-

Keglatan : Pengadaan Barang dan Jasa

A UMUM

Pengadasn Barang dan Jasa dilaksanakan secars ekonomis, efsien dan
efekfif sesual paraturan yang bedaku

DPA merupakan akrorim dan Dokumen Pelaksanaan Anggaran.

Dasar hukum pelaksanaan Barang dan Jasa sesusi dengan Keppres
Nomor 54 Tahun 2010 tentang Pangadaan Barang/lasa Pemenntan

B. PIHAK-PIHAK YANG TERKAIT

mu‘lhsﬂ“-h

C. PROSEDUR

Mo

Sekrataris / KPA

Kasubbag Umum [ PPTK

Pejabat Pengadaan

Tim Penerma/Pemenksa BaranglJasa
Rekanan (Pihak Ketiga)

Pengurus Barang / Pegawsal lainnya

Jangka waktu
Prosedur miaksimal
| penyelssaian

a1

Berdasarkan OPA yang ditenma dan
mempertimbangkan usulan dan PA, KPA, Irban PPTK 2 jam
menyusun dokumen Rencana Pengadaan Barangflasa
untuk disahkan Oleh Kuasa Pengguna Anggaran
[KPA).

Irispeklorcn kllcires SO poviguekaii borwig pi | 3




Barangilasa melakukan pemerksaan  kamajuan
pekerjaan/panyerahan barangljasa dan
mencocokkannya dengan SPK yang ada, baik
spesifikasi  maupun  kuantum pekeraan  yang
dilaksanakan/barangfesa vang diserahkan  dan
manuangkan dalam Berila Acara
PameriksaanPenenmaan Pekerjaan/Barang/Jasa
(BAPB) wyang didistibusikan kepada penyedia
barangfasa, Tim Penenma/Pemerkza, dan Pejabat
Pambuat Komitmen.

Prosadur maksimal

L | KPA  menginstruksikan kepada Pejabat Pengadaan 1 hari
uniuk melaksanakan proses pengadaan barang / jesa
Tim ! Pejabat Pengadsan menyusun rencans dan | lihat pedoman yang
melaksanakan proses pengadasn barangfasa sesuai berlaku
dengan Peraluran Presiden Nomor 54 Tahun 2010
tentang Pedoman Pelaksanaan Pengadaan
Barangllasa Pemanntah

* Berdasarkan SPK/Honirak, Tim Penenma/FPemeriksa 1 hari

(15| Bardasarkan BAPB barmelerai, penyedia barangfasa

mengajukan tErmin pembayaran/permintaan
pembayaran kepada Pejabat Pembuat Komitmen
dengan melampirkan kwitans:, faktur pajak, dan surat
seloran  pajak  (fhat prosedur pengajuan  dan
pembayaran tagihan-tagihan)

Lihat prosadur yang
beriaku

Semua dokumen atau catatan yang tevkall dengan
pengadaan barang dan jasa disimpan sebagai arsip

D. FORMULIRIDOKUMEN YANG DIGUNAKAN

.

2
3
4

Rencana Pengadaan Barang/lasa
Usulan Penetapan Rekanan
Burat Panunjukan/Panstapan Rekanan

1 ]i_lll

Berita Acara Pemeriksaan/Penanmaan Pekerjaan Barang/lasa
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INSPEKTORAT PROVINS! KALIMAMTAN UTARA

T Wamheban M | Tigung Sebor , Kode Pos 77202 Tebep (8823014195 Vs
(52301260 eomeni] el knltarmed @ gmal eons
TAMN NG SELOR

UNIT KERJA Inspektorat
BAGIAN/ BIDANG! | Subbag Umum
SUBBAG

Kode

Kegiatan : SOP Pembuatan DP3

A. UMUMW

| Daftar Panilaian Pelaksansan Pekedaan{DP3) adalah Buku Catstan bag
pejabat yang berkepenfingan unluk mencatal setiap sikap, tingkah laku dan
parbualan Pegawal Negeri Sipil yang menanjol, balk yang positif maupun yang
negaif

2 Daftar Penilaian Pelaksanaan Pekerjaan({DP3) diatur dalam Persturan
Pemarintah Nomor 10 Tahun 1979 jo Sural Edaran Kepala Badan Adminlstras
Kepegawaian Negara Nomor 02/SEM 980 tanggal 11 Februari 1980

3 Unsur-Unsur yang dinilai dalam Daftar Penilaian Palaksanaan Pekaraan (DP3)
Pegawal Negeri Sipl adalah

Kesatiaan;

Prestas| Kerja)

Tanggung jawaty;

Ketaatan,

Kejujuran,

Karja sama;

Prakarsa;

Kepamimpinan.

Hesoliaan

1) ¥Yang dimaksud dengan kesetisan adalah kesetiaan, ketaatan, dan

= - Rl - T T -
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4)

b.

1)

2)

pengabdian kepada Pancasila, Undang-Undang Dasar 1945 Negara dan
Famermtah

¥Yang dimaksud dengan kesefisan adalah tekad dan kesanggupan
mentaat, melaksanakan, dan mengamalkan sasuatu yang ditaall dengan
penuh kesadaran dan tanggung jawab, Tekad dan kesanggupan Tarsebut
hanus dibuktikan dalam sikap dan tingkah laku sehari-hari, sers dalam
perbuatan dalam melaksanakan tugas,

Yang dimaksud dengan pengabdian adalah penyumbangan piran dan
tenaga secara lkhlas dengan mengutamakan kepentingan umum dl stas
kepentingan golongan atau prbadi;

Fagawal Negen Sipil sabagai unsur Aparatur Negara, Abdi Negara dan
Abdi Masyarskai, wajib sefia, taal dan mengabdi sepanubnya kepada
Pancasila, Undang-Undang Dasar 1945, Negara dan Pemerintah

Prestasi Kerja

Presiasi kera adalah hasll kerja yang dicapai oleh searang Pegawai
Negen Sipil dalam malaksanakan ugas vang dibebankan kepadanya;

Pada umumnya, prestasi kerja seorang Pegawal Neger Sipil antara lain
dipengaruhl  oleh  kecakapan, keterampilan, pengalaman,  dan
kesungguhan Pagawai Negsn Sipil yang bersangkutan

c. Tanggung Jawab

Tanggung jawab adalah kesanggupan seorang Pegawai Negen Sipll
menyelesaikan pekerjaannya yang diserahkan kepadanya dengan sebaik-
baiknya dan tepat pads wakiunya serta berani memikul risiks atas
keputusan yang diambilnya aiau findakan yang dilakukannya

HKetaatan

Ketaatan adatah kesanggupan seorang Pegaws MNegen Sipl uriuk
mentaatl segala persiuran perundang-undangan dan peraturan kedinasan

Frespredennat kupficorn SCF pembuctan D4



vang berlaku, mentaall perintah kedinasan yang diberikan oleh atasan yang
berwanang, seria kesanggupan untuk tidak malanggar larangan yang
ditentukan

& Kejujuran

Pada umumnya yang dimaksud dengan kejujuran adalah ketulusan hati
seorang Pegawal Negen Sipl dalam melaksanakan fugas dan kamampuan
urtik fidak menyalahgunakan wewenang vang diberikan kepadanya

f. Kerja sama

Fena sama asdalah kemampuan seorang Pegaws Negen Sipl untuk
bakefja bersama-sama dengan orang lain untuk menyelesaikan suahy fugas
yang ditentukan, sehingga mencapal daya guna dan hasil guna yang
sebesar-besamya.

a. Prakarsa

Prakarsa adalah kemampuan seorang Pegawal Negen Sipl untuk
mangambil keputusan, langkah-langkah atau malaksanakan sualy lindakan
yang diperiukan dalam melaksanakan fugas pokok tanpa menunggu
penntsh dan atasan.

I. Keapemimpinan

Kepemimpinan adalah kemampuan seorang Pegawal Megerl Sipil untuk
meyakinkan orang |ain sehingga dapat dikerahkan secars maksimal untuk
melaksanakarn lugas pokok

Penilaian unsur kepamimpnan hanya dikenakan bagl Pegawai Negen Sipil
yang memangku jabatan Struktursl

4. Pejabat Penilal
Fejabat penilai adalah atasan langsung Pegawai Nageri Sipll yang dinilai
dengan kefentuan  serendab-rendahnya  Kepala Sub  Bagan/Kepala
Seksi/Kepala Sub Bidang atau pejabal lain yang setingkat dengan (tu

5. Proses pembuatan DP3 dilaksanakan oleh

Inxpektrwrat kattarn XJ" pewchnaton D7 §



Atasan Langsung

Mo. Pegawai Adasan Langsung Pejabat Penilai
a. | Pejabat Strulctural N
- Kepala Inspekiur Gubrmur Gubernur
- Sekretaris/Irbanwil Inspekiur Gubsemur
- Kepala Subbagian Sekrelars Inspekiur
‘b | Pejabat Fungsional |
Auditor
- Auditor ANl Utama Irbanwil Inspekiur
- Auditor Ahll Madya Irbarmwil Inspekiur
= Auditor Ahli Muda Irbamanl Inspekiur
- Auditor Ahli Pertama Irsanwil Inspekiur
- Auditor Panyella Iranwil Inspekiur
- Auditor Pelaksana Irbasrmwil Inspeakiur
Lanjutan
= Auditor Pelaksana Irbarwil Inspekiur
Tkl —_—
U
- PFU Sekretanat Kepala Subbagian Sokretans
- PFU Irbamwil Irbarwil Inspektiin
B. PIHAK-PIHAK YANG TERKAIT
1. Gubemur
2 Inspektur
3. Kepala Biro Kapagawaian Provinsl Kalimantan Litara
3 |rbarwil
4 Kasubpbag
5 Auditor
6 Fungswonal Umum

Tmgpakpral kndiwa SUN pemibuaton TRF &



C. PROSEDUR

Prosadur

Pada akhir tahun, stal Subbag Umum menyiapkan
formulir DP3 dilampin dengan arsip OP 3 tahun lalu
dari pegawal yang akan dinitai dan disampaikan
kepada pejabal peniai pada masing-masing
bidang/agian furtuk esselon || dan (I di kiim ke
BKD)

Pejabat penia melakukan pemila@n berdasarkan
rakap DP3 trwulanan ( empat Triwulan | dan
menandatangani konsep DP3 tarsebut

Jangka waktu
maksimal
penyelesaian
sejak saat
berkas diterima

1 jam

1 han

Pejabal Panilai menyerahkan konsep fersebul untuk
ditandatangani oleh pegawal yang dinilai.

Setelah konsep DP3 ditandatanganl oleh pegawai
yang dinilal, lalu dikembalikan lagi ke pejabat penilai,
untuk diteruskan ke Atasan pejabat penilal untuk
ditandatangani.

15 manit

15 menit

Faonsep DP3 yang lelah ditandatangani oleh Pejabat
penilsi, pegawai yang dinilai dan Atasan pejabat
penilai kemudian diserahkan ke Subbagian Umum
untuk di-prind, serta digandakan sesuai dengan
kebutuhan

~|

S han

DP3 wyang telah digandakan oleh petugas
kepagawaian |alu diserahkan kemball ke Pejabat
Penilai, Pegawal yang dinilai dan Atasan pejabat
panilai untuk ditandatangani

1 jam

DP3 yang talah selesai ditandatangan| oleh pejabat
penilai, pegawai yang dinilal, dan Atasan pejahat
penilai kemudian dikembalikan ke Subbagian Umum
untuk didistribusikan kepada pihak yang terkait.

* Catatan keberatan pegawai yang dinilai atas
penilaian yang dilakukan oleh pejabal | penilai
dicantumkan pada kolom yang telah disediakan;
demikian pula c=tatan/ perimbangan dari atasan
pejabat penilal dicaniumkan pada kolom yang telah
disediakan

15 menit

klm!;u;\ﬂ_;ﬂn; .:\'t'.h";xmbmum I : T




D. FORMULIR YANG DIGUNAKAN
Formulir yang digunakan untuk memproses DF3 adalah :
1. Lembar Rakapitulasi Penilaign Untuk Satu Tahun
Z. Lambar DP3

Inspektewend kultena 30" pewvhorian [0°F §
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PROSEDUR BAKU PELAKSANAAN KEGIATAN

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
SOP PENGAJUAN DAN PERSETUJUAN CUTI

Dibuat aleh Direviu oleh Disetujul aleh
Kasubbag Sekretans Inspektur
Umum
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INSPEKTORAT PROVINS| KALIMAMTAN UTARA

10 Bamibnetnn Ne | | Toegong Selon | Kode Tos 77202 Talegp (0882080100 Fas
irE2 123126 emml il Srpman] omm
TAMNING SELOR

| LINIT KERJA Inspektorat Prov, Kallara
BAGIANI BIDANG/! Subbag Kepegawaian
SUBBAG
Kode :

Hegiatan ; S0P Pengajuan dan Persetujuan Cuti

AL UMUM

1

Cutl adalah hak pegawai, Untuk mendapatkan cull, pegawsl yang

persangkutan harus mengajukan permintasn secara terulis kepads

pejabal yang berwenang memberikan cull

Pemberan cub pegawal harus memenuhi ketentuan yang diatur dalam

* Undang-Undang MNomor B8 ftahun 1974 tentang Pokok-Pokok
Kepegawaian

¥ Peraturan Pemerintah Momor 24 tahoen 1978 tentang Cutl Pegawai
MNegari Sipil

Jenis-jenis cutt yaltu cutl tahunan, cutl sakit, cutl karena alasan penting, culi
bersalin, cuti besar, dan cuti di luar tanggungan negara

. Kebljjakan cull lshunan berdasarkan ketentuan yang bariaku adalah sebagai

benkut
a. Setiap Pegawal yang telah bekera sekurang-kurangnya 1 (satu ) tahun
kerja terus-menerus berhak atas cutl tahunan Lamanya culi tahunan

adalan 12 (dua belas) hari kerja dan tidak dapat dipecah-pecah hingga
jangka wakiu yang kurang dani 3 (liga) han kerja

irpektorat knillara SOF cuti 3




Cutl Tahunan yang tidak diambll dalam tabun yang bersangkutan dapat

diamibil dalam tahun berikutnya untuk paling lama 18 (delapan belas) hari

kena, termasuk cull tahunan dalam tahun yang sadang berjalan.

- Cull tahunan yang tidak diambil 2 (gua) ahun benunt-turul atau lebin

dapal diambil dalam tahun benkulnya unluk paling lama 24 {dua pulub

empat) han kena termasuk cuti tshunan dalam tahun yang sedang

bejalan

. Cul tahunan yang lidak diaminsl secara penuh dalam beberapa tahun,

dapal diambil dalam (ahun berikuinya unfuk paling lama 24 (dua puluh

empat] hari kerja, termasuk cutl tahunan yang sedang bedalan

. Cutl tahunan yang akan dijalankan di tempat yang sullt perhubungannya,

jangla waktu culi tahunan tersebul dapat ditambah untuk paling lama 14

{empat belas) han termasuk han ibur. Ketentuan inl Bdak beraku Dag

cuti tahunan yang diambil kurang darl 12 (dua belas) han kerja

Cuh tahunan yang diangguhkan pelaksanaannya oleh pejsbal yang

berwenang memberkan culi dapat diambil oleh pegawal yang

bersangkutan dalam tahun berkutnya selama 24 (dua puluh empal) han

kaarja termasuk cutl tahunan yang sadang berjalan

. Sehubungan dengan adanya kebijakan pemerntah tentang cutl bersama

dalam liap tahunnya seningga jatah cutl tahunan dikurangi dengan cutl

bersama dalam fiap tahun

+ Cuti Tahunan yang fidak diambil dalam tahun yang bersangkutan
dapal diambil dalam fahun berkutnya paling lama sebanyak ,
Jumiah cuti tahun berjalan dipotong dengan jatah cuti bersama
tahun tersebut ditambah dengan setengan dar jatah cutl tahun
sebelumnya sefelah dipotong dengan cuti bersama,

= Cutl tahunan yang tdak diambil 2 (dua) tahun berturut-turut atau lebih
dapal diambil dalam tahun benkutnyg paling lama  sebanyak ,
Jumiah cuti tahun beralan dipotong dengan jatah cuti bersama
tahun tersebut ditambah dengan setengan dari jatah cuti 2 tahun
sebelumnya setefah dipotong dengan culi bersama.

Frupraietowar knaltcoey 30T cul -




6 Hebijakan cull besar berdasarkan kelepluan yang beraku antara lain

sabagai barikut

a Cull besar dapal diambil oleh secrang pegawal apabila yang
bersangkutan telah bekerna sekurang-kurangnya 6 (enam) tahun secara
berus menernus

b. Cutl besar dapat diambil selama 3 (tiga) bulan

¢. Pegawal yang menjatam cuti besar tidak berhak [agi atas cufi tehunan
dalam tahun yang bersanghutan

d Permohonan cufi besar diajukan kepada Kepala Perwakilan

6 Kebijakan cufi di luar tanggungan negara Derdasarkan kelenluan yang
berlaku antara lain sebagai berikut
a Pammohonan cufti di luar tanggungan negara oleh seorang pegaws
ditujukan kepada Inspektur Provins| Kalimantan Utara
B Selama prosas pemononan cull belum memperoleh keputusan dan
pejabal yang berwenang, pegawal yang mengajukan outi tetap hadir
bekeja sepen biasanya
7 Atasan langsung yang membenkan perimbangan dan  menyetupm
permohonan cuti adalah sehagal berikul

Atasan langsung Pejabat

Pegawai yang yang memberikan | yang Berwenang
hendak cutl pertimbangan Memberikan Cuti
Inspektur Sekratans Daerah Gubarmir

Sekretans, irbarwil Inspekiur Inspakior

Kasubbag Sekretaris Inspektur
PFA/Pelaksana Irbanwil Kepala Bidang inspekiur

Pelaksana Sekretarial Kasubhag Sekretaris

Fesigwhtcreat Reshiws SOP eoni - §




B. PIHAK-PIHAK YANG TERKAIT
Fihak-pihak yang terkail dengan palaksanaan kegiatan cull adalah sabagai

berikut

SO s e M-

Gubermur

Sekretans Daerah

Inspekiur

Irtyamml

Sekretaris

Para Kepala Subbagian
Pegawal yang mengajukan cutl

C. PROSEDUR

Prosadur

Jangka wakiu
maksimal
penyalesalan
sajak saat berkas
diterima

Pegawai yang ingin cuti mengisl Formulir Parmahanan
Izin Cuti yang bensi identitas pegawal, lamanya han cuti
dan alamal pegawai selama yang bersanghkutan cuti

| Formulir Parmohonan |zn Cutl disampaikan kepada

Staf Kasubbag Kepegawaian unfuk diberi catatan
mengenai:

- Jumilah har culi yang merupakan hak pegawai

- Jumlzh han cull yang telah diambil tabun inl

- 3isa han cutl yang dapat diamidl

- Harl cutl yang disjukan

- 3isa hari cuti ahun ini

0.5 jam

Formulir  Permohonan lzin @ Culi  yang ielah
ditarwdatangard yang bersangkulan diajukan kepada
atasan langsung Pegawai yang akan mengusulkan cub,
dan disetuji olsh Inspektur

Catatan:

= LUntuk pengajuan cuti karena alasan penting dan cuti
besar, Formulir Permohonan tzin Culi harus dilampin
sural pegawal yang bersangkutan yang ditujukan
kepada pejabat yang berwenang yang menyatakan
glasan cull dan sebaiknys dilampin  bukdi-bukdi
pendukungnya Utk cuti sakgl,  Formulir

Parmohonan |zin Culi dilampin sural dokier atau |

Irspaktornt kaltoa SCF cun




No

Prosedur

Jangka waktu
maksimal

sejak saat berkas
diterima

rumah sakil

Lintuk cufi di luar tenggungan negara pegawal vang
bersangkutan haruz membual surat permohonan
kepads Inspekiur Provinsl Kalimantan Utars untuk
diteruskan Ka BKD Prov. Kaltara,

= Catatan/perimbangan atssan langsung  (setuju
seluruhnya, setuju sebagian, menolak) dituliskan
pada kolom yang telah disediakan dan
ditandatangani. Setelah membacs  pertimbangan
atasan langsung dan memperfimbangkan sisa han
cutl,.

= Atasan langsung yang membenkan perfimbangan
meanyetujul atau tidak menyestujui permohonan cuti.

0,5 jam

Formulir Permohonan  lzin  Gull yang telah
ditandatangani Alasan langsung disampaikan kepada
pejabat yang berwenang mambankan cull  untuk
mendapatikan persetujuan

0.5 jam

Berdasarkan Formulir Permohonan lzin Cuti yang tetah
disetujul, Kasubbag Umum membual Sural Penelapan
Cuti dalam 2 (dua) rangkap untuk ditandatangani oleh
pejabat yang berwenang menyetujui cuti, 1 (satu)
lembar untuk pegawai yang bersangkutan dan 1 (gaiu)
|embar untuk Subagian Umum,

Catatar:
Surat Persetwuan Cub o |uar tanggungan negara
diterbitkan oleh Badan Kepegawaian Daerah Prov,
Kallara

Bardasarkan sural izin cull, Kasubbag Umum segera
menginpul data cull pegawal yang bersangkutan pads
CatatanDaftar Cutl Pagawal dan menyimpan dalam
arsip Subbag Uium,

1 jJam

0.5 jam
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D. FORMULIR YANG DIGUNAKAN
Formulir yang digunakan dalam penrosesan kegiatan culi adalah
1. Formulir Permanonan izin Cutl
2 Surat lzin Cuti
3. Buku Penjagaan Cuti Fegawai

Tmapedksores! kalters S0P cmik @




INSPEKTORAT PROVINSI KALIMANTAN UTARA

PROSEDUR BAKU PELANSANAAN KEGIATAN

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
PENGUSULAN KENAIKAN PANGKAT PEGAWAI

Dibuat oleh i Direviu oleh Disetujui oleh
Kasubbag Sekretaris Inspektur
mium I
|
|
: —]
TAHUN 2014
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DAFTAR RIWAYAT REVISI SOP

PENGUSULAN KENAIKA

N PANGKAT PEGAWAI

Revisi

Uraian Materi Revisi

Tanggal | Tanggal Berlaku
Usulan
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INSPEKTORAT PROVINSI KALIMAMTAN UTARA

1L Bonliilan Mo | Tetgumge Soloe | Rode Pos TT202 Taolep (055203010195 Fax
A 0F552 28 L2 eomeni]. ot ikonbtarn i grand oo

TANNTHG SELOR
UNIT KERJA : Inspektorat Provinsi Kalimantan Utara
BAGIAN/ BIDANG/  : Subbag Umum
SUBBAG
Kode

Keglatan © SOP Pengusulan Kenaikan Pangkat Pegawai

A UMUM
1. Pangkat adalah kedudukan yang menunjukkan lingkal sesaorang Pegawai
MWegeri Sipil berdasarkan jabatannya dalam rangkalan  susunan
kepagawalan dan digunakan sebaga) dasar penggajian,

2. Kenalkan pangkat adalah penghargaan yang diberikan atas prestasi kerja
dan pengabdian PNS terhadap Negara

3. Dasar hukum dan pokok-pokok ketentian kenaikan panghat |
» Undang-Undang Momor 8 Tahun 1974 jo Undang-Undang Momor 43
Tahumn 199%9;
« Peraturan Pemerintah Nomaor ¥ Tahun 1977 jo. Paraturan Pamenntah
Nomar @ Tahun 2007,
« Peraturan Pemerintan Namar 99 Tahun 2000 jo Peraluran Pemarintah
Nomer 12 Tahun 2002,
+ Peraluran Pemerintah Nomor 8 Tahun 2003:
= Keputssan Kepala Badan Kepegawalan Negara Nomor 12 Tahun 2002
= Kepulusan Kepals Badan Kepagawaian Negara Nomar 13 Tahun 2003,
4. Sistem dan Masa Kenalkan Pangkat

a. Henaikan pangkat dilaksanakan berdasarkan sistem)

« Kenaikan panghat reguler
» Kanaikan pangkat pilihan.

inirprektoncid kol SO hemarkom ,rmgiﬂ_ 3




b. Disamping Kenaikan pangkat lersebutl di alas kepada PNS dapat
diberikan
« Kenalkan pangkat anumerta bagi yang dinyatakan tewas
= Kenaikan pangkat pengabdian bagi yang meninggal dunia, mencapas
batas usia pensiun, atau cacat karena dinas dan tidak dapal bekerja
lagi dalam samua jabatan negeari
¢. Masa kenaikan pangkat PNS ditetapkan tanggal 1 April dan 1 Oktober
satiap tahun, kecuali kenaikan pangkal anumerta dan kenaikan pangkat
pengabdian.
d Masa kerja unluk kenaikan pangkat pertama PNS dihilung sejak
pengangkatan sebagai Calon Pegawai Negen Sipil (CPNS)

5 Jemis Kenalkan Pangkat

a Kenaikan Pangkat Reguler
Kanaikan pangkal reguler adalah penghargaan yang diberikan kepada
PNS yang telah memenuhi syarat yang ditentukan tanpa tenkat pada
[abatan.

k. Kenaikan Pilihan

Kenaikan pangkal pilinan adalah kepercayaan dan penghargaan yang
dibenkan kepada PNS atas prestasl kerjanya yang tinggl

Jenis Henaikan pangkat Pilihan

*  Menduduki jabatan struktural

= Menduduk jJabatan fungsional ertentu.

= Menduduki jabatan terentu yang pangkstnya ditetapkan denpan
Keputusan Presiden.

=  Menunjukkan prestasi kerja uar biasa batknya.

*  Menemukan penemuan baru yang bermanfaat bagi negara.

* Diangkat menjadi pejabat Negara

=  Memperoleh Surat Tanda Tamat Belajar atau jazah

* Melaksanakan fwgas belajar dan sebelumnya menduduki  jabatan
struktural atau jabatan fungzional terientu

irmpwitined kv ST keraibam pongpal )




* Teiah selesai mangikuti dan lulus fugas balajar
» Dipekerjakan atau diperbantukan secara penuh di luar instansi induknya
yang diangkal dalam jabatan pimpinan atau jabatan lungsional terteniu.

6. Syaratketsntuan kenaikan pangkat adalah sebagail berikut -
& Kenalkan Panghal Reguler

= Sehurang-kurangnya telah 4 (empat) tahun dalam pangkat yang
aimilikingg dan sehap unsur Penilgian Felaksanaan Pekeraan
sekurang-kurangnya bemila baik dalam tahun terakhir ; atau

= Sekurang-kurangnya telsh 5 (ima) lehun dalam pangkst yang
dimilikinya dan seliap unsur Penilalan Pelaksanaan Pekerdaan,
sekurang-kurangnya bemila cukup dalam tshun terakhir.

= Diberikan dalam batas jenjang pangkal yang beriaku untuk (jazah yang
menjadi dasar kepangkataniya

= Lulus Ujian Chnas bag yang naik pangkal ke Gol |lifa, kecuall yang
memperoleh |jasah Sanana dan bagl yang nak pangkat ke Gol [Via

b Kenaikan Pangkat Pilihan Jabatan Strukdural @

» Masih dalam batas-balas |enjang pangkat yang ditentukan uniuk
jabatan yang dipangkunya.

» Sekurang-kurangnya telah 4 (empat} tahun dalam pangkal vang
dimilikinga dan seliap unsur Penilaian Pelaksanaan Pekeraan,
sakurang-kurangnya bemilal baik dalam 2 (dua) tahun feraknir atau

» Sekurang-kurangnya telah 5 (lima) tshun dalam pangkal yang
dimilikinga dan Penilaian Pelaksanaan Pekeraan tahun lerakhir rata-
rata pemilai baik, dengan ketentuan fOdak ada unsur Penilaian
Pelaksanaan Pekerjaan yang bemilal kurang , atau

« Sekurang-kurangnya telah & (enam) tshun dalam pangkat yang
dimilikinya dan Penilaian Pelaksanaan Pekerjaan tahun terakhir rats-
rata bamial cukup, dengan ketentuan tdak ada unsur Penilajan
Felakzanaan Pekerjaan yang bemilai kurang.

C. Kenaikan Pangkat Pilihan Jabatan Fungsional |

impektorat ki SUNT ek pangbal - §




» Masin dalam batas-batas jenjang pangkal yang ditentukan untuk
jabatan fungsional tersebut

» Sekurang-kurangnya telah 2 (dua) tahun dalam pangkat dan 1 tahun
dalam jabatan yang di dudukinga dan sefisp unsur DP3 sekurang-
kurangnya bemilai baik dalam 2 {dua) tahun terakhir

= Mamilikl perayaratan angka kredit mimimal yang ditentukan untuk naik
pangkat

= Kenaiakan pangkal bagi Pejabal Fungsional tertentu dalam |enjang
yang lebin linggi dapat diproses apabila kenakan |sbatannya talah
ditetapkan oleh Pejabal Pembina Kepegawaian

B. FIHAK-PIHAK YANG TERKAIT DALAM PROSES KENAIKAN PANGKAT
1. Kepala Biro Kepegawaian Prov. Kaltars
2 inspekiur Prov, Kallara
3 Saekretaris
4. Kasubbag Limum
5. Pegawai ybs.

nspekiorns battara SO0 bemadkan posgted




C. PROSEDUR

Jangka waktu
maksimal

Mo Prosedur penyeiesaian

sajak saat berkas

1 |Kepata Kasubbag Umum memenntahkan staf
Kasubbag Umum menyiapkan berkas-barkas usulan
kenaikan pangkat yang dipersyaratkan bagi pegawai 30 menit
yang telah memenuhi syarat

2 | Berkasberkas fersebul  digandakan  sesuai |
k=butuhan lalu dilegalisasi oleh Kepala Subbagian 30 menit
Kepegawaian

3 |Berkas wyang telah dilegalisasi oleh Ksapala

Subbagian Kepegawaian, kemudian olsh siaf

kepagawaian dibuatkan surat pengantar ke Badan 20 "
Kepegawalan Provinsi Kalimantan Utara untuk o
diproses

0. FORMULIR YANG DIGUNAKAN
Farmulir yang digunakan uniuk memproses kenaikan pangkat adalah
1. Buku monitoring kenalkan pangkat
2. Sural usulan Kenaikan pangkat pegawai

frapaktoral kaltowa S0P kel povgiar 7



INSFEKTORAT PROVINSI KALIMANTAN UTARA

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOF)
SOP PERJALANAN DINAS

__ Dibuatoleh | Direviu oleh ___ Disetujui oleh
Kasubbag Sekretaris Inspektur
Umum
TAHUN 2014

Inspekioral kaliara SOP perjalanan dinas |




Revis|
ke-

DAFTAR RIWAYAT REVISI SOP

SOP Perjalanan Dinas
; : Tanggal | Tanggal Berlaku
Lljuan Materi Revisi Uscian

Inzpekioral kallara SOP penalanan dinas 2




INSPEKTORAT PROVINSI KALIMAMTAN UTARA

ML Wamalsiibong Mo 1 Togung Selor | Kode Pos 77202 Tebep (055252014095 Fax
(52023120 eomu it il kal s gl com
TAMIUMCG SELOR

UNIT KERJA Inspektorat

BAGIAN/ BIDANG/ = Subbag Umum
| SUBBAG

Kode -~

Keglatan : SOP Peralanan Dinas

A UMUM

1

Perjalanan Dinas adalah perjalanan ke luar tempat kedudukan baik
perssorangan maupun secara bersama yang jaraknya sekurapg-kurangnya 5
(ima) kilometer dan batas kota untuk kepentingan Negara atau Femennian atas
perintah pejabat yang berwenang.

Lumpsum adalah sejumlah uang yang dibayarkan sekaligus

Biaya il adalah biaya yang dikeluarkan sesual dengan bukti pengeluaran yang
sah

Dasar hukum perjalanan dinas adalah Peraturan Gubsmur Kalimantan Utara
nomar 10 Tahun 2013 tentang Pedoman Pelaksanaan Peraianan Dinas Bag
Pejabal Megara . Pegawai Negeri Sipll Daarah, Calon Pegawai Negen Sipil
Daerah dan Tenaga MNon Pegawal Megen sipll di Lingkungan Pemenntah
Provinsl Kalimantan Utara,

B. PELAKSANAAN PERJALANAN DINAS

Perjalanan dinas dilakukan uniuk melaksanakan tugas bagl kepentingan
negara/daarah dengan tetap menarapkan prinsil efisien dan efektif

Perjalanan Dinas dalam negen maklpull penalanan dinas di dalam madpun di
luar daerah Provinsi Kalimantan Utara

Inzpektorat kaltare SOF perjalanan dinas 3



-

Parjalanan Dinga Dapal dilakuakan oleh Pejabat/PNS CPNS, dan Non PNS

satalah mendapal persalujuan dan pejabat yang benvenang.

Setelah melaksanakan perjalanan dinas diwajibkan membual Laporan Hasi
Perjalanan Dinas:

Perjaianan dinas bagi PTT digolongkan sesual tingkat pendidikan

C. BIAYA PERJALANAN DINAS

1

Biaya penalanan dinas terdini dan

8. Lllang haran yang meliputl uang makan uang saku, penginapan, ranspor
lokal.

b Blaya transporasi

Biaya transportasi daral, laul, sungai dan udara melipufi biaya ket dan ppn
serta tambahan biaya yang sah ( airport tax)

Biaya transportasi dan dan kepelabuhan udara (Kepelud) untuk peralanan

dinas dalam dan luar daerah serual dengan standarisasi perjalanan dinas yang

bertaku

Biaya lransportasi dengan pesawsal udara dibayarkan secara rilfkebutuhan

myata

Enaya transpolas| lamnya dibayarkan secard lunsum

Atas  pelakssnaan  perjalanan  dinaz diberikan  panjar, dan

dipertanggungjawabkan setelan penalanan dinas dilaksanakan selambat-

lambatrya 3 Sfiga) hari setelah perjalanan dinas dilaksanakan

Dralam hal jumiah han penalanan dinas termyata

a Melebihi jumiah han dinas, terlebih dahuly harus mendapatkan persatujuan
pejabat yang berwenang

b Kurang dar |jumiah yang dibarikan oleh pimpinan {pulang sebslum
berakhirmya suraf tugas), yang bersangkutan wajib mengambalikan kepada
bendahara pengeiuaran atau ke kas daaran Provinsl Kalimantan Utara.

Usulan pelaksanaan pefjalanan dinas  ledebih  dahulu  mendapat

persafujuanipanntahfizin dan pejabal yang berwenang dengan mencaniumican

langgal keberangkatan dan tanggal kembali

Inspekiorat kaltara SOP perjalonnn dinss 4



9 Kepala SEKPD dilingkungan pemearintah Provinsi Kalimantan Utars apabila
malaksanakan perjalanan dinas texriabih dahulu mendapal
parsetujuan/penintahfizin dari pejabat yang berveanang.
10 HKepala SKPD diingkungan Provins! Kahmantan Utara apabila permohonan
penalanan dmnas telah mendapal persetujuanipenniahfizin pejabat yang
berwenang, maka penomoran SPT pada Sub Bagian Balanja dan Perjalanan
Dinas Pegawai Biro Umum Sekretanat Daerah Provinsl Kalimantan Utara.
11 Pajabat yang berwenang menandatanganl SPT adalah
a SPT Kepala SKPD dilingkungan Pemenntah Provinsi Kalimanian Litama
ditanda tanganl oleh Sekretaris daerah, jika berhalangan SPT ditanda
tangani oleh pejabat yang ditunjuk sesuaj ketentuan

b, Kepala SKFD dilingkunagn Pemerintah Provinsi  Kalimantan Ltara
menandatangani SPT Pejabat/PNS, CPNS dan Non PNS dilingkungan
masing-masing, jika berhalangan SPT ditandatangani oleh pejabat yang
ditunjuk sesual katentuan yang beriaku,

. SPPD ditandatangamn oleh Pengguna Anggaran atau Kuasa Pengguna
Anggaran, dimana anggaran belana perjalanan dinas dibebankan

D. LARANGAN PERJALANAN DINAS
E

1 Sstiap PejabatiPNS dan Non PNS tidak dibenarkan pembayaran rangkap untuk
penalanan dinasyang dilakukan dalam waktu, tampat dan tujusn yang sama

2 Bagl FTT dan Mon PNS tidak diperkenankan uniuk mafakukan parjalanan dinas
ke luar nager menggunakan dana AFBOYAPEN

PIHAK-PIHAK YANG TERKAIT
Eskretans Daerah

Inspakituir
Irtranwil
Kasubbag
Avidfitor

Fungsional Limum

ot &t A —m

Inspektnrat kaltara SOP perjalsnan dinas §




|Hn | Prozedur

Pejabal/PNS/Mon PMS yang skan malaksanakan
parjalanan dinas harus melampirkan sural, Nota
Dinas, yang lelah disstujul oleh pejabal yang
berwenang/pimpinan sebagai dasar untuk melakukan
perjalanan dinas. —
Pejabat/PNS/Non PNS yang bersanghutan membuat
usulan cost sheet rencana biaya den SPT kepada
Inspekiur Provinsl Kalimantan Utara,

1 jam

Saebelum disetujul oleh Inspekiur, cosl sheel ditanda
langani  Sekretaris, Hasubbag  Ferencanaan,
Kasubbag Keuangan (mencocokkan dengan program

| kerja dan ketersaciapn dand),

Cosl Sheet yang telah disetuju Inspektur masuk ke
Kasubbag Umum untuk diproses SPPD dan Biaya
Panjar dengan mebubuhkan paraf atau tands tangan

15 menit

15 manit

Kasubbag Lmum memenniahksn Staf Subbag Umom
untuk membual SPPD dan Biaya Panjar peralanan
dinas.

15 Memit

SPPD sebelum masuk ke inspektur teriebin dahuly di
reviu oleh Kasubbag Umum dan Sakeretaris dangan
membubuhkan paraf

15 Menit

Cost Shest yang telah disstujun Inspektur diserahkan
ke Bandahara uniuk dibustkan kuitansi panjar uniulk
dibayarkan

15 Manit

. | Setelah  PsjabatPNS/Non PN5S  malaksanakan

lugasmenyerahkan bukii pengeluaran Parjalana
Dinas dan diserahkan kepada Kasubbad Lmum uniuk

dibuatkan nncian pengeluaran final

15 Menit

H. FORMULIR YANG DIGUNAKAM
Farmulir yang digunakan untuk memproses Perjalanan Dinas adalah ¢

Blangko cost sheat

Z. Blangka Surat Tugas
3 Blangko SPPD

Inspektoral kaltarp SOP perjalanoan dings &
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INSPEKTORAT PROVINSI KALTMANTAN UTARA

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)

| Dibuat gleh | Direviu oleh Disetujui oleh
| Kasubbag Sekretaris Inspektur
Perencanaan

TAHUN 2014
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INSPEKTORAT PROVINSI KALIMANTAN UTARA

JL Rambutan No . 1 Tanjung Selor | Kode Pos 77212 Telep
(552)2014 185 Fax (0552) 23126 & mail twilkaltarafgmal com
TANJAING SELOR

UNIT KERJA Inspektoral Provinsi Kalimantan Utara
BAGIAN/ BIDANG/ | Subbagian Perencanaan

SUBBAGIAN

Kode :

Kegiatan : Makanisme Penyusunan PKPT

A. UNMUM

1 Dokumen Pslaksanaan Anggaran (DPA) Inspektorat Provinsi Kalimantan

Utara

2. PKFT Inspektorat Provinsl Kalimantan Utara Tahun Sabelumnnya

B. PEJABATIPEGAWAI YANG TERKAIT
Para pejabal yang terkail dengan pelaksanaan Mekanisme Penyusunan PEFT
adalah sebagai berkut :

Irban-frixan

Ketua Tim
Auditer

0EN A, e N =

Inspaktur | P& )
Sekretaris { KPA )

Pengendali Teknis

Kasubbang Perencanaan
Kasubbag Limum

Kasubbag Keuangan

10. Bagian Sekretanatan




C. PROSEDUR

Prosedur

m

Setiap 3 (liga) bulan sebelum lahun anggaran |
barakhir, irban-irban sesual dengan Wilayah lugas
pengawasannya segera membual skala priontas
obyek pameriksaan,

0z

Jangka waktu
maksimal
panyelesaian
sojak =aat
barkas dierima |
3 han

iban-iban  setalah membuai  skala priorias
pengawasan  segera  menyampaikan  kepada

1 han

Inspekiur membentuk Tim Fﬂn]nm.n'mn PEFT yang
terdin dan Irban-irban, Bagian Sekretaral dan Auditor
Tim yang telah dibeniuk segera menyusunan PKPT
berdasarkan skala priontas yang telah di sampaikan
Irban-Irban

1 han

3 han

05

06.

Tim dalam menyusun PKFT sesusi dengan form,

dengan memperhatikan bobotbeban kera audior
‘sesuai harl pemeriksaan

| Setelah PKPT tersusun, akan dilzkukan pembahasan
| dengan Inspaktur, Irban-irban, Sekretans, Auditor
| dan Bagian Sekrelaratan unluk diletapkan dengan

{ Surat Keputusan Gubnemur sebagsi  dasar |

l pelaksanaan kegiatan pengawasan

D. FORMULIR YANG DIGUNAKAN
Foarmulir-formulir yang digunakan adalah sebagal berikut -
1. Form PKPT

1 han

1 hari




INSFEKTORAT FROVINSI KALIMANTAN UTARA

PROSEDUR BAKU PELANSANAAN KEGIATAN

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)

PENUGASAN/PENERBITAN SURAT TUGAS

" pibuat cleh Direviu oleh _ Disetujui oleh |
Kasubbag Sekretaris Inspektur |
Perencanaan
Program

TAHUN 24



' Revisi |
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DAFTAR RIWAYAT REVISI SOP
PENUGASANPPENERBITAN SURAT TUGAS

Uraian Maten Revis|

Tanagal
Usulan

Tanggal
Beraku




INSPEKTORAT PROVINSI KALIMANTAN UTARA

JL. Rambutan Mo . 1 Tanjung Selor , Kode Pos 77212 Telep
(055212014195 Fax (0552)23 126 e mail twilkalara@gmail.com

TAMNJUNG SELOR
| UNIT KERJA Inspektorat Provinsi Kallmantan Utara |
BAGIAN/ BIDANG/ | Subbagian Perencanaan
SUBBAGIAN
—_— — |
Koda L]

Kegiatan : Penwgasan / Penerbitan Surat Tugas

A UMUM
1. Dokumen Pelaksanaan Anggaran (DPA) Inspektorat Provins: Kalimantan
Utara.
2. PKEPT Inspektorat Provinsi Kalimantan Utara.

B. PEJABAT/IPEGAWAI YANG TERKAIT
Para pajabal yang terkal dengan pelaksanaan Penugasan/Pensrbitan Sural
Tiugas adalah sabagai barikut |

1 Inspekiur( PA }

2. Sekretaris [ KFA )

3 |rban-irban

4. Ketua Tim

5 Audiior

6 Kasubbang Perencanaan
7. Kasubbag Limum

8. Bagian Sekretariatan




C. PROSEDUR

kontrol penerbitan Laporan oleh Sub  Bagian

| Janghka waktu
Mo | Prosedur maksimal
panyelesaian
sejak saat
e —— berkas diterima
01 | Inspekiur  Pembantu !/ Tim yang akan berugas 10 Menit
membual Oraft'Konsep Sural Tugas beserta
kelengkapannya dan melakokan Koordinasi dengan
__|.Sub Bagian Perencanaan
02 (vaft / Konsep Sural Tugas oleh Sub Bagian 10 Menit
Perencanaan Program  diklarfikas! dengan dasar
penugasan yang sasual dengan PKPT atau dan
__|Imspelktur N |
02 | Usulan Prakiraan Biaya yang dibuat diberikan 10 Meni
Catatan aleh Sub Bagian Kauangan
04 | Sekretaris menyetujul usulan Perkiraan Biaya 10 Manil
05 | Inspekiur menyetujul konsep Surat Tugas dan 3D Menit
Perjalanan Dinas
06 | konsep Sural Tugas yang sudah disetujui olen 30 Menit
Inspekiur difinalisasi oleh Inspekiur Pembantu / Tim =
07 | Bardasarkan perkiraan biaya yang lelah diselujul, 30 Manil
Sub Bagian Umum menyiapkan SPPD dan Rincian
Biaya
08 | SPPD ditandatangani oleh Inspakiur 10 Menit
09 | Berdasarkan SPPD yang talah ditands tangani dan 20 Meanit
Rincian Biaya yang felah dibuai, Bendahams
melakukan pembayaran uang muka perjalanan dinas
10 | Surat Tugas dibual dan agar ditembuskan, 1 untuk 10 menit
| Irban dan 1 untuk Arsip Kantor
11. | Surat Tugas yang telash ditandatsngani sebagai dasar 10 Menit

D. FORMULIR YANG DIGUNAKAN
Formulir-formulir yang digunakan adalah sebagai berikut -
1. Konsep Surst Tugas
2. Burat Tugas.

noa

Perincian Biaya
SPPD
PKEPT ! Non PKPT



INSPEKTORAT PROVINSI KALIMANTAN UTARA

PROSEDUR BAKU PELAKSANAAN KEGIATAN

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)

PEMERIKSAAN / AUDIT KINERIR / POST AUDIT

~ Dibuat oleh Direviu oleh | Disetujui oleh
Kasubbag Sekretaris Inspektur
Perencanaan

TAHUN 2014
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Uraian Maten Revisi
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INSPEKTORAT PROVINSI KALIMANTAN UTARA

JL. Rambutan Mo - | Tanjung Selor | Kode Pos 77212 Telep
(0552)2014195 Fax (0552)23125 e, mall twitkalara@gmeail com
TANJUNG SELOR

UNIT KERJA Inspektorat Provinsl Kalimantan Utara
BAGIAN/ BIDANG/ | Tban - Irban

| SUBBAGIAN 1 |
Koda

Kegiatan : Pemeriksaan/Audif Kinerja/Post Audit

A UMUM
1, Dokumen Pelaksanaan Anggaran (DPA) Inspektoral Provinsi Kalimantan
Utara.
2 PKPT nspekiurat Provins! Kalimantan Utara:

B. PEJABATIPEGAWAI YANG TERKAIT
Para pejabat yang terkalt dengan pelaksanaan Pemeariksaan f Audit Kinerja /Fost
Audit adalah sabagai berikut

1. Inspekiur [ PA )

2. Sekretars ( KPA )

3. Irban-irban

4. Ketua Tim

5. Auditor

6. Kasubbang Perencanaan dan Program
T Kasubbag Umum

a
B

Kasubbag Keuangan
Bagan Sekretanatan




C. PROSEDUR

Prosedur

01

Survey Pendahuluan ;

a) Teknik penpumpulan data dan informasi desar
tentang Obrik

B} Penyusunan form lentang data dan Informasi |
dasar tentang Obrik.

c). Penyampaian informasi palaksanaan acdit dan
parmintaan data dan informasi tantang Obrik.

_| form isian.

|sian
#) Reviu kelengkapan laporan, data pendukung dan

i

a} Pemertksaan Knlanglmpan Data Obnik
b). Kalau Tidak Lengkap maminta Obrik malengkap
data
6} Mengidentifikasi kesenmangan data sebagal
| masalah sudit.
'd} Menstapkan masalah audit sebagal dasar
| penentuan Obrik sasaran audit
| 8). Menetapkan kriteria audit.

d). Mmmmmmmmmmuumm!

Jangka walkiu
maksimal

penyolesaia
sejah saal
_ berkas diterima

1 han

1 han

4 Penyusunan Program Kerja Audit :

a). Manatapkan ingkup kerja audit

| b). Menetapkan metode audit

| ) Menylapkan kerla karja audit dan lembar penilaian
| pembahasan,
i), Menyiapkan dan menatapkan jadwal kena audit
2). Menyampaikan jadwal kepada Obrk dan
Fambahasan
f), Mensnima Konfirmasl kesanggupan |adwal dar
Chorik dan ambahasan

konfirmasi jadwal final

9) Mereviu dan menyampaikan jadwal dan |

1 hani

a) Metakukan audit terhadap kajian  Obrik
berdasarkan hasil penilian pendshuluan dan Lembar
Kerja Aodit sesuai dengan kriteria indikator audit
kinerja inpul, proses, output dan outcome

b). Menarima hasi penilaian dari pembahasan

i 20 Han




05 | identiflikasi Palu Parbaikan : | 5 hari
a), Melakukan analisis total/skor polling, mengulkur
kasenjangan kinerja

b}, Menyusun alternatil solusi unfsk meaminimalkan
kesenjangan kinera |

£}, Menyusun Laporan Semeriara.

d), Menyampaikan laporan samentara yang I:-uns+|

temuan dan altermatf solusi kepada Obrik untuk

dikaknifilasl

&), Menenma penyampaian tanggapan klanfikas:
| f). Menyampalkan hasil klanfikasi

06 | Identifikasi Peluang Perbaikan | Lanjutan ) 5 han
a). Menyusun Laporan Akhir Hasii Audit Kajian,

b} Penyampaian laporan hasil audil kepada Obrik,
Inspekiur, Sub Bagian Perencanasn Program dan
Sub Bagian Limsum.

D. FORMULIR YANG DIGUNAKAN
Farmulir-farmulic yang digunakan adalah sebagal barikut
1. Formulr 1 dan 2
2 Kertas Kerja Pemeriksaan | KKP )
3. PHRPT




INSPEKTORAT PROVINSI KALIMANTAN UTARA

PROSEDUR BAKU PELAKSANAAN KEGIATAN

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)

PZHP DAN INPUT TINDAK LANJUT

Dibuat oleh Direviu oleh Disatujul oleh
Kasubbag Sakretaris Inspekiur
Perencanaan dan
Program

TAHUN 2014




DAFTAR RIWAYAT REVISI SOP

- : - Tanggal Tanggal
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INSPEKTORAT PROVINSI KALIMANTAN UTARA

JL Rambutan Mo 1 Tanjung Selor | Kode Pos 77212 Telep
(0552)2014185 Fax (0552)23126 e mail fwikatara@@omall com

TANJIUNG SELOR
——
UNIT KERJA | Inspektorat Provinsi Kalimantan Utara
BAGIAN/ BIDANG!  Subbagian Perencanaan
SUBBAGIAN
Kode

Kegiatan : P2HP dan Input Tindak lanjut

A, UMUM

F2HP adalah form sian untuk memiual emuan hasil pengawasan, rekomandasi
dan hindak lanjut

B. PEJABAT/PEGAWAI YANG TERKAIT
Para pejabal yang lerkail dengan pelaksangan P2ZHP dan input tindak lanjul
adalah sebagal berikut -

1. Inspekiur

2 Sekretaris

3. Irban-irban

4 Kepala Sub Bagian Perencanaan dan Program

5. Pegawal pada Sub Bagian Perencanaan dan Program

C. PROSEDUR
Jangka waktu
No Prosedur maksimal
penyalesalan
sejak saat
| barkas diterima
01 | Subbag Perencanaan dan Program menerima hasi
laporan pengawasan/pemenksaan final dari (soft 30 menit
capy) dari irban-irban / Ketua Tim =ri
02 | Palaksana pada Subbag Perencansan dan Program 1 han
melaksangkan penginputan data dalam form P2HP
ales hasll laporan pemeriksasn / pangawasan  dan
tindak anjutnys
03 | Subbag Perencanaan dan Program menyerahkar ! hari




Jangka waktu

Proses dan Belum )

validasi Irbanirban/Katua Tim berkailan dengan
status penyelesaannya dan selanuinya diarsipkan

pada Sub Bagian Perencanaan dan Program sebagal
bahan monitoring dan evaluasi salanjuinya

Prosedur maksimal
penyalesalan
sejak saat
berkas diterima
form P2HP atas laporsn hasil pemerkssan |
pengawasan dan bndak lanjutnya ke Irban-irban
untuk divahidasi kesesuaian dengan Laporan Hasil
Pemariksaan dan Tindak Lanjut yang disampaikan
berkaitan status penyelesalannya | Selesai, Dalam
Subbag Perencanaan dan Program manenma hasll 30 menit

0. FORMULIRIDOKUMEN YANG DIGUNAKAN

Farmiulir-formulir yang digunakan adalah sebagal berikut
1. Fomulir PZHP
2 Data Tindak Lanjut




INSPEKTORAT FROVINSI KALIMANTAN UTARA

PROSEDUR BAKU PELAKSANAAN KEGIATAN

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)

MONITORING DAN EVALUASI HASIL PEMERINSAAN APIP

Kasubbag
Parancanaan
Program

] Direviu oleh

Sekretaris

__ Disetujui oleh
Inspekiur

TAHUN 2014



DAFTAR RIWAYAT REVISI SOP

MONITORING DAN EVALUASI HASIL PEMERIKSAAN APIP

Uraian Materi Revisi

Tanggal
Usulan

Tanggal
Berlaku




INSPEKTORAT PROVINSI KALIMANTAN UTARA

JL. Rambigan Mo . 1 Tanjung Selor . Kode Pos 77212 Telep
(0552920141595 Fax (05652)23126 e, mall twitkatara@gmail com
TANJUNG SELOR

UNIT KERJA |h1l-|l!ﬂ-ﬂrllf‘l‘n‘l'lﬂ:liﬂ.lhﬁ£l_l.lhrl_ -
SUBBAGIAN

Kode !
Kegiatan : Monlioring dan Evaluasi Hasll Pemeriksaan APIP

A. UMuM
1, Dokumen Pelaksanzan Anggaran (DPA) Inspekioral Provinsi Kalimantan
Utara.
2. PHEPT dan Non PKPT Inspekitorat Provinai Kalmanian Utara.
3, Laporan Hasll Pemeriksaan ( LHP
4. Rekapitulasi Tindak Lanjul Hasil Pemeriksaan

B. PEJABATIPEGAWAI YANG TERKAIT

Para pejabat yang terkail dengan pelaksanaan Tim Monitoring dan Evaluas| Hasll
Pemenksaan adalah sebagal berikut

inspektur { PA )
Sekretaris { KPA )
Irban-irban

Auditor

Rasubbang Perencanaan
Kasubbag Keuangan
Kasubbag Limum

Baglan Sakretariatan

@ o~ m oo AW



C. PROSEDUR

Prosedur

01

| Subbag Perencanaan Program  mempersiapkan

kKasubbag Sunram mempelajar alokasl anggaran
untuk kegiatan Monitoring dan  Evaluasi  Hasil
Pemeriksaan APIF sesual dengan DPA dan PKPT /
Mon PKPT.

bahan pendukung unluk pelaksanaan Monitoring dan
Evaluasi Hasil Pemernksaan bardasarkan rekapitulasi
hasil tindak lanjut pamariksaan APIP.

1 han

Subbag Perencanaan Program menyusun draft |
konsep Tim Monitoring dan  Evaluasi  Hasil
Pemeriksaan AFIF yang terdin dar Irban-irban dan
Sekretarial  selanjutnya  disampaikan  kepada
Sekretaris  untuk  direwiu [/ dikoreksi  dan
ditandatangani, selanjuinya diserahkan kepada
Inspekiur untuk mendapatkan persatujuan

Setelah mendapal persetujuan dan Inspekiur, Sub
Bagian Umum menerbilkan Surat Tugas Tim
Monitoring dan Evaluasi Hasil Pemenksaan AFIP.

1 jam

1 |am

Sub Bagian Perencanaan Program  melakukan
pendistribusian  Sural Tupas beserta bshan
pendukung untuk kegiatan Monitoring dan Evaluasi
Hasll Pemerksaan APIP

Hasil monitoring dan evaluasi dikonfirmasikan |

dengan Tim Pemeriksa terkait untuk verifikasi tindak |
lanjut yang telah dilakukan oleh entitas. I

o7

2 Jam

1 har

Tim Monitaring dan Evalsas! Hasil Pemerksaan APIP |
membust laporan hasil evaluasi tindak lanjut hasil |
pemerksaan APIP  untuk disampaikan kepada |
Inspekiur dan Instansi terkait dan selanjutnya hasil |
tersebut direkapitulasi oleh Sub Bagian Perencanaan
Program sebagal bahan Rapat Pemutakhiran Data

Tindak Lanjut

D. FORMULIR YANG DIGUNAKAN
Fomulir-farmulir yang digunakan adatah sebagal berkut
1. Format Pokok-Pokok Hasil Pemeriksaan (P2ZHF)
2. Laporan Hasil Pemariksaan

1 han




INSPEKTORAT PROVINSI KALIMANTAN UTARA

PROSEDUR BAKU PELAKSANAAN KEGIATAN

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)

PENYAMPAIAN DAN PENGADMINISTRASIAN
LAPORAN HASIL PEMERIKSAAN

Dibuat oleh Direviu oleh Disetujul oleh

Kasubbag Sekretaris Inspaktur
Perencanaan
Program

TAHUN 2014



DAFTAR RIWAYAT REVISI SOP
PENYAMPALAN DAN PENGADMINISTRASIAN LAPORAN HASLL
PEMERIKSAAN

Revisi - . Tanggal Tanggal
o Uraian Materi Revisi Usulan Beriaku




INSPEKTORAT PROVINSI KALIMANTAN UTARA

JL. Rambutan Mo : 1 Tanjung Selor , Kode Pos 77212 Telep

(055212014195 Fax (0552)23126 &, mail. fwilkattarafhgmasdl_com
TANJUNG SELOR

UNIT KERJA Inspektorat Provinsi Kalimantan Utars

BAGIAN/ BIDANG! | Subbagian Perancanaan
SUBBAGIAN

Kode

Kegiatan : Penyampaian dan Pengadministrasian Laporan Hasil
Pemeriksaan,

A, UMum
1. Dokumen Pefaksanaan Anggaran (DPA) Inspektorat Provins! Kalimantan
Litara.
2 PKPT Inspektorat Provins| Kalimantan Utara.
3. Surat Penugasan:

B. PEJABATIPEGAWAI YANG TERKAIT
Fara pejasbal yang terkail dengan pelaksanaan Penyampaian dan
Pengadministrasl Laporan Hasil Pemeariksaan adalah sebagal benkul :

Inspektur [ PA )
Sekretaria | KPA )
Irbam-Irban

Ketua Tim

Auditor

Kasupbang Perancanaarn
Kasubbag Umum

Bagian Sekretanatan

@ N W B W N -



C. PROSEDUR

[ Jangka waktu
Na Prosedur maksimal
penyelesaian
sajak saat
. i | berkas diterima
01 | Laporan Hasil Pemaerksaan haros memuat obyek =
pemenksasn, sasaran pemerksaan, tahiun
anggaran/penode yang dipenksa dan surat fugas
02 | Laporan Hasl Pemeriksaan harus  dibicarakan 1 han
dengan Obyek oleh Tim Pemenksa
03 | Laporan Hasil Pemeriksaan yang lelah disusun oleh 30 menit
Ketua Tim disarahkan kepada Pengendall Teknis
04 | Selesai direviu / dikoreksi oleh Pengendall Tekniz 1 hari
diserahkan kepada Irban / Penangung Jawab untuk
dilakukan pembahasan
05 | Selesal dibahas dan diselujul oleh Penanggung 1 han
Jawabfirban disershkan kepada [nspekiur uniuk
persetujuan dan dilakukan Reviu atas Konsep
Laporan. Apabils ferdapat reviu yangh perlu
dikoreksi, maka konsep dikembalikan ke Irban dan
Apabila lonsep  disetujui,  maka  Inspekiur
memberikan paraf dan tanggal. o
06 | Konsep LHP yang telah disetuj oleh Inspektur, 20 Menit
diberi Momor dan tanggal oleh Sub Bagian Umum
| dan tanggal LHP adalsh tanggal paraf Inspekdur.
07 | Irban / Tim menggandakan Laporan sesual dengan 20 Manit
kebutuhan dan ditambah 2 eksamplar untuk Arsip
dan Arsip Sentral o
08 | Sub Bagian Umum melaksanakan Penjilicdan Laporan 20 menit
dan melaksanakan pandisiribusian
09 |Sub Bagian Perencanaan Program melakukan 1 han
pencatatan LHP yang terbit sebagal Kontrol

penugasan dan pengadministrasian  LHP serta
melakukan kompilasi { inveniarisasl tamuan laparan

hasil pameriksaan.

0. FORMULIR YANG DIGUNAKAN
Farmulir-formulic yang digunakan adalah sebagal berikut
1. Konsep Laporan Hasll Pemenksaan
2. Laporan Hasil Pemeriksaan




INSPEKTORAT PROVINSI KALIMANTAN UTARA

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)

Dibuat aleh | Direviu oleh Disetujul oleh

Kasubbag Sekretans Inspektur
Perencanaan

TAHUN 2014



DAFTAR RIWAYAT REVISI SOP
MONITORING DAN PENGENDALIAN PENUGASAN

; ; Tanggal Tanggal
Uraian Maten Revisi Usulan Berlaky




INSPEKTORAT PROVINSI KALIMANTAN UTARA

JL. Rambutan Mo . 1 Tanjung Sslar , Kode Pas 77212 Talep

(D552)2014185 Fax (0552)23126 @ mail fwilkatara@gmeil com
TANJUNG SELOR

UNIT KERJA Inspektorat Provinsi Kalimantan Utara

BAGIAN/ BIDANG! | Subbagian Perencanaan
SUBBAGIAN

Kode
Kegiatan

Monitoring dan Pengendafian Penugasan

A UMUM

1. Penugasan merupakan perintan Inspekiur kepada pegawal yang ditugaskan.
Pelaksanaan penugasan berdasarkan Program Kerja Pengawasan Tahunan
(PEPT), SuratUndangan dan Instansi terkait maupun nota dinasfielaahan
staf dan permintaan abyek audit (Non PKPT)

2. Tahapan penugasan adalah perencanaan, pelsksansan, dan penyelesaian
laporan pelaksanaan lugas
Penugasan dimulal dan pembentukan tim sampal dengan terbitnya surat
lugas. pelaksanaan kegiatan sampai dengan penyusunan laporan

B. PEJABAT/PEGAWAI YANG TERKAIT
Para pejabal yang lerkail dengan pelaksanaan monitoring dan pengendalian
penugasan adalah sebagal barikut |

Inspelkiur

Sekretaris

Irban-irban

Kepala Sub Bagian Perencanaan dan Program

Kapala Sub Bagian Umum

Pegawai yang ditugaskan

R



C. PROSEDUR

Jangka waltu
Prasedur maksimal

g

panyelesatan
sejak saat berkas
= mm diterima

01 | Kasubbag Perencanaan dan Program menenma konsep 15 menit
surat lugas beserta lampiran rincian biaya (cosi shest)
dan Bagian Irban-irban dan Bagian Sekretanat I
02 | Kasubbag Perencanaan dan Frogram melakukan 30 menit
verifikasi penugasan larsebul dengan PKFTidasar
penugasannys lentang stalus penugasan, HPObyek
Penugasan dil  dan memberikan calatan yang

| diperukan. - I——
03 | Kasubbag Perencanaan dan Program  menenma
tembusan Sural Tugas definif dan Laporan hasil 15 menit

kegiatan dari Bagian rban-irban dan Bagian Sekretariat
dan mencatat dalam buku monitoring penugasan

Pada setiap awal bulan Subbag Perencanaan dan
| Program melakukan peneliisn mengena kesesuaian 1 han
| antara surat wgas dengan laporan hasil pelaksanaan
tugas. Apabila terdapat kelidaksesuazian maka Kepala
Sub Bagisn Perencanaan dan Program membust Mota
[nas yang ditandatangani Sekretars/|inspekiur  guna
percepatan penerbitan laporan kegiatan.

05 |Dari  hasil pelaksanaan penugasan, Kasubbag

Perencanaan dan Program menyusun drafl laporan 4 jam
Pelaksanaan RKT dan penpendalian penugasan untuk
| disampiakan kepada Sekretaris
0B | Sekretarls mareviu  dan memaral laporan pelaksanaan 1 jam
RKT dan pengendahian penugasan.
07 | Inspekiur mereviu dan menandatangani laporan 1 jam

Pelaksanaan RKT dan pengandalian penugasan dan
selanjuiriya diserahkan ke Sub Bapian Perencanaan
dan Program sebagai bahan pelaksanzan RET

D. FORMULIRIDOKUMEN YANG DIGUNAKAN
Formulir-fermulir yang digunakan adalah sebagal beribut
1. Sural Perintah Tugas (SPT)
2 Buku Monitoring dan Pengendalian Penugasan




' o

INSPEKTORAT PROVINSI KALIMANTAN UTARA

PROSEDUR BAKU PELAKSANAAN KEGIATAN

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)

Dibuat oleh

Direviu oleh

Kasubbag
Perencanaan
Program

Sekretans

| Disetujul oleh
Inspektur

N

TAHUN 2014




DAFTAR RIWAYAT REVISI SOP
MONITORING DAN EVALUASIKEGIATAN SERTA

: R Tanggal
Uraian Materi Revisi Usulan

Tanggal




INSPEKTORAT PROVINSI KALIMANTAN UTARA

JL. Rambutan No - 1 Tanjung Selor | Kode Pos 77212 Telep
(D552)2014195 Fax (0352)23126 & mail itwilkatara@@gmail com
TAMNJUNG SELOR

1.I'I'l'r KERJA Inspektorat Provinsi Kalimantan Utara

BAGIAN/ BIDANG/ | Subbagian Perencanaan
SUBBAGIAN

Kode .
Keglatan : Monitoring dan Evaluasi Kegiatan serta Laporan Borkala Hasll
Pengawasan

A, UMUM
1. Dokumen Pelaksanaan Anggaran (DFA) Inspektoral Provins Kalimantan
Litara
2 RKT ! Renja Inspektorat Provins! Kalimantan Utara,
3. PEPT dan Non FEFT Inspektoral Provinsi Kallmantan Utara.

B. PEJABAT/PEGAWAI YANG TERKAIT
Para pejabal yang lerkail dengan pelaksanaan Monilodng dan Evaluasi
Kegiatan sena Laporan Berkala Hasil Pengawasan adalah sebagai berikut ;

1. Inspektur { PA )

Sekretaris | KPA )

Ian-irban

Kasubhang Perencanaan dan Program
Kasubbag Keuangan

Kasubbag Limum

PPTK

- @ oA



C. PROSEDUR

1. Monitoring dan Evaluasi Kegiatan.

01

Prosedur

Jangka waktu
maksimal
penyelesaian

sejak saat
| barkas diterima

‘Sub Bagian Perencanaan Program
inpuiing data DPARKT dan PKPT / MNon PKPT
secara berkala pada data monitoring RET dan PEPT

{ Non PKPT sampai dengan akhir periode pelaporan

02 | Subbag Perencanaan Program memyerifikas)

| laporan Berkala, kemudian menyampalkan hasi
| verifikasi kepada |rban/Bidang/Baglan/Sub Baglan

| Perbaikan laporan Berkala DPA/RKT dan PKPT/MNon
PKPT dan IrbanfSubbagian setelah koreksi dad
Subbag Perencanaan Program paling lambal diterima
langgal 3 bulan berkutnya

melakulan |

15 menit

1 hari

03

Subbag Perencanaan Program  menyampaikan
laporan Berkala DPAMRKT dan PEPTMon PEPT
kepada Sekretaris. =~ 0

Konsep Laporan Berkala DPARKT dan PKPT / Non
PKPT Inspektoral Provinsi Kalimantan Ulara direview
oleh Sekretaris  selanjutnya diserahkan kepada

Inspekiur untuk mendapatkan persetujuan

Inspekiur mereviu dan menandatanganl konsep
laporan berkala DPA/RKT dan PEPT/Mon PEPT

1 han

30 menit

.30 mnit

Subbag Perencanaan Program memperbaiki konsap
Laporan Berkala DPA/RKT dan PKPT / Non PKPT
Inspektorat Provinsl Kalimantan Utara | kemudian
menyerahkan Laporan final ke Sub Bagian Umum
untuk digandakan, ditandatangani Inspektur dan
dikirim kepads

# ‘Wakil Gubermur Kalimantan Ulara

« Sekretans Daerah Provinsi Kalimantan Utara

= Happeda Provinsl Kalimantan Utara

Arsip [ Sub Bagian Perencanaan Program )

Paling lambat
tanggal 10 bulan
benkutnya




2. Laporan Berkala Hasil Pengawasan

Jangka waktu
No Prosedur maksimal
penyelesaian
sejak saat
01| Sub Bagan Perencanaan Program  melakukan 15 menit
inputing data temuan pemeriksaan dan tndak lanjul
secars berkale sampai dengan akhir periode
pelaporan
02 | Subbag Program dan Pelaporan menceiak Konsep 1 han
Laporan Berkala Hasil Pengawasan Inspektoral
Provinsi Kaimanlan Ulara dan menyampaikan
___| kepada Sekretaris untuk di reviu dan di paraf.
03.| Konsep Laporan Berkala Hasil Pengawasan 30 menit
Inspektorat Provinsi Kalimantan Utara direview olah
Sekretaris selanjulnya diserahkan kepads Inspeldtur
untuk mendapatkan persetujuan. i o
04 | Inspekiur mereviu dan  menandatangani konsep 30 menit
laporan berkala hasll pangawasan
05| Sub Bagian Perencanaan Program  memperbaiki paling lambat
konsep Laporan Berkala Hasil Pengawasan | tanggal 27 bulan
Inspektorat Provins: Kalimantan LUtara, kamudian yang
menyerahian ke Subbag umum uniulk digandakan, bersangkutan

ditanda tangani oleh Inspekiur dan dikiim kapada
« \Wakil Gubemur Kalimantan Utara

« Sekretaris Daerah Provinsi Kalimantan Litara
Arsip ( Subbag Perencanaan Program ).




D. FORMULIR YANG DIGUNAKAN
Fomulir-farmulir yang digunakan adalah sebagal berjkul
1. Format Laporan Butanan
2. Farmal Laporan Triwulanan
A Formatl Laporan Semester
4 Format Laporan Tahunan
3. Formmat Laporan Berkala Hasll Pengawasan



INSPFEKTORAT FROVINSI KALIMANTAN UTARA

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)

PEMERIKSAAN KHUSUS / KASUS

Dibuatoleh |  Direviuoleh | Disetujui oleh
Kazubbag Sekretaris Inspaktur |
Perencanaan

TAHUN 2014



DAFTAR RIWAYAT REVISI SOP
PEMERIKSAAN KHLUISLIS [KASUIS

Uraian Materi Revisi

Tangaal
Usulan

Tanggal
Berlaku




INSPEKTORAT PROVINSI KALIMANTAN UTARA

JL Rambutan Mo 1 Tanjung Selor | Kode Pos 77212 Telep
(05522014195 Fax (0552)23126 e mail.iwilkaftaraf@gmail com
TANJUNG SELOR

UNIT KERJA Inspektorat Provinsi Kalimantan Utara
BAGIAN/ BIDANG! | Subbagian Perencanaan

SUBBAGIAN

Kode -

Kegiatan : Pemeriksaan Khusus / Kasus

A. UMum
|, Dokumen Pelaksanaan Anggaran (DPA) Inspekiorat Provinsl Kalimantan
Utara
2 PKPT Inspektorat Provinsi Kalimantan Utars
3. Surat Pangaduan

B. PEJABAT/IPEGAWAI YANG TERKAIT
Fara pejabal yang terkal dengan pelaksanaan Pemernksaan Khusus [ Kasus
adalah sebagai bankul

Inspektur ( PA )

Sekretans | KPA )

Irban-Irban

Ketua Tim

Auditor

Kasubbang Perencanaan

Kasubbag Umum

Kasubbag Keuangan

Begian Sekretanatan

© @ N DM A RN -




C. PROSEDUR

kelengkapan lainnya dengan berkoordinasi danpgan
Sub Bagian Umum untuk diproses sural penugasan
audil

Surat Tugas yang telah diterbitkan disampaikan
kapada Iban selaku pananggung jawab wilaysh
pengawasan untuk ditindaklanjuti oleh tim pemeriksa
dan Bagian Perencanaan Program sebagai kontrol
Peneribitan Laporan Hasil Pemeriksaan

Jangka waltu
No Frosedur maksimal
penyelesaian
sejak saat
_berkas diterima
01 | Inspekiur Pambaniu selaku Pambanty Inspekiur yang 1 hani
mempunyai wilayah tanggung jawab pengawasan
setelah  menenma Informasi  awal, balk  yang
bersumber dari  disposisi,  perintah  langsung
Gubemur, surat kabar, mass media, surat pengaduan
dan lain-lain segera melakukan langkah ;
4. Mengumpulkan dan meneliti dokumen [/ bukti awal
b.Melakukan klarfikasi.
© Mengevaluasi apakah bukti awal ielah cukup bukdi
urtuk dilakukan pemeriksaan. R
02 | Bila cukup bukt, Irban segera membuat Nota Dinas / 30 Menit
Telaghan Staf untuk minta persetujian Inspektor
untuk dilakukan Pemerksaan Khusus
03 |lban segera membuat Drafi Surat Tugas dan 10 Menit

10 Menit

0. FORMULIR YANG DIGUNAKAN
Formulir-formulir yang digunakan adalah sebagal berlkul

T T N

Konsep Surat Tugas
Sural Tugas.
Perincian Biaya
SPFD

PKFET | Non PEPT
Surat Pengaduan




INSPFEKTORAT FROVINSI KALIMANTAN UTARA

PROSEDUR BAKU PELAKSANAAN KEGIATAN

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)

_ Dibuat oleh Direviu oleh | Disetujui oleh |

Kasubbag Sekretaris Inspektur
Perencanaan

TAHUN 2014



DAFTAR RIWAYAT REVISI SOP

; REVILU LAPORAN KELIANGAN
Revisi ; s " Tanggal Tanggal
| HB._'- Uraian Maten Revisi Llﬁulan Berlaku




INSPEKTORAT PROVINSI KALIMANTAN UTARA

JiL. Rembutan Mo ; 1 Tanjung Selor | Kode Pos 77212 Telep
(0552)2074195 Fax (O552)23126 e mall twilkaltara@gmail com

TAMNJUNG SELOR
=
UNIT KERJA Inspektorat Provinsi Kalimantan Utara
_E-I-GMHJ BIDANG! | Subbagian Perencanaan -
SUBBAGIAN
Kode

Kegiatan : Reviu Laporan Keuangan

A, UMUM
1. Dokumen Pelsksanaan Anggaran (DFA) Inspektorat Provins Kalimantan
| Jt=ra
Z. PEPT inspektorat Provinsi Kalimantan Utara.

B. PEJABATIPEGAWAI YANG TERKAIT
Para pejabat yang terkail dengan pelaksanaan Reviu Laporan Keuangan adalah
sebagal berikul |

1. Inspektur ( PA )

2. Sekretaria { KPA )

3. Irban-iban

4. Ketua Tim

5 Auditor

6. Kasubbang Perencanaan
7. Kasubbag Umum

8 HKasubbag Keuangan

G Bagian Sekretaratan



C. PROSEDUR

07

Prosedur

irban | Ketua Tim membual Program Kera Revh |
untuk selanjutnya menyampaikan dan menugasksn
Anggota Tim Reviu unfuk melaksanakanmya

Anggata Tim mempelajan dan menyiapkan paramn
dan bahan-bahan terkalt uituk Ketua Tim Reviu, dan

memyusun konsep surat permintaan dokumen kepada
Obrik / SKPD dan BUDY Biro Keuangan.

Ketua Tim Reviu menerma, meneiiti dan mempalajan
data dan dokumen reviu, melakukan pembagian
tugas pengolshan data dan dokumen kepada
anggota bim reviu, dan menugaskan anggaota tim reviu
menyusun kertas kerja reviu.

1 han

Anggota Tim  Reviu menenma, meneiti  dan
mempelajan data dan dokumen reviu, melakukan
penelusuran angka-angka dalam faporan keuangan,
melakukan prosedur analitik, ks laporan keuangan
telah sesual dengan Standar  Akuntansi
Pemerintahan (SAP), selanjuinya menyusun kerta
kera reviu, dan mengajukannya kepada Ketua Tim
Reviu, jika lidak sesuai, menyusun Keras kera ravid,
dengan membersikan catatan kelidaksasuaian laporan
keuangan dengan Standar Akuntans Pemenntahan
(SAP) dalam kertas kerja revio tambahan dan
menyampaikan kepada Kelua Tim Raviu,

10 harl

Jika lappran kauangan sesua dangan SAP, Kelua
Tim Reviu menerima, menslill dan mengloreksi
keftas kera rewiu dan menyusun konsep laporan
hasil reviu, dilempickan dengan kertas kena rewviu,
MENYUSUN pamyataan elah direviu dan mengajukan
konsep tersebut kepada Inspektur

30 menit

Jika terdapat ketidaksesuaian  menenma, mensit
dan mengkoreks! kerlas kerja reviu dan keras kefa
kena reviu tambahan dan selanjuinys disampaikan
kepada Obrk/SKPD /BUDMBIo Keuangan untuk

melakukan koreksi lefhadap laporan keuangan

| 07

Ketua Tim Reviu mensrima Konsep Laporan Haﬂ.ul
reviu yang telah mendspat persetujuan Inspekiur |

1 har




I._mh.llr. ddtahuhm'! p&mhuaixn iapnmn hasil reviu final
08 | Penginman faporan hasil reviu atas Laporan
| Keuangan oleh Sub Bagian Umum —
09 | Sub Baglan Perencanaan Program mengarsipkan
laporan hasil meviu  berdasarkan dangan surat
penugasan

1 han

1 har

0. FORMULIR YANG DIGUNAKAN
Formulir-formulir yang digunakan adatah sebagaj bankut
1. Kertas Kerja Pemerksaan | KKEP )
2. PRPT




INSPFEKTORAT PROVINST KALTMANTAN UTARA

PROSEDUR BAKU PELAKSANAAN KEGIATAN

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)

Dibuat oleh Direviu oleh Disetujul oleh
Kasuhbag Sekretans Inspektur
Perencanaan
Program

TAHUN 2014



DAFTAR RIWAYAT REVISI SOP

EVALLIASILAKIP SKPD

Revisi
ke

Uraian Mater Revisi

Tanggal
Usulan

Tanggal |
Berlaku




INSPEKTORAT PROVINSI KALIMANTAN UTARA

JL. Rambutan Mo | Tanjung Selor | Kode Pos 77212 Telep
(0652)2014 195 Fax (0552)23128 a,mail twikatara@gmeil com

TANJUNG SELOR
—_———.
UNIT KERJA Inspektorat Provinsi Kalimantan Utara
BAGIAN/ BIDANG! | Irban - Irban
SUBBAGIAN
Kode ;
Kegiatan : Evaluasi Laporan AKIP SKPD
A UMUM
1. Dokumen Pelsksanasn Anggaran (DPA) Inspektoral Provinal Kalimantan
Litara

2 PEPT Inspektorat Provins Kalimantan Ltara.
3 Paraturan Menten PAN-REB Nomor 25 Tahun 2012

B. PEJABATIPEGAWAI YANG TERKAIT
Fara pelabat yang teskal dengan pelaksanaan Evaluasi LAKIF SKPD adalah
aabagai barikut -
1. Inzpakiur{ PA )
2. Sekretaris [ KPA )
3. Irban-Irban
4 Pengandal Teknis
5 Kalua Tim
6. Auditor
7. Kasuhbang Perencanaan
8.
)

Kasubbag LImum
Kasubbag Keuangan
10 Baglan Selrelanatan




C. PROSEDUR

Janghka waktu
No Prosedur maksimal
penyelesaian
sejak saal

= berkas diterima
01 | Penyusunan Tim Evaluasi didakukan olsh para Irban- 120 meni
Irban sesual fungsl dan perannya berdasarkan
penetapan PKPFT pada setiap wilayah
02 | Pembustan Sural Tugas yang diujukan kepada B0 menil
Pimpinan Satuan Kerja dan disusun berdasarkan
penatapan terhadap komposisi Tim yang berisi nama
satuan kena yang akan dievaluasi, perode evaluasi
dan =sasaran evaluasi umtuk kemudian  ditanda
| tangani aleh Inspekiur
03 | Surat Tugas yang telah ditandatangani oleh Inspekiur 1 hari
diserahkan ke Pimpinan Satuan Kera, dan
selanjutnya dilakukan pembicaraan  pendahuluan
dengan Pimpinan Satuan Kada yang akan dievaluasi,
menjelaskan mengenal  latar  belakang, Wwjaun,
sasaran avaluasi, lingkup evaluasi dan pihak yang
| Akan menindaklanjuti hasil evaluasi

Tim mengumpulkan informasi yang diperukan untuk 1 han

nemperoleh pemahaman awal secam umum dan

menyefuruh mengenal kinerjs satuan kena. Informasi
yang dipertukan adatah

8 [Dasar Hukum Pembentukan Satuan Kerja.

b. Ketenfuan-ketentuan yang berlaku dibidang tugas
pokok dan fungsi, sumber daya manusia,
keuangan serta sarana dan prasarana

& Perencanaan ( RPJMD, Renstra, Renjd, PK, IKU)

4 Penganggaran ( Program dan HKegiatan yang
tertuang dalam RKA dan DPA)

# Pelakeanaan monitanng dan  evaluasi  oleh
Pimpinan Satuan Kerja maupun Bagian
FPerancanaan terhadap capaian Program dan
Kegiatan Satuan Kerja.

I Pelaporan Kinerja | Penyusunan dan Pelaporan
LAKIP) ——

05 | Selanjuinya Tim melakukan penelitian setiap elemen 1 hari

dalam Sistem AKIP yang melipuli aspek -

a Administresi dan  Sistematika  FPenyajian  dan
pengungkapan Informasi dalam LAKIP.

b. Aspek Materi berupa = Rumusan Visi, Misi, Falkior-
fakior Kunct Keberhasilan, Tyuan, Sasaran dan
Strategl, Rumusan Indikator Kinerja Utama (IKU),
Tugas pokok dan  fungsi  Satuan  Kera,

2|




Jangka waktu

No Prosedur maksimal

penyelesaian
sajak saat

| barkas diterima

Pengukuran, Analisis dan Evaluasi Pencapaian
Kinarja
| & Evaluasi atas AKIP Sawan Kerfa ( Evaluasi
Program, Kegiatan dan Penilalan lerhadap
Capaian Kinera)
14 Penylmpulan dan Perumusan Rekomendasi
DB. | Selanjutnya dituangkan ke dalam template yang talah 1 hari
| dibuat untuk penentuan score  penilaian  dan
diluangkan dalam Laporan Hasil Ewvaluasi yang
memuat simpulan hasil evaluasi, rekomendasi
kepada pimpinan satuan kera dan pihak terkait
lainnya yang akan digunakan untuk melaksanskan
perbaikan kinera
LHE ini secara garis besar menyajlkan Iinformas|
mengenai pelaksanaan SAKIP dan Evaluasi atas
Kinarja Satuan Kega, informasi mengenal tindakm
lanjut hasil avaluasi tahun sebelumnya, sehingga
dapat diparcleh data yang dapal diperbandingkan,
dan dapat juga diketahul perbaikan-perbaikan yang
lelah dilsukan atas penerapan  SAKIP  atau
peningkatan akuntabilitas kinerja satuan kena

D. FORMULIR YANG DIGUNAKAN
Formulir-farmulir yang digunakan adalah sabagal berikut
Renstra SKPD
RenjaRKT SKPD
Laporan AKIF SKPD
RKA / DPA SKPD
P/ IKL SKPD
From Template SAKIP

R



INSPEKTORAT PROVINSI KALIMANTAN UTARA

PROSEDUR BAKU PELAKSANAAN KEGIATAN

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)

EVALUASI LPPD KAB/KOTA

Dibuat oleh Direviu oleh Disetujui oleh
Kasubbag Sekretaris Inspektur
Parancanaan
Program
|
— I —i
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INSPEKTORAT PROVINSI KALIMANTAN UTARA

JL Rambutan No . 1 Tanjung Selor , Kode Pos 77212 Telep
(O0552)2014195 Fax (0552)23126 & mail Awikatara@gmail com
TANJUNG SELOR

UNIT KERJA Inspektorat Provinsi Kalimantan Utara
BAGIAN/ BIDANG/ | Irban-Irban

SUBBAGIAN

Kode :

Kegiatan : Evaluasi LPPD Kab/Mota

A, UMUM

1. Ungang-Undang Nomor 32 Tahun 2004 tentang Pemenmahan Daerah.

2 PP Nomor 3 Tabun 2007 tentang Penyusunan Laporan Penyelenggaraan
Famarmntahan Dasrah kapada Pemds, DFRD dan Masyarakat.

3 PP Nomor & Tahun 2008 tentang Pedoman Ewvaluasi Penyelenggaraan
Famerintanan Daarah

4. Kepulusan Gubamur Kalimantan Utara tentang Pambenilukan Tim Pengarsh
dan Tim Teknis Evaluasl Penyelenggaraan Pemenntahan Daerah Privins:
Falimantan Utara

5. Dokumen Pelalksanaan Anggaran (DFA) Inspekiorat Provinsi Kalimantan
Utara.

6 PKPT Inspekiorat Provins| Kalimantan Litara.

B. PEJABAT/IPEGAWAI YANG TERKAIT
Fara pejabat yang terkait dengan pelaksanaan Evaluas LPPD Kab/Kota adalah
sebagai berikul |
1. Inspekiur [ PA )
2. Sekretans [ KPA )
3 Irban-lrban
4. Auditor baik dan Inspeklorat maupun BPFEKP




5. Kasubbang Perencanaan
6 Hasubbag Umum

7. Kasubbag Keuangan

8. Bagian Sekretariatan

C. PROSEDUR

No

01

Prosedur

| Penyusunan Tim Evaluasl dilskukan Tim Teknis

sesuai fungsi dan perannya berdasarkan penetapan
Sural Keputusan Gubsmur Kalimantan Utara

Pembuatan Sural Tugas Tim Ewvaluasi LPPD
Kabfota yang memual Penanggung Jawab
Opersional, Penanggung Jawab Teknis, Pembantu
Penanggung Jawab, Tim Kompilasi EKPPD, dan
Evaluator-Evalualor ke Kab/¥ola se Kaliantan Uarai
untuk kemudian disampaikan ke Wakil Gubermur
Sekretaris Daerah untuk ditanda tangani

Surat Tugas yang lelah ditandatangani olah Wakil
GubermurfSekda  disgrahkanidikiim ke Bupati/
Walikota, dan selanjuinya dilakukan pambicaraan
pendahulusn dengan Pemerintah daerah Kab/Kota
yang akan dievaluasi, menjalaskan mengenal |atar
belakang, tujaun, sasaran avaluasi, lingkup evaluasi
Tim n‘ha.nul.lmpdlmn informasi ynﬂg diperiukan untuk |
mampersleh pemahaman awal secam umum dan
menyeluruh mengenal capaian kinerja bendasarkan
Pangisian Indiakior Kinera Kunci pada Suplemesn
Laporan  Penyelenggarsan  Pemerntsh Daerah
KabfKota tahun anggaran yang bersangkutan dan
kesasuaian miater berdasarkan Laporan
Panyelanggaraan Pemenntah  Daerah  Kab/Kota
fahun yang bersangkutan apakah sesual dengan
Peraluran Pemerintah Nomor 3 Tahun 2007

Selanjutnya Tim melakukan evaluasi dengan |

melakukar penidsian dua wvanabel yaliu  Indeks
Capaian Kinerja dan Indeks Kesuaian Maleri

Penllaian variabel indeks Capaian Kinena terdaln dan
penifaian pada 13 apsek pada lataran Pengambil
Kebijakan ( Kepala Daerah dan DPRD ) dan pada
lataran Pelaksana Kebijakan | Kinera SKPD) meliputi

1 han




Prosedur

|

Jangka walktu
maksimal

penyelesaian
sejak saat
barkas diterima

9 aspek, yaitu B aspek umum dan | aspek Tingkal
Capaian Kinerja/SPM

Sedangkan Penilaian vanabel Indeks Kesesuajan
Materl dilakikan dengan membanding materd yang
disajikan dalam |PPD dengan  materi  yang
seharusnya disajikan gesuai PP Mo. 3 Tahun 2007,
yang melipui materi . Urusan Desentralisasi (urusan
wiajib dan urusan pilihan), Tugas Pembantuan, Tugas
Umum Pemenntahan dan Kelengkapan Laporan |
RPJMD dan Gambaran Umum Dasrah).

Sedangkan skala pengukuran kineria setiap IKK
dapal dikategorikan sebagai berkul  Nilai rangge
skor 0 sfd 1,00 rendah;, 1,1 sfd 2,00 sedang, 2.1 s/d
3,00 tingga serta 3,10 s/d 4,00 Sangat Tinggi

Selanjulnya Tim Ewvaluasi melakuksn inpufing data
yang tersedia di dalam LPPD dan Suplemen ke
dalam Sistem Aplikasi yang telah disusun, Kemudian
hasll penilaian masing-masing LPPD  kemudian
digabungkan dengan sistem aplikas) untuk menyusun
peringkal secara regional Dan selanjutnya hasil
evaluasi dibuat dalam benfuk Laporan Hasil Evaluasi
dan selanjutnya disampaikan ke Pemanntah
KabfKota

0. FORMULIR YANG DIGUMAKAN
Formulir-formuiic yang digunakan adalah sebagai benkut -

1
2
=
4. Sistern Aplikasi LPPD

. LPPD Kah/Kota
. KK

Template LPPD

1 hari




INSPEETORAT PROVINSI KALIMANTAN UTARA

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)

Dibuat aleh

Kasubbag
Perencanaan dan
Program

_Direviu oleh
Sekrataris

1
+

Disetujui oleh |

Inspekiur
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INSFEKTORAT PROVINSI KALIMANTAN UTARA

JL. Rambutan No - 1 Tanjung Salor | Kode Pos 77212 Telep
(0552)2014185 Fax (0552)23126 &, mail itwitkaltaraggmail com

TANJUNG SELOR
—
UNIT I!.'ERiA Inspektorat Provinsi Kalimantan Mara
BAGIAN/ BIDANG! | Subbagian Perencanaan
SUBBAGIAN
Kode

Kegiatan : Penyusunan Laporan Akuniabilitas Kinerja Inspaktorat

A, UMUM

1. LAKIP marupakan madia peranggungiawaban kinarja instansi pamerintah

2. LAKIP juga manjadl bahan avaluas) untuk menilal kinerja instansi pemanntah,
sehingga harus dibual secara tertulis dan terdolimentasl sara disampaikan
secara pariodik

3. Penyusunan LAKIP harus dilandasi oengan pengertian dan kesadaran bahwa
laporan askan dapal bermanfast bagi lumbuh dan berkembangnya prakiek-
prakiek akuntabilitas kinena di lingkungan mstans! pemenntah

B. PEJABATIPEGAWAI YANG TERKAIT
Para pejsbat yang ferkait dengan pelaksanaan penyusunan Laporan
Akuniabiiitas Kinerja inspektoral, antara lain adalah sebagal benkut
1. Inspektur
2 Sekretars
3. Kepsla Sub Bagian Perencanaan dan Program:
4 Kepala Sub Bagian Keuangan
5 Kepala Sub Bagian Umum
6 Pegawai Bagian Sekrelarial



C. PROSEDUR

01 |

Frosedur

Janghka walktu
maksimal
penyelesaian
sajak saat berkas
diterima

Berdasarkan perintah Inspekiur, Selratans membantuk
Tim Penyusunan Laporan Akuniabilitas Kinerja
Inspektorat.

30 manif

Setalah  tm  ditentukan, Sekretaris memerntah
Kasubbag Perencanaan dan Program untuk malakukan
koordinasi dengan bidang-bidang terkait dalam rangka
keparuan data-data penyusunan Laporan Akuntabiltas
Kinerja inspektorat.

1 han

Kepala Subbag Perencanaan dan Program menyusun

draft LAKIP Inspekiorat beserta |

« Lampiran | form FK baik sasaran strategis, indikator
kinerja, target, program dan kegiatan serta anggaran

o Lampiran || form Rencana HKena Tahunan

» Lampiran ||| form Pengukuran Kinarja.

2 han

Kepala Sub Bagisn Perencenaan dan
manyampaikan draft panyusunan LAKIP Inspekiorat
fopada Sekretaris untuk dilakukan revid dan analisis
capaian targel berdasarkan lampiran |, || dan |l

Hasil reviu dan analisis capaiabn terget oleh Sekretans
disampalkan ke Inspektur sebagal bahan rapat
pembahasan,

30 menit

1 han

o7

Inspektiur salaku Pemanggung Jawab Tim penyusunan
LAKIP Inspekioral memimpin rapat pembahasan daft
LAKIP inspektorat

Kasubbag Perencanaan dan Program melakukan rewis: |

Dirafl LAKIP berdasarkan hasil rapal

4 jam

1 han

Kasubbag Perencanaan dan Program menyusun draft
final LAKIP inspekiorat

A |am

Sekretaris mereviu draft final LAKIP Inspeldorat,

1 jam

10

Inspektur mereviu dan menandatang: draft final LAKIP
Inspekioral

1

Kasubbag Perencanaan dan Program manyarﬂﬂm
LAKIP final Inspektorat kepada Subag Umum sebanyak
3 rangkap untuk dilakukan pengiriman kepads Instansi
terkait.

1i1am

2 jam




D. FORMULIRIDOKUMEN YANG DIGUNAKAN
Formulir-formulir yang digunakan adalah sebagal berikut
1. Form PK (Penetapan Kinerja) - Lampiran |
Z Form RKT (Rencana Kera Tahunan) - Lampsran ||
3 Form PKT (Pengukuran Kinerja Tahunan) - Lampiran Il
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Nomor SOP S0PV A G Intiprovi2Dl4
Tanggal Pembuatan 27 Desamber 2013
Tanggal Revisi .
Tanggal Efektif 1 Januari 2014
Disahkan oleh Tnspak
PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN UTARA
Ramli SE.M.Si
MIP. 196605111986021004
INSPEKTORAT PROVINS|I KALIMANTAN UTARA Nama SOF Pengadaan Barang / Jasa
ar Hukum Kualifikasi pelaksana
Keputusan Fresiden Namor 54 Tahon 2010 tantang Pengadaan Barang / Jasa Pemenntal 1 Pengadean Berang dan Jasa diaksanakan secara skanomis,

efesen dan efektif sesusi peraturan yang berlaku
2 DPA merupakan akrenim dan Ookumen Pelaksanzan Anggaran

rkaltan Peralataniperlengkapan
S0P Invenians Kantor Fasilitas Gedung 1 Rencana Pengadasn Barang ! Jasa
S0P Pemeliharaan dan Kebersinan Kantor 2 Usulan Peretzpan Rekanan

3 Surat Penunjukan / Penetapan Rekanan
4 Berila Acars Pemeriksaan /| Penermaan Pekerjaan Barang /[ Jasa

fjaran Pencatatan dan pendataan

Disimpan sebagai dats elekironik dan manual




FLOW CARHT SOP PENGADAAN BARANG / JASA

Falakeans Muky Baku
S Perencd | Inspektus e Hasubhag | Uneim & Wadengkapan | Wakiu Cutput
E Kasubag Umum | Bekretaris
Kau
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Momor S0P SOPN A EInkMprovi2014

Tanggal Pembuatan 27 Dezambar 2013

Tanggal Revis v

Tanggal Efekuil 1 Januari 2014

Dizahkan oleh Inspekiur

PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN UTARA
Ramli SE.M.5i
MNIP. 196505111386021004
INSPEKTORAT PROVINS| KALIMANTAN UTARA Nama SOP Immm Dinas

ar Hukum Kualilikas| pelaksana
Peraturan Gubemur Kalimantan Utara Momaor 10 Tahun 2013 tentang Pedoman 1 Pesjalanan Dinas dilaksanakan bam kepentingan Negara ! Daerah
FPelaksanaan Perjalanan Dinas di Lingkungan Pemariniah Provins Kalimantan Utara dengan letap menérapkan prinsip sfesien dan sfekhf

2  Perjalanan Dinas melputi Peralanan Dinas di delam maupun 4 luar
daerah Provins: Kaiimantan Utara

3 Penalanan Dinas dapat dilakukan oleh Pejabat / PNS, CPNS dan
Mon PNS seteiah mendapat persatujuan tan Pejabat yang
bernwenang

i Setelzh metaksanakan Peralanan Dings wajib membual Laporan

Hasl Pernalanan Dinas

% Pefjzlenan Dings bagl PTT digalangkan sesual tingkatan pendidikan

irkartnn Fﬂﬂl:unfpoﬂnnghmn
SOP Penilaian Angka Kredit 1 Baingko Cost Sheat
SOP Usulan & Palaksanaan Hukuman Disiplin 2. Balngko Sural Tugas

3 Blangka SPPD

gatan Pencalatan dan pendataan

Setiap Pegabat { PNS dan Non PNG tidak dibenarkan pemayaran rangkap uniuk peralanan dines yang : Cisampan sebaga data elektromk dan manual
Hilzkukan datam wakiu, temipal dan tujuan yang sama

Fiagl PTT dan Mon FNS fdak diperkenankan untuk mafakekan Peralanan Dinas ke Luar negen menggunaxan
Hara APED / APBM
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PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN UTARA

Nomor SOF SOP-V.AI213Intiiproviao 14

INSPEKTORAT PROVINSI KALIMANTAN UTARA

Tanggal Pembuatan 27 Desember 2013
Tanggal Revisi -
Tanggal Efektif 01 January 2014
|Disahkan alah Inspektur
Ramll SE M.5i
NIFP 18650511 1888021004

3 Pembuatan Usulan Kenaikan Gaji

- i Berkala GOL. Va s.d. lid

|Dazar Hukum

Fualifikasi pelaksana

1 Perawran Pemanntah Bl Mo 7 TAHLUN 1577 tentang Peraturan Gaj PNS
2. Paraturan Pemenntah Bl Mo 15 Tahun 2012 tentang penibahan keempal beias atas Peraturan
Pamenntah Bl Mo 7 TAHUN 1977 tentang Peraturan Gaji PNS

1. Memarami dasar hukum kepagawaian

2 Kemampusn memveniikas masa kena PNS

3. Memahami proses usulan Kenalkan gajl berkala

4 Kermampuan mengetik dengan aplikasi Microsoft Exel & Worg

|[Keterkaitan Poralataniperlengkapan
1 S0P Surat Masuk 1. Peralursn perandang-undangan
2 S0P Surat Keluar 2. DUK
i ATH
rParinpatan Pencalatan dan pendstaan

Apabila pembuatan usulan kenalkan gaji berkala gofongan l/a s.d, If1id terlambat, maka PNS yang seharusnyn
mendapatkan Kenaikan Gaji Berkala akan terfunda pada tahun berkutnya,

Desimpan sebagal data elektronik dan manual




FLOW CHART SURAT KENAIKAN GAJI BERKALA

Pelzksana Muiy Baku
i Stad Urmumi ";:f:'m‘? Sehretaris | Inspehtur Kalengkapan | Waktu Qutput
Stal KepegawaEan menginventarsias data pegawal dan
mengumpulkan dokumen pendukung Dag pegawal yang C}
berhak untuk kenaikan gaji berkala serta mambuat konsep 5K ek, Koo, ljem | lonsep SKKGH
kenatkan gaji berkala (kecuali untuk Galongan IV diusulkan ke ik
Biro Kepegawaian Provins|
Kasubbag Kepegawaidn mensnma dan menelitl kelengkapin
dokurmen serta konsep 5K kepaiken gaji berkalz dan memberi E i ] ' g
patal konsep SKE kenaikan gaji berkals dzn diserzhkan kemhball E‘j Vpfai o meni SHERAEY SN, E
ke staf kepegawalan
Slafl kepegawaian melakukan proses editing dan melakakan =
proses printing 5K serta menyerankan kepada kasubbag o Doutimess, omputsiy am konsep SK KE3
Kepegawaian o
Kasubbag Wmurm meneliti, memvenfikazsi dan memberl parafl |yg Tidak 5
Pulenialal ills Friint Dispams dan Paraf
pada 5k kenaikan ga)l herkala untuk ditenaatangani inspektur
LSekretaris meneliti, memverifikas| dan memben perafl pada ¥a Tikak
> <> Pulperiaiat lubs | 1jam | Disposisl dan Paral
5K kenalkan gajl berkala untek ditandatanganl inspektur
:‘ISFEHLLF menelitt dan merandatanganl ¥ kenalkan gajl E ?,’gk Pulpanatat s b [Esporsisi dan Tands
erkala fangan
S KBl ke ST UG Untle sernjliings dapst memoen Tidak
nomor, menggandakan, memben stempel dan
mendistribusikan kepada
Bendahara Gaji Pulperiiatat tuk
- Badan Eepegawsian Daerah + [ 3 b "
- Bira xeua:gzm D TR et i S
Pegawai yvang bersangkutan
arsip




Homar S0F SOP-V /213 Int itprow 2014
Tanggal Pembuatan 27 Desember 2013
Tanggal Ravisi =
[Tenggal Efektil 01 January 2014
Disahkan oigh Inspekiur
PEMERINTAH PROVINS! HALIMANTAN UTARA
Ramli SE.M.SI
NIP. 196505111836021004
INSPEKTORAT PROVINSI KALIMANTAN UTARA Nama S0P Pembuatan Usulan Cubi Tahunan Dan Cull Saldt Tidak

Lebify Dari 14 Hari

Dasar Hukum

Kualfikazi pelaksana

1. Peraluran Pemerintah Bl g 24 Tahan 1378 tentang Culi PNE
¢ SE Kenalg BAKN No DUSEAETT lentang Permintaan Pemberian Cull PNE

¥ Kemampusr menget® dzngen aplikasi Minrasad Word

et erboalban

Peralataniperlengkapan

1 S0P Sumat Masuk
P S0P Sural Kelis

1 Kenas

3 Prinbe

2 Homputer dengan apikasi Micresofl Werd

|Fenmaatan

Pencatatan dan pendaizan

W rania pembualan ugulan cull telanan dain cotl sakl lidas lebin dad 14 han tesambial dbos, maks PNS vaag mongajukan pamonoean ol
Jlickik Bisas rnerelispalKin saill Sesum wikl yarg dinhsan

- Disimpan sehage data sekirank dan manual




FLOW CHART SOF USULAN KENAIKAN PANGKAT PNS

Uralan Koglatan

rea

o

Kepala Subbagian Umum memerintahkan stal Subbagian
Limurm memyingkan berkas-berkas usulan kenaikan panghkat

vang dipersyaratkan bag pegawai Yang telah memenuhi syaral
Stal Subbag Umum menyiapkan berkas-borkas usuian
kenaikan pangkit yang dipersyarathas bagl pegawai vang telak
MEMmEenwhi syarat

Berkas berkas kelengkapan persyaratan kanaikan panghat
digaridakan secun| kebatihan lato dilegatisas oleh Easubbag
Lierium

atelah berkas longkap, berkas vang talah dilegilisasi olah
wazubbiag Umom, kemudian oleh Staf Umun dibuatkan surat
pangantar ke Badan Kepegawalan Daerah

Surat Pengantar dan herkas kelengkapar kembali diperiksa
kasubbag Lmum, setelah dinilal memeanihi wvarat kemuidian
diparat

surat Pengartar dan berkas kelengkapan aiperiksa Sekretaris,
urtelah dindlal memenubl syarat kesmidian diparat

Penandatangansn surat pengantar aloh inspektis

Staf Uniusn miemberl namor, tanggal dan stempel pada surat
pEngantar yang telah ditandatangani kemudian meriyerahkan
berkas beserts surat pengantar lersebut ke Badan
Kepegawalan Daarah untiuk diproses

Polaksana Mty Baky
Wasibag | Sekrlars Kalengkapar | Weita Output
Digposs
friem
Kitas 20 Kplengksnan usuran
h menit | kenalkan pangkat
—lr_1 | Hanas i Bekas
Imsiiil
a0 2
Kirtas, kompier iy Diratt Saral Fanganiar
Tidak 0
Puipsan Diraft Suiral Pangansar
la Tidak
mn
Pulpan i [iraft Sural Pangantar
T idak Pulpan b Surat Penganiar
gl L
g Sure penganiar yang
Surat Pangantar it | VBN diberi nomor
dai dikrim ks BKD




Homer S0P [SOPVAIZ1aNntitprovizo14
" Tangpal Pembuatan 27 Desember 2013
Tanggal Revisl -
Tanggal Elekiif 01 January 2014
Dizahkan cleh Inspekiur
PEMERINTAH PROVINS| KALIMANTAN UTARA
Ramli SE.M.Si
NIP. 1965051 11986021004
INSPEKTORAT PROVINSI KALIMANTAN UTARA Nama S0P Pembuatan DF 3
Dagar Huhum Huallikasi palaksana
1. Peraturan Femennian Namor 10 mhun 1578 [@niang Penilaan Falaksansan Pekenzan PNS 1. Hemampuen mangelic dengan apikasi Micrasch Worn
4 Bural Evaran Kepala Badan Adminslras Kepegawstan Ne T20EEM B0 tertang Pendaian Pelaksanazn Pekerizan NS
Ketarkaitan [Faraiatan/periengkapen
1 1. Keras
2 ¢ Famputar dempan aplikas Microsaolt Wara
3 Prinler
rimgatan [Fencatatan dan pendatasn
; Digimpan sebagal data elekironik dan manmuis




FLOW CHART S0P DF3 PEGAWAI

Uratan Kegistan

Mutu Baku

Peajahat Pan|lad
Ale=an
langsumg PNS:

Pegawai yang
Diraljmd

Pejabat panital
Atasan
langsung

Kelengkapsn

Wakiu

=t

Pada akbir tahun, staf Subibag Eepegawaian meanyapkan konsop formulir 083
dari prgawai yang akan dlrilel dan dissmpiikan kepada pejabat penilal pads
masing-masing bidang/bagian |Utk eseion || dan di!cm ke BED Prow Kaktara)

Prjabat penilai melskukan penifaian berdasackan rekap OF3 trhwulanan | empat
| Triwuilan § dan menandatangani konsep OP3 tersebut

F‘E|abaT Penilal manyverdhkan koasep tersebart wrsuk dinyatakan aesfiafi mhay
ik, [ikia ¥a Pegawal yang dinilal akan menanda tanganl konsep tersebut, [ika
Hilak Frusha prgaveal yang dinilil akan meryatakan kebesatannya datam holom
vang disediskan, S P

Sototah konsep BF3 ditandatangam I'HE.|.'|.13|E"-H,E'|'-'.1- wing diesila, (3l dikembalikan
tagl ke pejabat peniial, jia pegawal yang dmils telsh menanda tangant konsep

DF3 mitka konsep tersebt akan - diteruihan ke Atagsn pejabar penilal untok

_|ditandatangzni

pralpervkam -puiter

1 jam

Kimgep DP3

pulpen

Buljien

Atasan Langsung pejabar Penilai mengoreks: nilsi pegawai vang dinlai dan (ka
telah setuju akan dilakukan penpndatengan konseg OP3

Konzep DF3 yang tefan ditandatangam oleh Pejabar ponilsi, pegawal yang dinital
dan Atasan pl.-].lh;l! pEnibil kepnaadian diverahkan ke Suhhagmn. Kepegaw;:lan
wntisk dl-imput dalem program OF3 dan di-orint . serta digandakan sesusl dengan

0#3 yang telah digandakan oleh petugas kepegawaian falu diserahban kemball
ke Fejabat Penilai, Pegswil yang dinital dan Atasan pejabar penibid untuk
ditandatangarit

Pudpen

Fuilpes

1 hinn

Fomsap OF3

T menn

15 manit

Monsep DFD

Fomsen DRF3

komputes, pRrief

DF3 yang telah selesai ditandatangani obeh pejabat penilal; pegawal vang dinilai,
dan Atasan pejabat penital kirmudlan dikembalikan ke Subbagian Umum uniok
didistribusilan kepada pihak wang terkail

pdpan

5 bati

Kinsip DR

Lambar OP3

Lesmbar P23

15 tanil

Lamhar OP3




Homos 308 50PN 2 1aniprawiza14

Tanggal Pembuatan 27 Desambar 1013

|Tanggal Rresd

Tangpal Efeksil 1 Jaruadh M4

|Disatihan oleh InEpehiur

PEMERINTAH PROVINGI KALIMANTAN UTARA
Ramli SE.M.5I
MIP. 1965051 11986021004
INSPEKTORAT PROVINSI KALIMANTAMN UTARA Nama SOF Pembuatan Usuisn Kenaian Fangkal
sar Hukum Fisalifikas pefaicsana

| Pamtigan Peenerintan Rl Ma 99 Takur 2000 lenlang Henakan Pangial FHS

By paturen Femenatan Rl Mo 13 Tehon 2002 entang persbahan PP R Na.58 Tabun
1. 2000 tortaneg Kenakan Pangkit PHS
1 eputsan Ke BKN Ma.11 Tahun 2000 tangrad 17 sini 7003

1 Eermampuan mepgelik dengan aplicas Micresoft Word

|Kederkaitan Feralslan pedien ghapan
| S0P Sures Masuk i Haras
{. BOP Burat Keluar 1 Kompuber dengan apikas: Mcrosal Wom
1 Srjibes
"I-‘ImEun Pencatatan dan pendatasn

A pEﬂ;uman usuian kangiar pangkyl ledanha ks PHS ying sefdnisnya mendanatian kanafian pangkal skan leminde pada
katwun borkuainyn

Disimnen sabagal data aleklrorik dan manual




FLOWCHART SOP REVIU LAPORAN KEUANGAN

o Bk Pedal Wiait Bk e
imon | Eietua Tim Anggota Tam Inspekiur Kasubibag Umim | Kasubbag Program | Kelenghapan Wiakin Cukput
1 |Memboust Pragram Kesja Beviu —
Lamnran Leuangan yang | I il $ Mt S
iitijsier hegadd Ho. Tom
1 [Marmalajari dan msngdapaar Pevafimon:
pavatutian dan nahai bakan ;_I] I__,_& I Peraturam yarg 1 b PFerEam
ving terakit dengan Roviyg hmrkailan dgr Paraluian
Loporan Keuangasi b i
1 |sdemiyuat surat permentaan 3
Sarat ke
dakumen kopoce obrik/SKFD dan etk s 1Han Surat
HLILHirg Keaangan kit
~ —
Mererima, Marddai dad
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rsmpedaia duta e ok gt L ; 10 FaA Erana Ehinkei ey
r
[T
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f  |[Mesmbuatdar menyssan Serfas L g Fertas Kgna
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Rl Keoangsn :E”. L A0 g Femorksan
I U
% B
£ 1Mn|=k|lk=‘n vy atas Rers L
Kirja. den man berikan cataran Vidak
tsosunt’ketdaksesanan dengar \_ :::T:i:ﬁ;in | Harl Esposivl
Standar Skantanst Pemenriah Ya
] —
4 | MiEnyumui Gan bt kosep Kormsep Laporan
Laparan Hasil R Seuargan I: Hazil Hewiu Enu 1 #mni Dispoeesi
LD | dhediiin o korsis
okt W i Kot S Uit Tl i
P e sl Arvi Keu =
11  |Memermma korsep Laooran il Ta
rovil Keunngan dan selanjutnya r‘_ e _— 1 Hasil
oran aparan Ha
remrEudl Laparan Hasil Beesi I"' i 1 Hard
Wiiarig sl Miraitia Een Riauii Kau Final
2 Malakik H
it g ] et | |
N Rl By : Hiorm
15 |MEngarspann Laporan sl L 4
Liiporan Hasil
] somenn | e

Aeuiu Keuangan

]lnﬂu fEw




FLOWCHART SOP PEMERIKSAAN [ AUDIT KINERIA [ POST AUDIT

dar merrpampaikan Fasl

klardikas) ke abirik

BAutu Baka
o i Irban Dainis Kotua Tim | Anggota Tim Inspeictur | Knswbibag e | Kasubbag Program Eelengkapan takin Clistgiirt
i |Menlsuat Brogrom Kebjs anm Kerja ; -
Pemeriksaany Aum] Kiverss l r :r:xm:: 30 Mant [Heposisi
Post Auc - m
3 |ndeisicksr suraey ponaahio o Faeruli
g bsrkenaan pangan | 1B PRl —— [ata/Ooumen
mengirnpdlan nata dan mfoomas =R R ] mharmass
| infermasi
1 |Pensiapan-sasarar audit yrg Formull
e knaan deagan kelengkapar _)E] mmm. iskary £ M rataf Dok
data abiik, perediuan otk dan ek i s Ty
merslapkaE ke auss |t
4 |Penyusuman Program Kerja oo
warg melipol ingiug keja sudll, WkE MK, Surat _— Hll&‘:l::rli
mesnale auc, kertas ks suar, ke Cori ' o
[mdwal nuisit, dan susar ke abrik Feneriksaan
_E Walakukan perngukuran kindria
harcesarmn genligiar
perdabhuman da lemie ke . 4
AU sesuni dengan kraeria B ERA S b Hn;ﬂ::;fm
inmdatorawdil Rifki s Bmuyt,
Froses, oulpul. 0an (TGme can
m=lskukan pardaian dan
e bafrasar
B |Melakukar ansisis, meryusun [ )
dltmrmatif saliss untuk o KKPY KA it szl Pemeriksann
rmmanimalkin kesaiEngan i Sementars
kinoria |
—_—
F|Membiat | aparan Sementare
wang Beri emsan dar Hasll ey e
meryarikan laparan tersebut -)l I Fitrefikian LHAN . tia Baherihr
wenndy ohive itk dikdanfias SRMentam
& |Mpoyarmalkan Enggaoon HasH
baaw b e Ciir K Parmpriksaan L Hari T"::;‘:I:""
Sernlans
8 |Maonctma bosd penyampsesn | - = —
arggapan Has
tanggapar klarifikasl garf ks @ m;::.! #lam by




= iz Dalnes | Watun Tien | Amggata Tim | Obrik | immpektur | Sasibbag Ui | Kasutiag Program | Selengiapan | Waktu Burput

18 |Merserena hasd penyampaisii
Langgapan slarifiasi cari oorik E_ Ilrr?x.npm Haall Tiim Hatll tanggapard
gt minrampaikan b Elarnfea= Erantikz
lardikasi ke abrik

11 1 Pl laparam akhir fasil :I!:H " 3 it Lagsaran Audd
it cl B AT A direyon ’I F‘ Tidkakl e Empyrja Sumssntar
i [1han dan Dalnis [spmantara

1 |Adeigkikare korekst el oias 07 p —
Lapnian Hil aadit ;-.\ an3sn Laparah L har Dt gl

s Atih
ia

17 |MWennrma korsep Laporan sasil
Avdii Kinerja selorpatmd l iiasll . e Wl
TP Lot e AL #udit Kinerja i Aeralic Knu S e
winmrja Final

13 |teamumayy prengii i Al [———

B Bs

Laporan futlit Kites|a kppada 4 H sl It Kiedin ! L=aarar
Obrik

T4 |Sdsngarsipkan Laporan Hasi ﬁ e P
il Kimdija dalam rangie e WA 1 am [N
e baan tindai lanjuteye




P Butn Aaku
i Az it | WetanTim | Anggota Tim pekt Hasubibag Umam Eihag Program | Walsmghapen | Wakte | Gwmpn | e
1 |mtenerims mformas awal, baik yang
bersumber dori daposis, perintnb bogsung
Cotierrit, wrat katiar, maes redia, sares E Sunenid Kagiaa 0 Meniv | Date/Dakimsn
parrrfadlicarn dan lair-lain
b [Whpmampulisn ey mersiii gokymen £
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ity ab Hal Bpakal L) gwal telal vukug L Surriber Basus ] it i ity
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ol Tidak
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I
¥a
2 (plemnbuat drafy susst tugas dan kelengkapan o
|ainrya dangan berkoordines dongan Saib
PSR e T e [raf Surat Togas i Bm Suyrat Porwgasan
iy
% |Melakokan pemeriksaan khasos/kases haik ! Kertas Kerja
vang hersambsr dan Gubsrmur, fenpan, I_L‘__‘I_I Hpmeresasn
Setmneg; [tien Kemenbemar Dadsm Megen [ & Haid ERF
imaunun Masvershat
& |Merpman g nrerbeat Eonsen Laporan LI D) Lapoaram
Hasll Pemerikigan Kb s E gl
I~ il an 1 Ham LHF sementam
Tieln LEITET LN e
F o |Mklabuibn koreks atas ionep laporan Hass Drd i Loy
remeriEaan Khasus Ko ? i 7 lam Dispasis
Permerikidann
#  |stenmrimm sonrep Laporan Hanil Pemo i ksan 1 ¥a
) Laparan Hass
husugy/Laiis dan selamyutnyn memboat L agroran Hll
Laparas Hasll Permneiiosan KRisug s sk ke 1 Hail ;l::::::r
[0S
Firad LARTEECT] et P
8 |Melssian prngiriras apocan Hasi Lgsorim Hiss
Femoriksaan Shususy Gasus ::— Pamerikami 30 Baniy Lporani
Kiatuih
1B |Mengueaipkan Laporan (aul Pemerieaan Laporan Hasl
Whumus [ Kasy s cen selanjutrye untuk PR S 40 it Lajoan
flakikar peracisian ek llﬂl\EN Kasum




FLOWCHART SOP EVALUASI LAKIP KAB/KOTA

|smartaEn Lindak laijutives

Puliksana Wit Bk :
L8 HEGIATAN Y
Wertua Tim | Anggata Tiem | KabyKata Tnspebu | Kasubbag Gmam | Kasubhing Program | Kelnghepan | Waktn Dutput S
1 |Merpusurn Ton Bvaluas Gakg KabyKota Eragram Ksns .
I Tidak Evaluas WHKIP T CAbM
2 |Merbuat Surat Pesugazan Swaliag - raf S
wamg ditalikar kepedd inspekiur 4 > Penugasar A Hari Sizae Penugacas
A | Wenygmiahkm Sueat Penggasan Destusst 17a
ke pcy Dark EakKotd dan sslanjutrya '[
chidkidin BErbicaraan pendshuloan al <}
Esprtniiib Hevgs peldkarasn Leasbang 3 S Tugss £ e Aurat
— b
& |Minngumpoiicen data dag o pang 'l'
diperiusan untuk memmialek
nnmEnmTEn awal SncEre ey () ;J | I:::-Lwan Ly 1 Hari T apsni A
moryeirah mengenai kineca Eahyeta I I aly'kora
G |WietaKuHar Ponplrian sonap spmen —
daam Sisterm SAKE Kaby/Kota s
sasdary ubnya Nitliargian dalem Teeipiats Lapoan Lakli
wang todeh dibant antuk pamantian sk /Kty % Wik Ot Laparnn
perdaian dar ditaangkan dalam dratt Tamplats, Ferm Evrhirs
Laparan Hast & sl | IGiar BAEP
B | Wit Tiradt Legrirer Hesd Bvabuan
BAKI Kaly' Kot dan selanjutrva Ttk Dwal Lagarun e ezl Pemiiksagi
aligairaia lian b lngpektu Evwilisd] Samip ’ . Eamnaniars
T |Mefakian konskas raviag flas drafi
L slasll Cvatmsi SAKIP Kb Mota, Fariiss Laparun
cann selanjutrys membatas hasl ¥ Wagd Ewalissi 1 Hari Dispasis
pezniisesn bersarma-samas vban- EAKIE
Irbany Ketiae Tim I Ya
B |Manenma konsep Lagoran Hass i
Evabaasl SAKIP Eahfiata wislanifisivge Lapearran Hasi L il Laparan Haswl
reenbast Laparsn Hatll &utht Kives E} Evainsagi Samir W evatins SAKT Fing
Fanmi
2 |Melgkubon pengriman Hasil Laporar W -
Lealumal SAKIT kepacy Wah/Haty I | '::II hn._H:.;:llv 1 M) |apomn
IO |Sfengersipka Lepoian el Fyaliasl
SAKIF Kitif s dalarm samgia > J :':u":: m::_ I Hal Lagsran




FLOWCHART SOP EVALUASI LPPD / EKPPD KAB/KOTA

wOL KEGIATAN Prelokszmg Mt Bk
Tom Feknis | Tim Qooraly | T Evabuptor | Bupati/Welikotn | Kasubbeg Umum | Kasubbag Program Kalunghkapan e oktu Duzput
T |Mermeunur Tom Evihas L PEQITRPPD Wregram Korte Buakias
Wl e berclasarkian 58 Guilierror l I i it ALY At Bdsppmsl
I |Welaktanakan Koordnani dap SAaieer Warkshon dam
Pemantapar Bepcana Kesia dan Prosesua A AP —
serta Workshop Aplikast Template can % | Persianan 7 Hari Wisrkibenp dan Hasld
{emn Daeral kepada para Evstuatar LPPD RNapat
EalfEata
i |édembodt surst tugas Tim Evaliasi k4 [
LipD/LERPD KakyKoma Sural Tupas 1 Han Surat
i fSurab Tigal pang riulu‘lal,an;_p.nlnn.l;l-
Skt i b i b T —
Bai PRIl ons 3k o ldn] vy Seab it Pisriiggasen 1 Harl Saral
dilakukai peeibecaraan sl lua |
5 |Melabubksn paceuangulan deta de
st yany sroechiban dalaom rangks
snErEridEs EmAhRren awal secars Lagorm LA RE/EEAD Lirpit Lsoorarn
il i it il msigEnai Kl Kota, Aphkas 70 Yoy dosi
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BAB II1
KEETENTUAN PENUTUP

Pasal 3

Peraturan Gubernur ind mulal berlaky pada tanggal divndangkan

Apar selinp orang mengetahuinya, memerintahkan pengundangan Peraturan

Gubernur ini dengan  penempatannva dalam  Berita Daerabh Provinsi
Kalimantan Utara.

'I'}Ii.rr'lﬂilk:-cn di T.Fl:ljurig Selar
pada tangeal  Jaruvan 2014

Pj. GUBERNUR KALIMANTAN UTARA,

ttd

DR. H. [RIANTO LAMBRIE

Diimdangkan di Tanjung Selor
pada tangpal  Januar] 2014

Solretaris Daerah,
ttd

Dre. H. BADRUN, MSL

Pembins Ubsms Maedya | IV /d
NIP. 19600617 1985011001

BERITA DAERAH PROVINSI KALIMANTAN UTARA TAHUN 2014 NOMOR 06



	Pergub 06 - 2014.pdf (p.1-4)
	PERGUB 06 Lampiran 1.pdf (p.5-69)
	PERGUB-06-2014_lAMPIRAN_1_001.pdf
	PERGUB-06-2014_lAMPIRAN_1_002.pdf
	PERGUB-06-2014_lAMPIRAN_1_004.pdf
	PERGUB-06-2014_lAMPIRAN_1_005.pdf
	PERGUB-06-2014_lAMPIRAN_1_007.pdf
	PERGUB-06-2014_lAMPIRAN_1_009.pdf
	PERGUB-06-2014_lAMPIRAN_1_011.pdf
	PERGUB-06-2014_lAMPIRAN_1_013.pdf
	PERGUB-06-2014_lAMPIRAN_1_015.pdf
	PERGUB-06-2014_lAMPIRAN_1_017.pdf
	PERGUB-06-2014_lAMPIRAN_1_018.pdf
	PERGUB-06-2014_lAMPIRAN_1_020.pdf
	PERGUB-06-2014_lAMPIRAN_1_022.pdf
	PERGUB-06-2014_lAMPIRAN_1_023.pdf
	PERGUB-06-2014_lAMPIRAN_1_025.pdf
	PERGUB-06-2014_lAMPIRAN_1_027.pdf
	PERGUB-06-2014_lAMPIRAN_1_029.pdf
	PERGUB-06-2014_lAMPIRAN_1_031.pdf
	PERGUB-06-2014_lAMPIRAN_1_033.pdf
	PERGUB-06-2014_lAMPIRAN_1_034.pdf
	PERGUB-06-2014_lAMPIRAN_1_036.pdf
	PERGUB-06-2014_lAMPIRAN_1_037.pdf
	PERGUB-06-2014_lAMPIRAN_1_039.pdf
	PERGUB-06-2014_lAMPIRAN_1_040.pdf
	PERGUB-06-2014_lAMPIRAN_1_042.pdf
	PERGUB-06-2014_lAMPIRAN_1_043.pdf
	PERGUB-06-2014_lAMPIRAN_1_045.pdf
	PERGUB-06-2014_lAMPIRAN_1_047.pdf
	PERGUB-06-2014_lAMPIRAN_1_049.pdf
	PERGUB-06-2014_lAMPIRAN_1_051.pdf
	PERGUB-06-2014_lAMPIRAN_1_053.pdf
	PERGUB-06-2014_lAMPIRAN_1_055.pdf
	PERGUB-06-2014_lAMPIRAN_1_057.pdf
	PERGUB-06-2014_lAMPIRAN_1_059.pdf
	PERGUB-06-2014_lAMPIRAN_1_060.pdf
	PERGUB-06-2014_lAMPIRAN_1_062.pdf
	PERGUB-06-2014_lAMPIRAN_1_063.pdf
	PERGUB-06-2014_lAMPIRAN_1_065.pdf
	PERGUB-06-2014_lAMPIRAN_1_067.pdf
	PERGUB-06-2014_lAMPIRAN_1_069.pdf
	PERGUB-06-2014_lAMPIRAN_1_071.pdf
	PERGUB-06-2014_lAMPIRAN_1_073.pdf
	PERGUB-06-2014_lAMPIRAN_1_074.pdf
	PERGUB-06-2014_lAMPIRAN_1_076.pdf
	PERGUB-06-2014_lAMPIRAN_1_077.pdf
	PERGUB-06-2014_lAMPIRAN_1_079.pdf
	PERGUB-06-2014_lAMPIRAN_1_080.pdf
	PERGUB-06-2014_lAMPIRAN_1_081.pdf
	PERGUB-06-2014_lAMPIRAN_1_083.pdf
	PERGUB-06-2014_lAMPIRAN_1_085.pdf
	PERGUB-06-2014_lAMPIRAN_1_087.pdf
	PERGUB-06-2014_lAMPIRAN_1_088.pdf
	PERGUB-06-2014_lAMPIRAN_1_090.pdf
	PERGUB-06-2014_lAMPIRAN_1_091.pdf
	PERGUB-06-2014_lAMPIRAN_1_093.pdf
	PERGUB-06-2014_lAMPIRAN_1_095.pdf
	PERGUB-06-2014_lAMPIRAN_1_097.pdf
	PERGUB-06-2014_lAMPIRAN_1_099.pdf
	PERGUB-06-2014_lAMPIRAN_1_101.pdf
	PERGUB-06-2014_lAMPIRAN_1_103.pdf
	PERGUB-06-2014_lAMPIRAN_1_104.pdf
	PERGUB-06-2014_lAMPIRAN_1_106.pdf
	PERGUB-06-2014_lAMPIRAN_1_107.pdf
	PERGUB-06-2014_lAMPIRAN_1_109.pdf
	PERGUB-06-2014_lAMPIRAN_1_111.pdf

	PERGUB 06 Lampiran 2.pdf (p.70-135)
	PERGUB-06-2014_lAMPIRAN_2_001.pdf
	PERGUB-06-2014_lAMPIRAN_2_003.pdf
	PERGUB-06-2014_lAMPIRAN_2_004.pdf
	PERGUB-06-2014_lAMPIRAN_2_006.pdf
	PERGUB-06-2014_lAMPIRAN_2_008.pdf
	PERGUB-06-2014_lAMPIRAN_2_010.pdf
	PERGUB-06-2014_lAMPIRAN_2_012.pdf
	PERGUB-06-2014_lAMPIRAN_2_014.pdf
	PERGUB-06-2014_lAMPIRAN_2_015.pdf
	PERGUB-06-2014_lAMPIRAN_2_017.pdf
	PERGUB-06-2014_lAMPIRAN_2_018.pdf
	PERGUB-06-2014_lAMPIRAN_2_020.pdf
	PERGUB-06-2014_lAMPIRAN_2_022.pdf
	PERGUB-06-2014_lAMPIRAN_2_024.pdf
	PERGUB-06-2014_lAMPIRAN_2_025.pdf
	PERGUB-06-2014_lAMPIRAN_2_027.pdf
	PERGUB-06-2014_lAMPIRAN_2_029.pdf
	PERGUB-06-2014_lAMPIRAN_2_031.pdf
	PERGUB-06-2014_lAMPIRAN_2_032.pdf
	PERGUB-06-2014_lAMPIRAN_2_034.pdf
	PERGUB-06-2014_lAMPIRAN_2_036.pdf
	PERGUB-06-2014_lAMPIRAN_2_038.pdf
	PERGUB-06-2014_lAMPIRAN_2_039.pdf
	PERGUB-06-2014_lAMPIRAN_2_041.pdf
	PERGUB-06-2014_lAMPIRAN_2_043.pdf
	PERGUB-06-2014_lAMPIRAN_2_045.pdf
	PERGUB-06-2014_lAMPIRAN_2_046.pdf
	PERGUB-06-2014_lAMPIRAN_2_048.pdf
	PERGUB-06-2014_lAMPIRAN_2_050.pdf
	PERGUB-06-2014_lAMPIRAN_2_052.pdf
	PERGUB-06-2014_lAMPIRAN_2_053.pdf
	PERGUB-06-2014_lAMPIRAN_2_055.pdf
	PERGUB-06-2014_lAMPIRAN_2_056.pdf
	PERGUB-06-2014_lAMPIRAN_2_058.pdf
	PERGUB-06-2014_lAMPIRAN_2_059.pdf
	PERGUB-06-2014_lAMPIRAN_2_061.pdf
	PERGUB-06-2014_lAMPIRAN_2_063.pdf
	PERGUB-06-2014_lAMPIRAN_2_064.pdf
	PERGUB-06-2014_lAMPIRAN_2_066.pdf
	PERGUB-06-2014_lAMPIRAN_2_068.pdf
	PERGUB-06-2014_lAMPIRAN_2_069.pdf
	PERGUB-06-2014_lAMPIRAN_2_071.pdf
	PERGUB-06-2014_lAMPIRAN_2_072.pdf
	PERGUB-06-2014_lAMPIRAN_2_074.pdf
	PERGUB-06-2014_lAMPIRAN_2_076.pdf
	PERGUB-06-2014_lAMPIRAN_2_078.pdf
	PERGUB-06-2014_lAMPIRAN_2_079.pdf
	PERGUB-06-2014_lAMPIRAN_2_080.pdf
	PERGUB-06-2014_lAMPIRAN_2_082.pdf
	PERGUB-06-2014_lAMPIRAN_2_083.pdf
	PERGUB-06-2014_lAMPIRAN_2_085.pdf
	PERGUB-06-2014_lAMPIRAN_2_087.pdf
	PERGUB-06-2014_lAMPIRAN_2_089.pdf
	PERGUB-06-2014_lAMPIRAN_2_091.pdf
	PERGUB-06-2014_lAMPIRAN_2_093.pdf
	PERGUB-06-2014_lAMPIRAN_2_094.pdf
	PERGUB-06-2014_lAMPIRAN_2_096.pdf
	PERGUB-06-2014_lAMPIRAN_2_097.pdf
	PERGUB-06-2014_lAMPIRAN_2_099.pdf
	PERGUB-06-2014_lAMPIRAN_2_100.pdf
	PERGUB-06-2014_lAMPIRAN_2_101.pdf
	PERGUB-06-2014_lAMPIRAN_2_103.pdf
	PERGUB-06-2014_lAMPIRAN_2_105.pdf
	PERGUB-06-2014_lAMPIRAN_2_106.pdf
	PERGUB-06-2014_lAMPIRAN_2_108.pdf
	PERGUB-06-2014_lAMPIRAN_2_110.pdf

	PERGUB 06 Lampiran 3.pdf (p.136-206)
	PERGUB-06-2014_lAMPIRAN_3_001.pdf
	PERGUB-06-2014_lAMPIRAN_3_003.pdf
	PERGUB-06-2014_lAMPIRAN_3_004.pdf
	PERGUB-06-2014_lAMPIRAN_3_006.pdf
	PERGUB-06-2014_lAMPIRAN_3_008.pdf
	PERGUB-06-2014_lAMPIRAN_3_010.pdf
	PERGUB-06-2014_lAMPIRAN_3_011.pdf
	PERGUB-06-2014_lAMPIRAN_3_013.pdf
	PERGUB-06-2014_lAMPIRAN_3_015.pdf
	PERGUB-06-2014_lAMPIRAN_3_017.pdf
	PERGUB-06-2014_lAMPIRAN_3_018.pdf
	PERGUB-06-2014_lAMPIRAN_3_020.pdf
	PERGUB-06-2014_lAMPIRAN_3_022.pdf
	PERGUB-06-2014_lAMPIRAN_3_024.pdf
	PERGUB-06-2014_lAMPIRAN_3_025.pdf
	PERGUB-06-2014_lAMPIRAN_3_027.pdf
	PERGUB-06-2014_lAMPIRAN_3_029.pdf
	PERGUB-06-2014_lAMPIRAN_3_031.pdf
	PERGUB-06-2014_lAMPIRAN_3_032.pdf
	PERGUB-06-2014_lAMPIRAN_3_034.pdf
	PERGUB-06-2014_lAMPIRAN_3_036.pdf
	PERGUB-06-2014_lAMPIRAN_3_038.pdf
	PERGUB-06-2014_lAMPIRAN_3_039.pdf
	PERGUB-06-2014_lAMPIRAN_3_041.pdf
	PERGUB-06-2014_lAMPIRAN_3_042.pdf
	PERGUB-06-2014_lAMPIRAN_3_044.pdf
	PERGUB-06-2014_lAMPIRAN_3_046.pdf
	PERGUB-06-2014_lAMPIRAN_3_048.pdf
	PERGUB-06-2014_lAMPIRAN_3_049.pdf
	PERGUB-06-2014_lAMPIRAN_3_051.pdf
	PERGUB-06-2014_lAMPIRAN_3_053.pdf
	PERGUB-06-2014_lAMPIRAN_3_054.pdf
	PERGUB-06-2014_lAMPIRAN_3_056.pdf
	PERGUB-06-2014_lAMPIRAN_3_057.pdf
	PERGUB-06-2014_lAMPIRAN_3_059.pdf
	PERGUB-06-2014_lAMPIRAN_3_061.pdf
	PERGUB-06-2014_lAMPIRAN_3_063.pdf
	PERGUB-06-2014_lAMPIRAN_3_065.pdf
	PERGUB-06-2014_lAMPIRAN_3_066.pdf
	PERGUB-06-2014_lAMPIRAN_3_068.pdf
	PERGUB-06-2014_lAMPIRAN_3_070.pdf
	PERGUB-06-2014_lAMPIRAN_3_072.pdf
	PERGUB-06-2014_lAMPIRAN_3_074.pdf
	PERGUB-06-2014_lAMPIRAN_3_075.pdf
	PERGUB-06-2014_lAMPIRAN_3_077.pdf
	PERGUB-06-2014_lAMPIRAN_3_079.pdf
	PERGUB-06-2014_lAMPIRAN_3_081.pdf
	PERGUB-06-2014_lAMPIRAN_3_082.pdf
	PERGUB-06-2014_lAMPIRAN_3_083.pdf
	PERGUB-06-2014_lAMPIRAN_3_084.pdf
	PERGUB-06-2014_lAMPIRAN_3_085.pdf
	PERGUB-06-2014_lAMPIRAN_3_086.pdf
	PERGUB-06-2014_lAMPIRAN_3_087.pdf
	PERGUB-06-2014_lAMPIRAN_3_088.pdf
	PERGUB-06-2014_lAMPIRAN_3_089.pdf
	PERGUB-06-2014_lAMPIRAN_3_090.pdf
	PERGUB-06-2014_lAMPIRAN_3_091.pdf
	PERGUB-06-2014_lAMPIRAN_3_092.pdf
	PERGUB-06-2014_lAMPIRAN_3_093.pdf
	PERGUB-06-2014_lAMPIRAN_3_094.pdf
	PERGUB-06-2014_lAMPIRAN_3_095.pdf
	PERGUB-06-2014_lAMPIRAN_3_096.pdf
	PERGUB-06-2014_lAMPIRAN_3_097.pdf
	PERGUB-06-2014_lAMPIRAN_3_098.pdf
	PERGUB-06-2014_lAMPIRAN_3_099.pdf
	PERGUB-06-2014_lAMPIRAN_3_100.pdf
	PERGUB-06-2014_lAMPIRAN_3_101.pdf
	PERGUB-06-2014_lAMPIRAN_3_102.pdf
	PERGUB-06-2014_lAMPIRAN_3_103.pdf
	PERGUB-06-2014_lAMPIRAN_3_104.pdf
	PERGUB-06-2014_lAMPIRAN_3_106.pdf


