BAB III

PELAKSANAAN KERJA PRAKTEK

3.1 Bidang Pelaksanaan Kerja Praktek


Pada saat pelaksanaan Kerja Praktek penulis ditempatkan pada Subbagian Keuangan yang mempunyai tugas :

1. Melaksanakan Pengelolaan Administrasi Keuangan.

2. Penyiapan bahan penyusunan Rencana Anggaran Pembiayaan Rutin.

3.2 Teknis Pelaksanaan Kerja Praktek



Dalam penyusunan penelitian ini, penulis melakukan Kerja Praktek di SETDA Propinsi Jawa Barat, penulis juga menjalani selama kurang lebih satu bulan didalam ruang lingkup Biro Keuangan Setda Propinsi Jawa Barat. Aktivitas selama kerja praktek adalah :

1. Membantu mengisi buku Register.

2. Membantu dalam bidang Administrasi.

3.3 Pembahasan Hasil Pelaksanaan Kerja Praktek

3.3.1 Prosedur Pengajuan Surat Permintaan Pembayaran (SPP), Surat Perintah Membayar (SPM) dan Surat Perintah Pencairan Dana (SP2D)



Secara sederhana Prosedur pengajuan SPP, SPM dan SP2D digambarkan sebagai berikut :

Prosedur Pengajuan SPP, SPM, dan SP2D
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Prosedur Pengajuan SPP, SPM, dan SP2D

Adapun prosedur pengajuan SPP, SPM dan SP2D dapat dijelaskan sebagai berikut :

1. Usulan SPP dari BPP (Bendahara Pengeluaran Pembantu) 4 (empat) rangkap ditandatangani oleh BP + KPA.

2. Diajukan ke PPK/Kasubbag Keuangan melalui BP (Bendahara Pengeluaran). SPP.1, SPP.2 dan SPP.3 ditandatangani oleh BP (Bendahara Pengeluaran).

3. PPK meneliti SPP dari BP (Bendahara Pengeluaran)

a. SPP lengkap dibuatkan SPM (Surat Perintah Membayar) yang ditandatangani oleh PA.

b. SPP tidak lengkap dikembalikan atau ditolak dengan Surat Penolakan SPM yang ditandatangani oleh PA/KPA.

4. SPM (Surat Perintah Membayar) yang sudah ditandatangani oleh PA (Pengguna Anggaran) disampaikan ke Biro Keuangan beserta lampirannya untukditerbitkan SP2D (Surat Perintah Pencairan Dana).

5. SPM disampaikan ke Biro Keuangan oleh BPP masing-masing kegiatan selaku Bendahara Pengeluaran Pembantu yang mempunyai tugas salah satunya membantu Bendahara Pengeluaran.

6. SP2D yang terbit dari Biro Keuangan disampaikan ke BP (Bendahara Pengeluaran) untuk di Register di PPK dan dikeluarkan cek paling lambat 2 (dua) hari sejak tanggal SP2D diterbitkan.

Dimana setiap SPP harus memiliki :

1. Kelengkapan SPP-UP terdiri dari :

a. Surat pengantar SPP-UP.
b. Ringkasan SPP-UP.
c. Rincian SPP-UP.
d. Salinan SPD.
e. Draf surat pernyataan untuk ditandatangani oleh pengguna anggaran atau kuasa pengguna anggaran yang menyatakan bahwa uang yang diminta tidak dipergunakan untuk keperluan selain uang persediaan saat pengajuan SP2D kepada kuasa BUD.
f. Lampiran lainnya.
2. Kelengkapan SPP-UP terdiri dari :

a. Surat pengantar SPP-GU.
b. Ringkasan SPP-GU.
c. Rincian SPP-GU.
d. Salinan SPP-GU.
e. Surat pengesahan laporan pertanggungjawaban bendahara pengeluaran atas penggunaan dan SPP-UP/GU/TU sebelumnya.
f. Draf surat pernyataan untuk ditandatangani oleh pengguna anggaran atau kuasa pengguana anggaran yang menyatakan bahwa uang yang diminta tidak dipergunakan untuk keperluan selain uang persediaan saat pengajuan SP2D kepada kuasa BUD.
g. Lampiran lainnya.
3. Kelengkapan SPP-TU

a. Surat pengantar SPP-UP.

b. Ringkasan SPP-UP.

c. Rincian SPP-UP.

d. Salinan SPD.

e. Draf surat pernyataan untuk ditandatangani oleh pengguna anggaran atau kuasa pengguna anggaran yang menyatakan bahwa uang yang diminta tidak dipergunakan untuk keperluan selain persediaan saat pengajuan SP2D kepada kuasa BUD.

f. Surat keterangan yang memuat penjelasan keperluan pengisian tambahan uang persediaan.

g. Lampiran lainnya.
4. SPP Khusus Pembayaran Gaji dan Tunjangan

a. Surat pengantar SPP.

b. Ringkasan SPP.

c. Rincian SPP.

d. Pembayaran gaji induk.

e. Gaji susulan

f. Kekurangan gaji.

g. Gaji terusan.

h. Uang duka atau wafat yang dilengkapi dengan daftar gaji induk atau gaji susulan atau kekurangan gaji atau uang duka wafat atau tewas.

i. SK CPNS.

j. SK PNS.

k. SK kenaikan pangkat.

l. SK jabatan.

m. Kenaikan gaji berkala.

n. Surat pernyataan pelantikan.

o. Surat pernyataan masih menduduki jabatan.

p. Surat pernyataan melaksanakan tugas.

q. Daftar keluarga (KP4).

r. Fotokopi surat nikah.

s. Fotokopi akte kalahiran.

t. SKPP.

u. Daftar potongan sewa rumah dinas.

v. Surat keterangan masih sekolah atau kuliah.

w. Surat pindah.

x. Surat kematian.

y. SPP PPh pasal 21.

z. Peraturan perundang-undangan mengenai penghasilan pimpinan dan anggota DPRD serta gaji dan tunjangan kepala daerah atau wakil kepala daerah.
5. SPP-LS Khusus Pengadaan Barang dan Jasa

a. Surat pengantar SPP-LS.
b. Ringkasan SPP-LS
c. Rincian SPP-LS.
d. Salinan SPP-LS.
e. Salinan surat rekomendasi dari SKPD teknis terkait.
f. SSP disertai faktur pajak (PPN dan PPh) yang telah ditandatangani wajib dan wajib pungut.
g. Surat perjanjian kerjasama atau kontrak antara pengguna anggaran atau kuasa pengguna anggaran dengan pihak ketiga serta mencantunkan nomor rekening bank pihak ketiga.
h. Berita acara penyelesaian pekerjaan.
i. Berita acara serah terima barang dan jasa.
j. Berita acara pembayaran.
k. Kwitansi bermaterai, nota atau faktur yang ditandatangani pihak ketiga dan PPTK serta disetujui oleh pengguna anggaran atau kuasa pengguna anggaran.

l. Surat jaminan bank atau yang dipersamakan yang dikeluarkan oleh bank atau lembaga keuangan non bank.

m. Dokumen lain yang dipersyaratkan untuk kontrak-kontrak yang dananya sebagian atau seluruhnya bersumber dari penerusan pinjaman atau hibah luar negeri.

n. Berira acara pemeriksaan yang ditandatangani oleh pihak ketiga atau rekanan serta unsur panitia pemeriksaan barang berikut lampiran daftar barang yang diperiksa.

o. Surat angkutan atau konsumen apabila pengadaan barang dilaksanakan di luar wilayah kerja.

p. Surat pemberitahuan potongan denda keterlambatan pekerjaan dari PPTK apabila pekerjaan mengalami keterlambatan.

q. Foto, buku, dokumentasi tingkat kemajuan atau penyelesaian pekerjaan

r. Potongan jamsostek (potongan sesuai dengan ketentuan yang berlaku atau surat pemberitahuan jamsostek).

s. Khusus untuk pekerjaan konsultan yang perhitungan harganya menggunakan biaya personil (billing rate), berita acara prestast kemajuan pekerjaan dilampiri dengan bukti kehadiran dari tenaga konsultan sesuai pertahapan waktu pekerjaan dan bukti penyewaan atau pembelian alat penunjang serta bukti pengeluaran lainnya berdasarkan rincian dalam surat penawaran.

3.3.2 Tata Laksana Pertanggungjawaban Pengelolaan Administrasi Keuangan

Tata laksana pertanggungjawaban pengelolaan administrasi keuangan terdiri dari :

1. Permintaan Cek oleh KPA/Bendahara Pengeluaran Pembantu kepada Bendahara Pengeluaran (PA)
a. KPA/bendahara pengeluaran pembantu menyerahkan SPM (warna merah) beserta nota  yang ditujukan kepada Pengguna Anggaran untuk permintaan cek melalui Subbagian Keuangan atau BP.

b. Nota dilampiri oleh Daftar Rekapitulasi Rencana Keutuhan Lainnya, apabila permintaan cek yang kedua harus dilampiri pula oleh laporan keadaan keuangan atau didik kegiatan bulan sebelumnya yang ditandatangani oleh KPA.

c. Bendahara Pengeluaran membuat cek sebesar SPM kegiatan.

d. Bendahara Pengeluaran membuat Nota untuk menandatangani cek yang diketahui oleh Kepala Subbagian Keuangan kepada Pengguna Anggaran.

e. Cek yang sudah ditandatangani oleh Bendahara Pengeluaran dan Penguna Anggaran diterima oleh Bendahara Pengeluaran Pembantu untuk dicairkan disertai dengan Surat Pernyataan bahwa cek tersebut akan dicairkan maksimal 1 (satu) hari setelah diterima BPP (Bendahara Pengeluaran Pembantu).
2. Pencatatan atau Pembukuan dan Surat Pertanggungjawaban (SPJ)

A. Bendahara Pengeluaran

a. Melaksanakan Pembukuan Register SPD.

b. Melaksanakan Pembukuan Register SPP

c. Membuat Pembukuan Register SPM.

d. Membuat Pembukuan Register SP2D.

e. Membuat Buku Kas Umum (Model SPJ.1).

f. Membuat Daftar Perincian Penerimaan dan Pengeluaran BT/BS (Model SPJ.3) yang didasarka pada jumlah Rincian Objek Belanja masing-masing (Model SPJ.2).

g. Membuat Buku Besar Per-Objek belanja.

h. Membuat Buku Jurnal.

i. Membuat Buku Besar dan Buku Besar Pembantu.

j. Membuat Berita Acara Pemeriksaan Kas dan Register Penutupan Kas.

B. Bendahara Pengeluaran Pembantu Belanja Tidak Langsung

a. Register SPD.
b. Register SPP.
c. Register SPM.
d. Membuat pembukuan Register SP2D.
e. Buku Kas Umum (Model SPJ.1).
f. Daftar Perincian Penerimaan dan Pengeluaran Perincian Objek (Model SPJ.2).
g. Daftar Rekapitulasi Penerimaan dan Pengeluaran (Model SPJ.3) yang didasarkan pada jumlah Rincian Objek Belanja masing-masing (Model SPJ.2).
h. Buku Jurnal.
i. Buku Besar dan Buku Besar Pembantu.
j. Berita Acara Pemeriksaan Penerimaan Kas dan Register Penutupan Kas.
C. Bendahara Pengeluaran Pembantu Belanja Langsung

a. Pengajuan Surat Permintaan Pembayaran.
b. Regiater SPD.
c. Register SPP.
d. Register SPM.
e. Membuat Pembukuan Register SP2D.
f. Buku Kas Umum (Model SPJ.1).
g. Daftar Perincian Penerimaan dan Pengeluaran BT/BS Perincian Objek (Model SPJ.2).
h. Daftar Rekapitulasi Penerimaan dan Pengeluaran BT/BS (Model SPJ.3) yang didasarkan pada jumlah Pincian Objek Belanja masing-masing (Model SPJ.2).
i. Buku Besar Per Objek Belanja baik untuk BAU, BOP, dan BM.
j. Buku Jurnal.
k. Buku Besar dan Pembantu.
l. Berita Acara Pemeriksaan Kas.
3. Penyelesaian dan Penyampaian Surat Pertanggungjawaban (SPJ)

a. Selambat-lambatnya setiap tanggal 5 (lima) setiap bulan Bendahara Pengeluaran Pembantu Belanja Langsung dan Tidak Langsung harus sudah menyampaikan Surat Pertanggungjawaban (SPJ) kepada Pengguna Anggaran atau Kepala SKPD melalui PPK dan selambat-lambatnya setiap tanggal 10 (sepuluh) setiap bulannya, harus menyampaikan Surat Pertanggungjawaban (SPJ) kepada Biro Keuangan bagian Verifikasi dengan pengantar yang ditandatangani Bendahara Pengeluaran atau PPK disetujui oleh PA atau Kepala SKPD.

b. Dalam penyusunan atau pembuatan dokumen SPJ, Bendahara Pengeluaran dibantu oleh Bendahara Pengeluaran Pembantu, Tenaga Pembukuan, dan Pelaksana Verifikasi Internal.

c. Pencatatan atau Pembukuan dan SPJ Bendahara Pengeluaran dan Bendahara Pengeluaran Pembantu Kegiatan yang disampaikan atau dikirimkan ke subbagian keuangan, PPK atau Bendahara Pengeluaran :

· Buku Kas Umum (Model SPJ.1).

· Daftar Perincian Penerimaan dan Pengeluaran BT/BS Per Rincian Objek (Model SPJ.3).

· Daftar Rekapitulasi Penerimaan dan Pengeluaran BT/BS (Model SPJ.3).

· Laporan keuangan pemegang kas dan atau laporan keuangan kegiatan (dengan format eks laporan keadaan kas atau LLK).

· Buku Jurnal Penerimaan dan Pengeluaran.

· Berita Acara Pemeriksaan Kas dan Register Penutupan Kas.

· Tanda-tanda bukti pengeluaran (belanja) definif, yang merupakan referensi utama dalam pencatatan atau pembukuan ke dalam dokumen atau format SPJ termasuk perjalanan.

· Surat-surat Tanda Setoran (STS, model bend 17) apabila terdapat penyetoran sisa UUD/BS dan atau Surat Setoran Pajak (SSP).
4. Bendahara Penerimaan
a. Menerima setoran dari petugas pemungut wajib retribusi setiap harinya.

b. Menerima penyetoran dari petugas pemungut wajib retribusi dan menyetorkan seluruh hasil pemungutan retribusi daerak kepada kas daerah atau kantor yang diserahi tugas pekerjaan kas daerah.

c. Melapor realisasi penerimaan retribusi daerah dan penyetoran subbagian keuangan melalui Bendahara Pengeluaran.

d. Menyampaikan daftar pertanggungjawaban seluruh penerimaan dan penyetoran pemungut retribusi daerah selambat-lambatnya tanggal 5 (lima) bulan berikutnya kepada Gubernur melalui Kepala Biro Keuangan dan tembusan kepada Kepala Dinas Pendapatan daerah.
5. Pengesahan SPJ

a. Bendahara pengeluaran wajib mempertanggungjawabkan secara administratif atas penggunaan uang persediaan, ganti uang persediaan dan tambah uang persediaan dengan menyampaikan laporan pertanggungjawaban pengeluaran kepada pengguna anggaran melalui PPK-SKPD paling lambat tanggal 5 (lima) bulan berikutnya lengkap.
b. Dokumen laporan pertanggungjawaban (SPJ) pengeluaran yang disampiakan kepada PPK-SKPD terdiri dari :

· Surat pengantar SPJ.

· Buku Kas Umum.

· Daftar penerimaan dan pengeluaran UP dan LS perincian objek belanja (Model SPJ.2), yang didasarkan pada SPM dan berikut tanda-tanda bukti pengeluaran (belanja).

· Daftar rekapitulasi penerimaan dan pengeluaran UP dan LS perincian objek belanja (Model SPJ.3), yang didasarkan pada daftar model SPJ.2.

· SSP dan faktur pajak PPh dan PPN.

c. Buku kas umum ditutup setiap bulan oleh Bendahara Pengeluaran dengan sepengetahuan dan persetujuan pengguna anggaran.

d. Dalam hal dokumen laporan pertanggungjawaban (SPJ), lengkap dan sesuai dengan ketentuan perundang-undangan, prosedur dan tata cara dan peruntukan pengeluarannya, pengguna anggaran menerbitkan pengesahan SPJ.

e. Penerbitan surat pengesahan SPJ dilakukan paling lambat 2 (hari) setelah SPJ dimaksud dinyatakan lengkap dan sesuai oleh PPK-SKPD.

f. Untuk tertib laporan pertanggungjawaban pada akhir tahun anggaran, dokumen laporan pertanggungjawaban (SPJ) pengeluaran dan bulan Desember disampaikan paling lambat pada tanggal 31 Desember tahun anggaran yang berkenaan.
6. Pelaporan

a. BPP (Bendahara Pengeluaran Pembantu) wajib mempertanggungjawabkan secara administratif atas pengguna uang persediaan (UP), ganti uang persediaan (GU), dan tambahan uang persediaan (TU) dengan menyampaikan SPJ ke PPK-SKPD melalui Bendahara Pengeluaran (BP) paling lambat tanggal 5 (lima) bulan berikutnya, ditandatangani oleh KPA dan bendahara pengeluaran pembantu.

b. Bendahara Pengeluaran (BP) menyampaikan laporan kepada pengguna anggaran (PA) melalui PPK-SKPD paling lambat 10 (sepuluh) bulan berikutnya.

c. Dokumen SPJ

· Surat Pengantar SPJ.

· BKU.

· SPJ.2 beserta lampiran (rincian objek belanja).

· SPJ.3 (rekapitulasi penerimaan dan pengeluaran).

· SSP dan faktur pajak PPh dan PPN.

d. BKU (Buku Kas Umum) ditutup setiap bulan oleh bendahara pengeluaran dengan sepengetahuan dan persetujuan pengguna anggaran.

e. Dalam hal dokumen (SPJ) lengkap dan sesuai dengan ketentuan yang berlaku, maka pengguna anggaran mengeluarkan pengesahan SPJ.

f. Laporan SPJ dari BPP/BP diteliti oleh PPK dengan melakukan :

· Meneliti kelengkapan dokumen laporan SPJ serta kelengkapan bukti-bukti pengeluaran belanja yang dilampirkan.

· Menguji kebenaran pencatatan atau pembukuan tanda bukti penerimaan dan pengeluaran ke dalam buku kas umum.

· Menguji kebenaran perhitungan atas pengeluaran perincian objek yang tercantum dalam daftar penerimaan dan pengeluaran UP dan LS (Model SPJ.2).

· Menguji kebenaran perhitungan atas pengeluaran perincian objek belanja (Model SPJ.3).

· Menghitung pungutan PPh dan PPN.

· Menguji laporan dan kesesuaian penerimaan yang tercantum dalam daftar sebagaimana dimaksud pada b dan c dengan SPM dan SP2D yang diterbitkan pada periode sebelumnya.

g.  Bendahara pengeluaran wajib mempertanggungjawabkan secara fungsional atas pengguna uang persediaan (UP), tambagan uang persediaan (GU) dengan menyampaikan laporan pertanggungjawaban pengeluaran kepada Gubernur melalui Biro Keuangan paling lambat 10 (sepuluh) bulan berikutnya.

h. Penyampaian dan laporan SPJ bendahara pengeluaran dilaksanakan setelah diterbitkan surat pengesahan SPJ oleh pengguna anggaran.

i. Dokumen laporan SPJ yang disampaikan kepada Biro Keuangan.

j. Bendahara keuangan meneliti dan menghitung jumlah pengeluaran yang tercantum dalam SPJ.3 sebagai dasar perhitungan pengeluaran difinitif yang diserahkan oleh bendahara pengeluaran pembantu (BPP).

· Surat pengantar SPJ.

· Model SPJ.2 beserta tanda bukti pengeluaran.

· Model SPJ.3.

· SSP dan faktur pajak PPh dan PPN.

k.  Pengisian dalam penata usahaan bendahara pengeluaran dapat menggunakan aplikasi komputer.
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