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KEPUTUSAN CAMAT PUDING BESAR
NOMOR : 188.45 / 065 / 19.01.08 / 2016

TENTANG

PENETAPAN STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR DI KANTOR
KECAMATAN PUDING BESAR KABUPATEN BANGKA

R
LR

CAMAT PUDING BESAR,

Menimbang . a. bahwa dalam rangka menetapkan ukuran standar
kinerja bagi pegawai dalam melaksanakan tugasnya dan
menjamin  konsistensi pelayanan pada Kantor

‘ Kecamatan Puding Besar maka perlu menetapkan
Standar Operasional Prosedur (SOP) di Lingkungan
Kecamatan Bakam dengan Keputusan Camat Puding
Besar;

Mengingat : 1. Undang-Undang Nomor 28 Tahun 1939 tentang
Pembentukan Daerah Tingkat II dan Kotapraja di
Sumatera Selatan (Lembaran Negara Republik Indonesia
Tahun 1959 Nomor 73, Tambahan Lembaran Negara
Republik Indonesia Nomor 1821);

2. Undang-Undang Nomor 27 Tahun 2000 tentang
Pembentukan Provinsi Kepulauan Bangka Belitung
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2000
Nomor 217, Tambahan Lembaran Negara Republik
Indonesia Nomor 4033);

3. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan

. Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012 tentang
Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur
Administrasi Pemerintahan;

4. Peraturan Daerah Kabupaten Bangka Nomor 19 Tahun
2009 tentang Organisasi Dan Tata Kerja Kecamatan Dan
Kelurahan Dalam Kabupaten Bangka (Lembaran Daerah
Kabupaten Bangka Tahun 2009 Nomor 19 Seri D);

5. Peraturan Bupati Bangka Nomor 17 Tahun 2010
tentang Penjabaran dan Fungsi Kecamatan dan
Kelurahan Kabupaten Bangka (Berita Daerah
Kabupaten Bangka Tahun 2010 Nomor 17);

6. Peraturan Bupati Bangka Nomor 14 Tahun 2013
tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional
Prosedur (SOP) Penyelenggaraan Pemerintahan di
Linagkungan Pemerintah Kabupaten Bangka (Berita
Daerah Kabupaten Bangka Tahun 2013 Nomor 16);




KESATU

KEDUA

KETIGA

KELIMA

MEMUTUSKAN :

Standar Operasional Prosedur di Lingkungan Kecamatan
Puding Besar sebagaimana tercantum dalam Lampiran
Keputusan ini.

Standar Operasional Prosedur di Lingkungan Kecamatan
Puding Besar sebagaimana Diktum Kesatu terdiri dari :

1. SOP Pengajuan SP2D Uang Persedian

2. SOP Pengajuan SP2D LS-Barang dan Jasa

Standar Operasional Prosedur sebagaimana dimaksud
Diktum Kedua wajib ditaati dan dilaksanakan oleh seluruh
pegawai pada Kecamatan Puding Besar dalam
melaksanakan tugas-tugas sesuai dengan jenis SOP
sebagaimana dimaksud Diktum Kedua.

Keputusan ini berlaku sejak tanggal ditetapkan.

Ditetapkan di Puding Besar
pada tanggal 26 Agustus 2016

CAMAT PUDING BESAR,

AKAR,S.Pd.SE.M.Si
NIP. 19641220.198602.1.003



SOP PENGAJUAN SP2D UANG PERSEDIAAN

. :

NO

Kegiatan

Pelaksana

Mutu Waktu

Bendahara
Pengeluaran

Kasubag Keuangan

Sekcam/pejabat
penatausahaan
keuangan

Camat/
Pengguna
Anggaran

Verifikator
DPPKAD

Kasi
Perbendaharaan
DPPKAD

Kabid
Perbendaharaan
DPPKAD

kelengkapan

waktu

output

ket

Bendahara pengeluaran menyiapkan
kelengkapan berkas pencairan uang
persediaan dan menyerahkan kepada
Kasubbag Keuangan

pena, SK bupati,
komputer, printer

30 menit

spp, spm,
kuitansi,

Kasubag Keuangan meneliti dan
memverifikasi kelengkapan berkas dan
membubuhi paraf apabila sudah benar
Kasubag Keuangan menyerahkan
berkas ke Sekcam selaku Pejabat
Penatausahaan Keuangan

D)

A
D

pena, spp, spm, kuitansi,

cek list dan SK bupati

15 menit

spm, kuitansi,
dan SK bupati

Sekcam selaku Pejabat Penatausahaan
Peuangan meneliti dan memverifikasi
kelengkapan berkas apabila sudah
benar menandatangani dan
menyerahkan berkas kepada Camat
selaku Pengguna Anggaran

pena, spp, spm, kuitansi,

cek list dan SK bupati

15 menit

Spp, spm,
kuitansi dan SK
bupati

Camat selaku Pengguna Anggaran
meneliti berkas apabila sudah benar
menandatangani berkas dan
mengembalikan kepada Bendahara
Pengeluaran

n TIDAK v

CdD

pena, spp, spm, kuitansi

dan SK bupati

15 menit

spp, spm,
kuitansi dan SK
bupati

Bendahara pengeluaran menerima
berkas yang telah ditandatangani dan
menyerahkan berkas kepada verifikator
DPPKAD Kabupaten Bangka

N

spp, spm, kuitansi dan SK

bupati

60 menit

Spp, spm,
kuitansi dan SK
bupati

Verifikator DPPKAD Kabupaten
Bangka meneliti dan memverifikasi
berkas apabila sudah benar verifikator
mengeluarkan Surat Perintah
Pencairan (SP2D) dan
menyerahkan kepada Kasi
Perbendaharaan

Dana

A TIDA|

e

YA

spp, spm, kuitansi SK
bupati, cek list

20 menit

SP2D




‘;

NO

Kegiatan

Pelaksana

Mutu Waktu

Bendahara
Pengeluaran

Kasubag Keuangan

Sekcam/pejabat
penatausahaan
keuangan

Camat/
Pengguna
Anggaran

Verifikator
DPPKAD

Kasi

Perbendaharaan
DPPKAD

Kabid
Perbendaharaan
DPPKAD

kelengkapan

waktu

output

ket

Kasi Perbendaharaan meneliti berkas
apabila sudah benar kasi
perbendaharaan membubuhkan tanda
paraf pada Surat Perintah Pencairan
Pana (SP2D) dan menyerahkan kepada
Kabid Perbendaharaan, apabila belum
benar mengembalikan kepada
verifikator

spp, spm, kuitansi, data
pendukung, SK bupati,
cek list dan SP2D

SP2D

Kepala bidang perbendaharaan meneliti
berkas apabila sudah benar kepala
bidang perbendaharaan
menandatangani surat perintah
pencairan dana (SP2D) dan
menyerahkan kepada verifikator,
apabila belum benar mengembalikan
kepada Kasi Perbendaharaan

A TIDA

spp, spm, kuitansi, data
pendukung, SK bupati,
cek list dan SP2D

20 menit

SP2D

Verifikator menyerahkan berkas dan
Surat Perintah Pencairan Dana (SP2D)
yang telah ditandatangani kepada

Bendahara Pengeluaran

SP2D

5 menit

SP2D




UEjeweoR)|
uebuenay| ueiode)
unsnAuaw
uep uebuenay
ueljepuabuad
uep ejojebuad
ISBUIPIOO)Y
‘uesebbue
ueunsnAuad
ISBUIPJOOY
‘uesebbue
eueoual | uelemebaday
ueunsnAuad uep
ueyeq uedeifuad | ueeueouasad
uejelbay pndidw ‘uebuenay
uebuenay) | ‘uesouersed | uejewedsy 1e36un
ueeipasiad iIsejsiuiwpy | Isessiuiwpe Ip ueyejuuawad
buen Qzds ueelpasiad ueejojebuad | ueejojebued uejelbay
uenfebuad | uenlebuagd | Buen AzdsS ueeuesyejed | ueeuesyejed | ueeseBBusiphued | 'V
(2) (9) (s) (¥) (g) (z) (1)
dos inpnp yodsy ndino isBung-qng 1sbuny sebnj ON

uebuena)| ueibeg qng Al uojes3 elioy Jun

Jesag Buipnd uejewessy| : 111 uojes3 eliay yun

=2 1| uojes3 elisy yun
- | uojes3 eliay yun

eybueg usjedngey Jeseg Buipnd uejeweosy : ISuejsu|
‘(01 JowoN 800z unye] exbueg uajednqgey|

yeleeq uelequie) yesseq uebuenay ueejojebuaq Buejus)

800z unuyel Q) JowoN exbueg uajednge) yeseeq ueinjesdd

(82G¥ JowoN eisauopu] Jjijqndey
eiebaN uelequiaT ueyeqwe] ‘Ol JOWON GOOZ UNYEL eissuopul
yiqndey esebeN uelseqweT) yesseq uebuenay] ueejojebuad
fuejus} SO0Z UnNyel 8G JOWON Yejuuswad Ueineled -

wnynH Jeseq

NVVIa3Sy3d ONVN AZdS NVNrYON3d dOS ISVMIHILNIAI




e)buey| usjedngey AvXddd
Jo1eMyLIaA epeda)y sexiaq ueyyessAusw uep iuebuejepuelp
yeje} bBued sexeq ewususw ueljenjebuad eleyepuag G

uesenjebuad eleyepuag epeday
ueyilequabusw uep sexiaq luebuejepueusw Jeusq Yepns
eligede sexieq njeusw uesebbuy eunbbuad nyejes jewed b

uesebbuy eunbbuad nyejes jewe)
epeday sexyieq uejyesaAusw uep luebuejepueusw Jeusq
yepns ejigede sexioq uedejbusiey ISedyuUSAWSW Uep
yjeusw uebuenad ueeyesnejeusad jeqelad njejes wees €

ueBuenay ueeyesnejeuad jeqefed nyejes wedaes
epeday ueyyessAusw uep jesed uelyngnquisw uebuenay
feqgnsey Jeuaq yepns ejiqede sexeq uedeybus|ay

ISeyjueAwsw  uep  Bgusw  uebuenay Beqgnsey C ewe)n yexbue
uebuenay) beqgnse)y

epedsy uejyessAusw uep ueelpesied Buen ueJiesuad

sexylaq uedexbusiey ueydelfusw uesenjebuad eeyepueg ‘| |lemy yexbue

HVYMONV ISVMIJdILNAA] "D

uelenjabuad
ejeyepuag epedsy luebuejepueyp yejs} Buek (qQzdsS) eueq
UBJlEdUSd UBJULIRd JEINS UEP SE)Iaq ueyyelsAusw JOjexylIdan

1Yy yexbue

uebuenayj ueeyesnejeuad
jeqelfod myejes uenfebuad sexleq luebuejepueuaw Bunsbue|
dd % uebuenay beqqnsey Jeusq yepns ejiqede se)aq
uedeybuajey IsexyueAwaw uep jpusw uebuensy Beqgnsey

ewe)n yexbue

dd 8 uebuenay| beqqnsey
epedsy ueyesoAusw uep ueelpssiad Buen uelieouad
seyjoq uedeybusey ueydelAusw uelsenjebuad eieyepueg

|emy yeybue

ueelpasiod buen gzds uenfebuad

uejeibay |npnr

NVLVIO3IM ISWMIJILNAAI ']

Jesag Buipnd uejeweod)|

dny6uy] Bueny/adoag | v

uelodejad % ueeuesualad ‘uebuenay Beqqnsey

uejeibay 'q

Jesag Buipnd jewe)

3ynpoid ‘e

gemer bunbbueuad

unny

uejelbayf siuar

ueelpasiad Buen azds uenfebusd

dOs inpnr

NVLVIO3aX Viva 'V

SYLIALLMVY/NVLVIOIN ISYMIAILNIAI VIrE3X dvanNan




uelenjabuad eieyepuag
epeday uebuejepueyp yejs) buek (Qzds) eueq uesnesusad
yejuuad Jeins uep sexaq uejyessAusw JOJENYUSA

Yy yexbue

ueeleyepuagiad Isey epeday ueyjequabuaw
Jeusq wnjeq ejgede ‘iojeyyueA epedey uedyesaAusw
uep (Qzds) euep uesesuad yejuuad jeins juebuejepueusw
ueeleyepusqglad Buepiq ejeday Jeuaq yepns
elqede sexiaq eusaw ueeleyepuaqied Buepiq ejedsy

JojexyiliaA epeday ueyijequiabuaw
Jeusq wnjeq ejiqede ‘ueeseyepusqied piqe)y epedsy
uejyesalusw uep (QzdS) eued uelsieousad yejuusd jeing
eped jeied epue} uejyngnquaw ueeleyepuaqad ISey
Jeuaq yepns ejiqede sex)iaq ljijsusw ueeieyepusqidd Isey|

ueeleyepuaqgied
isey] epedsy ueyyelaAusw nje] (QzdS) eueq ueliesusd
yejuusd jeins uexyseni@busw Jeueq yepns ejiqede
se)lag-sexlaq ISE)yUSAWSW Uep [Jjdusw  Joe)yuaA




Nomor SOP - | Pengajuan SP2D Uang Persediaan Coy 6/ 19-01.08 \ 7613
ATEN BANGKA
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Disahkan Oleh “ \ ‘CAMAT PUPING BESAR
/< \
NIP. 19641220.198602.1.003
Nama SOP - | SOP Pengajuan SP2D Uang Persediaan
DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA:
Undang-Undang Nomor 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara | 1. Camat : memiliki pengetahuan dan memahami prosedur pengajuan Surat
1. :.:mhum&: Negara Republik Indonesia Tahun 2003 Nomor 47, Tambahan Perintah Pencairan Dana (SP2D) Uang Persediaan;
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4286); 2 Sekretaris Kantor Kecamatan Puding Besar : memiliki pengetahuan dan
2. Peraturan Pemerintah Nomor 58 Tahun 2005 tentang Pengelolaan memahami prosedur pengajuan Surat Perintah Pencairan Dana (SP2D)
" Keuangan Daerah (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2005 Uang Persediaan;
Nomor 140, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor | 3. Kasubbag Keuangan Kantor Kecamatan Puding Besar : memiliki
4578) ; _ pengetahuan dan memahami prosedur pengajuan Surat Perintah Pencairan
3 vmqu._.m: Bupati Bangka Nomor 17 Tahun 2010 tentang Penjabaran Dana (SP2D) Uang Persediaan;
" Tugas dan Fungsi Kecamatan dan Kelurahan. 4. Bendahara Pengeluaran : memiliki pengetahuan dan memahami prosedur
9 pengajuan Surat Perintah Pencairan Dana (SP2D) Uang Persediaan;
KETERKAITAN: PERALATAN/PERLENGKAPAN:
1. Rencana Kerja dan Anggaran
) 2. Dokumen Pelaksanaan Anggaran
3. Komputer/Printer/Scanner
4. Jaringan internet
5. Surat Keputusan Bupati Bangka




Surat Permintaan Pembayaran
Surat Perintah Membayar
Kuitansi

. Blanko Kelengkapan Dokumen

©®NO

PERINGATAN:

PENCATATAN DAN PENDATAAN:

1. Pelaksana bertanggung jawab atas pelaksanaan aktivitas yang telah
dibakukan dan ditetapkan;

2. Segala bentuk penyimpangan atas mutu baku terkait perlengkapan, waktu
maupun output dikategorikan sebagai bentuk kegagalan yang harus
dipertanggungjawabkan oleh pelaksana.

1. Copy berkas-berkas terkait pencairan uang persediaan dicatat dan disimpan
di Sub Bagian Keuangan Kecamatan Puding Besar.

2. Berkas-berkas terkait pencairan uang persediaan dicatat dan disimpan di
Sub Bagian Keuangan Kecamatan Puding Besar.




KABUPATEN
BANGKA f
»
TSm0

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
PENGAJUAN SP2D LS BARANG DAN JASA
' DI LINGKUNGAN KECAMATAN PUDING BESAR

TAHUN 2016
KECAMATAN PUDING BESAR KABUPATEN BANGKA

Jalan Raya Sungailiat — Mentok, Puding Besar 33179 Kep. Bangka Belitung
Telepon 08117117666, Email : kec_pudingbesar@bangka.go.id
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/ \ PEMERINTAH KABUPATEN BANGKA

} f‘-?‘ f KECAMATAN PUDING BESAR

\\’/ Jalan Raya Sungailiat — Mentok, Puding Besar 33179 Kep.Bangka Belitung
Telepon 08117117666, Email: kec.pudingbesar@gmail.com

KEPUTUSAN CAMAT PUDING BESAR
NOMOR : 188.45 / 065 / 19.01.08 / 2016

TENTANG

PENETAPAN STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR DI KANTOR
KECAMATAN PUDING BESAR KABUPATEN BANGKA

CAMAT PUDING BESAR,

Menimbang : a. bahwa dalam rangka menetapkan ukuran standar
kmer_]a bagl pegawai dalam melaksanakan tugasnya dan
. menjamin  konsistensi pelayanan pada Kantor
. Kecamatan Puding Besar maka perlu menetapkan
Standar Operasional Prosedur (SOP) di Lingkungan
Kecamatan Bakam dengan Keputusan Camat Puding

Besar;

Mengingat : 1. Undang-Undang Nomor 28 Tahun 1959 tentang
Pembentukan Daerah Tingkat II dan Kotapraja di
Sumatera Selatan (Lembaran Negara Republik Indonesia
Tahun 1959 Nomor 73, Tambahan Lembaran Negara

Republik Indonesia Nomor 1821);
2. Undang-Undang Nomor 27 Tahun 2000 tentang
Pembentukan Provinsi Kepulauan Bangka Belitung
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2000
Nomor 217, Tambahan Lembaran Negara Republik

Indonesia Nomor 4033);
‘ 3. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan
' Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012 tentang
Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur
Administrasi Pemerintahan;

4. Peraturan Daerah Kabupaten Bangka Nomor 19 Tahun
2009 tentang Organisasi Dan Tata Kerja Kecamatan Dan
Kelurahan Dalam Kabupaten Bangka (Lembaran Daerah
Kabupaten Bangka Tahun 2009 Nomor 19 Seri D);

5. Peraturan Bupati Bangka Nomor 17 Tahun 2010
tentang Penjabaran dan Fungsi Kecamatan dan
Kelurahan  Kabupaten Bangka (Berita  Daerah
Kabupaten Bangka Tahun 2016 Nomor 17);

6. Peraturan Bupati Bangka Nomor 14 Tahun 2013
tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional
Prosedur (SOP) Penyelenggaraan Pemerintahan di
Linagkungan Pemerintah Kabupaten Bangka (Berita
Daerah Kabupaten Bangka Tahun 2013 Nomor 16);




KESATU

KEDUA

KETIGA

KELIMA

MEMUTUSKAN :

Standar Operasional Prosedur di Lingkungan Kecamatan
Puding Besar sebagaimana tercantum dalam Lampiran
Keputusan ini.

Standar Operasional Prosedur di Lingkungan Kecamatan
Puding Besar sebagaimana Diktum Kesatu terdiri dari :

1. SOP Pengajuan SP2D Uang Persedian '

2. SOP Pengajuan SP2D LS-Barang dan Jasa

Standar Operasional Prosedur sebagaimana dimaksud
Diktum Kedua wajib ditaati dan dilaksanakan oleh seluruh
pegawai pada Kecamatan Puding Besar dalam
melaksanakan tugas-tugas sesuai dengan jenis SOP
sebagaimana dimaksud Diktum Kedua.

Keputusan ini berlaku sejak tanggal ditetapkan.

Ditetapkan di Puding Besar
padgtanggah-26 Agustus 2016

AKAR,S.Pd.SE.M.Si
NIP. 19641220.198602.1.003




PEMERINTAH KABUPATEN BANGKA

,“f%j KECAMATAN PUDING BESAR
&2/” Jalan Raya Sungailiat — Mentok, Puding Besar 33179 Kep.Bangka Belitung
Telepon 08117117666, Email: kec.pudingbesar@gmail.com

KEPUTUSAN CAMAT PUDING BESAR
NOMOR : 188.45 / 065 / 19.01.08 / 2016

TENTANG

PENETAPAN STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR DI KANTOR
KECAMATAN PUDING BESAR KABUPATEN BANGKA

CAMAT PUDING BESAR,

Menimbang : a. bahwa dalam rangka menetapkan ukuran standar
kinerja bagi pegawai dalam melaksanakan tugasnya dan
menjamin  konsistensi pelayanan pada Kantor

' Kecamatan Puding Besar maka perlu menetapkan
Standar Operasional Prosedur (SOP) di Lingkungan
Kecamatan Bakam dengan Keputusan Camat Puding
Besar;

Mengingat : 1. Undang-Undang Nomor 28 Tahun 1959 tentang
Pembentukan Daerah Tingkat II dan Kotapraja di
Sumatera Selatan (Lembaran Negara Republik Indonesia
Tahun 1959 Nomor 73, Tambahan Lembaran Negara
Republik Indonesia Nomor 1821);
2. Undang-Undang Nomor 27 Tahun 2000 tentang
Pembentukan Provinsi Kepulauan Bangka Belitung
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2000
Nomor 217, Tambahan Lembaran Negara Republik
Indonesia Nomor 4033);
3. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan
8 3 Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012 tentang
> Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur
Administrasi Pemerintahan;
4. Peraturan Daerah Kabupaten Bangka Nomor 19 Tahun
2009 tentang Organisasi Dan Tata Kerja Kecamatan Dan
Kelurahan Dalam Kabupaten Bangka (Lembaran Daerah
Kabupaten Bangka Tahun 2009 Nomor 19 Seri D);
5. Peraturan Bupati Bangka Nomor 17 Tahun 2010
tentang Penjabaran dan Fungsi Kecamatan dan
Kelurahan  Kabupaten Bangka (Berita Daerah
Kabupaten Bangka Tahun 2016 Nomor 17);
6. Peraturan Bupati Bangka Nomor 14 Tahun 2013
tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional
Prosedur (SOP) Penyelenggaraan Pemerintahan di
Linagkungan Pemerintah Kabupaten Bangka (Berita
Daerah Kabupaten Bangka Tahun 2013 Nomor 16);




KESATU

KEDUA

KETIGA

KELIMA

MEMUTUSKAN :

Standar Operasional Prosedur di Lingkungan Kecamatan
Puding Besar sebagaimana tercantum dalam Lampiran
Keputusan ini.

Standar Operasional Prosedur di Lingkungan Kecamatan
Puding Besar sebagaimana Diktum Kesatu terdiri darj -

1. SOP Pengajuan SP2D Uang Persedian

2. SOP Pengajuan SP2D LS-Barang dan Jasa

Standar Operasional Prosedur sebagaimana dimaksud
Diktum Kedua wajib ditaati dan dilaksanakan oleh seluruh
pegawai pada Kecamatan Puding Besar dalam
melaksanakan tugas-tugas sesuai dengan jenis SOP
sebagaimana dimaksud Diktum Kedua.

Keputusan ini berlaku sejak tanggal ditetapkan.

Ditetapkan di Puding Besar
pad i gEHai:QQ Agustus 2016
/ CAMAT PYDING BESAR,

/& f/

NIP. 19641220.198602.1.003
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IDENTIFIKASI SOP SP2D LS BARANG DAN JASA

Peraturan Pemerintah Nomor 58 Tahun 2005 tentang
Pengelolaan Keuangan Daerah (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2005 Nomor 140, Tambahan Lembaran
Negara Republik Indonesia Nomor 4578) ;

Peraturan Daerah Kabupaten Bangka Nomor 10 Tahun 2008
tentang Pengelolaan Keuangan Daerah (Lembaran Daerah
Kabupaten Bangka Tahun 2008 Nomor 10);

Dasar Hukum

Instansi : Kecamatan Puding Besar Kabupaten Bangka
Unit Kerja Eselon | To-

Unit Kerja Eselon Il Do-

Unit Kerja Eselon IlI :  Kecamatan Puding Besar
Unit Kerja Eselon IV . Pejabat Pelaksana Teknis Kegiatan
No Tugas Fungsi Sub-Fungsi Output Aspek Judul SOP
(1) (2) (3) (4) (5) (6) @
A. | Penyelenggaraan | pelaksanaan | Mengendalikan | SP2D LS Pengajuan | Pengajuan
kegiatan pengelolaan | pelaksanaan Barang dan SP2D LS
pemerintahan di | administrasi | kegiatan, Jasa Barang dan
tingkat kecamatan | perkantoran, | melaporkan Jasa
keuangan, perkembangan
perencanaan | pelaksanaan
dan kegiatan dan
kepegawaian | menyiapkan
dokumen
anggaran atas
beban
pengeluaran
pelaksanaan
kegiatan




LEMBAR KERJA IDENTIFIKASI KEGIATAN/AKTIVITAS

A. DATA KEGIATAN

Judul SOP : | Pengajuan SP2D LS Barang dan Jasa
Jenis Kegiatan . | Rutin
Penanggung Jawab
a. Produk . | Camat Puding Besar
b. Kegiatan . | Pejabat Pelaksana Teknis Kegiatan
4. | Scope/ruang lingkup | : | Kecamatan Puding Besar

B. IDENTIFIKASI KEGIATAN
Judul Kegiatan : | Pengajuan SP2D LS Barang dan Jasa

Langkah Awal : | Pejabat Pelaksana Teknis Kegiatan (PPTK) menyiapkan
berkas-berkas dan menyerahkan kepada Kasubbag Keuangan

Langkah Utama : | Kasubbag Keuangan dan bendahara pengeluaran meneliti dan
memverifikasi berkas-berkas apabila sudah benar bendahara
pengeluaran menandatangani berkas dan kasubbag keuangan
membubuhkan tanda paraf dan menyerahkan kepada Sekcam
selaku Pejabat Penatausahaan Keuangan

Langkah Akhir : | Verifikator menyerahkan berkas dan Surat Perintah Pencairan

Dana (SP2D) yang telah ditandatangani kepada Bendahara
Pengeluaran

C. IDENTIFIKASI LANGKAH

Langkah Awal : | 1. Pejabat Pelaksana Teknis Kegiatan (PPTK) menyiapkan
berkas-berkas dan menyerahkan kepada kasubbag
keuangan

Langkah Utama : | 2. Kasubbag Keuangan dan bendahara pengeluaran meneliti

dan memverifikasi berkas-berkas apabila sudah benar
bendahara pengeluaran menandatangani berkas dan
kasubbag keuangan membubuhkan tanda paraf dan
menyerahkan  kepada Sekcam  selaku Pejabat
Penatausahaan Keuangan

3. Sekcam selaku Pejabat Penatausahaan Keuangan meneliti
berkas-berkas apabila sudah benar menandatangani
blanko kelengkapan dokumen dan kuitansi lalu
menyerahkan kepada Camat selaku Pengguna Anggaran

4, Camat selaku Pengguna Anggaran meneliti berkas-berkas
apabila sudah benar menandatangani lalu mengembalikan
berkas kepada Bendahara Pengeluaran

5. Bendahara Pengeluaran menerima berkas yang sudah
ditandatangani dan menyerahkan berkas kepada verifikator
DPPKAD Kabupaten Bangka




Verifikator meneliti dan memverifikasi berkas-berkas
apabila sudah benar mengeluarkan surat Perintah
Pencairan Dana (SP2D) lalu menyerahkan kepada Kasi
Perbendaharaan

Kasi Perbendaharaan meneliti berkas apabila sudah benar
kasi perbendaharaan membubuhkan tanda paraf pada
Surat Perintah Pencairan Pana (SP2D) dan menyerahkan
kepada Kabid Perbendaharaan, apabila belum benar
mengembalikan kepada verifikator

Kepala bidang perbendaharaan meneliti berkas apabila
sudah benar kepala bidang perbendaharaan
menandatangani surat perintah pencairan dana (SP2D) dan
menyerahkan kepada verifikator, apabila belum benar
mengembalikan kepada Kasi Perbendaharaan

Langkah Akhir

Verifikator menyerahkan berkas dan Surat Perintah
Pencairan Dana (SP2D) yang telah ditandatangani kepada
Bendahara Pengeluaran
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