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MOTTO

Sesungguhnya sesudah kesulitan itu ada kemudahan, maka apabila kamu
Telah selesai (dari satu urusan), kerjakanlah dengan
sungguh-sungguh (urusan) yang lain dan hanya kepada Tuhan Mu lah
hendaknya kamu berharap
(Al-Insyiroh : 6 - 8 )

Suka-duka, Tangisan-senyuman, Sukses-gagal, hanyalah aliran
kehidupan yang datang dengan PESANNY A masing-masing
(Gede Prama)

Seperti petapa yang bisa merubah besi menjadi emas, kasih sayang
bisa merubah penderitaan menjadi keagungan. Memancarkan kasih
sayang ketika bahagia, semua orang bisa. Namun berbagi kebahagiaan
ketika dicaci, hanya manusia mengagumkan yang bisa melaksanakannya.
(Gede Prama)
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BAB |
PENDAHULUAN

1.1 Alasan Pemilihan Judul

Setiap instansi pemerintahan dalam menjalankan kegiatannya harus
mempunyai perencanaan, pengontrolan, pelaksanaaan, dan pengawasan kerja
yang efektif dan efisien. Baik dalam pelayanan kepada masyarakat maupun di
dalam instansi itu sendiri. Hal ini sesuai dengan tujuan instansi tersebut untuk
memberikan pelayanan terbaik kepada masyarakat.

Perwujudan dari efisiensi dan efektifitas tujuan instansi tersebut dipengaruhi
oleh dua faktor, yaitu faktor internal dan eksternal. Faktor internal adalah faktor di
dalam instansi itu sendiri, yaitu segala sesuatu yang berhubungan dengan
manajemen serta kebijakan instansi. Sedangkan faktor eksternal adalah faktor
yang berasal dari luar instansi, yaitu seperti perkembangan perekonomian,
pembangunan, dan keadaan sosial masyarakat. Maka dari itu, dalam
menyelenggarakan/melaksanakan sistem penyelenggaraan pemerintahan harus
sesuai dengan tata aturan yang telah ditetapkan oleh undang-undang. Agar tujuan
bisa tercapai. Sebagai instansi pemerintah, Kantor Pemuda dan Olah Raga
Kabupaten Jember dalam menjalankan sistem pemerintahannya pun harus sesuai
dengan tata aturan undang-undang. Termasuk di dalam sistem tersebut adalah
sistem pengelolaan keuangan negara, yakni dalam kaitan dengan penerimaan dan
belanja.

Pengelolaan keuangan mengikuti ketentuan undang-undang di bidang
keuangan negara. Siklus pengelolaan ini tidak terlepas dari siklus manajemen
yang kita kenal selama ini. Perencanaan merupakan sebuah awal dari siklus, yang
kemudian diikuti dengan pelaksanaan dan pengawasan. Pada pengelolaan
keuangan Negara, siklus tersebut terdiri dari perencanaan dan penganggaran,
pelaksanaan/perbendaharaan, akuntansi dan  pertanggungjawaban, dan
pemeriksaan.

Pernyataan Standar Akuntansi Pemerintahan (PSAP) Nomor 2 tentang
Laporan Realisasi Anggaran (LRA) menyatakan bahwa akuntansi pemerintahan

1



menganut sistem akuntansi anggaran (budgetary accounting). Sistem ini
menempatkan anggaran sebagai panduan dalam penerimaan dan pembelanjaan
uang negara untuk kemakmuran rakyat.

Dalam pasal 11 ayat (4) Undang-Undang Nomor 17 Tahun 2003 menyatakan
bahwa belanja negara dalam APBN salah satunya digunakan untuk keperluan
penyelenggaraan tugas pemerintahan pusat. Salah satu jenis belanja yang
dilakukan adalah belanja barang. Belanja barang adalah pengeluaran untuk
menampung pembelian barang dan jasa yang habis pakai untuk memproduksi
barang dan jasa. Belanja tersebut dapat berupa pengeluaran yang antara lain
dilakukan untuk membiayai keperluan kantor sehari-hari, pengadaan barang yang
habis pakai seperti alat tulis kantor, pengadaan/penggantian inventaris kantor,
langganan daya dan jasa, dan pengeluaran untuk membiayai pekerjaan yang
bersifat non-fisik dan secara langsung menunjang tugas pokok dan fungsi
lembaga, seperti pengeluaran untuk biaya pelatihan dan penelitian.

Alat tulis kantor merupakan kebutuhan penting yang sangat menentukan
berjalannya kegiatan di suatu organisasi, tidak terkecuali instansi pemerintah.
Pengeluaran untuk belanja alat tulis kantor dilakukan secara rutin karena
ketiadaan ATK akan menghambat pelayanan publik.

Berdasarkan uraian tersebut, Laporan Praktek Kerja Nyata ini diberi judul :
“PROSEDUR AKUNTANSI PENGADAAN ALAT TULIS KANTOR PADA
KANTOR PEMUDA DAN OLAH RAGA KABUPATEN JEMBER”.

1.2 Tujuan Dan Manfaat Praktek Kerja Nyata
1.2.1 Tujuan Praktek Kerja Nyata
1. Untuk mengetahui dan memahami pelaksanaan secara langsung
mengenai pelaksanaan prosedur akuntansi pengadaan alat tulis
kantor (ATK) pada Kantor Pemuda dan Olah Raga Kabupaten
Jember.
2. Untuk menerapkan pengetahuan yang diperoleh selama dalam

perkuliahan dan untuk memperoleh pengalaman praktis mengenai



pelaksanaan prosedur akuntansi pengadaan alat tulis kantor
(ATK) pada Kantor Pemuda dan Olah Raga Kabupaten Jember.

3. Untuk mengetahui formulir apa saja yang dibutuhkan dan
bagaimana cara pengisian formulirnya tersebut khususnya yang
berkaitan dengan prosedur akuntansi pengadaan alat tulis kantor
(ATK).

4. Memenuhi persyaratan dalam menyelesaikan program Diploma
Il Akuntansi Fakultas Ekonomi Universitas Jember.

1.2.2 Manfaat Praktek Kerja Nyata

1. Memperoleh wawasan pengetahuan dan pengalaman praktis atau
kerja tentang pelaksanaan kegiatan administrasi prosedur .

2. Sebagai sarana untuk menerapkan ilmu yang diperoleh selama
kuliah khususnya di bidang pelaksanaan prosedur pengeluaran
kas.

3. Untuk mengukur kemampuan menyelesaikan tugas-tugas yang
diberikan oleh pembina peserta magang di KANPORA Jember.

4. Melatih kedisiplinan,kerapian dan kesopanan selama masa
magang di KANPORA Jember.

5. Belajar bersosialisasi dengan semua karyawan Satuan Kerja
Perangkat Daerah di KANPORA Jember.

1.3 Objek Dan Jangka Waktu Pelaksaan Kegiatan Praktek Kerja Nyata
1.3.1 Objek Praktek Kerja Nyata

Adapun yang menjadi objek pelaksanaan Praktek Kerja Nyata adalah
KANTOR PEMUDA DAN OLAH RAGA Kabupaten Jember yang beralamat di
JI. PB. Sudirman no. 11 Jember.
1.3.2 Jangka Waktu Pratek Kerja Nyata

Praktik Kerja Nyata ini dilaksanakan dalam jangka waktu 144 jam efektif,
dilaksanakan pada tanggal 3 Agustus 2009 sampai dengan tanggal 3 September
2009, dengan lima hari kerja mulai hari Senin sampai hari Jum’at. Perincian jam

kerja sebagai berikut :



Senin — Kamis  : pukul 07.00 — 15.00 WIB

Istirahat > pukul 12.00 — 13.00 WIB
Jum’at : pukul 07.00 — 14.30 WIB
Istirahat : pukul 10.45 - 13.00 WIB

1.4 Jadwal Rencana Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata

Adapun rencana pelaksanaan Praktek Kerja Nyata sebagai berikut :

Tabel 1.1 Rencana Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata

No

Kegiatan

Minggu

Perkenalan dengan kepala bagian

1 beserta pegawai
Penempatan kegiatan PKN yang
2 | ditentukan oleh bagian sekretaris
kantor dinas
Menerima  penjelasan  tentang
3 | gambaran umum dan struktur
kantor dinas
4 Menerima  penjelasan  tentang
prosedur pengajuan ATK
Membantu menyelesaikan tugas-
5 |tugas yang didelegasikan oleh
bagian keuangan
Mencatat dan mengumpulkan data
6 | untuk kepentingan penyusunan

laporan PKN




1.5 Bidang limu
Bidang ilmu merupakan landasan atau pedoman dalam rangka melaksanakan

Praktek Kerja Nyata yang tentunya berhubungan dengan masalah atau objek yan
dituju. Bidang ilmu yang dijadikan sebagai landasan dapat diperoleh secara
tertulis atau praktis, antara lain :

a. Sistem Akuntansi

b. Akuntansi Keuangan

c. Akuntansi Pemerintahan



BAB |1
TINJAUAN PUSTAKA

2.1 Landasan Teori
2.1.1 Pengertian Sistem dan Prosedur

Sistem adalah suatu jaringan prosedur yang dibuat menurut pola yang terpadu
untuk melaksanakan kegiatan pokok perusahaan. (Mulyadi, 2001:5)

(Mulyadi, 2001b:5) menyatakan bahwa prosedur Prosedur ialah suatu urutan
klerikal, biasanya melibatkan beberapa orang dalam suatu departemen atau lebih,
yang dibuat untuk menjamin penanganan secara seragam transaksi perusahaan
yang terjadi berulang-ulang.

Prosedur dapat juga diartikan sebagai suatu urut-urutan pekerjaan klerikal
yang melibatkan beberapa orang dalam suatu bagian atau lebih, disusun untuk
menjamin adanya perlakuan yang seragam terhadap transaksi-transaksi
perusahaan yang terjadi (Baridwan, 1998:3). Pendapat ini menganggap prosedur
sebagai urutan pekerjaan yang bersangkut paut dengan pencatatan transaksi-
transaksi perusahaan atau organisasi.

Jadi prosedur akuntansi merupakapan rangkaian langkah yang harus dilalui
dalam melaksakan pekerjaan yang biasanya saling berhubungan dan
mempengaruhi. Untuk menjamin adanya perlakuan seragam antara transaksi-
transaksi yang terjadi dalam perusahaan tersebut.

Dari definisi tersebut dapat diambil kesimpulan bahwa suatu sistem terdiri
dari jaringan prosedur sedangkan prosedur merupakan urutan kegiatan klerikal.
Kegiatan klerikal terdiri dari kegiatan berikut ini yang dilakukan untuk mencatat

informasi dalam formulir, buku jurnal, dan buku besar adalah sebagai berikut:

a. Menulis

b. Menggandakan
c. Menghitung
d. Memberi kode
e. Mendaftar

f. Memilih



g. Membandingkan

2.2 Definisi Akuntansi

Akuntansi telah banyak didefinisikan oleh berbagai lembaga. Setiap lembaga
memandang akuntansi dari sudut pandang yang berbeda. Sejak sebuah lembaga
berdiri sampai dibubarkan, informasi dari proses akuntansi diperlukan oleh para
pengambil keputusan. Ajaran akuntansi terus berkembang mengikuti
perkembangan bisnis, demikian pula definisi akuntansi. Oleh karena itu, akuntansi
banyak dikenal dalam berbagai definisi dengan keunggulan masing-masing.

Akuntansi adalah proses mengidentifikasi, mengukur dan melaporkan
informasi ekonomi untuk memungkinkan adanya penilaian dan keputusan yang
jelas dan tegas bagi mereka yang menggunakan informasi tersebut (Soemarso,
1996:5).

Akuntansi adalah seni pencatatan, penggolongan dan pengihtisaran dengan
cara tertentu dan dalam ukuran moneter, transaksi dalam kejadian-kejadian yang
umumnya bersifat keuangan dan termasuk menafsirkan hasil-hasilnya (Belkaoi,
2004:4)

American Accounting Association (AAA), 1966, (dalam Suharli, 2006a:2)
merumuskan definisi akuntansi sebagai proses. Proses itu meliputi identifikasi,
pengukuran, dan pengkomunikasian informasi ekonomi, yang memungkinkan
penilaian dan pengambilan keputusan yang berharga oleh pengguna informasi.

Waren et al. (dalam Suharli, 2006b:3) mendifinisikan akuntansi sebagai suatu
sistem informasi yang menyediakan berbagai laporan kepada individu atau
golongan tentang aktivitas ekonomi dari suatu organisasi atau entitas lain

American Institude of Certified Public Accountants (AICPA), 1970, (dalam
Baridwan, 2004a:1) mendefinisikan akuntansi sebagai suatu kegiatan jasa.
Fungsinya adalah menyediakan data kuantitatif, terutama yang mempunyai sifat
keuangan, dari kesatuan usaha ekonomi yang dapat digunakan dalam pengambilan
keputusan-keputusan ekonomi dalam memilih alternatif-alternatif dari suatu
keadaan.

Menurut Yusuf (1997:5) akuntansi dirumuskan dari dua sudut pandang yaitu:



1. Definisi dari sudut pandang pemakai jasa akuntansi, Akuntansi
didefinisikan sebagai Suatu disiplin yang menyediakan informasi yang
diperlukan untuk melaksanakan kegiatan secara efisien dan mengevaluasi
kegiatan-kegiatan suatu organisasi.

2. Definisi dari sudut pandang proses kegiatan, Akuntansi didefinisikan
sebagai Proses pencatatan, penggolongan, peringkasan pelaporan, dan
penganalisisan data keuangan suatu organisasi.

Pada hakekatnya dari beberapa pengertian tersebut, defini akuntansi memiliki
kesamaan arti. Sehingga dapat disimpulkan bahwa akuntansi merupakan seni,
ilmu dan sisitem informasi yang menyangkut pencatatan, penggolongan,
pengklasifikasian transaksi pada suatu perusahaan yang terjadi pada suatu periode
untuk membuat laporan keuangan yang digunakan oleh pihak internal dan

eksternal perusahaan.

2.3 Fungsi, Manfaat dan Proses Akuntansi
2.3.1 Fungsi Akuntansi
Penyelenggaraan akuntansi dalam suatu perusahaan bukan merupakan usaha
produktif yang bisa menghasilkan laba rugi perusahaan, namun hal ini bukan
berarti penyelenggaraan akuntansi dapat diabaikan. Untuk memahami peranan dan
arti penting penyelenggaraan akuntansi, kita harus memahami fungsi akuntansi
(Ikhsan, 2005:6) antara lain:
a. Akuntansi sebagai Aktivitas Penyedia Jasa
Dapat memberikan informasi keuangan kuantitatif kepada berbagai pihak
yang berkepentingan dengan eksistensi perusahaan untuk membuat
keputusan-keputusan ekonomi yang menyangkut perusahaan tersebut.
b. Akuntansi sebagai Suatu Sistem Informasi
Melakukan pengumpulan dan pengolahan data keuangan mengenai posisi
keuangan perusahaan dalam menghasilkan laba, serta kemampuan dalam
melunasi utang-utangnya, untuk kemudian mengkomunikasikannya
kepada berbagai pihak yang dapat dipakai sebagai alat bantu dalam

membuat keputusan-keputusan yang menyangkut perusahaan.



c. Akuntansi sebagai Suatu Fungsi Analisa
Mengidentifikasikan  transaksi-transaksi yang merupakan kegiatan
ekonomi dalam perusahaan dengan melalui pengukuran, penggolongan,
pencatatan dan peringkasan sedemikian rupa serta mampu memberikan
gambaran secara layak tentang keadaan keuangan dan hasil usaha
perusahaan.
2.3.2 Manfaat Akuntansi
Berbagai definisi akuntansi selalu menyatakan bahwa akuntansi memiliki
kegunaan dan pengguna, kegunaan akuntansi (Suharli, 2006:3) antara lain:
1) Menyediakan informasi ekonomis suatu perusahaan yang relevan untuk
pengambilan keputusan investasi dan kredit yang tepat
2) Menjadi media komunikasi bisnis antara manajemen dan pengguna
eksternal mengenai posisi keuangan, perubahan posisi keuangan, dan arus
kas perusahaan
3) Memberikan potret yang dapat diandalkan mengenai kemampuan
menghasilkan laba dan arus kas perusahaan
4) Menjadi bentuk pertanggungjawaban manajemen kepada para pemilik
perusahaan
5) Menjadi gambaran kondisi perusahaan dari suatu periode ke periode
berikut mengenai pertumbuhan atau kemunduran, dan memungkinkan
untuk diperbandingkan dengan perusahaan lain pada industri sejenis
2.3.3  Proses Akuntansi
Untuk dapat menyediakan data kuantitatif seperti yang dimaksud dalam
definisi akuntansi, setiap transakasi perlu digolong-golongkan, diringkas dan
kemudian disajikan dalam bentuk laporan. Mulai dari kegiatan pencatatan sampai
dengan penyajian disebut proses akuntansi yang terdiri dari beberapa kegiatan
(Baridwan, 2004h:47) sebagai berikut:
a. Pencatatan dan Penggolongan
Bukti-bukti pembukuan dicatat dalam buku jurnal. Untuk transaksi-
transaksi yang sama yang sering terjadi dicatat dalam bentuk buku jurnal

spesial (khusus)
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b. Peringkasan
Transaksi-transaksi yang sudah dicatat dan digolongkan dalam buku
jurnal, setiap bulan atau periode yang lain diringkas dan dibukukan dalam
rekening-rekening (akun) buku besar

c. Penyajian Data Akuntansi
Data akuntansi yang tercatat dalam rekening-rekening (akun) buku besar
akan disajikan dalam bentuk laporan keuangan yaitu neraca, laporan laba
rugi, laporan laba tidak dibagi dan laporan perubahan posisi keuangan

Proses akuntansi (Suharli, 2006:51) dapat digambarkan sebagai berikut:



Gambar 2.1 : Siklus Akuntansi

DOKUMEN TRANSAKSI

A 4

Jurnal JURNAL
Pembalik

BUKU BESAR

Posting

NERACA SALDO

AYAT JURNAL PENYESUAIAN

\ 4

NERACA
LAJUR

\ 4

LAPORAN KEUANGAN

Laporan laba rugi, Perubahan ekuitas pemilik,
Neraca, Arus kas, Catatan atas laporan keuangan

AYAT JURNAL PENUTUP

NERACA SALDO SETELAH PENUTUPAN I

Sumber : Suharli, 2006:51
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Keterangan Gambar :

1.

2.34

Siklus akuntansi diawali dengan terjadinya transaksi dan peristiwa yang
direkam dalam dokumen pendukung seperti kuitansi, bon, formulir,
voucher, dan berbagai dokumen pendukung lainnya. Berdasarkan

dokumen pendukung lalu disusunlah jurnal.

. Setelah jurnal, siklus berlanjut untuk mengelompokkan (posting) perkiraan

sejenis dalam buku besar. Kelompok transaksi suatu perkiraan disebut
buku besar.

Buku besar masing-masing perkiraan akan diakhiri dengan berapa jumlah
sisa atau saldo akhir. Saldo akhir masing-masing perkiraan tersebut akan
dikumpulkan lagi dalam neraca saldo.

Pada akhir periode akan diperoleh dari data penyesuaian untuk selanjutnya
disusun ayat jurnal penyesuaian. Beberapa ayat jurnal penyesuaian akan
dilakukan jurnal pembalik pada awal periode berikutnya.

Langkah yang boleh dilakukan atau tidak adalah menyusun neraca lajur
untuk mempermudah penyusunan laporan keuangan.

Tahap selanjutnya yaitu penyusunan laporan keuangan. Pelaporan
keuangan yang lengkap meliputi laporan laba/rugi, perubahan ekuitas
pemilik, neraca dan arus kas.

Selanjutnya adalah mengakhiri siklus dengan menyusun ayat jurnal
penutup untuk perkiraan nominal dan neraca saldo setelah penutupan
untuk perkiraan riil. Setelah siklus berakhir pada suatu periode maka siklus
periode dimulai lagi dari analisa transaksi dan seterusnya.

Prinsip-prinsip Akuntansi

Akuntansi Keuangan harus didasarkan pada prinsip-prinsip akuntansi, yaitu :
(AL. Hariyono Jusuf, 1999:15)

1.

Konsep Entitas
Konsep yang paling mendasar didalam akuntansi adalah entitas atau
kesatuan suatu usaha. Ditinjau dari segi akuntansi, antara kesatuan usaha

yang satu dengan yang lain terdapat garis pemisah yang tegas. Ini berarti
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bahwa kejadian keuangan yang menyangkut suatu kesatuan usaha tidak
boleh dicampur dengan kesatuan usaha yang lainnya.

. Prinsip Obyektifitas

Catatan dan laporan akuntansi harus didasarkan pada data yang dipercaya
sebagai laporan yang menyajikan informasi yang tepat dan berguna. Data
yang bisa dipercaya adalah data yang bisa dikonfirmasikan oleh pengamat
independen, oleh karena itu catatan akuntansi harus didasarkan pada
informasi yang berawal dari kegiatan yang didokumentasi dalam bentuk
bukti yang obyektif.

Prinsip Cost (Biaya)

Menetapkan bahwa harta atau jasa yang dibeli atau diperoleh harus dicatat
dasar biaya sesungguhnya. Meskipun pembeli tahu bahwa harga mungkin
bisa ditawar, tetapi barang atau jasa yang akan dibeli dicatat dengan harga
yang sesungguhnya yang telah disepakati dalam transaksi.

Unsur-unsur Pokok Akuntansi

Unsur-unsur pokok akuntansi terdiri dari : (S. Munawir, 1995:14)

a.

Aktiva adalah kekayaan atau sumber-sumber ekonomi yang dimiliki oleh
perusahaan meliputi uang, barang dan hak-hak yang diharapkan dapat
bermanfaat dimasa yang akan datang

Hutang adalah kewajiban perusahaan pada pihak lain yang belum
terpenuhi, hutang juga merupakan sumber dana perusahaan yang berasal
dari kreditur

Modal adalah kelebihan nilai aktiva perusahaan terhadap hutang-

hutangnya

. Pendapatan adalah peningkatan jumlah aktiva untuk penurunan kewajiban

suatu badan usaha, yang timbul dari penyerahan barang atau jasa maupun
aktivitas usaha lainnya didalam suatu periode

Biaya adalah jumlah uang yang dikeluarkan atau hutang yang timbul untuk
memperoleh barang dan jasa yang habis dipakai

Laba adalah selisih pendapatan dengan biaya dalam suatu periode tertentu,

keadaan sebaliknya dikatakan mengalami kerugian.
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2.4 Akuntansi Keuangan Daerah
Akuntansi Keuangan Daerah adalah suatu proses identifikasi, pengukuran,
pencatatan dan pelaporan transaksi ekonomi dari suatu daerah (provinsi,
kabupaten, atau kota) yang dijadikan sebagai informasi dalam rangka
pengambilan keputusan ekonomi oleh pihak-pihak yang memerlukan. Akuntansi
Keungan Daerah sering disebut sebagai Tata Usaha Keuangan. Salah Satu tujuan
tata buku atau Akuntansi Keungan Daerah adalah menyediakan informasi
keuangan yang lengkap, cermat, dan akurat sehingga dapat menyajikan laporan
keuangan yang andal, dapat dipertanggungjawabkan, dan dapat digunakan sebagai
dasar untuk mengevaluasi pelaksanaan keuangan masa lalu dalam rangka
pengambilan keputusan serta perencanaan untuk masa yang akan datang. (Halim,
2002:22)
Laporan keuangan yang dihasilkan oleh Akuntansi Keuangan Daerah akan
digunakan oleh berbagai pihak diantaranya:
1. DPRD (Dewan Perwakilan Rakyat Daerah)
DPRD adalah badan yang memberikan otoritasi kepada pemerintah daerah
untuk mengelola keuangan daerah
2. Badan Eksekutif
Badan eksekutif merupakan badan penyelenggara pemerintahan yang
menerima otoritasi pengelolaan Keuangan Daerah dari DPRD, seperti
gubenur, bupati, walikota, serta pimpinan unit pemerintah daerah lainnya.
3. Badan Pengawas Keuangan
Badan Pengawas adalah badan yang melakukan pengawasan atas
pengelolaan keuangan daerah yang dilakukan oleh pemerintah daerah.
Yang termasuk badan ini adalah inspektorat Jendral, Badan Pengawas
Keuangan dan Pembangunan dan Badan Pemeriksa Keuangan.
4. Investor, Kreditor, dan Donatur
Badan atau organisasi baik pemerintahan, lembaga keuangan, maupun
lainnya baik dari dalam negeri maupun luar negeri yan menyediakan

sumber keuangan bagi pemerintah daerah.
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5. Analisis Ekonomi dan Pemerhati Pemerintah Daerah
Yaitu pihak-pihak yang menaruh perhatian atas aktivitas yang dilakukan
pemerintah daerah, seperti lembaga pendidikan, ilmuwan, peneliti, dan
lain-lain.

6. Rakyat
Rakyat di sini adalah kelompok masyarakat yang menaruh perhatian
kepada aktivitas pemerintah khususnya yang menerima pelayanan
pemerintah daerah atau yang menerima produk dan jasa dari pemerintah
daerah.

7. Pemerintah Pusat
Pemerintah Pusat memerlukan laporan keuangan pemerintah daerah untuk
menilai pertanggungjawaban gubenur sebagai wakil pemerintah (Pasal 2
PP No. 108/2000 dalam Halim, 2002:23).

Gambar 2.2 :Lingkungan Akuntansi Daerah

Analisis Investor,
DPRD Ekonomi Kreditor,

~_

Pemerintah Daerah

Pemerintah Pusat BPK Rakyat

Sumber: Halim (2002: 23)
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GAMBARAN UMUM KANTOR PEMUDA DAN OLAHARAGA
KABUPATEN JEMBER

3.1 Sejarah Singkat Kantor Pemuda dan Olahraga Kabupaten Jember.

Keberadaan Kantor Pemuda dan Olahraga Kabupaten Jember secara umum
tidak terlepas dengan berdirinya Departemen Pendidikan dan Kebudayaan
Kabupaten Jember. Dengan adanya Otonomi Daerah pada tahun 2001 yang
menjadi program pemerintah pusat maka Departemen Pendidikan dan
Kebudayaan Kabupaten Jember mengalami berubah menjadi Dinas Pendidikan.

Pada Tahun 2001 Dinas Pendidikan Kabupaten Jember membentuk bidang
Pendidikan Luar Sekolah Pemuda dan Olahraga (DIKLUS PORA) vyang
menangani tentang Kegiatan yang berurusan tentang kepemudaan dan olahraga.

Dalam perkembangannya , untuk meningkatkan efektifitas dan efisiensi
Kegiatan pemerintah, Pemerintah mengeluarkan Peraturan Pemerintah RI Nomor
41 Tahun 2007, tentang Organisasi Perangkat Daerah. Oleh karena itu Bidang
Pendidikan Luar Sekolah Pemuda dan Olahraga (DIKLUS PORA) mengalami
perubahan dan penyempurnaan menjadi Kantor Pemuda dan Olahraga dengan
jabatan kepala dijabat oleh Drs. Suparno, MM.

Dengan diturunkannya Surat Keputusan (SK) dari Bupati Kabupaten Jember,
maka pada tanggal 6 Januari Tahun 2009 diresmikan Kantor Pemuda dan
Olahraga Kabupaten Jember yang beralamat di jalan PB. Sudirman Nomor 11
Jember. Letaknya di dekat Alon-alon Kabupaten Jember (diantara Bank Negara
Indonesia (BNI) dan Lapas Kabupaten Jember).

3.1.1 Tugas Pokok dan Fungsi
a) Tugas
Kantor Pemuda dan Olahraga Kabupaten Jember mempunyai tugas
melakukan pembinaan kepemudaan dan keolahragaan, pengelolaan
data, organisasi kepemudaan dan olahraga, pengadaan sarana kegiatan
kepemudaan dan olahraga, masyarakat dan sekolah.

b) Fungsi

16
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Untuk melaksanakan tugas Kantor Pemuda dan Olahraga Kabupaten

Jember mempunyai fungsi meliputi :

1.
2.

Penyusunan rencana program kegiatan kepemudaan dan olahraga
Penyelenggara kegiatan kepemudaan dan olahraga, masyarakat
dan sekolah

Pembinaan dan pengembangan olahraga masyarakat dan sekolah
Pelaksanaan bantuan sarana dan prasarana kepemudaan dan
olahraga

Pelaksanaan pengelolaan data organisasi kepemudaan dan
olahraga

Pelaksanaan pengembangan olahraga siswa dan organisasi

kesiswaan melalui kegiatan ekstra kurikuler.

3.1.2 Visi dan Misi

a) Visi

Terwujudnya masyarakat sehat jasmani dan rohani serta memiliki

wawasan kebangsaan yang berakhlak mulia.

b) Misi

Untuk mewujudkan Visi tersebut ditetapkan Misi sebagai berikut:

1.

2
3.
4

o

Mewujudkan Masyarakat gemar olahraga

Peningkatan kesejahteraan atlet olahraga berprestasi

Peningkatan prestasi olahraga

Mewujudkan generasi muda yang berwawasan kebangsaan dan
mandiri

Meningkatkan kemandirian organisasi kepemudaan

Mewujudkan Masyarakat sehat jasmani dan rohani yang
berakhlak mulia.

3.2 Struktur Organisasi

Struktur organisasi merupakan gambaran skematis tentang hubungan Kerja

sama antara orang-orang yang terdapat dalam suatu usaha dalam rangka mencapai

tujuan dari organisasi tersebut. Peranan struktur organisasi dalam Kantor Pemuda
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dan Olahraga sangat penting karena adanya struktur organisasi dapat diketahui
tugas, tanggung jawab serta wewenang daripada setiap bagian dan kedudukan
dalam kantor tersebut.
Adapun struktur organisasi dari Kantor Pemuda dan Olahraga sebagai

berikut:
Gambar 3.1 : Struktur Organisasi Kantor Pemuda dan Olahraga

BAGAN ORGANISASI

KANTOR PEMUDA DAN OLAHRAGA
KABUPATEN JEMBER

KEPALA KANTOR

SUB BAGIAN
KELOMPOK JABATAN TATA USAHA
FUNGSIONAL
SEKSI SEKSI SEKSI
PEMBINAAN DAN PEMUDA OLAHRAGA
PENGEMBANGAN

Sumber data : Kantor Pemuda dan Olahraga Kabupaten Jember

Berdasarkan struktur tersebut dapat diuraikan tugas (fungsi) dari masing-

masingtingkatan (kedudukan) pekerja, yaitu :
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d)
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Kepala ~ Kantor  merupakan  mempunyai  tugas  memimpin,

mengkoordinasikan, pengawasan dan pengendalian dalam perencanaan

kegiatan di Kantor Pemuda dan Olahraga.

Sub Bagian Tata Usaha mempunyai tugas melaksanakan urusan surat

menyurat, perlengkapan, rumah tangga, pengadaan kepegawaian, dan

menyusun program kerja dan laporan dan tugas lain yang diberikan oleh

Kepala Kantor. Didalam Sub Bagian Tata Usaha terdapat bagian keuangan

dan bagian hubungan masyarakat yang memiliki tugas :

1. Melakukan pengumpulan data dan menyiapkan bahan-bahan dalam
rangka penyusunan anggaran keuangan

2. Melakukan pengelolaan keuangan termasuk pengelolaan dan
pembayaran gaji pegawai

3. Melakukan penyusunan laporan pertanggung jawaban atas
pelaksanaan pengelolaan keuangan

4. Melakukan penyusunan laporan keuangan yang meliputi laporan
realisasi anggaran, neraca dan catatan atas laporan keuangan

5. Melakukan tugas-tugas lain yang diberikan oleh Sekretaris

6. Melaksanakan hubungan masyarakat, penyuluhan, dilingkungan
perusahaan (internal) dan dengan media massa diluar perusahaan
(eksternal).

Kelompok Jabatan Fungsional mempunyai tugas melaksanakan sebagian

tugas dan fungsi Kepala Kantor sesuai dengan keahlian dan kebutuhan.

Kelompok Jabatan Fungsional ini terdiri dari bagian tekhnisi komputer.

Seksi Pembinaan dan Pengembangan mempunyai tugas melaksanakan,

menyusun rencana program dan pembinaan di bidang kepemudaan dan

keolahragaan dan tugas lain yang diberikan oleh Kepala Kantor.

Seksi pemuda mempunyai tugas menyusun rencana program kepemudaan,

menetapkan kebijakan dan mengkoordinasikan kegiatan kepemudaan, dan

melakukan pembinaan dan pengawasan di bidang kepemudaan skala

kabupaten/kota. Data organisasi kepemudaan yang ada di Kabupaten

Jember sebagai berikut :
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Tabel 3.1 Data Organisasi Kepemudaan di Kabupaten Jember

No | Organisasi No | Organisasi

1 | KNPI 12 | FKPPI

2 | Karang Taruna 13 | AMPI

3 | Remas Al-Baitul Amin 14 | Anshor Jember

4 | DKC Pramuka 15 | Fatayat Jember

5 | PPI 16 | IPNU

6 | GMNI 17 | IPPNU

7 PMKRI 18 | PD PM

8 PMII 19 | PD IRM

9 | HMI 20 | IMM

10 | Pemuda Pancasila 21 | Nasiyatul Aisiyah
11 | PPM 22 | Ansor dan Fatayat Kencong

Sumber data : Kantor Pemuda dan Olahraga Kabupaten Jember.

Seksi Olahraga,

Bidang olahraga mempunyai tugas:

a.
b.

o o

®

=h

g.

menyusun rencana program olahraga di kabupaten jember

menetapkan kebijakan di bidang keolahragaan

membina, mengkoordinasikan dan mengembangkan bidang olahraga

meningkatkan dan membangun sarana dan prasarana olahraga

meningkatkan profesionalisme atlit, pelatih, manager dan pembina

olahraga

mengatur sisitim penganugerahan, penghargaan dan kesejahteraan

pelaku olahraga

mengatur

pelaksanaan standarisasi, akreditasi, dan sertifikat

keolahragaan

Lebih dari 45 cabang olahraga yang ditangani oleh bidang olahraga di
KANPORA Kabupaten Jember.

Ketenaga kerjaan

1. Jumlah Tenaga Kerja
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Kantor Pemuda dan Olahraga memiliki karyawan sebanyak 10 orang.
Formasi karyawan terlihat dalam susunan daftar pegawai berikut ini :

Tabel 3.2 : Data Personalia Kantor Pemuda dan Olahraga Kabupaten Jember

No Nama Jabatan

1 | Drs. Suparno, MM KEPALA

2 Drs. HM. Darsan, SH.M.Pd KA.SUB.BAG.TU

3 Drs. Srikantono, M.Pd KASI. PEMUDA

4 Sukantono, S.Pd KASI OLAHRAGA

5 Drs. Bambang CW, M.Si KASI PEMBINAAN &
PENGEMBANGAN

6 Drs. H. Arifin KEUANGAN

7 - Komari, S.Pd STAF

- Prihastono Rahman
- Akhmad Nawawi
Sumber data : Kantor Pemuda dan Olahraga Kabupaten Jember.

2. Jam Kerja Karyawan

a. Waktu kerja bagi karyawan kurang lebih 7 jam dalam sehari atau 35
jam dalam seminggu ditambah setengah jam untuk istirahat dalam
seharinya.

b. Jam kerja yang berlaku sebagai berikut :

Tabel 3.3 : Jam kerja karyawan

Hari Jam Kerja Istirahat
Senin — Kamis 07.00 - 15.30 12.00 - 12.30
Jum’at 07.00 - 15.30 11.00-12.30
Sabtu LIBUR

Sumber data : Kantor Pemuda dan Olahraga Kabupaten Jember.

3.3 Kegiatan Pokok Kantor Pemuda dan Olahraga Kabupaten Jember
Kantor Pemuda dan Olahraga mempunyai tugas melaksanakan urusan
pemerintah daerah berdasarkan asas otonomi dan tugas pembantuan di bidang
Pemuda dan Olahraga dan menjalankan program-program yang meliputi :
1. program pelayanan administrasi perkantoran
a. penyediaan jasa surat menyurat
b. penyediaan jasa kebersihan kantor

c. penyediaan komponen instalasi listrik/penerangan bangunan kantor



d.
e.
f.
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penyediaan peralatan dan perlengkapan kantor
rapat-rapat koordinasi dan konsultasi ke luar daerah

penyedia jasa tenaga pendukung administrasi/teknis perkantoran

2. program peningkatan sarana dan prasarana aparatur

a.
b.

C.

pembangunan gedung kantor
pengadaan komputer
pemeliharaan rutin gedung kantor, kendaraan dinas/operasional dan

perlengkapan gedung kantor

3. program peningkatan disiplin aparatur

a.

peringatan hari-hari besar nasional/keagamaan

4. program peningkatan kapasitas sumber daya aparatur

a.
b.

pendidikan dan pelatihan formal

bimbingan teknis implementasi peraturan perundang-undangan

5. program peningkatan pengembangan sistim pelaporan capaian kinerja dan

keuangan

a.
b.

penyusunan laporan capaian kinerja dan ikhtisar realisasi kinerja skpd

penyusunan pelaporan keuangan akhir tahun

6. program peningkatan peran serta kepemudaan

a.
b.

pembinaan organisasi kepemudaan

pendidikan dan pelatihan dasar kepemimpinan

7. program upaya pencegahan penyalahgunaan narkoba

a.

pemberian penyuluhan tentang bahaya narkoba bagi pemuda

8. program pembinaan dan pemasyarakatan olahraga

a.
b.
C.
d.

e.

pelaksanaan identifikasi bakat dan potensi pelajar dan budaya
pembinaan cabang olahraga prestasi di tingkat daerah

penyelenggaraan kompetisi olahraga

pemberian penghargaan bagi insan olahraga yang berdedikasi dan
berprestasi

pengembangan olahraga lanjut usia termasuk penyandang cacat

9. peningkatan sarana dan prasarana olahraga

a.

peningkatan pembangunan sarana dan prasarana olahraga



BAB IV
HASIL KEGIATAN PRAKTEK KERJA NYATA

Pada dasarnya pelaksanaan praktek kerja nyata merupakan suatu kewajiban
yang harus dilaksanakan oleh setiap mahasiswa sebagai salah satu syarat
kelulusan dalam menempuh pendidikan selama enam semester. Disamping itu,
pelaksanaan praktek kerja nyata adalah untuk mengetahui sejauh mana
kemampuan menuntut ilmu yang kita terima untuk diterapkan pada praktek di
lapangan dan untuk melatih, mahasiswa dalam dunia kerja.

Kegiatan praktek kerja nyata dilaksanakan mulai tanggal 3 Agustus 2009
sampai dengan 3 Maret 2009 pada KANPORA Kabupaten Jember. Praktek kerja
nyata diutamakan pada kegiatan yang berkaitan dengan disiplin ilmu terutama
yang sesuai dengan materi kuliah yang sudah dipelajari. Namun demikian, tidak
menutup kemungkinan dalam praktik kerja nyata ini, mahasiswwa juga membantu
kegiatan lain di KANPORA Kabupaten Jember.

4.1 Prosedur Akuntansi Anggaran Pengadaan Alat Tulis Kantor
4.1.1 Prosedur Akuntansi Pengajuan Alat Tulis Kantor
4.1.1.1 Diskripsi Pengajuan Alat Tulis Kantor
Pengadaan alat tulis kantor merupakan pengeluaran KANPORA kabupaten
Jember yang dilakukan setiap triwulan sekali atau pada saat diperlukan.
Pengadaan persediaan alat tulis kantor ini disesuaikan dengan persediaan yang
masih ada dan menurut kebutuhan kegiatan.
4.1.1.2 Bagian Yang Terkait
a. Bagian Pembuat Surat Pesanan
Terdiri dari koordinator pelaksana umum dan bagian pengelola persedian
yang bertugas membuat daftar surat pesanan.
b. Bendahara Pengeluaran Kantor
Merupakan PA/PPK-SKPD (Pengguna Anggaran/Pejabat Penatausahaan
Keuangan Satuan Kerja Perangkat Daerah) yang bertugas menerima daftar

surat pesanan untuk sekedar diketahui guna mempersiapkan dana untuk
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pencairan dana. Yang dimaksudkan bersiap untuk membuat formulir-
formulir yang diperlukan.

c. Ka.Sub.Bag Tata Usaha

Merupakan PA/PPK-SKPD (Pengguna Anggaran/Pejabat Penatausahaan
Keuangan Satuan Kerja Perangkat Daerah) yang bertugas memeriksa dan
menyetujui sebelum dilanjutkan ke Kepala Kantor.

d. Kepala Kantor

Merupakan PA/PPK-SKPD (Pengguna Anggaran/Pejabat Penatausahaan
Keuangan Satuan Kerja Perangkat Daerah) yang bertugas memeriksa dan
menyetujui (acc) sebelum diserahkan kepada rekanan (CV).

e. Rekanan (CV)

Merupakan rekanan (perusahaan) sebagai penyedia kebutuhan alat tulis
kantor. Memberikan konfirmasi dan rincian kesanggupan kerja.

4.1.1.3 Dokumen Yang Terkait

1) Formulir Surat Pesanan (Rincian Pesanan)

Formulir surat pesanan tentang perincian alat tulis kantor dibuat oleh
koordinator pelaksana umum dan bagian pengelola persediaan bersama bendahara
pengeluaran kantor yang digunakan sebagai surat pemberitahuan pengadaaan
barang atas kegiatan-kegiatan di KANPORA kabupaten Jember yang ditujukan
kepada rekanan penyedia barang dan jasa.

Berikut ini contoh Rincian Pesanan belanja Alat Tulis Kantor :
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Tabel 4.1 Formulir Rincian Pesanan

Nomer 1426/ .../35.09.513 /2009
Sifat : Penting

Lampiran |-

Perihal : Surat Pesanan

Sehubungan dengan Pelaksanaan Kegiatan Rutin Pengadaan Belanja Barang dan
Jasa khususnya Alat Tulis Kantor pada Kantor Pemuda dan Olahraga, maka dengan ini

kami pesan ATK . .. . tanggal .. - .. Juli . .., jam ... — ... WIB, dengan rincian sebagai
berikut :
HARGA
NO | NAMA BARANG Qty SATUAN Harga Satuan Jumlah
(Rp.) (Rp.)
1. Lem Kertas bs - Botol |  ........ I -
2. Kertas HVS 80 gr - Rim |  ....... I -
3. Sneilhecter MAP - Buah |  ........ I -
4, Stopmap PPL - Buah |  ........ I -
5. Tinta Printer - Tube |  ....... B -
6. Map Plastik Folio - Buah |  ....... B -
JuMmLAH | i

Pejabat Pelaksana Teknis Kegiatan
Seksi Olahraga
Kantor Pemuda dan Olahraga
KabupatenJember

SUKARTONO, S.Pd.
Penata Tk. |
NIP. 19580305 198201 1 002

Sumber : Data KANPORA Kab. Jember
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Pembuatan dan pengisian formulir surat pesanan sebagai berikut :

1. Setelah melakukan pendataan barang yang diperlukan, memulai
memasukkan data dengan membuka softcopy surat pesan yang sudah ada
di komputer KANPORA Kabupaten Jember.

2. Mengisi nomer dan tanggal surat, serta memasukkan data barang yang
diperlukan/yang akan dipesan ke dalam tabel (nama barang yang
diperlukan, jumlah barang dan satuannya, Harga per item barang).

3. Setelah selesai melengkapi dan meneliti, data di print out kemudian
meminta persetujuan dan tanda tangan Pengguna Anggaran/Pejabat
Penatausahaan Keuangan — Satuan Kerja Perangkat Daerah (PA/PPK-
SKPD).

2) Formulir Penyediaan Sarana Kegiatan

Formulir perihal penyediaan sarana kegiatan alat tulis kantor dibuat oleh
rekanan atau CV setelah menerima surat pesanan dari KANPORA Kab. Jember.
Rekanan memberikan konfirmasi rincian harga dan kesanggupan kerja dengan
segera memenuhi barang pesanan.

Berikut ini contoh Formulir Penyediaan Sarana Kegiatan :
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Tabel 4.2 : Formulir Penyediaan Sarana Kegiatan

ccv. CAHAYA

JASA KONSTRUKSI, PERDAGANGAN UMUM & SUPPLIER

JI. Sunan Bonang Blok IA No. 2 Telp. 0331 - 488925 Jember 68131

Kepada

Yth. Sdr. Pejabat Pelaksana Teknis Kegiatan
Seksi Olahraga

Kantor Pemuda dan Olahraga

Kabupaten Jember

Di JEMBER

Perihal : Penyediaan Sarana Kegiatan

Berdasarkan surat Saudara nomor : 0.../SP/0../...09...../ 20... tanggal ... Juli 2009
perihal Surat Pesanan Sarana ATK untuk . .. .. .. Kegiatan Pembinaan Cabang Olahraga Prestasi

di Tingkat Daerah Tahun 2009, maka dengan ini kami sediakan sarana kegiatan sesuai pesanan :

HARGA
NO NAMA BARANG Qty SATUAN Harga Satuan Jumlah
(Rp.) (Rp.)
1. Lem Kertas bs Botol -
2. Kertas HVS 80 gr Rim -
3. Sneilhecter MAP Buah -
4. Stopmap PPL Buah -
5. Tinta Printer Tube -
6. Map Plastik Folio Buah -
JUMLAH 1.353.700,-

Demikian harap menjadikan maklum.

Jember, 14 Juli 2009

CV. CAHAYA

R. RONY ERIDARMA, ST.

Direktur
Sumber : Data KANPORA Kab. Jember
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4.1.1.4 Prosedur Pengajuan Alat Tulis Kantor
1) Membuat daftar surat pesanan

Bagian pengelola persediaan dan koordinator pelaksan umum membuat daftar
surat pesanan setelah melakukan pengecekan, penghitungan stok peesediaan Alat

Tulis Kantor. Kegiatan ini dilakukan setiap triwulan sekali atau saat diperlukan.

Kemudian surat pesanan diserahkan kepada bendahara pengeluaran kantor
untuk sekedar diketahui guna menyiapakan surat-surat untuk mencairkan dana
pengadaan ATK. Bendaraha pengeluaran kantor bertugas menyiapakan dan

membuat formuli-formulir yang diperlukan untuk mencairkan dana.
2) Memeriksa dan menyetujui surat pesanan

Daftar surat pesanan yang telah diketahui oleh bendahara pengeluaran kantor
kemudian diserahkan kepada Ka.Sub.Bag Tata Usaha untuk diperiksa, diteliti dan
apabila telah sesuai dan memenuhi syarat, akan disetujui. Setelah disetujui surat
pesanan diajukan kepada kepala Kantor untuk kembali diperiksa dan kemudian
disetujui (acc). Daftar surat pesanan pengajuan ATK yang telah disetujui
didistribusikan kepada pelaksana umum untuk diserahkan dan kepada Rekanan.
Dan juga ada yang diarsipkan oleh pelaksana umum dan bendahara pengeluaran

kantor.

Berikut gambaran flowchart pengajuan alat tulis kantor :



29

Pembuat Surat Pesanan Ka. Sub. Bag. Tata Usaha Kepala Kantor
(Korlak Umum dan Bag. Persediaan) (PA/PPK-SKPD) (PA/PPK-SKPD)

( Mulai )

Membuat Daftar [
Surat Pesanan Daftar Surat Pesanan 1
sesuai Kebituhan

ZJj
| Memeriksa dan ;
| 2 Mengotorisasi Menetorises (260
Daftar Surat Pesanan 1
[
| 2 [3 | 3
DSP Y(g Telah Diperiksa 1 | 2
DSP Yg Telah Disetujui 1

Gambar 4.1 : Flowchart Pengajuan Alat Tulis Kantor
Sumber : Bagian Keuangan KANPORA Jember

I
| k
DSP Yg Telah Diperiksa 1

Ke Korlak Umum Utk
Didistribusikan Ke Rekanan
& Bendahara kantor
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4.1.2 Prosedur Akuntansi Pembayaran Langsung
4.1.2.1 Deskripsi Pembayaran Langsung

Yang dimaksud Pembayaran langsung Pengadaan alat tulis kantor adalah
pengeluaran belanja alat tulis kantor yang menghabiskan dana lebih dari Rp.
5.000.000,- (lima juta rupiah). Jadi dana (untuk membeli) tidak mengambil dari
kas kantor tetapi mencairkan langsung kepada pemerintah daerah yang diwakili
oleh Bendahara Umum Daerah (BUD) Pengambilan uang lewat bank yang

ditunjuk oleh pemerintah daerah.

4.1.2.2 Bagian Yang Terkait

a. Bagian Pembuat Surat Pesanan
Terdiri dari koordinator pelaksana umum dan bagian pengelola persedian
yang bertugas membuat daftar surat pesanan.

b. Bendahara Pengeluaran Kantor
Merupakan PA/PPK-SKPD (Pengguna Anggaran/Pejabat Penatausahaan
Keuangan Satuan Kerja Perangkat Daerah) yang bertugas menerima daftar
surat pesanan untuk sekedar diketahui guna mempersiapkan dana untuk
pencairan dana. Yang dimaksudkan bersiap untuk membuat formulir-
formulir yang diperlukan. Seperti, SPP (Surat Perintah Pembayaran) dan
SPM (Surat Perintah Membayar) yang disahkan oleh Kepala Kantor.

c. Ka.Sub.Bag Tata Usaha
Merupakan PA/PPK-SKPD (Pengguna Anggaran/Pejabat Penatausahaan
Keuangan Satuan Kerja Perangkat Daerah) yang bertugas memeriksa dan
menyetujui sebelum dilanjutkan ke Kepala Kantor.

d. Kepala Kantor
Merupakan PA/PPK-SKPD (Pengguna Anggaran/Pejabat Penatausahaan
Keuangan Satuan Kerja Perangkat Daerah) yang bertugas memeriksa dan
menyetujui  (acc) sebelum diserahkan kepada rekanan (CV). Juga

mengesahkan beberapa dokumen, seperti SPP dan SPM.



31

e. Rekanan (CV)

Merupakan rekanan (perusahaan) sebagai penyedia kebutuhan alat tulis
kantor. Memberikan konfirmasi dan rincian kesanggupan kerja.

f. Bendahara Umum Daerah (BUD)

Sebagai PPKD (Pejabat Pengelola Keuangan Daerah) BUD (Bendahara
Umum Daerah) menerbitkan SPD (Surat Penyediaan Dana), DPA-SKPD
(Dokumen Pelaksana Anggaran-Satuan Kerja Perangkat Daerah).
Menerbitkan SP2D (Surat Perintah Pencairan Dana).

4.1.2.3 Dokumen Yang Terkait

1) Formulir Surat Pesanan (Rincian Pesanan)

Formulir surat pesanan tentang perincian alat tulis kantor dibuat oleh
koordinator pelaksana umum dan bagian pengelola persediaan bersama bendahara
pengeluaran kantor yang digunakan sebagai surat pemberitahuan pengadaaan
barang atas kegiatan-kegiatan di KANPORA kabupaten Jember yang ditujukan
kepada rekanan penyedia barang dan jasa.

Contoh Formulir Rincian Daftar Pesanan belanja Alat Tulis Kantor dapat dilihat
pada gambar Tabel 4.1 berikut cara membuat dan cara pengisiannya.
2) Formulir Penyediaan Sarana Kegiatan

Formulir perihal penyediaan sarana kegiatan alat tulis kantor dibuat oleh
rekanan atau CV setelah menerima surat pesanan dari KANPORA Kab. Jember.
Rekanan memberikan konfirmasi rincian harga dan kesanggupan kerja dengan
segera memenuhi barang pesanan.

Contoh Formulir Penyediaan Sarana Kegiatan dapat dilihat pada Tabel 4.2.
3) Lampiran Perihal Permohonan Pembayaran

Lampiran perihal permohonan pembayaran dibuat oleh rekanan atau CV
setelah menerima surat pesanan dari KANPORA Kab. Jember. Apabila pekerjaan
telah diselesaikan, maka rekanan akan membuat surat Permohonon Pembayaran.

Berikut contoh lampiran permohonan pembayaran :
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Tabel 4.3 : Formulir Permohonan Pembayaran

- CV.GCAHAYA

JASA KONSTRUKSI, PERDAGANGAN UMUM & SUPPLIER

JI. Sunan Bonang Blok IA No. 2 Telp. 0331 - 488925 Jember 68131

Kepada
Yth. Sdr. Pejabat Pelaksana
Teknis Kegiatan
Seksi Olahraga
Kantor Pemuda dan Olahraga
Kabupaten Jember
Di -

JEMBER

Perihal : Permohonan Pembayaran

Sehubungan dengan telah selesainya pekerjaan yaitu Penyediaan Sewa Sarana
Peralatan Kantor (ATK) Kejuaraan Bilyard Kegiatan Pembinaan Cabang Olahraga
Prestasi di Tingkat Daerah Tahun 2009 berdasarkan :

Surat Pesanan 1426/ ..../35.09.513 /2009
Tanggal : Juni 2009

Dengan ini kami mohon dapatnya pembayaran keuangan sebesar Rp.
2.700.000,- (Dua juta tujuh ratus ribu rupiah), dan kami lampiri kuitansi sebagai tanda

bukti pembayaran.

Demikian surat permohonan pembayaran ini.

Jember, Juni 2009

CV. MITRA JAYA ABADI

R. RONY ERIDARMA, ST.
Direktur

Sumber : Data KANPORA Kab. Jember
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4) Lampiran Berita Acara Penyerahan Penyelesaian Pekerjaan

Merupakan formulir yang dibuat pihak KANPORA apabila terjadi
penyerahan pekerjaan/barang dari pihak CV pada pihak KANPORA. Dengan
cacatan barang telah diterima atau menurut perjanjian yang telah disetujui oleh
kedua belah pihak.
Berikut contoh formulir berita acara penyerahan penyelesaian pekerjaan :

Tabel 4.4 : Formulir Berita Acara Penyerahan Penyelesaian Pekerjaan
BERITA ACARA PENYERAHAN PENYELESAIAN PEKERJAAN

Pada hari ini tanggal bulan tahun Dua Ribu Sembilan
yang bertanda tangan dibawabh ini :

1. Nama : R.RONY ERIDARMA, ST.
Jabatan . Direktur CV. CAHAYA
JI. Sunan Bonang Blok IA No. 2 Telp. 0331-488925
Jember

Selaku pelaksana pekerjaan penyedia sarana ATK untuk Kejuaraan Supercross Kegiatan
Pembinaan Cabang Olahraga Prestasi di Tingkat Daerah Tahun 2009, yang selanjutnya
disebut PIHAK KESATU.

2. Nama : SUKARTONO, S.Pd.
Jabatan . Kasi Olahraga
Unit Kerja : Kantor Pemuda dan Olahraga Kab. Jember

Selaku Pejabat Pelaksana Teknis Kegiatan Seksi Olahraga Kantor Pemuda dan Olahraga
Kabupaten Jember.
Yang selanjutnya sebagai PIHAK KEDUA.

Bahwa PIHAK KESATU telah menyelesaikan pekerjaan / penyediaan sarana ATK
kepada PIHAK KEDUA sesuai dengan pesanan.

Dikeluarkan di Jember

Pada tanggal

PIHAK KEDUA PIHAK KESATU

Yang Menerima Penyerahan Pekerjaan Yang menyerahkan

Kasi Olahraga CV.CAHAYA

Selaku Pejabat Pelaksana Teknis Kegiatan
Kantor Pemuda dan Olahraga
Kabupaten Jember
SUKARTONO, S.Pd. R. RONY ERIDARMA, ST.
Penata Tk. | Direktur

NIP. NIP. 19580305 198201 1 002
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5) Surat Permintaan Pembayaran Langsung (SPP-LS)

Surat permintaan pembayaran langsung yang disingkat SPP-LS adalah
dokumen vyang diajukan oleh bendahara pengeluaran untuk permintaan
pembayaran langsung kepada pihak ketiga atas dasar perjanjian kontrak kerja atau
surat perintah kerja lainnya dan pembayaran alat tulis kantor dengan jumlah,
penerima, peruntukan dan waktu pembayaran tertentu yang dokumennya
disiapkan oleh PPTK. Berikut contoh formulir SPP-LS :

Tabel 4.5 : Formulir Penerbitan SPP-LS ATK

PEMERINTAH KABUPATEN JEMBER
KANTOR PEMUDA DAN CLAHRAGA
Jl. PB. Sudirman No. 11 Jember, Nomor Telp. 0331 422068

SURAT PERMINTAAN PEMBAYARAN GANTI UANG FERSEDIAAN
(SPP-GU)
Nomor : 000022/1.18.0100./SPP/GU /2009

SURAT PENGANTAR

Kepada Yth.
Pengguna Anagaran
KANTOR PEMUDA DAN OLAHRAGA

di -

JEMBER

+

Dengan memperhatikan Peraturan Jember Nomor : tentang Penjabaran APBD, bersama ini kam
Permintaan Pembayaran Ganti Uang Persediaan, sebagai berikut : -

a. Urusan Pemerintahan : KEPEMUDAAN DAN OLAH RAGA - 1 1¢

b. Satuan Kerja Perangkat Daerah : KANTOR PEMUDA DAN OLAHRAG 1.18.0100.

&. Nama dan Kode Frogram : Program Pelayanan Administrasi Pe: wan - 1.18.1.18.0100.01

d. Nama dun Koc : t-egiatan : Penyeclia~n Alat Tulic Kantor - 1.18.1.18.0100.01.10.

<. [lomor dan Tanggal OCPA : C17/DPA-SKPD/2009 Tanggc~l 15 Januari 2009

f. Jumlah Anggaran Kegiatan : Rp 18.000.000,00

g. Tahun Anggaran : 2009

h. Dasar Pengeluaran SPD Nomor : 000558 Tahun 2009 Tanggal 132 Mei 2009

i. Akumulasi Sisa Jumlah SPD : Rp 3.982.500,00

( terbilang : Tiga Juta Sembilan Racus Delsparn Pulult Dua i Lin:a Ratus Ruplst )
3. Nama Bendahara Pengeluaran : Drs. Aiifin
k. Jumlah Pembayaran yang Diminta : Rp 3.949.900,00
( tertilang : Tiga Juta Sembian Raties Cmpat Pull Somihilan (it Somhilan Rat

I.  Nomor Rekening Bank : 0031014948 )

m. Nama Bank : Jatim

n. NPWP : 00.672.022.1-626.000

lember, 24 Agu: ius 2009
Bendahera Pen, eluaran
KANTOR PEMUDA DAN CLAHRAGA
,f):'s. Avifigt .
NMIP:510 127 481
Lembar Asli - Pengguna Anggaran / PPK-SKPD
Salinan 1 BUD / Kuasa BUD
Salinan 2 €endahara Pengelua: 5 :
Salinan 3 - : Atsip Bendahara Pengeluaran / PPTK -~ - Te
¥i

Sumber : Bagian Keuangan KANPORA Jember
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Keterangan dan pengisian surat permintaan langsung alat tulis kantor :
a. Urusan Pemerintahan : Diisi dengan bagian yang terkait di

pemerintahan

b. Satuan Kerja Perangkat Daerah : Diisi nama instansi dan kantor
c. Nama dan Kode Program : Diisi dengan kode program SPP-LS
d. Nama dan Kode Kegiatan : Diisi dengan jenis anggaran

digunakan (langsung maupun ganti uang)

e. Nomor dan Tanggal DPA . Diisi dengan nomor dan tanggal
dokumen pelaksana anggaran

f. Jumlah Anggaran Kegiatan . Diisi dengan jumlah dana yang
dianggarkan untuk semua kegiatan

g. Tahun Anggaran : Diisi dengan tahun anggaran

h. Dasar Pengeluaran SPD Nomor : Diisi  dengan nomor dasar
pengeluaran penyediaan dana

i. Akumulasi Sisa Jumlah SPD . Diisi dengan sisa jumlah dana yang
masih tersisa

J.  Nama Bendahara Pengeluaran : Diisi dengan nama bendahara
pengeluaran

k. Jumlah Pembayaran Yang Diminta : Diisi dengan jumlah dana yang
diminta untuk pembayaran alat tulis kantor

I.  Nomor Rekening Bank : Diisi dengan nomor rekening bank

penarikan dana

m. Nama Bank . Diisi dengan nama bank
n. NPWP . Diisi dengan nomor pokok wajib
pajak

6) Surat Perintah Membayar (SPM)

Saat SPP (Surat Permintaan Pembayaran) diserahkan maka akan menerima
Surat Perintah Membayar (SPM) dari Bendahara Umum Daerah. SPM ini
digunakan untuk proses pencairan dana sehingga bendahara pengeluaran bias
mencairkan dana lewat Bank Jatim. Berikut contoh formuli penerbitan SPM-LS :
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Tabel 4.6 : Formulir Penerbitan SPM-LS ATK

@&
KABUPATEN JEMBER
SURAT PERINTAH MEMBAYAR (SPM)

TAHUN ANGGARAN 2009 )
up /[GUj/ TU 1 LS

NOMOR SPM  : 000022/1.18.0100./SPM/GU/2009
KUASA BEHDAHARA UMUM DAERAH
KABUPATEN JEMBER
Supaya menerbitkan SP20 kepada Potongan-potongan :
SKPD _: KANTOR PEMUDA DAN OLAHRAGA Kode: 1.18,0100. |No Uraian [ Jumiah (Rp) Keterangan
Bendahara : Drs. Arifin (Bendahara Pengeluaran) [ E— - | 0,00
Nomor Rekening Bank  : 0031014948 Jumiah | 0,00
N : 00.672.022.1-626.000
DisirPembayaran/SPD  : 000558 Tahun 2009 Tanggal, 13 Mei 2009
1 Kegiatan - Penyedaan At Tulls Kantor - 1.18.1.18.0100.01.10.
Untuk Keperiuan
| Belanja Alat Tulis Kantor buian Agustus 2009
Informasi : (tidak mengurangi jumlah pembayaran SPA)
1. o Mk Lnosd. 1o No|  uraln Sumish (Re) | Keterangan_
2. Belan! g = 0,00
Kode Rekening | Uralan Jumiah (Rp) o
5. [2.]2.] 1. | 01. | Belanja wat Tuls Kantor 3549300001 i
Jumlzh SPP yang Diminta 394990000 | ke
0,00
Jur an| 0,00
uniah SPM  : Rp 3.99.900.00
Uang sejumlah
{ ( Tiga Juta Sembilan Ratus Empat Puluh Sembilan ribu Sembilan Ratus Ruysh )
er,_ 14 Agustus 2009
{faball Pangguna Anggara
OR PEMUDA DAN OLAHRAGA
7o 0, MM
Jumiah SPP yang diminta : Rp 3.949.900,00 & 5 pra31 288 301
Terbi ( Tiga Juta Sembilan Ratus Empat Puluh Sembiksn rit s Sembian Ratus Ropisk 2 i
Nomor dan Tanggal $PP 000022/1 18.0100 /SPP/GU/2003 Tanggal, 14 Agustus 2009

Sumber : Bagian Keungan KANPORA Jember

Penerbitan dan pengisian formulir SPM-LS adalah sebagai berikut :

1. Membuka file SPM - LS yang berupa softcopy form surat pernyataan dan
rincian SPM-LS di komputer KANPORA Kabupaten Jember.

2. Mengisi nomer dan tanggal surat perintah membayar langsung (SPM-LS)

dan mengisi jumlah anggaran yang diminta.

3. Data di print out kemudian meminta tanda tangan kepada Pengguna
Anggaran/Pejabat Penatausahaan Keuangan - Satuan Kerja Perangkat
Daerah (PA/PPK-SKPD).

7) Surat Perintah Pencairan Dana (SP2D)

Surat Perintah Pencairan Dana (SP2D) adalah formulir/surat yang
dikeluarkan oleh Bendahara Umum Daerah (BUD) untuk proses pencairan dana
yang diajukan oleh Kantor Pemuda dan Olahraga. SPD2D ini diterbitkan setelah

instansi yang terkait telah melewati prosedur yang ditentukan dan melengkapi
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semua dokumen-dokumen yang dibutuhkan. SP2D ini merupakan dokumen
tunggal yang dikeluarkan oleh Bendahara Umum Daerah untuk pengesahan atau
perintah pencairan dana pembelian alat tulis kantor untuk Kantor Pemuda dan
Olahraga di kabupaten Jember. Bukti perintah pencairan dana yang telah diisi

untuk keperluan belanja alat tulis kantor dapat dilihat pada tabel berikut :

Tabel 4.7 : Formulir Surat Perintah Pencairan Dana

v N v v -
i S ¥
< T | Nomor : : 005985/GU/200¢
H “P'—EbMERINTAH KABUPATEN JEMBER e
| SURAT PERINTAH PENCAIRAN OANA (S
, - I S —— . B -
1 Nomor SPM  : 000022/1.18.0100 'SPM/GU/2009 Dari : Bendamrn Umx 1 L‘mera
i Tanggal SPM : 14 Agustus 2009 | Fahun Anggaran : 2009
i SKPD : KANTOR PEMUD/. DAN OLAHRAGA {
Bank / Pos : Bank Jatim Cabang Jember !
Hendaklah mencairkan / memindahbukukan dari Baki Rekening nomor : 0031070007 |
{ Uang se.  r Rp 3.. 49.900,00 ( 7iga Juta Sembilan Ratus Empat Pulub Sembilan Ritu Sembilsn Pt !
Rupiak ) H
H i
i Kepada : Drs. ARIFIN ( Bendahara Pengeluaran ) ‘.
NPWP : 00.672.022.1 626.000 i
No. Rekening Ban @ 0031014948 1
Bank / Pos : Bank Jatim Jumber ~
Kegiatan : Penyediaan Alat Tulis Kantor - 1.1 .1.18.0100.01.10 :
Keperiuan untuk . Belanja ATK. ]
i
—
NO. | KODE REKENING U RAIAN JUMLAH
) 2 ; : g 3o bl L
o 51 [ I 2. l o1. ]014 Belanja A.at Tulis Kantor 5 Rp 90
i JUMLAH |Rp 3.949.900,00
Nk €
N S Y
A SN 5 \j
i =R \\ 3 @ D\
: N # 2
| (5 b AU 2009 -
7 v
REA MO walh N >W\ NS N0 ST AN, N I = |
Potongan potongan : T T~ 5
No. Uraian (No . (e)(enmg)" \A T E= 0L Jumlah Keterangan 1
T ——— Rp 0,00 i
- —
Jumlah Rp 0,00 |
j Informasi : ( tidak rmengurang. jumiah pembayaran SP2D ) 2 . o I
i No. ___ '!rz’~n (No. Rekening) 4 Jumlah - [ Keterangan F
| 1 PPN Rp 0.00 I
| 2 | PPhPasal 21 Rp 0.00
{ 3 | PPh Pasa. 22 .Rp 0,00
| 4 PPh Pasal 23 Rp 0.00
! 5 _| PPhPesal4Ayat2 o v e e RO o - - 10100 =l - i
g e Jumluh | Rp 0,00 i
t $P2D yang Dibayarkan N _ !
Jumiah yang Diminta Rp ?
| Jumlah Potongan Rp i
i - Jumliah yang Dibayarkan i Rp . i |
i Uang Sejumlah Rp  3.949.900,00 ( T Juta Sembilan Ratius Empat Fulish Sembilan Ribu So nbian Ratis fupivh
| e '
; Lembar 1 Bank yang ditunjuk R Jember, 18 Agustus 2009 3
| Lemhar 2 Arsip Bank s ta Pengeluaran 3 Bagian Kenangan i
1 Lembar 3 Pihak Ketiga D hoi
) Lembar4 : PA/KPA Upﬁ DAN OLAHRAGA /X harafimum Daerah !
| Chn\mr 5 : Arsip Kuasa BUD / |
"= - ,'
\ SE
' 7 W\ gAB BB
ClrsiAR /R1 LAKSMI. R.Msi ;

NT' . 510 127 484 0408 198603 2007 !

Sumber

e,

: Bagian Keungan KANPORA Jember
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Pembuatan dan pengisian formulir surat perintah pencairan dana adalah sebagai
berikut :

1. Dalam pelaksanaan penerbitan SP2D melalui tahapan register data
Dokumen Pelaksanaan Anggaran kedalam suatu sistem anggaran berbasis
komputerisasi, berupa Sistem Aplikasi Pelaksanaan Anggaran (SAPA).

2. Setiap kantor pemerintahan termasuk KANPORA mempunyai software
SAPA untuk menerbitkan SP2D (termasuk SPM,SPP juga diterbitkan
melalui SAPA).

3. Langkah pertama untuk menerbitkan adalah dengan masuk program SAPA
dengan memasukkan PIN dan Password (yang bisa mengakses di sini
adalah bendahara pengeluaran, Kepala Kantor, dan Kabag. TU).

4. Setelah masuk, langsung memilih file penerbitan SP2D, kemudian mengisi
kelengkapan antara lain :

a. Bank/Pos tempat mencairkan dana

b. Nomer rekening asal dana (bendahara umum daerah)

c. Jumlah dana yang diminta (dicairkan)

d. Kepada, penarik dana (bendahara pengeluaran kantor)

e. Nomer rekening penerima/penarik dana (bendahar pengeluaran
kantor)
Bank tujuan (bank penerima dana)

Kegiatan (pemyedian alat tulis kantor)

5 e =

Keperluan (belanja alat tulis kantor)

Mengisi kolom potongan ataupun pajak apabila terdapat potongan

maupun pajak.

5. Setelah selasai menginput semua data yang diperlukan, mengecek dan
menelitinya sebelum di print out. SP2D yang telah di print out ditanda
tangani oleh bendahara pengeluaran kantor kemudian dibawa ke

bendahara umum daerah untuk di sahkan.
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4.1.2.4 Prosedur Pembayaran Langsung

1) Bagian Pembuat Surat Pesanan Alat Tulis Kantor

Setiap triwulan sekali atau pada saat diperlukan, bagian koordinator
pelaksana umum yang berkoordinasi dengan bagian pengelola persediaan
membuat daftar pengajuan anggaran belanja ATK. Pengadaan persediaan
disesuaikan dengan persediaan yang masih ada dan menurut kebutuhan kegiatan.
Proposal pengajuan anggaran ATK ini dibuat sebanyak 4 rangkap:

a. 1 lembar untuk rekanan (CV)

b. 1 lembar untuk bendahara pengeluaran

c. 1 lembar untuk diarsipkan (Urusan Umum)

Daftar Rincian pengajuan yang dibuat oleh koordinator pelaksa umum
kemudian dilanjutkan kepada PA/PPK-SKPD (Pengguna Anggaran/Pejabat
Penatausahaan Keuangan Satuan Kerja Perangkat Daerah) yaitu Ka.Sub.Bag.TU
untuk diperiksa dan disetujui. Setelah disetujui surat pesanan diajukan kepada
Kepala Kantor untuk di periksa dan disetujui (acc). Surat peasanan pengajuan
ATK vyang telah disetujui didistribusikan kepada pelaksana umum untuk

diserahkan kepada rekanan (CV) dan bendahara pengeluran kantor.

2) Rekanan (CV)

CV sebagai penyedia pelaksanaan kegiatan akan menerima daftar surat
pesanan tersebut dan akan memberikan konfirmasi tentang rincian harga dan surat
kesanggupan kerja. Setelah itu CV akan segera memenuhi barang pesanan dengan
melampirkan beberapa berkas sebagai berikut :

a. Lampiran perihal penyedia sarana kegiatan
b. Lampiran perihal permohonan pembayaran
c. Lampiran berita acara penyerahan penyelesaian pekerjaan
3) Bendahara Pengeluaran (Kantor)
Bendahara pengeluaran menerima SPD dari bendahara umum daerah. SPD
ini digunakan oleh Bendahara pengeluaran untuk mengajukan SPP (Surat Perintah

Pembayaran) apabila terjadi transaksi pembelian alat tulis kantor.
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Bendahara pengeluaran menerima surat pesanan pengajuan belanja ATK dari
koordinator pelaksana umum sekedar untuk diketahui dan mempersiapkan dana
untuk pencairan dana. Dalam mempersiapkan dana untuk membayar belanja
tesebut, bendahara pengeluaran biasanya menggunakan dua cara. Yaitu,
pembayaran langsung (SPP-LS) dan pembayaran ganti uang (SPP-GU).
Menggunakan pembayaran langsung apabila anggaran belanja lebih dari
Rp.5.000.000,- (lima juta rupiah). Jika di bawah atau Kurang dari Rp.5.000.000,-
(lima juta rupiah), menggunakan pembayaran ganti uang. Yang dimaksud ganti
uang disini adalah pembayaran menggunakan kas kantor terlebih dahulu baru
kemudian diganti oleh bendahara umum daerah.

Bendahara pengeluaran juga menerima berita acara penerimaan barang dan
lampiran serta berita acara pemeriksaan barang dari koordinator pelaksana umu.
Menerima lampiran perihal penyedia sarana kegiatan, lampiran perihal
permohonan membayar dan berita acara penyelesaian pekerjaan dari rekanan
(CV).

Menerima dokumen-dokumen di atas bendahara pengeluaran membuat surat
permintaan pembayaran (SPP-LS), surat perintah membayar (SPM), dan berita
acara pembayaran barang untuk bisa mencairkan dana pengadaan ATK melalui
SP2D (Surat Perintah Pencairan Dana) yang hanya bisa diterbitkan Bendahara
Umum Daerah (BUD).

Surat Permintaan Pembayaran Langsung(SPP-LS)
a. 2 rangkap diarsip bendahara pengeluaran
(terdiri dari surat pengantar, ringkasan dan rincian)
Surat Perintah Membayar (SPM)

a. 3rangkap dikirim ke BUD

b. 1 rangkap diarsip bendahara pengeluaran
Berita Acara Pembayaran Barang

a. 3rangkap dikirim ke BUD

b. 1 rangkap diarsip bendahara pengeluaran
Ringkasan kontrak

a. 3rangkap dikirim ke BUD
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b. 1 rangkap diarsip bendahara pengeluaran

Setelah semua dokumen selasai dibuat, maka dokumen surat permintaan
pembayaran (SPP-LS) dan surat perintah membayar (SPM) tersebut diajukan
kepada Ka. Sub. Bag. TU untuk diotorisasi. Sedangkan Berita Acara Pemeriksaan
Barang, Ringkasan Kontrak, dan Berita Acara Pembayaran Barang diotorisasi
oleh Kepala Kantor.

Untuk pengajuan SP2D ke BUD selain dokumen di atas, juga disertakan
berita acara penerimaan barang, lampiran-lampiran dari rekanan, faktur pajak,

faktur pembelian dalam satu map.

4) Bendahara Umum Daerah

Petugas penerima dokumen SPM beserta lampiran-lampiran memeriksa
kelengkapan dokumen SPM yang diajukan oleh PA/PPK-SKPD dan mengisi
checklist kelengkapan berkas dokumen SPM dan membubuhkan paraf serta
mencatat dalam register penerimaan SPM. Selanjutnya checklist dan berkas SPM
diserahkan ke kuasa BUD. Jika kelengkapan dokumen SPM-GU dinyatakan
lengkap dan sah, kuasa BUD menyiapkan SP2D untuk diterbitkan Surat Perintah
Pencairan Dana (SP2D), termasuk dalam kelengkapan dokumen tersebut adalah
softcopy data SPM. Kelengkapan dokumen SPM-LS untuk penerbitan SP2D

mencakup :

a. Surat pernyataan tanggung jawab PA atau KPA; dan

b. Bukti-bukti pengeluaran yang sah dan lengkap sesuai dengan kelengkapan
persyaratan yang ditetapkan dalam peraturan perundang-undangan.

c. Pengawasan Mata Anggaran.

d. Kuasa BUD mencatat penerbitan SP2D ke dalam register penerbitan
SP2D.

Penerbitan SP2D terdiri atas 4 lembar, yaitu terdiri atas :

a. Lembar 1 diterima atau dikirim ke Bank

b. Lembar 2 diterima atau dikirim ke SKPD setelah dibubuhi cap “Validasi
Bank”

c. Lembar 3 dan 4 sebagai arsip BUD/Kuasa BUD dilengkapi lembar ke 1
SPM dan bukti pengeluaran asli



42

5) PA/PPK-SKPD (Pengguna Anggaran/Pejabat Penatausahaan Keuangan Satuan
Kerja Perangkat Daerah)

PPK-SKPD menerima SP2D lembar 2 (SP2D lembar ke 2 yang dibubuhi cap
“Validasi Bank” lalu mencatat SP2D yang diterima ke dalam register SP2D dan
diserahkan ke bendahara pengeluaran.

6) Bendahara Pengeluaran (Kantor)

Bendahara pengeluaran mencatat SP2D yang diterima ke dalam register
SP2D lalu menyerahkan SP2D kepada bank. Berdasarkan SP2D yang diterima
bank mencairkan dana dan membuat nota debet. Nota debet ini kemudian
diserahkan kepada kuasa BUD. Bank membayar atau mentransfer uang ke
rekening bendahara pengeluaran, bendahara pengeluaran mencatat transfer atau
penerimaan kas ke dalam buku kas umum disisi penerimaan. Bendahara
pengeluaran menyerahkan uang ke bagian pemegang kas untuk dibayarkan kepada
rekanan (CV) sebagai penyedia pelaksanaan kegiatan.

Berikut gambaran flowchart prosedur pembayaran langsung :



Pembuat Surat Pesanan Ka. Sub. Bag. Tata Usaha
(Korlak Umum dan Bag. Persediaan) (PA/PPK-SKPD)

( Mulai )

Membuat Daftar [
Surat Pesanan Daftar Surat Pesanan 1
sesuai Kebutuhan

Mengotorisasi

— 5 3
DSP Yg Telah Diperiksa 1

Gambar 4.2 : Flowchart Pengajuan Alat Tulis Kantor
Sumber : Bagian Keuangan KANPORA Jember

Daftar Surat Pesanan 1

Z_EJ
| Memeriksa dan /
2

43

Kepala Kantor
(PA/PPK-SKPD)

I
| k
DSP Yg Telah Diperiksa 1

Memeriksa dan
Mengotorisasi (acc)

| 3
| 2
DSP Yg Telah Disetujui 1




Korlak Umum dan Bag. Persediaan

Rekanan

PSK

3 Konfirmasi
Harga

Membuat
SPK & Lamp

Ke Rekanan

T [
| 5

SPK & Lamp 1

Menunggu brg.

datang
OENURg

Gambar 4.3 : Flowchart kegiatan yg dilakukan oleh Korlak Umum
Sumber : Bagian Keuangan KANPORA Jember
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Rekanan

DSP(YTD) 3

SPK &M

Melakukan
verifikasi &
admin ATK

Membuat
BApB

BPpP

BPpP 3 =

Input &
m’buat Lap.
Prsdiaan dim
bntuk ADK

Beserta Barang
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Kepala Kantor

2 |

ol

SPK & Lamp 1

Memeriksa dan Memeriksa dan
Mengotorisasi Mengotorisasi

ol

2 |
SPK & Lamp 1

9 b/ Ke Rekanan

Keterangan :

DSP(YTD) : Daftar Surat Pesanan Yg tlh Disetujui (Hal.43)
PSK : Penyediaan Sarana Kegiatan (Hal.44)

SPK - Surat Perintah Kerja (Hal.44)

BPpP : Berita acara Penyerahan Penyelesaian Pekerjaan
BApB : Berita Acara Penerimaan Barang

ADK - Arsip Dalam Komputer (Hal.44)

RK : Ringkasan Kontrak

BAPbB  : Berita Acara Pembayaran Barang

Gambar 4.4 : Flowchart Otorisasi ole Kepala Kantor
Sumber : Bagian Keuangan KANPORA Jember



Ka. Sub. Bag. Tata Usaha

Memeriksa dan
Mengotorisasi

Keterangan :
SPP  : Surat Permintaan Pembayaran
SPM : Surat Perintah Membayar

Gambar 4.5 : Flowchart Otorisasi oleh Ka. Sub. Bag Tata Usaha
Sumber : Bagian Keuangan KANPORA Jember

46
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Bendahara Pengeluaran Kantor

Rekanan

DSP(YTD) 2 SPK&Lamp 2

Konfirmasi
Harga

Membuat SPP,
SPM, Ringkasan
Kontrak, BAPbB

/

SPK&La

Konfirmasi

DSP(YTD) 2

Keterangan :

PP : Permohonan Pembayaran

BAPDLB . Berita Acara Pembayaran Barang

BApB : Berita acara Penerimaan Barang

BPpP : Berita Acara Penyerahan Penyelesaian Pekerjaan
SPK : Surat Perintah Kerja

SPM : Surat Perintah Membayar

SPP : Surat Permintaan Pembayaran

RK : Ringkasan Kerja

PSK : Penyediaan Sarana Kegiatan

Gambar 4.6 : Flowchart Penerbitan SPM, SPP, Ringkasan Kontrak & BPbB
Sumber : Bagian Keuangan KANPORA Jember
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Bendahara Pengeluaran Kantor

dampira
Faktur
SPK&Lamp 2

Mengajukan
Permintaan SP2D ke
BUD

Faktur
SPK&Lamp 2

Ke BUD

Keterangan :
BUD : Bendahara Umum Daerah
SP2D : Surat Perintah Pencairan Dana

Gambar 4.7 : Flowchart Penerbitan SP2D
Sumber : Bagian Keuangan KANPORA Jember



Bendahara Pengeluaran Kantor

Dari BUD

SP2D-LS/GU

Melakukan
Pembayaran Ke
rekanan via
bank

Mencatat
SP2D-LS/GU
pd Buku SP2D

SP2D-LS/GU

Data Base SAKPA

Keterangan :

SAKPA - Sistem Aplikasi Pelaksanaan Anggaran
SP2D-LS/GU : Surat Perintah Pencairan Dana-Langsung/Ganti Uang

Gambar 4.8 : Flowchart Pencairan SP2D dan pembayaran
Sumber : Bagian Keuangan KANPORA Jember
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4.1.3 Prosedur Pembayaran Ganti Uang
4.1.3.1 Deskripsi Ganti Uang

Yang dimaksud Pengadaan alat tulis kantor dengan cara ganti uang adalah
pengeluaran belanja alat tulis kantor yang menghabiskan dana kurang dari Rp.
5.000.000,- (lima juta rupiah). Jadi dana untuk membeli alat tulis kantor
mengambil dari kas kantor, yang kemudian membuat permohonan ganti uang
kepada pemerintah daerah yang diwakili oleh BUD (Bendahara Umum Daerah).

Pengambilan uang lewat bank yang ditunjuk oleh pemerintah daerah.

4.1.3.2 Bagian Yang Terkait

a. Bagian Pembuat Surat Pesanan
Terdiri dari koordinator pelaksana umum dan bagian pengelola persedian
yang bertugas membuat daftar surat pesanan.

b. Bendahara Pengeluaran Kantor
Merupakan PA/PPK-SKPD (Pengguna Anggaran/Pejabat Penatausahaan
Keuangan Satuan Kerja Perangkat Daerah) yang bertugas menerima daftar
surat pesanan untuk sekedar diketahui guna mempersiapkan dana untuk
pencairan dana. Yang dimaksudkan bersiap untuk membuat formulir-
formulir yang diperlukan. Seperti, SPP (Surat Perintah Pembayaran) dan
SPM (Surat Perintah Membayar) yang disahkan oleh Kepala Kantor.

c. Ka.Sub.Bag Tata Usaha
Merupakan PA/PPK-SKPD (Pengguna Anggaran/Pejabat Penatausahaan
Keuangan Satuan Kerja Perangkat Daerah) yang bertugas memeriksa dan
menyetujui sebelum dilanjutkan ke Kepala Kantor.

d. Kepala Kantor
Merupakan PA/PPK-SKPD (Pengguna Anggaran/Pejabat Penatausahaan
Keuangan Satuan Kerja Perangkat Daerah) yang bertugas memeriksa dan
menyetujui  (acc) sebelum diserahkan kepada rekanan (CV). Juga

mengesahkan beberapa dokumen, seperti SPP dan SPM.
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e. Rekanan (CV)

Merupakan rekanan (perusahaan) sebagai penyedia kebutuhan alat tulis
kantor. Memberikan konfirmasi dan rincian kesanggupan kerja.

f. Bendahara Umum Daerah (BUD)

Sebagai PPKD (Pejabat Pengelola Keuangan Daerah) BUD (Bendahara
Umum Daerah) menerbitkan SPD (Surat Penyediaan Dana), DPA-SKPD
(Dokumen Pelaksana Anggaran-Satuan Kerja Perangkat Daerah).
Menerbitkan SP2D (Surat Perintah Pencairan Dana).

4.1.3.3 Dokumen Yang Terkait

1) Formulir Surat Pesanan (Rincian Pesanan)

Formulir surat pesanan tentang perincian alat tulis kantor dibuat oleh
koordinator pelaksana umum dan bagian pengelola persediaan bersama bendahara
pengeluaran kantor yang digunakan sebagai surat pemberitahuan pengadaaan
barang atas kegiatan-kegiatan di KANPORA kabupaten Jember yang ditujukan
kepada rekanan penyedia barang dan jasa.

Contoh Rincian Daftar Surat Pesanan Belanja Alat Tulis Kantor beserta cara
pembuatan dan pengisiannya dapat dilihat pada Tabel 4.1.
2) Formulir Penyediaan Sarana Kegiatan

Formulir perihal penyediaan sarana kegiatan alat tulis kantor dibuat oleh
rekanan atau CV setelah menerima surat pesanan dari KANPORA Kab. Jember.
Rekanan memberikan konfirmasi rincian harga dan kesanggupan kerja dengan
segera memenuhi barang pesanan.

Contoh Formulir Penyediaan Sarana Kegiatan dapat dilihat pada Tabel 4.2.
3) Lampiran Perihal Permohonan Pembayaran

Lampiran perihal permohonan pembayaran dibuat oleh rekanan atau CV
setelah menerima surat pesanan dari KANPORA Kab. Jember. Apabila pekerjaan
telah diselesaikan, maka rekanan akan membuat surat Permohonon Pembayaran.

Contoh Formulir permohonan pembayaran dapat dilihat pada Tabel 4.3.
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4) Lampiran Berita Acara Penyerahan Penyelesaian Pekerjaan

Merupakan formulir yang dibuat pihak KANPORA apabila terjadi
penyerahan pekerjaan/barang dari pihak CV pada pihak KANPORA. Dengan
cacatan barang telah diterima atau menurut perjanjian yang telah disetujui oleh
kedua belah pihak.

Contoh formulir berita acara penyerahan penyelesaian pekerjaan dapat dilihat
pada Tabel 4.4.
5) Surat Permintaan Pembayaran Ganti Uang (SPP-GU)

Surat permintaan pembayaran Ganti Uang yang disingkat SPP-GU adalah
dokumen yang diajukan oleh bendahara pengeluaran untuk pengeluaran di bawah
Rp. 5.000.000,- (lima juta rupiah) untuk permintaan pembayaran ganti uang
kepada pihak ketiga atas dasar perjanjian belanja alat tulis kantor dengan jumlah,
penerima, peruntuk dan waktu pembayaran tertentu, yang dokumennya disiapkan
oleh PPTK. Berikut contoh formulir SPP-GU :
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Tabel 4.8 Formulir Penerbitan SPP-GU ATK

PEMERINTAH KABUPATEN JEMBER

KANTOR PEMUDA DAN OLAH RAGA
JL. PB. Sudirman No. 11 Jember, Nomor Tetp. 0331 422068

SURAT PERMINTAAN PEMBAYARAN GANTI UANG
(SPP-GU)
Nomor : 000022/1.18.0100./SPP/CU/2009
SURAT PENGANTAR

Kepada Yth.
Pengguna Anggaran
KANTOR PEMUDA DAN OLAHRAGA

Di -

JEMBER
Dengan memperhatikan peraturan Jember Nomor : .... Tentang penjabaran APBD, bersama ini
kami mengajukan Surat Permintaan Langsung Persediaan, sebagai berikut :

oS @ h~o 0 0 T o

Urusan Pemerintahan : KEPEMUDAAN DAN OLAHRAGA
Satuan Kerja Perangkat Daerah : KANTOR PEMUDA DAN OLAHRAGA -1.18.0100
Nama dan Kode Program : Program Pelayanan Admistrasi Perkantoran
Nama dan Kode Kegiatan : Penyediaan Alat Tulis Kantor
Nomer dan Tanggal DPA :.../DPA-SKPD/2009..... [/ ...
Jumlah Anggaran Kegiatan : Rp. 18.000.000,-
Tahun Anggaran :2009
Dasar Pengeluaran SPD Nomor H Tahun 2009....
Akumulasi Jumlah SPD : Rp. 3.982.500,00
(terbilang : tiga juta Sembilan ratus delapan puluh ribu lima ratus rupiah)
Nama Bendahara Pengeluaran : Drs. Arifin

Jumlah Pembayaran Yang Diminta : Rp. 3.949.900,00
(terbilang : tiga juta Sembilan ratus empat puluh sembilan ribu ratus

rupiah)
Nomor Rekening Bank : 0031014948
Nama Bank :Jatim
NPWP :00.662.0022.1-626.000

Jember, .. Agustus 2009
Bendahara Pengeluaran
KANTOR PEMUDA DAN OLAHRAGA

Drs. Arifin
NIP : 510 127 484

Sumber : Bagian Keuangan KANPORA Jember
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Untuk cara penerbitan dan pengisian SPP-GU dapat dilihat pada Tabel 4.5.
Prosedurnya sama dengan penerbitan dan pengisian SPP-LS.
6) Surat Perintah Membayar (SPM)

Saat SPP (Surat Permintaan Pembayaran) diserahkan maka akan menerima
Surat Perintah Membayar (SPM) dari Bendahara Umum Daerah. SPM ini
digunakan untuk proses pencairan dana sehingga bendahara pengeluaran bisa
mencairkan dana lewat Bank Jatim. Berikut contoh formuli penerbitan SPM-GU :

Tabel 4.9 Formulir Penerbitan SPM-GU ATK

@&
KABUPATEN JEMBER
SURAT PERINTAH MEMBAYAR (SPM)

TAHUN ANGGARAN 2009
up /U] TU /LS

NOMOR SPM  : 000022/1.18.0100./SPM/GU/2009
KUASA BEHDAHARA UMUM DAERAH
KABUPATEN JEMBER
Supaya menerbitkan SP20 kepada : Potongan-potongan :
SKPD _: KANTOR PEMUDA DAN OLAHRAGA Kode: 1.18,0100. |WNo Uraian [ Jumiah (Rp) Keterangan
‘Bendahara : Drs. Arifin (Bendahara Pengeluaran) [ E— - | 0,00
Nomor Rekening Bank  : 0031014948 Jumiah | 0,00
N : 00.672.022.1-626.000
DasarPembayaran/SPD 000558 Tahun 2009 Tanggal, 13 Mei 2009
1 Kegiatan - Penyedaan At Tulls Kantor - 1.18.1.18.0100.01.10.
Untuk Keperiuan
|3 Belanja Alat Tulis Kantor buian Agustus 2009
Informasi : (tidak mengurangi jumlah pembayaran SPAS)
i ~ Ursian Jumish (Rp) Katerangan
2 5 — =
Kode Rekening Ursian Jumiah (Rp) b
5. [2.]2.] 01. | 01. | Belanja wat Tuls Kantor 3949300001 i
Jumizh SPP yang Diminta 3.949.500,00| | By
0,00
Jur an| 0,00
uniah SPM  : Rp 3.9-9.900.00
Uang sejumlah
l ( Tiga Juta Sembilan Ratus Empat Puluh Sembilan ribu Sembilan Ratus Ruyish )
Jember, 14 Agustus 2009
lb_"l\ﬂb.-v‘:gquna Anggaran
R PEMUDA'DAN OLAHRAGA
S/~
Ul/ o 7
CY L
k“ -
’i 2 --0r<;Sdpérno, MM
Jumiah SPP yang diminta : Rp 3.949.900,00 L 5 praa1 288 301
Terbilang ( Tiga Juta Sembilan Ratus Gmpat Puluh Sembian ribs Sembian Ratus Rupish ) i
Nomor dan Tanggal $PP 000022/1 18.0100 /SPP/GU/200% Tanggal, 14 Agustus 2009 .

Sumber : Bagian Keungan KANPORA Jember

Tata cara penerbitan dan pengisian Formulir penerbitan SPM-GU ATK dapat
diliat pada Tabel 4.6.

7) Surat Perintah Pencairan Dana (SP2D)

Surat Perintah Pencairan Dana (SP2D) adalah formulir/surat yang
dikeluarkan oleh Bendahara Umum Daerah (BUD) untuk proses pencairan dana
yang diajukan oleh Kantor Pemuda dan Olahraga. SPD2D ini diterbitkan setelah
instansi yang terkait telah melewati prosedur yang ditentukan dan melengkapi
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semua dokumen-dokumen yang dibutuhkan. SP2D ini merupakan dokumen
tunggal yang dikeluarkan oleh Bendahara Umum Daerah untuk pengesahan atau
perintah pencairan dana pembelian alat tulis kantor untuk Kantor Pemuda dan
Olahraga di kabupaten Jember. Bukti perintah pencairan dana yang telah diisi

untuk keperluan belanja alat tulis kantor dapat dilihat pada tabel berikut :

Tabel 4.10 Formulir Surat Perintah Pencairan Dana (SP2D)

P

. 4

Nomor

: 005989/GU/200¢%

SURAT F'ERINTAH PENCA!RA N DANA (SP2D

@%ﬂ’t’ﬁMERINTAH KABUPATEN JEMBER
oz

! Nomor SPM  : 000022/1.18.0100 'SPM/GU/2009 Dari © Bendahara Umur Doerz!

) Tanggal SPM : 14 Agustus 2009 _| Fahun Anggaran @ 2009 .
i bKPD : KANTOR PEMUD/. DAN OLAHRAGA _ o

{ “Bank / Pos : Bank Jatim Cabang Jember

! Hendaklah mencairkan / memindahbukukan dari Baki Rekening nomor : 0031070007

Uang Sejumlah Rp blwm Ratirs Rafink . |

Uang sel r . Rp 3.. 49.900,00 ( 7iga Juta Sambilan Ratus Empat Pulub Sembilan Ril-u Samsbian gt
Ropiak :
| Kepada : Drs. ARIFIN ( Bendahara Pengeluaran ) “
I NPWP : 00.672.022.1 626.000 i
No. Rekening Ban @ 0031014948 }
Bank / Pos . Bank Jatim Jomber
Kegiatan Penyediaan A'at Tulis Kantor - 1.1t .1.18.0100.01.10. ;
Keperiuan untuk . Belanja ATK. '
1
1
—— —
NO. | KODE REKENING 3 JUMLAH
1. IS IZ,IZAIOL (01. Belanja A.at Tulis Kantor Rp 3.949.900.00
PRI JUMLAH |[Rp 3.949.9G0,00
\
| NSAK =
| N | N ¥ QR
i S N~ e \ J\‘i S AL
\
\ N\ L0 26 R {
A ‘,\')*\ A AR AU 2009 .~ |
R weA Mo PS & p x
QoA JYY A \\w\mms\ \’v m )\ At AR C XN N 4~ {
Potongan potongan : P el > | }
No. Uraian (No . Lekenlng)" N ) > / o Jumiah Keterangan
T BT, Rp 0,00
- Jumliah Rp 0,00 B
5
H Informasi : ( tidak 1nengurang. jumlah pembayaran SP2D ) - ) .
H No. ___ ''rz’"n(No. Rekening) _ % Jumlah __|  Keterangan _
| 1| PPN Rp 0.00
i 2 | PPh Pasal 21 ‘Rp 0.00
I 3 PPh Pasa, 22 .Rp 0,00
} 4 PPh Pasal 23 Rp 0.00
5 PPh Pasal 4 Ayat 2 s | Rp P ___ooo| e
. Jumluh | Rp 0,00
i SP2Dyang Dibayarkan . .~ B HEST P =
i Jumiah yang Diminta Rp 3.949.900,00
{ Jumiah Potongan Rp 0,00
H Jumhh 1 yang Dibayarkan Rp 3.949.900, 00_1
i

3. 949 900, 00 { f'ga Juta. St‘JnlMIa/r ﬂ‘n‘ut [mpal Pllhllr Sanxblbn Ribu Se
) 5

| Lembar 1 Rank yang ditunjuk Jember, 18 Agustus 2009
| :Pi:’ar; ::"f ?:r:‘ I&I Pengeluann xiq Bagian Keuwangan i
i Gl Mu.p/x DAN OLAHRAG ha—a/Umum Daerah |
; C-‘\-ninl S i Arsip Kuasa BUD . §
\, - % PATEN g -
g ] ST nia;..'.qu 5 1, mmsi
. NI’ . 510 127 484 TFpresA0408 198603 2007
—— — ——— — . - ——_"—:_ =
E L N T,
# L
Sumber : Bagian Keungan KANPORA Jember
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4.1.3.4 Prosedur Pembayaran Ganti Uang

1) Bagian Pembuat Surat Pesanan Alat Tulis Kantor

Setiap triwulan sekali atau pada saat diperlukan, bagian koordinator
pelaksana umum yang berkoordinasi dengan bagian pengelola persediaan
membuat daftar surat pesanan pengajuan anggaran belanja ATK . Pengadaan
persediaan disesuaikan dengan persediaan yang masih ada dan menurut kebutuhan
kegiatan. Daftar surat pesanan pengajuan anggaran ATK ini dibuat sebanyak 4
rangkap:

a. 1 lembar untuk rekanan (CV)

b. 1 lembar untuk bendahara pengeluaran

c. 1 lembar untuk diarsipkan (Urusan Umum)

d. 1 lembar untuk Bendahara Umum Daerah

Daftar surat pesanan yang dibuat oleh koordinator pelaksa umum kemudian
dilanjutkan kepada PA/PPK-SKPD (Pengguna Anggaran/Pejabat Penatausahaan
Keuangan Satuan Kerja Perangkat Daerah) yaitu Ka.Sub.Bag.TU untuk diperiksa
dan disetujui. Setelah disetujui surat pesanan diajukan kepada Kepala Kantor
untuk di periksa dan disetujui (acc). Daftar surat pesanan ATK yang telah
disetujui didistribusikan kepada pelaksana umum untuk diserahkan kepada

rekanan (CV) dan bendahara umum daerah.

2) Rekanan (CV)

CV sebagai penyedia pelaksanaan kegiatan akan menerima daftar surat
pesanan tersebut dan akan memberikan konfirmasi tentang rincian harga dan surat
kesanggupan kerja. Setelah itu CV akan segera memenuhi barang pesanan dengan

melampirkan beberapa berkas sebagai berikut :
a. Lampiran perihal penyedia sarana kegiatan
b. Lampiran perihal permohonan pembayaran

c. Lampiran berita acara penyerahan penyelesaian pekerjaan
3) Bendahara Pengeluaran (Kantor)
Bendahara pengeluaran menerima proposal pengajuan anggaran belanja ATK

dari koordinator pelaksana umum sekedar untuk diketahui dan mempersiapkan
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dana untuk pencairan dana. Dalam mempersiapkan dana untuk membayar belanja
tesebut, bendahara pengeluaran biasanya menggunakan dua cara. Yaitu,
pembayaran langsung (SPP-LS) dan pembayaran ganti uang (SPP-GU).
Menggunakan pembayaran langsung apabila anggaran belanja lebih dari lima juta
rupiah. Jika di bawah lima juta, menggunakan pembayaran ganti uang. Yang
dimaksud ganti uang disini adalah pembayaran menggunakan kas kantor terlebih
dahulu baru kemudian diganti oleh bendahara umum daerah.

Bendahara pengeluaran juga menerima berita acara penerimaan barang dan
lampiran serta berita acara pemeriksaan barang dari koordinator pelaksana umu.
Menerima lampiran perihal penyedia sarana kegiatan, lampiran perihal
permohonan membayar dan berita acara penyelesaian pekerjaan dari rekanan
(CV).

Menerima dokumen-dokumen di atas bendahara pengeluaran membuat surat
permintaan pembayaran (SPP), surat perintah membayar (SPM), dan berita acara
pembayaran barang untuk bisa mencairkan dana pengadaan ATK melalui SP2D
(Surat Perintah Pencairan Dana) yang hanya bisa diterbitkan Bendahara Umum
Daerah (BUD).

Surat Permintaan Pembayaran (SPP-GU)
a. 2 rangkap diarsip bendahara pengeluaran
(terdiri dari surat pengantar, ringkasan dan rincian)
Surat Perintah Membayar (SPM)

a. 3rangkap dikirim ke BUD

b. 1 rangkap diarsip bendahara pengeluaran
Berita Acara Pembayaran Barang

a. 3rangkap dikirim ke BUD
b. 1 rangkap diarsip bendahara pengeluaran
Ringkasan kontrak
a. 3rangkap dikirim ke BUD
b. 1 rangkap diarsip bendahara pengeluaran
Setelah semua dokumen selasai dibuat, maka dokumen surat permintaan

pembayaran (SPP-LS) dan surat perintah membayar (SPM) tersebut diajukan
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kepada Ka. Sub. Bag. TU untuk diotorisasi. Sedangkan Berita Acara Pemeriksaan
Barang, Ringkasan Kontrak, dan Berita Acara Pembayaran Baran diotorisasi oleh
Kepala Kantor.

Untuk pengajuan SP2D ke BUD selain dokumen di atas, juga disertakan
berita acara penerimaan barang, lampiran-lampiran dari rekanan, faktur pajak,

faktur pembelian dalam satu map.

4) Bendahara Umum Daerah

Petugas penerima dokumen SPM beserta lampiran-lampiran memeriksa
kelengkapan dokumen SPM vyang diajukan oleh PA/PPK-SKPD dan mengisi
checklist kelengkapan berkas dokumen SPM dan membubuhkan paraf serta
mencatat dalam register penerimaan SPM. Selanjutnya checklist dan berkas SPM
diserahkan ke kuasa BUD. Jika kelengkapan dokumen SPM-GU dinyatakan
lengkap dan sah, kuasa BUD menyiapkan SP2D untuk diterbitkan Surat Perintah
Pencairan Dana (SP2D), termasuk dalam kelengkapan dokumen tersebut adalah
softcopy data SPM. Kelengkapan dokumen SPM-LS untuk penerbitan SP2D

mencakup :

a. Surat pernyataan tanggung jawab PA atau KPA; dan

b. Bukti-bukti pengeluaran yang sah dan lengkap sesuai dengan kelengkapan
persyaratan yang ditetapkan dalam peraturan perundang-undangan.

c. Pengawasan Mata Anggaran.

d. Kuasa BUD mencatat penerbitan SP2D ke dalam register penerbitan
SP2D.

Penerbitan SP2D terdiri atas 4 lembar, yaitu terdiri atas :

a. Lembar 1 diterima atau dikirim ke Bank

b. Lembar 2 diterima atau dikirim ke SKPD setelah dibubuhi cap “Validasi
Bank”

c. Lembar 3 dan 4 sebagai arsip BUD/Kuasa BUD dilengkapi lembar ke 1
SPM dan bukti pengeluaran asli

5) PA/PPK-SKPD (Pengguna Anggaran/Pejabat Penatausahaan Keuangan Satuan
Kerja Perangkat Daerah)
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PPK-SKPD menerima SP2D lembar 2 (SP2D lembar ke 2 yang dibubuhi cap
“Validasi Bank” lalu mencatat SP2D yang diterima ke dalam register SP2D dan
diserahkan ke bendahara pengeluaran.

6) Bendahara Pengeluaran (Kantor)

Bendahara pengeluaran mencatat SP2D yang diterima ke dalam register
SP2D lalu menyerahkan SP2D kepada bank. Berdasarkan SP2D yang diterima
bank mencairkan dana dan membuat nota debet. Nota debet ini kemudian
diserahkan kepada kuasa BUD. Bank membayar atau mentransfer uang ke
rekening bendahara pengeluaran, bendahara pengeluaran mencatat transfer atau
penerimaan kas ke dalam buku kas umum disisi penerimaan. Bendahara
pengeluaran menyerahkan uang ke bagian pemegang kas untuk dibayarkan kepada
rekanan (CV) sebagai penyedia pelaksanaan kegiatan.

Flowchart prosedur pembayaran ganti uang bisa dikatakan sama dengan
prosedur pembayaran langsung. Hanya pembayarannya saja yang mempunyai
nominal lebih kecil, pembayaran tidak via bank pada pihak ketiga karena
langsung diambil dari dana kas, bisa ada kontrak kerja ataupun tidak karena
nominal cenderung kecil. Jadi flowchart prosedurnya sama dengan yang
pembayaran langsung. Gambar bisa dilihat pada Gambar 4.2 s/d Gamabar 4.8

pada halaman 43 sampai halaman 49.



60

4.2 Kegiatan Yang Dilakukan Selama Praktek Kerja Nyata
4.2.1 Membuat Perincian Daftar Surat Pesanan

Dalam pengisian daftar surat pesanan disesuaikan menurut besarnya
keperluan dan kegiatan apa yang dikerjakan. Ini dilakukan setiap triwulan ataupun
apabila terdapat sebuah event yang membutuhkan kelangkapan alat kantor.
Dengan membuka file yang sudah disediakan pada komputer KANPORA, kita
tinggal mengisi data dan mencocokkan apa-apa yang dibutuhkan. Untuk
mengetahui bagaimana bentuk tabel ataupun cara pengisian dapat dilihat pada
Tabel 4.1.

4.2.2 Membuat Surat Permintaan Pembayaran (SPP-LS/GU)

Kegiatan yang dilakukan penulis adalah membantu dalam pembuatan SPP-
LS/GU (Surat Permintaan Pembayaran Langsung/Ganti Uang) yang jumlahnya
sesuai dengan Daftar keperluan yang dibutuhkan. Dalam hal ini lebih ke
pembuatan SPP-LS/GU untuk pembelian alat tulis kantor. Dalam pelaksanaan
penerbitan SPP-LS/GU melalui tahapan register data Dokumen Pelaksanaan
Anggaran kedalam suatu sistem anggaran berbasis komputerisasi, berupa Sistem
Aplikasi Pelaksanaan Anggaran (SAPA). Untuk pengisian Surat Permintaan
Pembayaran Langsung (SPP-LS/GU) secara rinci dan contoh dari bentuk SPP-
LS/GU dapat dilihat pada tabel 4.5 dan tabel 4.8.

4.2.3 Merekapitulasi Buku Kas Umum

Merakapitulasi Buku Kas Umum adalah menyalin kembali pencatatan semua
rekening-rekening yang terjadi di Kantor Pemuda dan Olahraga Kabupaten
Jember yang terjadi selama 1 bulan. Untuk pengisian Buku Kas Umum secara
rinci dan contoh dari bentuk Buku Kas Umum dapat dilihat pada contoh sebagai
berikut :



Tabel 4.11 : Formulir Buku Kas Umum

KABUPATEN JEMBER
BUKU KAS UMUM

SKPD : Badan Pengawas Kabupaten Jember
Pengguna Anggaran : Drs.Suparno, MM’
Bendahara Pengeluaran : Drs. Arifin

No

Urut Tanggal Kode Rekening Uraian Panadiasan Pangsiaran

Rp. Rp.

1 2 3 4 5 6

Nihil Nihil

Jumlah

Jumlah bulan/tanggal Rp. Rp.
Jumlah sampai bulan lalu/tanggal Rp Rp.
Jumlah semua s/d bulan/tanggal Rp. Rp.

Sisa ]

kas Rp.
Pada hari ini, tanggal ..............coevveiienny

oleh kami didapat dalam kas Rp...
(isovsscosssnivimvisivivsstisesisosassniessnssmussnsssnvassessonssd dengan huruf)
terdiri dari:

a.

Tunai Rp.
b. Saldo Bank Rp.
c. Surat Berharga Rp.

Jember, 30 April -

Mengetahui, 2009
Bendahara
Pengguna Anggaran Pengeluaran
uparno, MM Drs. Arifin
NIP. 19580129 198303 1 NIP. 19641205
007 199803 1 005

Sumber  : Bagian Keuangan KANPORA Jember
Ada beberapa petunjuk yang harus diperhatikan, antara lain :

1. kolom no. urut diisi dengan urutan nomer kegiatan/transaksi.

2. kolom tanggal diisi dengan tanggal keluarnya SP2D atau
kegiatan/transaksi.

3. kolom kode rekening diisi dengan nomer kode rekening di DPA.
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4. kolom uraian diisi dengan kegiatan/transaksi yang sedang berlangsung.

5. kolom penerimaan diisi dengan jumlah nominal penerimaan dalam jumlah
rupiah.

6. kolom pengeluaran diisi dengan jumlah nominal pengeluaran dalam
jumlah rupiah.

7. jumlah bulan/tanggal diisi dengan jumlah total nominal penerimaan dan

jumlah total nominal pengeluaran.

8. jumlah sampai bulan lalu/tanggal diisi dengan saldo penerimaan ataupun

pengeluaran yang terpakai.

9. jumlah semua s/d bulan /tanggal diisi jumlah total penerimaan maupun

jumlah total pengeluaran.
10. sisa diisi dengan sisa saldo yang terpakai.
11. kas diisi dengan jumlah saldo yang terpakai.
12. pada hari ini, diisi tanggal dikeluarkan buku kas umum.

13. tunai diisi jJumlah kas yang tertera dalam saldo bank.



BAB V
KESIMPULAN

Berdasarkan hasil pengamatan dan penjelasan kurang lebih satu bulan
melaksanakan Praktek Kerja Nyata (PKN) mengenai Prosedur Akuntansi
Anggaran Pengadaan Alat Tulis Kantor pada Kantor Pemuda dan Olahraga
Kabupaten Jember, maka hasil PKN tersebut dapat diambil kesimpulan sebagai
berikut :

1. Proses pengadaan alat tulis kantor pada Kantor Pemuda dan Olahraga telah
menggunakan Sistem Aplikasi Pelaksanaan Anggaran. Adapun bagian dan
dokumen yang digunakan antara lain sebagai berikut :

a. Bagian yang terkait dalam pengadaan alat tulis kantor adalah bagian
pembuat daftar surat pesanan, Bendahara Umum Daerah, bendahara
pengeluaran kantor, PA/PPK-SKPD dan rekanan (CV).

b. Dokumen yang digunakan dalam pengadaan alat tulis kantor adalah
formulir perincian surat pesanan, formulir Penyediaan Sarana Kegiatan,
Formulir Permohonan Pembayaran, Surat Permintaan Pembayaran
Langsung/Ganti Uang (SPP-LS/GU), Surat Perintah Membayar (SPM),
Surat Perintah Pencairan Dana (SP2D).

Terdapat dua prosedur dalam pengadaan alat tulis kantor, yaitu Prosedur

Pembayaran Langsung dan Prosedur Pembayaran Ganti Uang. Adapun

penjelasan dan pengertiannya adalah sebagai berikut :

a. Prosedur Pembayaran Langsung adalah prosedur pengadaan alat tulis
kantor dimana pengeluaran belanja alat tulis kantor yang
membutuhkan/menghabiskan dana lebih dari lima juta rupiah
(Rp.5000.000,-). Jadi pembayaran langsung dengan mencairkan dana
langsung kepada pemerintah yang diwakilki oleh Bendahara Umum
Daerah (BUD) dan pengambilan uang melalui bank yang ditunjuk oleh
pemerintah daerah.

b. Prosedur Ganti Uang adalah prosedur pengadaan alat tulis kantor dengan

mengambil/meminjam dana dari kas kantor terlebih dulu untuk
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membayar/pengeluaran belanja yang kemudian dana diganti oleh
pemerintah daerah melalui bendahara umum daerah (BUD). Hal ini terjadi
karena pengeluaran belanja kurang dari lima juta rupiah (Rp.5000.000,-).
Jadi, apabila pengeluaran belanja yang lebih kecil akan mengambil dana
dari kas kantor terlebih dulu. Pencairan uang juga melalui bank yang telah
ditunjuk oleh pemerintah daerah.

2. Kegiatan Yang Dilakukan Selama Praktek Kerja Nyata Adalah :

1. Membuat Perincian Daftar Surat Pesanan
2. Membuat Surat Permintaan Pembayaran (SPP-LS/GU)
3. Merekapitulasi Buku Kas Umum
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Lampiran 1

j} PEMERINTAH KABUPATEN JEMBER
'/ KANTOR PEMUDA DAN OLAHRAGA

J1. PB. Sudirman No. 11 Telp. 0331-422068 Jember

Nomor

Sifat : Penting
Lampiran :-

Hal : Persetujuan PKN

Kepada Yth.

Jember, 23 Juli 2009

Sdr. Dekan Fakultas Ekonomi Universitas Jember

Di

Jember

Menindaklanjuti Surat Dekan Fakultas Ekonomi Universitas Jember Nomor
5217/ H25.1.4/PS.8/2009 tanggal 21 Juli 2009 perihal Permohonan Tempat PKN, dengan
ini kami sampaikan bahwa kami bersedia dan menyetujui pelaksanaan PKN Saudara :

No Nama NIM Program Studi
1 Rachmat Prihartanto 050703104051 D3 Akuntansi
2 Andi Bagus Satria P 060803104050 D3 Akuntansi

Safirotul Lailiyah 060803104127 D3 Akuntansi

di Kantor Pemuda dan Olahraga Kabupaten Jember mulai dari tanggal 3 Agustus 2009 s/d 3
* September 2009.

Demikian surat persetujuan ini untuk diketahui dan disampaikan terima kasih.

Kepala Kantor Pemuda dan Olahraga

Kabupaten Jember

Drs. SUPARNO, MM.
Pembina Tk. I
NIP. 19580129 198303 1 007



Lampiran 2

PEMERINTAH KABUPATEN JEMBER
KANTOR PEMUDA DAN
OLAHRAGA

J1. PB. Sudirman No. 11 Telp. 0331 — 422068 Jember

DAFTAR HADIR KEGIATAN PRAKTEK KERJA NYATA
PADA KANTOR PEMUDA DAN OLAHRAGA KABUPATEN JEMBER
TAHUN 2009

Nama : Andi Bagus Satria Putra
NIM : 060803104050
Fak./Jurusan : Ekonomi / D3 Akuntansi

No. Tanggal Tanda Tangan No. Tanggal Tanda Tangan

5
1. | 03-08-2009 1@‘&% 13. | 20-08-2009
2. | 04-08-2009 2.% 14. | 21-08-2009

3. | 05-08-2009 @0@ 15. | 24-08-2009

4. | 06-08-2009 4@(5»/1« 16. | 25-08-2009
5. | 07-08-2009 |5 @‘ (/LZ:\_))L‘- 17. | 26-08-2009
6. 10-08-2009 6.@{,4/55“ 18. | 27-08-2009
7. | 11-08-2009 7.@ WQ\_ 19. | 28-08-2009
8. | 12-08-2009 8 &//f/b%,\ 20. | 31-08-2009
9. | 13-08-2009 9@&4%, . 21. | 01-08-2009
S

10. | 14-08-2009 10. ﬁ) ,1: 22. | 02-08-2009
11. | 18-08-2009 11@@%} R 23 | 03-08-2009
12. | 19-08-2009 12 O/‘/KEZ,:

Jember, 5 Agustus 2009
Kasubag Tata Usaha

Drs.BARSAN, $H. MPd
NIP. 131 620 320



Lampiran 3

DEPARTEMEN PENDIDIKAN NASIONAL
UNIVERSITAS JEMBER

FAKULTAS EKONOMI

Jalan Kalimantan 37 - Kampus Bumi Tegal Boto
Kotak Pos 125 — Telp. (0331) 337990 - Fac. (0331) 332150
Jember 68121

Nomor : 3328/H25.1.4/PS.8/2009 5 Agustus 2009
Lampiran : Satu lembar

Perihal . Permohonan Nilai PKN

Yth. Pimpinan

KANTOR PEMUDA DAN OLAH RAGA
KABUPATEN JEMBER

Sehubungan telah dilaksanakan Praktek Kerja Nyata (PKN) Mahasiswa Program Diploma 3
Fakultas Ekonomi Universitas Jember pada institusi Saudara, maka dengan hormat kami
mohon penilaian terhadap mahasiswa PKN tersebut sebagaimana form penilaian
terlampir. Hasil penilaian tersebut mohon dikirim kembali ke Fakultas Ekonomi Universitas
Jember dalam amplop tertutup setelah berakhirnya pelaksanaan Praktek Kerja Nyata.

Demikian atas perhatian serta kerjasamanya disampaikan terimakasih.




Lampiran 4

PEMERINTAH KABUPATEN JEMBER
KANTOR PEMUDA DAN OLAHRAGA

J1. PB. Sudirman No. 11 Telp. 0331-422068 Jember

SURAT KETERANGAN
Nomor : 426 /292 /35.09.513 / 2009

Yang bertanda tangan dibawah ini :

Nama : Drs. H. M. DARSAN, SH, MPd.

NIP : 19640525 198603 1 015

Jabatan : Ka. Sub. Bag. TU

Unit Kerja : Kantor Pemuda dan Olahraga Kabupaten Jember

Dengan ini menerangkan bahwa :

Nama : ANDI BAGUS SATRIA PUTRA
NIM : 060803104050

Fakultas / Jurusan : Ekonomi / D Il Akuntansi

Perguruan Tinggi : Universitas Jember

Telah selesai menjalani Praktek Kerja-Nyata (PKN) di Kantor Pemuda dan
Olahraga Kabupaten Jember selama 1 (satu) bulan terhitung mulai tanggal 3 Agustus
2009 s/d 3 September 2009.

Demikian surat keterangan ini dibuat untuk dipergunakan sebagaimana

mestinya.

Dibuat di : Jember
Pada Tanggal : 10 September 2009

Kepala Kantor Pemuda dan Olahraga
e Kabupaten Jember




"

Lampiran 5

DEPARTEMEN PENDIDIKAN NASIONAL
UNIVERSITAS JEMBER

FAKULTAS EKONOMI

Jalan Kalimantan 37 - Kampus Bumi Tegal Boto
Kotak Pos 125 - Telp. (0331) 337990 - Fac. (0331) 332150
Jember 68121

PERSETUJUAN PENYUSUNAN LAPORAN PKN
Nomor : 3328/H25.1.4/PS.8/2009

Menerangkan bahwa :

Nama . Andi Bagus Satria P
NIM : 060803104050
Program Studi: Akuntansi (D3)

Disetujui untuk menyusun Laporan PKN dengan judul :

PROSEDUR AKUNTANSI PENERIMAAN KAS PADA KANTOR PEMUDA DAN
OLAHRAGA KABUPATEN JEMBER.

(Revisi)
PROSEDUR AUNTENSE ANGGARMY  PEIVGA DAAN
ALAT TULIS KAWTDR AR KANTOR PEMUDR DA
OLAH RAGA  KABUPATEN . EIMBER

Persetujuan penyusunan Laporan PKN ini berlaku selama 6 (enam) bulan mulai
tanggal 5 Agustus 2009 sampai dengan 5 Februari 2010, apabila batas waktu
yang disediakan terlampaui, dapat mengajukan perpanjangan sesuai ketentuan
yang berlaku.

Jember, 5 Agustus 2009
Mengetahui/Menyetujui: <
Kaprodi Akuntansi (D3), Dose imbing,

., SE., M-8T., Ak. \m Sudafho, M.Si, Ak

NIP. 132 979

CATATAN :

1. Peserta PKN diharuskan segera menghadap Dosen Pembimbing;

2. Setelah disetujui (fanda tangan), difoto kopi sebanyak 4 (empat) lembar untuk :
- Ketua Program Studi;
- Dosen Pembimbing;
- Petugas masing-masing program studi (Subag. Pendidikan),
- Yang bersangkutan.

3. Foto Kopi Persetujuan Penyusunan Laporan PKN ini diserahkan paling lambat
tanggal 12 Agustus 2009, untuk persyaratan pendaftaran Penyusunan Tugas
Akhir secara online (SITALUS).
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Lampiran 6

DEPARTEMEN PENDIDIKAN NASIONAL
UNIVERSITAS JEMBER

FAKULTAS EKONOMI

Jalan Kalimantan 37 - Kampus Bumi Tegal Boto
Kotak Pos 125 - Telp. (0331) 337990 - Fac. (0331) 332150
Jember 68121

PERSETUJUAN PENYUSUNAN LAPORAN PKN
Nomor : 3328/H25.1.4/PS.8/2009

Menerangkan bahwa :

Nama : Andi Bagus Satria P
NIM : 060803104050
Program Studi: Akuntansi (D3)

Disetujui untuk menyusun Laporan PKN dengan judul :

PROSEDUR AKUNTANSI PENERIMAAN KAS PADA KANTOR PEMUDA DAN
OLAHRAGA KABUPATEN JEMBER.

(Revisi)

 PROSEDUR ARUNTRISE ANGGARM  FEIVGADAAN
ALAT TULIS KAWTOR AR KANTOR PEMUDA PAN
OLAH RAGA  KABUPATEN JeMBER

Persetujuan penyusunan Laporan PKN ini berlaku selama 6 (enam) bulan mulai
tanggal 5 Agustus 2009 sampai dengan 5 Februari 2010, apabila batas waktu
yang disediakan terlampaui, dapat mengajukan perpanjangan sesuai ketentuan
yang berlaku.

Jember, 5 Agustus 2009
Mengetahui/Menyetujui: 5
Kaprodi Akuntansi (D3), Dose imbing,

. Sudarno, M.Si, Ak

CATATAN :

1. Peserta PKN diharuskan segera menghadap Dosen Pembimbing;

2. Setelah disetujui (tanda tangan), difoto kopi sebanyak 4 (empat) lembar untuk :
- Ketua Program Studi;
- Dosen Pembimbing;
- Petugas masing-masing program studi (Subag. Pendidikan);
- Yang bersangkutan.

3. Foto Kopi Persetujuan Penyusunan Laporan PKN ini diserahkan paling lambat
tanggal 12 Agustus 2009, untuk persyaratan pendaftaran Penyusunan Tugas
Akhir secara online (SITALUS).
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PEMBIMBING Dre, Swlawe, K.SL, &=
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PEMERINTAH KABUPATEN JEMBER
KANTOR PEMUDA DAN OLAHRAGA

J1. PB. Sudirman No. 11 Telp. 0331-422068 Jember

Nomor
Sifat
Lamp.
Perihal

1426/ ..../35.09.513 /2009
: Penting

: Surat Pesanan

Yth.

Jember, 22 Juni 2009

Kepada
Direktur CV. Cahaya
J1. Sunan Bonang Blok IA No. 2
Telp. 0331-488925 Jember
di—
Jember

Sehubungan dengan Pelaksanaan Kegiatan Pembinaan Cabang Olahraga
Prestasi di Tingkat Daerah Tahun 2009, maka dengan ini kami pesan ATK untuk

Kejuaraan Bilyard tanggal ............ 2009, jam . ........... , dengan rincian sebagai berikut :
RINCIAN PESANAN
HARGA
NO NAMA BARANG Qty SATUAN | Harga Satuan Jumlah
(Rp.) (Rp.)

1. | Lem Kertas bs 2 Botol 7.250,- 14.500,-
2. | Kertas HVS 80 gr 28 Rim 36.500,- 1.022.000,-
3. | Sneilhecter MAP 155 Buah 450,- 69.750,-
4. | Stopmap PPL 200 Buah 450,- 90.000,-
5. | Tinta Printer 3 Tube 19.150.- 57.450,-
6. | Map Plastik Folio 80 Buah 1.250,- 100.000,-

JUMLAH 1.353.700,-

Demikian surat pesanan ini.

Pejabat Pelaksana Teknis Kegiatan

Seksi Olahraga

Kantor Pemuda dan Olahraga

Kabupaten Jember

SUKARTONO, S.Pd.

Penata Tk. I

NIP. 19580305 198201 1 002
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CERDAGANGAN UMURM & BUPPLIER

Kepada
Yth. Sdr. Pejabat Pelaksana Teknis Kegiatan
Seksi Olahraga
Kantor Pemuda dan Olahraga
Kabupaten Jember
Di -
JEMBER

Perihal : Penvediaan Sarana Kegiatan

Berdasarkan surat Saudara nomor : 027 / SP / 028 / 35.09.513 / 2009 tanggal 27 Juli
2009 perihal Surat Pesanan Sarana ATK untuk Kejuaraan Supercross Kegiatan Pembinaan
Cabang Olahraga Prestasi di Tingkat Daerah Tahun 2009, maka dengan ini kami sediakan

sarana kegiatan sesuai pesanan :

HARGA
NO NAMA BARANG Qty SATUAN | Harga Satuan Jumlah
. (Rp.) (Rp.)
1. | Lem Kertas bs 2 Botol 7.250,- 14.500,-
2. | Kertas HVS 80 gr 28 Rim 36.500,- 1.022.000,-
3. | Sneilhecter MAP 155 Buah 450, 69.750.-
4. | Stopmap PPL 200 Buah 450,- 90.000,-
5. | Tinta Printer 3 Tube 19.150,- 57.450,-
6. | Map Plastik Folio 80 Buah 1.250,- 100.000,-
JUMLAH 1.353.700,-
Demikian harap menjadikan maklum.
Jember,
CV.CAHAYA

R. RONY ERIDARMA, ST.
Direktur
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P UMUK & SUPPLIER

Kepada

Yth. Sdr. Pejabat Pelaksana Teknis Kegiatan
Seksi Olahraga
Kantor Pemuda dan Olahraga
Kabupaten Jember
Di —

JEMBER

Perihal : Permohonan Pembayaran

Sehubungan dengan telah selesainya pekerjaan yaitu Penyediaan Sewa Sarana
Peralatan Kantor (ATK) Kejuaraan Bilyard Kegiatan Pembinaan Cabang Olahraga Prestasi di
Tingkat Daerah Tahun 2009 berdasarkan :

Surat Pesanan 1426/ ..../35.09.513 / 2009
Tanggal : 24 Juni 2009

Dengan ini kami mohon dapatnya pembayatan keuangan sebesar Rp. 2.700.000,- (Dua
juta tujuh ratus ribu rupiah), dan kami lampiri kuitansi sebagai tanda bukti pembayaran.

Demikian surat permohonan pembayaran ini.

Jember, 26 Juni 2009

CV. MITRA JAYA ABADI

R. RONY ERIDARMA, ST.
Direktur
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BERITA ACARA PENYERAHAN PENYELESAIAN PEKERJAAN

Pada hari ini tanggal bulan tahun Dua Ribu Sembilan yang
bertanda tangan dibawah ini :
1. Nama : R.RONY ERIDARMA, ST.
Jabatan : Direktur CV. CAHAYA

J1. Sunan Bonang Blok IA No. 2 Telp. 0331-488925 Jember

Selaku pelaksana pekerjaan penyedia sarana ATK untuk Kejuaraan Supercross Kegiatan
Pembinaan Cabang Olahraga Prestasi di Tingkat Daerah Tahun 2009, yang selanjutnya disebut

PIHAK KESATU.
2. Nama : SUKARTONO, S.Pd.
Jabatan : Kasi Olahraga
Unit Kerja :  Kantor Pemuda dan Olahraga Kab. Jember

Selaku Pejabat Pelaksana Teknis Kegiatan Seksi Olahraga Kantor Pemuda dan Olahraga
Kabupaten Jember.
Yang selanjutnya sebagai PIHAK KEDUA.

Bahwa PIHAK KESATU telah menyelesaikan pekerjaan / penyediaan sarana ATK kepada
PIHAK KEDUA sesuai dengan pesanan.

Dikeluarkan di  : Jember

Pada tanggal
PIHAK KEDUA PIHAK KESATU
. Yang Menerima Penyerahan Pekerjaan Yang menyerahkan
Kasi Olahraga CV.CAHAYA
Selaku Pejabat Pelaksana Teknis Kegiatan
Kantor Pemuda dan Olahraga
Kabupaten Jember
SUKARTONGO, S.Pd. R. RONY ERIDARMA, ST.
Penata Tk. I Direktur

NIP. NIP. 19580305 198201 1 002
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7 . PEMERINTAH KABUPATEN JEMBER
' ) KANTOR PEMUDA DAN OLAHRAGA

J1. PB. Sudirman No. 11 Telp. 0331-422068 Jember

BERITA ACARA PENERIMAAN BARANG
NOMOR : 027 / BAPB / 25/ 35.09.513 / 2009

Pada hari ini Senin, tanggal Sepuluh bulan Agustus tahun Dua Ribu Sembilan kami yang
bertanda tangan dibawah ini :

Nama : AKHMAD NAWAWI, SH.
NIP ;19650424 199903 1 004
Jabatan : Penyimpan Barang Kantor Pemuda dan Olahraga Kab. Jember

Telah menerima barang dari CV. Cahaya yang beralamat di JI. Sunan Bonang IA/2 Kel. Jember
Kidul Kec. Kaliwates Jember untuk keperluan pelaksanaan Belanja ATK untuk Kejuaraan Supercross
Kegiatan Pembinaan Cabang Olahraga Prestasi di Tingkat Daerah pada Kantor Pemuda dan Olahraga
Kabupaten Jember Tahun 2009, sesuai dengan Surat Pesanan Barang Nomor : 027 / SP / 028 /
35.09.513 / 2009, tanggal 27 Juli 2009 sesuai dengan daftar terlampir.

Demikian Berita Acara Penerimaan Barang ini dibuat rangkap 3 (tiga) untuk dipergunakan
sebagaimana mestinya.

Penyedia Jasa Yang Menerima
CV.CAHAYA Penyimpan Barang
R. RONY ERIDARMA, ST. AKHMAD NAWAWI, SH.

Direktur NIP. 19650424 199903 1 004
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Kwitansi No.

Se
Kuasa P
Kantor Pemuda

Sucah terima dart - Kepala Kantor Pemuda dan Olahraga Kab. Jember

Jumlah er

Blaya ATK Kejuaraan Basket dan VoI| Kabupaten Jember Tahun 2009

Buat Dembayaran, .

tuju dibayar: "~ Lunas dibayar tgl......c.o........... Pejabai“PeIaksana‘Teknis Kegiatan
engguna Anggaran .............. g Bendahara Pengeiuaran CTRIRNY  JRAS ST, ¥ SEkSI Olahraga ianaek
dan Olahraga Kab. Jember Kantor Pemuda dan Olahraga KabJember ..Kantor Pemuda.dan Olahraga Kab. Jember

Drs. SUPARNO, MM, . . o DS ARTEINS. X S SUKARTONO; S.Pd.. o
§ Al ... NIP.196412051998031005 PenataTk | |
NIP. 19580129 198303 1 007 S50 B e e v
1 [ Dosbers dmgen Bies | Jember, 26 Juli 2009
| e i | e e 8 DL

Terbilang Rp., /£ 1.417.200,-

yoe : CV. CAHAYA
/ R. RONY ERIDARMA, ST.

Direktur
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PEMERINTAH KABUPATEN JEMBER
KANTOR PEMUDA DAN CLAHRAGA
Jl. PB. Sudirman Mo. 11 Jember, Nomor Telp. 0331 422068

= sev o

SURAT PERMINTAAN PEMBAYARAN GANTI UANG FERSEDIAAN
(SPP-GU)
Nomor : 000022/1.18.01C0./SPP/GU/2009

SURAT PENGANTAR

Kepada Yth.
Pengguna Anggaran
KANTOR PEMUDA DAN OLAHRAGA

di -
JEMBER i
+
Dengan memperhatikan Peraturan Jember Nomor : tentang Penjabaran APBD, bersama ini kami 1 T
Permintaan Pembayaran Ganti Uang Persediaan, sebagai berikut : s
a. Urusan Pemerintahan : KEPEMUDAAN DAN OLAH RAGA - 1 16.
b. Satuan Kerja Perangkat Daerah : KANTOR PEMUDA DAN OLAHRAGA - 1.18.0100.
&. Nama dan Kode Frogram : Program Pelayanan Administrasi Perkantoran - 1.18.1.16.0100.01. -
d. NAama dun Koc » i-egiatan : Penyeclia~n Alat Tuliz Kantor - 1..18.1.18.[)100.01.1!).' v
¢. [lomor dan Tanggal OPA : C17/DPA-SKPD/2009 Tangc~l 75 Januari 2009
f. Jumlah Anggaran Kegiatan : Rp 18.000.000,00
g. Tahun Anggaran 1 2009
h. Dasar Pengeluaran SPD Nomor : 000558 Tahun 2009 Tanggal 13 Mei 2002
i. Akumulasi Sisa Jumlah SPD : Rp 3.982.500,00
( terbilang : Tiga Juta Sembilan Ratus Delapan Pufult Dua riiu ‘l./mn Fatus Ruplst )
i. Mama Bendahara Pengeluaran : Drs. Aiifin
k. Jumlah Pembayaran yang Diminta : Rp 3.9492.200,0G
( terbilang @ Tiga Juta Sembilan Ratis Empat Puiuh Somiilan it
I.  Nomor Rekening Sank 1 0031014948 '
m. Nama Bank : Jatim
n. NPWP : 00.672.022.1-626.000
Jember, 14 Agu: tus 2009
Bendahera Pen, eluaran
KANTOR PEMUQA DAN OLAHRAGA
N /
Y S
‘ oo ¢
rs. Arifipt .

NEP:510 127 484

Lembar Asli : Pengguna Anggaran / PPK-SKPD

Salinan 1 : BUD/ Kuasa BUD

Salinan.2 : €endahara Pengeluaran / PPTK .
Salinan 3 .: ATsip Bendahara Pengeluaran / PPTK <
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Nomor : 005989/GU/2009

- SURAT PERINTAH PENCAIRA J DANA (SP210
e e —————rt e ot e S st oS o i o PSR LS. —— OO T
Nomor SPM . 000022/1.18.0100 'SPM/GU/2009 . Dari : Bendahura Umu D_lerm :
Tanggal SPM : 14 Agustus 2009 | fahun Anggaran : 2009
SKPD . KANTOR PEMUD/. DAN OLAHRAGA '
Bank / Pos . Bank Jatim Cabang Jember :
Hendaklah mencairkan / memindahbukukan dari Baki Rekening nomor : 0031070007 |
Uang sel . r " Rp 3.: 49.900,00 {1[?‘: h/)b Sembilan Ratus Empat Pulub Sembilan Rity Samb itz Rstr é
1
Kepada : Drs. ARIFIN ( Bendahara Pengeluaran ) ‘I
NPWP : 00.672.022.1 626.000 i
No. Rekening Ran : 0031014948 j
Bank / Pos : Bank Jatim Jember
Kegiatan . Penyediaan Alat Tulis Kantor - 1.1¢.1.18.0100.01.10.

Keperluan untuk  : Belanja ATK.

NO. | KODE REKENING JUMLAH B
1 T e T BT s
1 |5 ]2.]2.o1. ot Belanja Aat Tulis Kantor Rp 2.949.900.00
BT N oy i JUMLAH |Rp 3.949.900,00
o l /' & ] ?
\x\g 3 \\ \
s -/\” CINS

\«Q\

] Y
0 X N i £ =i
INLRVAN 5;\4’7 o QJ'% b\f\ \9\@3\; ’\%\O}Fj\ Cmeealil I
Potongin potongan : R e N, ¢ v s 4
No. Uraian (No.(ekemng)" \ARPREIS X “Jumlzh Keterangan
TR : 0,00
- Jumlah 0,00
Informasi : ( tidak rnengurang. jumlah pembayaran SP2D j 3
No. | ‘'rz'-n(No. Rekening) Y Jumlah Keterangan
1| PPN Rp 0,00
2 | PPhPasal 21 Rp 0.00
3 PPh Pasa. 22 .Rp 0,00
4 | PPhPasal23 Rp 0,00
5.1 PEhPasaldAyate Rp 000}
Jumlah | Rp 0,00 i
SP2D yang Dibayarkan ) _ % o '
Jumlah yang Diminta Rp 3.949.900,00 )
- Jumlah Potongan Rp 0,00| - i
- Jumlah yang Dibayarkan Rp 3.949.900,00 ) ) ;
Uang Sejumlah Rp 3.949.900,00 ( Tga Juta Sembilan Ratus Empat Fuluh Sembilan Ribu Se:nbilan Ratis Rupiah |
. ) v {
Lembar 1 : Bank yanq ditunjuk : Jember, 18 Agustus 2009
tem:'i : ::i"s";ia'g 4 4;%&31&@ Pengeluaran g Bagian Keuangan i
cmbar 30 Na eliga y ;\ & o £ . '
Lembar4 : PA/KPA MUDA DAN OLAHRAGA e igha: a/Umum Daerah |
L}.n{;ar 5 & Arsip Kuasa BUD ‘ H
I s AJJEIN | LAKSMI, R.Msi !
i

 NT'. 510137 484 #0408 108603 2007
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