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TENTANG

PERUBAHAN ATAS KEPUTUSAN KEPALA
BADAN PENGELOLAAN KEUANGAN DAN ASET DAERAH
NOMOR : 800/2001/300.02/2018

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR ( SOP)
INTERNAL BADAN PENGELOLAAN KEUANGAN DAN ASET DAERAH
KOTA SAMARINDA

Menimbang a. Bahwa dalam rangka penyesuaian terhadap Peraturan Walikota
Samarinda Nomor 121 Tahun 2021, khususnya terkait kedudukan,
susunan organisasi, tugas dan fungsi, serta tata kerja Badan
Pengelolaan Keuangan dan Aset Daerah Kota Samarinda, periu
dilakukan revisi terhadap Standar Operasional Prosedur yang ada.

b. Bahwa untuk meningkatkan efekfivitas dan efisiensi pelaksanaan
tugas dan fungsi Badan Pengelolaan Keuangan dan Aset Daerah
Kota Samarinda, diperlukan pembaruan terhadap Standar
Operasional Prosedur yang disesuaikan dengan struktur organisasi
dan tata kerja yang baru.

c. Bahwa sehubungan dengan maksud tersebut pada huruf a dan huruf
b perlu menetapkan keputusan Kepala Badan Pengelolaan Keuangan
dan Aset Daerah Kota Samarinda tentang Perubahan Standar
Operasional Prosedur Intemal Badan Pengelolaan Keuangan dan
Aset Daerah Kota Samarinda.

Mengingat : 1. Undang-Undang Nomor 27 Tahun 1959 tentang Penetapan Undang-
Undang Darurat Nomor 3 Tahun 1953 tentang Pembentukan Daerah
Tingkat Il di Kalimantan sebagai Undang-Undang (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 1959 Nomor 72, Tambahan Lembaran
Negara Republik Indonesia Nomor 1820);

2. Undang - Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik
(Lembar Negara Tahun 2009 Nomor 112, Tambahan Lembaran
Negara Nomor 5038);




10.

11.

12.

13,

14.

Undang - Undang Nomor 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Daerah:

Undang-Undang Nomor 33 Tahun 2004 tentang Perimbangan
Keuangan antara Pemerintah Pusat dan Pemerintah Daerah
(Lembaran Negara Tahun 2004 Nomor 126, Tambahan Lembaran
Negara Nomor 4438);

Undang-Undang Nomor 13 Tahun 2022 tentang Perubahan Kedua
Atas Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pembentukan
Peraturan Perundang-Undangan;

Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2023 tentang Perubahan Atas
Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara;

Undang-Undang Nomor 9 Tahun 2015 tentang Perubahan Atas
Undang-Undang Nomor 32 Tahun 2004 tentang Pemerintahan
Daerah;

Peraturan Pemerintah Nomor 12 Tahun 2019 tentang Perubahan
Atas Peraturan Pemerintah Nomor 58 Tahun 2005 tentang
Pengelolaan Keuangan Daerah (Lembaran Negara Tahun 2005
Nomor 140, Tambahan Lembaran Negara Nomor 4578):

Peraturan Pemerintah Nomor 38 Tahun 2007 tentang Pembagian
Urusan Pemerintahan antara Pemerintah, Pemerintahan Daerah
Propinsi dan Pemerintahan Daerah Kabupaten/Kota (Lembaran
Negara Tahun 2007 Nomor 82, Tambahan Lembaran Negara Nomor
4737);

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 77 Tahun 2020 tentang
perubahan atas Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 13 Tahun
2006 tentang Pedoman Pengelolaan Keuangan Daerah

Peraturan Pemerintah Nomor 28 Tahun 2020 tentang Perubahan atas
Peraturan Pemerintah Nomor 06 Tahun 2008 tentang Pengelolaan
Barang Milik Negara/ Daerah (Lembaran Negara Tahun 2008 Nomor
78, Tambahan Lembaran Negara Nomor 4855):

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi
Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan
Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintah:

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 52 Tahun 2011 Tentang
Standar Operasional Prosedur di Lingkungan Pemerintah Provinsi
dan Kabupaten/Kota;

Peraturan Daerah Kota Samarinda Nomor 16 Tahun 2013 tentang
perubahan atas Peraturan Daerah Kota Samarinda Nomor 12 Tahun
2008 tentang Organisasi dan Tata Kera Inspektorat, Badan
Perencanaan Pembangunan Daerah dan Lembaga Teknis Daerah
Kota Samarinda;



15.

16.

A

18.

Peraturan Walikota Samarinda Nomor 31 Tahun 2014 tentang
Perubahan atas Peraturan Walikota Samarinda Nomor 24 Tahun
2008 tentang Penjabaran Tugas, Fungsi, dan Tata Kerja Struktur
Organisasi Inspektorat, Badan Perencanaan Pembangunan Daerah
dan Lembaga Teknis Daerah;

Peraturan Walikota Nomor 25 Tahun 2013 tentang Perubahan Atas
Peraturan Walikota Samarinda Nomor 22 Tahun 2010 tentang Pola
Mekanisme Koordinasi dan Hubungan Kerja serta Penyerahan
Sebagian Kewenangan Operasional Kepada Pejabat Di Lingkungan
Pemernntahan Daerah Kota Samarinda;

Peraturan \Walikota Samarinda Nomor 11 Tahun 2015 tentang
Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi
Pemerintah.

Peraturan Walikota Samarinda Nomor 121 Tahun 2021 Tentang
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi, Serta Tata Kerja
Badan Pengelolaan Keuangan dan Aset Daerah Kota Samarinda.




Menetapkan

PERTAMA

KEDUA

KETIGA

KEEMPAT

MEMUTUSKAN :

KEPUTUSAN KEPALA BADAN PENGELOLAAN KEUANGAN DAN
ASET DAERAH TENTANG PERUBAHAN STANDAR OPERASIONAL
PROSEDUR (SOP) INTERNAL BADAN PENGELOLAAN KEUANGAN
DAN ASET DAERAH KOTA SAMARINDA

SOP Pelaksanaan Tugas dan Fungsi Aparatur Badan Pengelolaan
Keuangan dan Aset Daerah Kota Samarinda sebagaimana disebut dalam
lampiran keputusan ini;

SOP Badan Pengelolaan Keuangan dan Aset Daerah Kota Samarinda

sebagaimana dalam Diktum PERTAMA meliputi :

1. Pedoman dalam memberikan pelayanan sehingga dapat berjalan
efektif, efisien, transparan, akuntabel, dan tepat waktu.

2. Sebagai tolak ukur yang dipergunakan sebagai pedoman
penyelenggaraan pelayanan.

3. Memberikan kepastian hukum dalam memperoleh pelayanan
sehingga dapat mewujudkan terselenggaranya pelayanan publik yang
berkualitas.

SOP sebagaimana dimaksud dalam Diktum KEDUA dipergunakan
sebagal acuan yang harus dilaksanakan oleh petugas/Aparat Badan
Pengelolaan Keuangan dan Aset Daerah:

Keputusan ini mulai berlaku sejak tanggal ditetapkan dan apabila
dikemudian hari terdapat kesalahan dalam keputusan ini akan diadakan
perbaikan sebagaimana mestinya

Ditetapkan di : Samarinda
Pada Tanggal : 24 Januari 2024
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DAFTAR STANDAR OPERSIONAL PROSEDUR (SOP)

» SEKRETARIAT
1. SUB BAGIAN PERENCANAAN PROGRAM
1) SOP Pelaksanaan Penyusunan Program Kegiatan Sekretariat
2) SOP Pelaksanaan Penyusunan Rencana Operasional Pelaksanaan Kegiatan (ROPK)
3) SOP Pelaksanaan Penyusunan Dokumen Pelaksanaan Anggaran (DPA)
4) SOP Pelaksanaan Penyusunan Rencana Kerja Anggaran (RKA)
5) SOP Pelaksanaan Penyusunan Rencana Kinerja Tahunan (RKT)
6) SOP Penyusunan Program Kantor
7) SOP Pelaksanaan Penyusunan Rencana Strategis (RENSTRA)
8) SOP Manejemen Resiko
9) SOP Pengukuran Data Kinerja
10) SOP Pengumpulan Data Kinerja
11) SOP Pengumpulan Data
12) SOP Penyusunan Perjanjian Kinerja
13) SOP Penyusunan SAKIP
14) SOP Penyusunan Laporan Akuntabilitas Kinerja Pemerintah (LAKIP)
15) SOP Penyusunan Rencana Kerja (RENJA)

2. SUB BAGIAN KEUANGAN
1) SOP Penerbitan SPP-LS (Surat Permintaan Pembayaran Langsung)
2) SOP Penyusunan laporan bulanan, triwulan, semesteran, prognosis dan laporan akhir
keuangan
3) SOP Penyiapan SPP dan SPM
4) SOP Penerbitan SPP — UP (Surat Permintaan Pembayaran — Untuk Persediaan)
5) SOP Penerbitan SPP-GU (Surat Permintaan Pembayaran — Ganti Uang)
6) SOP Pelaksanaan Venfikasi SPJ
7) SOP Penyusunan laporan pertanggung jawaban anggaran
8) SOP Pelaporan pengeluaran dan penerimaan keuangan

3. SUB BAGIAN UMUM
1) SOP Pelayanan administrasi TTP
2) SOP Perjalanan Dinas
3) SOP Penyusunan daftar penilaian kinerja pegawai
4) SOP Penyiapan bahan usulan pengurusan KARPEG, KARSU, KARIS
5) SOP Penyiapan bahan usulan pengurusan TAPERUM, BPJS Kesehatan, TASPEN
6) SOP Pemberian Reward dan Pumshment kepada Pegawai
7) SOP Penyiapan bahan pensiun
8) SOP Penyiapan bahan usulan kenaikan pangkat berkala
9) SOP Penyiapan bahan usulan mutasi dan promosi jabatan
10) SOP Penyiapan bahan perencanaan kebutuhan pegawai
11) SOP Pengelolaan data kepegawaian



12) SOP Pelayanan tamu khusus

13) SOP Pelayanan pertemuan internal

14) SOP Pelayanan kendaraan dinas

15) SOP Pemeliharaan kebersihan kantor

16) SOP penyusunan laporan pengguna barang bulanan, semesteran, dan tahunan
17) SOP Pengelolaan Kearsipan

18) SOP Pengelolaan naskah dinas

19) SOP Pelayanan Pengaduan Whistleblowing Sistem

20) SOP Pelayanan Pengaduan Masyarakat

# BIDANG ASET DAERAH
1. SUB BIDANG ASET 1
1) SOP Pemanfaatan Kekayaan Daerah (Pinjam Pakai)
2) SOP Pemanfaatan Kekayaan Daerah (Rekomendasi Pembaharuan / Perpanjangan
HGB diatas HPL)
3) SOP Pemanfaatan Kekayaan Daerah (Sewa) Lahan/ Bangunan
4) SOP Pemanfaatan Kekayaan Daerah (Sewa Lahan Ternak Babi Kampung Sipil)
5) SOP Penyusunan Pedoman Standarisasi dan Biaya umum.

2. SUB BIDANG ASET 2
1) SOP HIBAH
2) SOP Pemusnahan dan penghapusan BMD.
3) SOP Penjualan Barang Inventaris
4) SOP Monitoring dan Evaluasi Pengelolaan Aset Daerah pada UPB di Lingkungan
Pemerintah Kota Samarinda
5) SOP Penerbitan SK Pengurus Barang pada UPB /Unit Kerja
6) SOP Penghapusan Kendaraan Dinas Operasional
7) SOP Penilaian Aset Barang Milik Pemkot Samarinda.

» BIDANG PERBENDAHARAAN
1. SUB BIDANG PERBENDAHARAAN 1
1) SOP Proses Penerbitan Otomatis SPD Belanja OPD
2) SOP Memverifikasi dan Memaraf Surat Keterangan Penghentian Pembayaran Gaji
PNS

2, SUB BIDANG PERBENDAHARAAN 2
1) SOP Penerbitan Surat Perintah Pencairan Dana - GU
2) SOP Penerbitan Surat Perintah Pencairan Dana — TU
3) SOP Penerbitan Surat Perintah Pencairan Dana — UP
4) SOP Penerbitan Surat Perintah Pencairan Dana-LS Gaji

» BIDANG AKUNTANSI
1. SUB BIDANG AKUNTANSI 1
1) SOP Penyusunan Laporan Rekonsiliasi Penerimaan Pemerintah Kota Samarinda
2) SOP Penyusunan Laporan Rekonsiliasi Pengeluaran Pemerintah Kota Samarinda



2. SUB BIDANG AKUNTANSI 2
1) SOP Penyusunan Laporan dan Persediaan Pemerintah Kota Samarinda Menggunakan
IR1S
2) SOP Penyusunan Laporan Keuangan Pemerintah Kota Samarinda.
3) S0P Penyusunan Kebijakan Akuntansi dan Sisdur Akuntansi
4) SOP Perda Pertanggung Jawaban Pelaksanaan APBD dan Perwali Penjabaran
Pertanggung Jawaban Pelaksanaan APBD.

» BIDANG ANGGARAN
1. SUB BIDANG ANGGARAN 1
1) SOP Evaluasi RAPBD dan Penjabaran APBD
2) SOP Penerapan PERDA tentang APBD dan Draft Penetapan PERWALI tentang
Penjabaran APBD
3) SOP Penyusunan / Asistensi RKA OPD
4) Usulan Hibah dan Bansos

2. SUB BIDANG ANGGARAN 2
1) SOP Anggaran Kas



PEMERINTAH KOTA SAMARINDA
BADAN PENGELOLAAN KEUANGAN DAN ASET DAERAH

Nomor SOP |

._Dnar Hukum

. Tanggal Pemibuatan | 09 Dkiober 2023
_Tanggal Revisi 16 Januari 2024 B
| Tangeal Efekiir
| Disahkan Oleh KEPALA BADAN PEN DLAAN KEUANG.
| j;).&.hl % AH ?
HU ¥1, M S
NIP. 19650502 198902 1 004
| Nama SOP Pelaksanaan Penyusunan Program Kegiatan
Sekretariat
Kualifikasi Pelaksana

1. Peraturan Menteri Pendayagunaan dan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi
Nomor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan:

2. Peraturan Walikota Samarinda Nomar 06 Tahun 2015 tentang Pedoman Penyusunan
Standar Pefayanan dan Etka Pelavanan;

3 Peraturan Walikota Samannda Nomer 10 Tahun 2015 tentang Pedoman Survei
Kepuasan Masyarakat Secara Mandin Terhadap Penyelenggara Pelayanan Publik di
Kota Samannda

4. Peraturan Walikota Samarinda Nomor 11 Tahun 2015 tentang Pedoman Penyusunan
Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan Di Lingkungan Pemerintah
Kota Samannda,

5 Peraturan Walikota Samaninda Nomor 121 Tahun 202] Tentang Kedudukan, Susunan
Organisasi, Tugas dan Fungsi. Serta Tata Kerja Badan Pengelolaan Keuangan dan Aser
Daerah Kota Samarinda,

1. Memiliki kemampuan pengumpulan data, bahan referens: dan aturan
2. Mengetahui tugas dan fungst penyusun program

3. Mengetahui tugas dan fungsi Jabatan

4. Mengetahui penggunaan perangkata kemputer

Keterkaitan

| Peralatan/Perlengkapan

BOP Rapai Internal

| 1. Lembaran kenja/rencana kerja dan anggaran
| 2 Ruang rapat internal

3. Komputer, Printer, LCD, ATK.

4. Jaringan imternel

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

Apabila draft ﬁm!'usunnn Ffﬂglﬁ“ kegiatan sekretanial vang diajul_an tidak disetuju, maka
penyvelesman pekerjaan selanjutnva akan terlambal dan berakibat pada kinerja vang
rendah,

i Disimpan sebagai dokumen Program Kerja dan Kegiatan

Halaman 1




SOP : Pelaksanagn Menyusun Program Kegintan Selretariat

PELAKSANA MUTU BAKU
» . Analis Stal "
KEGIATAN l;egala Sekretaris | Perencanan | Perencanaa Kﬁe: :lml p;l;lan Waktu Outpur Kalersags
by n Program | n Program |
I. Membuat rencana kerja penyusunan program Agendn dan Kertas 3 han Rencana kega -
kegiatan sekretanat, ( ) kerja. Konsep ROPK
2 Mengumpulkan bahan, referensi. aturan terkait Disposisi 3 han Konsep ROPK | -
penyusunan program / kegiatan ketatausahaan.
EN Mengumpulkan data lapangan, saran dan =~ ) ‘ Surat tugas, SPPD, 2 jam Konsep ROPK | -
masukan pemngkatan pelayanan kendaraan, rupiah
4. Membuat rekapitulasi, analisis, pencermatan * | Disposisi, data, bahan, | 2 jam Konsep ROPK | -
dan menverahkan ke Sekretariat komputer, HVS Progres
keuangan
5. Melaksanakan rai:-m koordinasi internal [ = ; = Konsep ROPK, Progres | 2 han Konsep ROPK. | SOP rapat
keuangan, ATK. LCD, Notulen
Komputer
6. Membuat draft rencana program / kegiatan : Konsep ROPK, Progres | 3 jam Draft ROPK. Pelaksannanya
menjadi sebuah dokurnen dan menyampaik an keuangan. RKA, DPA progres hisa berulang
kepada Kepala Badan. keuangan
7. Memenksa drafl, jika disetujui, maka v Draft ROPK. ATK, | jam Draft ROPK
diteruskan ke kasubbag untuk difinalisasi Jika > Komputer
tidak. maka dikembalikan ke Sekretaris untuk
diperbaiki kembali
& Menugaskan Kasubbag Perencanaan Program | . Draft ROPK 115 memt | ROPK -
untuk finalisasi <>:
9. Mendokumentasikan dokumen program / N ] Buku ROPK. Fotocopy | 2 hari Buku ROPK >
kegintan Sekretanat >
0. Dokumenasi dan pengarsipan. | - D Buku ROPK | 3 menit Arsip -

Halaman 2



| Nomor SOP -
Tanggal Pembuatan 09 Dktober 2023
Tanggal Revisi 16 Janyan 2024 o
Tanggal Efektil
Disahkan Oleh KEFALA AN PENGELOLAAN KEUANGAN

DAN ASET DAE _‘F
PEMERINTAH KOTA SAMARINDA ~] /
BADAN PENGELOLAAN KEUANGAN DAN ASET DAERAH IBROM]

T— Lo NIP. 19650502 1989021004

Nama SOP Pelaksanaan Penyusunan Rencana Oprasional
- ‘e Pelaksanaan Kegiatan (ROPK )
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana

1. Peraluran Menteri Pendayagunaan dan Aparatur Negara dan Reformas)
BirokrasiNamor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan;
2 Peraturan Walikota Ssmarinda Nemor 06 Tahun 2015 tentang Pedoman
Penyusunan Standar Pelayanan dan Etika Pelayanan;
3. Peraturan Walikota Samarinda Nomor 10 Tahun 201 5 tentang Pedoman Survei
Kepuasan Masyarakat Secara Mandiri Terhadap Penvelenggara Pelavanan Publik
di Kota Samarinda;
| 4. Peraturan Walikota Samarinda Nomor 11 Tahun 2015 fentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional Prosedur Admunistrasi Pemerintahan Di
Lingkungan Pemerintah Kota Samarinda:

5. Peraturan Walikota Samarinda Nomor 121 Tahun 2021 Tentang Kedudukan,
Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi, Serta Tata Kerja Badan Pengelolaan
Keuangan dan Aset Daerah Kota Samarinda;

Keterkaitan

. ._?elﬂlat;nfﬁﬂ&_tg;l_gapan

1. Mengetahui tugas dan fungsi penvusun program
2. Mengewshui wgas dan fungsi Jabatan

3. Mengetahui penggunaan perangkata komputer

4. Mengetahui aturan dan regulasi penyusunan RKT

SOP Rapal Internp|

. Peringatan

| 4. Jaringan internet

I. Lembaran kerja
2. Ruang rapat internal
3. Komputer, Printer, LCD, ATK

Pencatatan dan pendataan )

Apabila draft ROPK vang disampaikan tidak sesua) dengan prioritas, aturan SHBJ dan
ASB, maka draft ROPK akan senng dikembalikan dan menghambat jadwal
selanjuinya sepert pencermatan oleh TPAD.

Disimpan sebagai dokumen Program Kena dan Kegistan Penyusunan ROPK.

Halaman 1



SOF : Pelaksanaan Penyusunan Rencana Om' al Pelaksanann Anggaran Kegiatan (ROPK)

i PELAKSANA MUTU BAKU
.' Analis Staf ;
REGIATAN | e Sekretaris | Perencanaa | Perencanan Eclengicapan fxn Waktu output ST g
| badan Peralatan
n Program | n Program o
. Membuat rencana kerja penyusunan rencana Agenda kerja, Rencana | 10 hari Konsep ROPK | -
operasional pelaksanaan kegiatan { ROPK). Q Kerja Konsep ROPK,
B ATK. Komputer
- Menyampaikan informasi, blanko dan bahan | + Konsep ROPK, Blanko | 3 han Konsep ROPK | -
pendukung kepada masing-masing bidang | | | RKA. KUA-PPAS
tentang penvusunan ROPK. :
- Mengumpulkan data dan bahan penyusunan Konsep ROPK, data 21am Konsep ROPK | -
ROPK dan amsing-masing bidang F dan bahan
- Membuat draft jadwal pelaksanaan rencana | Konsep ROPK. Jadwal, | 2 jam Konsep ROPK | -
pelaksanaan fisik dan penyerapan progres i I ATK Progres
keuvangan. keuangan
. Rapat koordinasi Y Konsep ROPK, Progres | 2 han Konsep ROPK, | SOP rapat
keuangan, ATK, LCD, Notulen
Komputer
Mengikuti pelaksanaan pencermatan | Konsep ROPK, Progres | 3 jam Draft ROPK, Pelaksanaanya
RKA/DPA bersama dinas induk. I keuangan. RKA, DPA progres bisa berulang
- | . = - keuangan
. Melakukan penvempurnaan dan perbaikan ! 3 Draft ROPK. ATK, | 1 jam Drafi ROPK
bersama bidang iniernal atas masukan bidang- | - Ej Komputer
bidang. [
Membuat dan menyamparkan hasi| 3 Nl Drafi ROPK |5 menit | ROPK
pelaksanaan pencermatan kepada kepala untuk | N
disetujui. Jika sudah sesuas dengan program | /‘
kerja. akan diberikan tanda tangan dan jika |
| tidak akan dikembalikan dan diperbaiki. |
9. Penggandaan dan distribus: | :_ Buku ROPK. Fotocopy | 2 han Buku ROPK -
10, Dokumenasi dan pengarsipan - Buku ROPK Imenit | Arsip >

Halaman 2




B | Nomor SOP |

rTsmg‘ga! Pembuatan | 09 Oktober 2023

Tanggal Revisi 16 Yanuan 2024
. Tanggal Efektif
Disahkan Oleh KEPALA BADAN PENGELOLAAN KEL'ANGA%

PEMERINTAH KOTA SAMARINDA
BADAN PENGELOLAAN KEUANGAN DAN ASET DAERAH

| ~ NIP. 19650502 198902 1 004

Nama SOP Pelaksanaan Penyusunan Dokumen Pelaksanaan
| Anggaran (DPA)
 Dasar Hukum . _ Kualifikasi Pelaksana
I. Peraturan Menter: Pendayagunaan dan Aparatur Negara dan Reformas) I Mengetahui tugas dan fungsi penyusun program
Birokrasi Nomor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan, 2. Mengetahui tugas dan fungsi Jabatan
2. Peraturan Walikota Samarinda Nomar 06 Tahun 2015 tentang Pedoman 3. Mengetahui penggunaan perangkata komputer
Penyusunan Standar Pelayanan dan Etika Pelayanan; 4. Mengetahui aturan dan regulasi penyusunan RKT
3. Peraturan Walikota Samarinda Nomor 10 Tahun 2015 tentang Pedoman Survei
Kepuasan Masyarakat Secara Mandini Terhadap Penyelenggara Pelayanan
Publik di Kota Samarinda;
4, Peraturan Walikota Samarinda Nomor 11 Tahun 2015 tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan Di
Lingkungan Pemerintah Kota Samarinda:
3. Peraturan Walikota Samarinda Nomor 121 Tahun 2021 Tentang Kedudukan,
Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi, Serta Tata Kerja Badan Pengelolaan
Keuangan dan Aset Daerah Kota Samarinda;
. Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
SOP Rapat Internal | Lembaran kerja

2. Ruang rapat internal

3. Komputer, Printer, LCD, ATK

= 4 Janngan imtermet
orlogntes - Pencatatan dan pendataan - -

Apabila draft DPA yang disampaikan tidak sesuai dengan prioritas, aturan SHBIJ Disimpan sebagai dokumen Program Kerja dan Kegiatan serta DPA

dan ASB, maka draft DPA akan sering dikembalikan dan menghambat jadwal

selanjutnya seperti pencermatan oleh TPAD

—1

Halaman 1



SOP : Pelaksanaan Penyusunan Dokumen Pelaksanaan Anggaran (DPA)

menyimpan DP A sebagai dokumen arsip. |

PELAKSANA MUTU BAKU
Amalis Staf
KEGIATAN ﬁ:’; Sekreturis | Perencanaan | Perencanaan Kelengkapan dan Wakiu oulput Keterangan
- N = ] ™ ) _ Program Program | e | 7 | T
L. Menviapkan dokumen rencana kerja anggaran Apenda kerja, RKA, 15 menit Rancangnn -
(REA) dan jadwal pertemuan dengan TAPD D Jadwal pencermatan RKT
2. Mencermati dan mengikut penyesumian RKA Undangan pencermatan | 4 jam Konsep RKT | Pelaksanaan
bersama TAPD. Dokumen REA. ATE. bisa berulang
kompiter
3. Melakukan penvesuaian REA ermasuk alinn kas ) Drokumen REA, | jam Konsep RKT | -
setelah pencermatan bersams 7 APD ‘ Komputer, ATK
4. Meclaksanakan rapat internal atas penyesuaian nilai Dokumen RKA, Ruang | 3 jam Konsep RKT | SOP rapat
yang ditetapkan sesuai dengan kemampuan kenangin Rapal, makan dan minum, MNotulen
daerahmelalui TAPD vang mempertimbangkan dapat = LCD, komputer
dicrima atan perlu ditinjau uling. |
5. Mombuat drafl DPA dan diserahkan kepala KPPD | ] Drmft DFA, ATK. i Tati Drafl Konstp | -
untuk dinilai dan dikoreksi. Akan diperbaiki dan jika | Komputer RKT |
6. Menilai dan mengorcksi draft DPA, jika sudah final | Draft DPA 15 menit | Disposisi : )
nkan di tandatangani dan jika belum akan \- Draft Konsep
dikembalikan untuk diperbaiki. / RET
7. Menerima DPA yang sudah ditandaatangani, = Dokumien DPA, fotocopy, | 3 hasl Draft K
onsep
kemudian digandakan dan didistribusikan kepada » penjilidan RKT
masing-masing idang uniuk bahan bersama DPRD. ‘
8 Mengikuti pembalasan dengan DPRD, jiko ada Jadwal pembahasan 1 hari RKT .
penyesuaiin dari DPRD skan sepers diperbaiki dan \ = DPRD terhadap Dokumen
jika tidak, maka langsung ditindak lanjoti umuk /"' DPA
dilaksanakan
9. Memgaskan penyusun program untuk memperbaiki Disposisi Dokumen DPA | 1 han Dokumen Pelaksanaan |
penyesuaim dani DPRD, kemmdian dicetak, RKT hisa berulang
dibagikan dan disimpan schagai arsip
10, Melakukan perbatakn, mendistribusikan dan Buku DPA 3 jam Arsip DPA

Halaman 2



PEMERINTAH KOTA SAMARINDA
BADAN PENGELOLAAN KEUANGAN DAN ASET DAERAH

_qunr_ﬂukum -

Nomor SOP
Tanggal Pembuatan | 09 Oktober 2023
Tanggal Revisi | 16 Januan 2024 - .
Tanggal Efektif
Disahkan Oleh KEPALABAPAN PENGELOLAAN KEUANGAN
DAN ASET H
0 . MLSi
NIP. 19650502 198902 1 004
Nama SOP Pelaksanann Penyusunan Rencana Kerja
Anggaran (RKA)

Kualifikasi I-’tlaiunnn

L. Peraturan Menten Pﬂndayﬂgunaan dan Aparatur Negara dan Reformasi

Mengetahui tugas dan fungsi penyusun program

Apabila draft RKA yang disampaikan udak sesuai dengan priontas
pembangunan, aturan SHBJ dan ASB, maka draft RKT akan sering
dikembalikan dan menghambat jadwal selanjutnya, seperti pencermatan oleh
TAPD.

1
Birokrasi Nomor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan, 2. Mengetahu tugas dan fungs: Jabatan
2. Peraturan Walikota Samaninda Nomor 06 Tahun 2015 tentang Pedoman 3. Mengetahw penggunaan perangkata komputer
Penyusunan Standar Pelayanan dan Ftika Pelayanan, 4. Mengetahu aturan dan regulasi penyusunan RKA
3 Peraturan Walikota Samarinda Nomor 10 Tahun 2015 tentang Pedoman
Surver Kepuasan Masyarakat Secara Mandin Terhadap Penyelenggara
Pelayanan Publik di Kota Samarinda,
4. Peraturan Walikota Samarinda Nomor 11 Tahun 2015 tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan Di
Lingkungan Pemerintah Kota Samarinda;
3. Peraturan Walikota Samarinda Nomor 121 Tahun 2021 Tentang
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi, Serta Tata Kerja
Badan Pengelolaan Keuangan dan Aset Daerah Kota Samarinda, -
Keterkaitan | Peralatan/Perlengkapan
SOP Rapat Internal |, Lembaran kena
2. Ruang rapat mternal
3 Komputer, Printer, LCD, ATK
) 4 Jaringan internet
Peringatan Pencatatan dan pendataan

Disimpan sebagai dokumen Program Kenja dan Kegiatan serta RKA.

Halaman 1




SOP : Pelaksanaan Penyusunan Rencana Kerja Anggaran (RKA-DPA)

| PELAKSANA ) MUTU BAKU
| Analis Stof |
KECIATAN | I::I.}:l: Sehretaris Peremcanaan | Perencansan :wmp 'k:.';:: Wakiu autput Kitoraspin
Program Program -
I, Mempersiapkan rencana kernja penyusunan rencana kerja Rensim, 7 hari Rancangan
anggaran (RKA) secarn manual ' :.L K omputer RKT
ATK
- - =
1 Menyampaikan blangko isian dan informasi kepada masig- Komep REKT 10 Konsep RKT | -
masing bidang lentang penyosunan REKA mefil
¥ Mengumputkan blanko 1sian usulan rencana kega anggaran dari | Konsep RKT | -
miasing-masing bidang untuk dinilm dan dikoreksi ‘
h Menginput data RKA sckaligus mengorcksi vang terkumpul dari | ) Komsep Renstra, 3 jurm Konsep RKT | S0P mpal
masing-macimg bidang sesum standar PPAS vang telah Ruang rapat, Notulen
ditentukan pada sisiem Informasi Mansjemen Daerah (SIMDA) makan din
Keuangan minum, LCD,
o o komputer
5. Proses pencetukan psulan RKA pada Bidang Anggara BPKAD 3 Konsep RKT, I hari Draft Konsmp
[ uniuk dilakukan asistensi dengan Tim Asistensi Angazman » Nottulen, RKT
Pemerintah Kota Kompuier, ATK
"6 Memeriksa dan mencermati drafi RKA, jika sodah baik dan | Draft Koneep i3 Disposia :
benar dibon paraf oleh Tim Asistensi Anggaran (Bappeda, = - RET menii Drafl Konsep
Bidang Pembangunan Pemkot, Bidang Anggaran BPKAD), Bila & RKT
belum baik dan benar, akan dikembalikan antok dipertaiki
|H? Memperbaiki draft RKA kembali dan menyeralikan untuk dinilai Disposisi Srafl | jan | Draft Konsep
dan diberi tendatangan oleh Tim Asistensi Anggaran Pemerintah | » Korsep BKT RKT
| Koia dan diteruskan kepada Kepala Badan
L | = - |
| ¥ Proses Penerbitan Menilai dan mencermati drafi RKA, jika drafi Dreafl Konsep n RKT
sudah sesum akan diben tondantangan dan jika belum akan | .'\_1 RET mcnit
dikembatikan untuk diperbaiki, | ¥
% Menerima / menggandakan dan mendistribusikan RET pada B | Disposisi Jhari | Dokumen Pelaksanaannya
masing-masing bagian dan pengadiministrisi imum, » Drafi Kongep RKT terkail
RKT, fotocopy. percetakan
e e e ————— | penjilidan
| 10 Menerma RK'T dan menyimpanmva sehagal dokumen arsip, | L Huku RKT Imenit | Arsip

Halaman 2




-

PEMERINTAH KOTA SAMARINDA
BADAN PENGELOLAAN KEUANGAN DAN ASET DAERAH

Nomor SOP

| (RKT)

NIP. 19650502 198902 1 004

‘Nama SOP Pelaksanaan Penyusunan

Tanggal Pembuatan | 09 Oktober 2023 ]

Tanggal Revisi 16 Januani 2024

Tanggal Efektif B

Disahkan Oleh KEPALA?DAN PENGELOLAAN KEUANGAN
DAN ASE A

Rencana Kiﬁ;:ria Tahunan |

Eur Hukum

' Kualifikasi Pelaksana

I. Peraturan Menteri Pendayagunaan dan Aparatur Negara dan Reformasi
Birokrasi Nomor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan,

2 Peraturan Walikota Samarinda Nomor 06 Tahun 2015 tentang Pedoman
Penyusunan Standar Pelavanan dan Etika Pelayanan:

3. Peraturan Walikota Samarinda Nomor 10 Tahun 2015 tentang Pedoman Survei
Kepuasan Masyarakat Secara Mandiri Terhadap Penyelenggara Pelayanan
Publik di Kota Samarinda.

4. Peraturan Walikota Samarinda Nemor 11 Tahun 2015 tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan D
Lingkungan Pemeriniah Kota Samarinda;

5. Peraturan Walikota Samarninda Nomor 121 Tahun 2021 Tentang Kedudukan,
Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi, Serta Tata Kerja Badan Pengelolaan
Keuangan dan Aset Daerah Kota Samarinda;

Mengetahui tugas dan fungsi Jabatan

bl oo e

Mengetahui tugas dan fungsi penyusun program

Mengetahui penggunaan perangkata komputer
Mengetahui aturan dan regulas: penyusunan RKT

_ Keterkaitan

Peralatan/Perlen gkapan

SOP Rapat Internal

| Lembaran kerja
2. Ruang rapat internal
3 Komputer, Printer, LCD, ATK

4. Janngan internet

Oesitigatin . __ . : -
Apabila draft RKT vang disampaikan tidak sesuai dengan priomtas pembangunan,
maka draft RKT akan sering dikembalikan dan menghambat jadwal finalisasi.

 Pencatatan dan pendataan
Disimpan sebagai dokumen RKT

Halaman

1




S0P : _Pelaksanaan Penyusunan Rencana Kinerja Tahunan (RKT) -
[ | PELAKSANA MUTU BAKU
| Analis Staf
KEGIATAN f‘“’ s Sekretaris | Perencanaan | Perencanaan m#: . Walkitu output Keltrangen
Program Program
I, Membuat konsep format RKT yung memuat Sasaran Strategis, Renstra, 7 hari Rancangan -
Indikntor Kinerja dan Target pencIpaiannya | ‘ } Komputer RKT
ATK
2. Menggandakan dan menyampaikan konsep format RKT pada == Konsep RKT Wment | Komsep RKT | -
masing-masing bagian untuk diisi, ‘
| |
3. Mengumpulkan format isun din membuat konsep RKT untuk ' L ] Konsep RKT
balan rapat internal penyusunan RET. |
4 Melaksanakan rapat koordinasi penynsunan RKT mencakup Konsep Renstra, | 3 jam Konsep RKT | SOP rapat
pembagian fugas, jadwal penvelesaian, jadwal pertemuan | : Huang rapat, Notulen
Progres report. mitkan dan
mingm. LCD.
: kemputer »
5. Memperbaharu konsep RKT berdasarkan masukan hasi] rapal | Y Konisep RKT. 1 hari Draft Konsrp | -
engadi draft RKT dan mengajukannya kepada Sekretaris untuk | = Nottulen, RET
dinilai dan diperiksa | Komputer, ATK |
6, Memenksa dan mencermuti draft RET, Jika sudah baik diber T Dralt Konsep 15 menit [nsposisi -
paraf untuk ditcruskan kepada Kepala Badan. Bila belum, akan = RKT Draft Konsep
dikembalikan uniuk diperbaiki. RET
7. Memperbaiks draft RKT kembali dan menyeralicin kepada | — Disposisi Sraft | | jam Drafi Konsep | -
Kepala Badan untuk dinila: dan diberi iandatangan 5 | Konsep RKT RKT
== | ' -
8. Moenilai dan mencermati draft RKT, jika drafl sudah sesuai akan \ J Draft Konsep 10 menit | RKT
diberi tandantangan dan jika belum akan dikembalikan untuk » RET
diperbaiki. / |
9. Mencrima / menggandakan dan mendistribusikan RKT pada | HI Disposisi T han " Dokumen Pelaksamaann
masing-masing bagian dan pengadministrasi ummm. o DmllT l;.nngep RKT va ferkail
> RKET, fotocopy percetakan
e e = S L _J_Pc_ﬂiihdm L — -
10. Menerima RKT dan menyimpannya sebagai dokumen arsip. fl Buku RKT 3 menit Arsip

Halaman 2




I Peraturan Menter Pendayagunaan dan Aparatur Negara dan Reformasi Birokras:

Nomor |5 Tahun 2014 tentang Pedoman Standar Pelavanan;

Peraturan Walikota Samarinda Nomor 06 Tahun 2013 tentang Pedoman Penyusunan

Standar Pelayanan dan Etika Pelavanan;

3. Peraturan Walikota Samarinda Nomor 10 Tahun 2015 tentang Pedoman Survei

Kepuasan Masvarakat Secara Mandiri Terhadap Penyelenpgara Pelayanan Publik di

Kota Samarinda;

Peraturan Walikota Samarinda Nomor 11 Tahun 2015 teman ¢ Pedoman Penvusunan

Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan Di Lingkungan Pemerintah

Kota Samarninda;

5 Peraturan Walikota Samarinda Nomer 121 Tahun 2021 Tentang Kedudukan, Susunan
Organisasi, Tugas dan Fungsi, Seria Tata Kerja Badan Pengelolaan Keuangan dan Aset
Daerah Kota Samarinda.

. Keterkaitan

2

Mengetahui tugas dan fungsi program
Mengetahui tgas dan fungsi jabatan

2
3
4 Mengetahui penggunaan perangkat komputer

| Peralatan/Perlengkapan

Nomor SOP .
Tanggal Pembuatan 09 Oktober 2023
| Tanggal Revisi 16 Januari 2024
Tanggal Efektil -
Disahkan Oleh KEPALA N ICEUANG?N
PEMERINTAH KOTA SAMARINDA
BADAN PENGELOLAAN KEUANGAN DAN ASET DAERAH T Si.
- NIF. 19650502 198902 | 004
Nama SOP Penyusunan Program Kantor
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana

1. Memiliki kemampuan mgulﬁﬁulan data, bahan, referensi dan aturan

1. SOP pengumpulan data

2. SOP rapat internal

3. SOP pengiriman dokumen

4. SOP pembuatan RPIMD, Visi dan Misi

I. Lembaran kerja/Rencana Kerja dan Anggaran (RKA)
2 Ruang rapat internal

3 Komputer, Printer, 1.CD. ATK

4. Janngan internet

| Peringatan

Pencatatan dan pendataan

Apabila draft laporan yang dajukan tidak disetujui, maka penvelesaian Rensira akan
terhambat, tertunda mtau bahkan tidak terselesaikan.

Disimpan sebagai dokumen Program Kerja dan Kegiatan

Halaman

1



SOP : Penyusunan Program Kantor

L

Halaman

[ PELAKSANA MUTU BAKU
' Analis Stal .
- |
KEGIATAN Kepala | Sekretaris | Perencanaan Perencanaan Kelenglapan Waktu outpui Katerangm
badan | P P dan Peralatan
L. Membual rencana kerja penyusunan program ’ Agenda dan 3hari | RencanaKena | -
Kegiatan kantor program kegitatan ‘ ‘ ' kertas kerja (Renja)
2. Mengumpulkan bahan, referensi, aturan terkail | Bahan, referensi, | han Bahan referens:, | -
penvusunan ‘program kegiatan | > aruran aturan
|
3 Mengumpulkan data lapangan, saran dan y Surat tugas, 5hari | Surat tuges sop
masukan dan isu-isu strrategis peningkatan SPPD, kendaraan, Pengumpilan
lavanan. rupiah
4. Mempelajarai RPIMD, Visi, Misi instansi dan Dokumen Fjam | Konsep Sop RPIMD,
Pemerintah kota terdahulu RPR\';]:&:":N dan program kantor | Visi dan Misi
| MisiBadan P —
5. Membuat konsep program kegiatan kantor dan R Konsep program lhai | Konsep -
meny erahkan kepada Kepala Badan untuk x kantor Program kantor
dikoreksi. [ selesal
6. Memeriksa draft. jika diseujui, maka | Konsep program I hari | Disposisi .
diteruskan ke Sekertans untuk di finalisasi, jika kantor dileérima konsep
tidak, maka dikembalikan ke masing masing ! Program kantor
bidang untuk diperbaiki kembali .
7. Melakukan finalisasi dan rapal koordinasi g Disposisi konsep I'hari | Disposisi SOP rapat
internal drafi susunan program kegiatan kantor 1 program knntor program kantor
menjadi sebuah dokumen
8 Melakukan ekspose dan sosialisas: dokumen Program kamior Jjam | Program kantor | SOP ekspose
Renstra. dan sosiahsasi
9 'K:!E'l;:lﬁmkﬁ;l';ugfamianmr ke Dinas induk — . a B Program Kantor 10 meni| Ta.mlale_nmn __SDIT_
sebagai tambahan > ﬁe:gnu:an
N okume 1|
10 Mendokumentasikan dokumen Renstra Dokumen 5 memt | Dokumen Assip | -
+( | progeam
== |

2




PEMERINTAH KOTA SAMARINDA
BADAN PENGELOLAAN KEUANGAN DAN ASET DAERAH

Nomor SOP |

 Tanggal Pembuatan | 09 Oktober 2023

{Renstra)

Tanlgul Revisi 16 Januari 2024
Tanggal Efektif | _ ]
Disahkan Oleh KEPALA BADAN PENGELOLAAN KEUANG
;D DAN ASET DAERAH
|
| NIP. 19650502 198902 1 004
Nama SOP Pelaksanaan Penyusunan Rencana Strategis

- Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

I Peraturan Menter: Pendayagunaan dan Aparatur Negara dan Reformas) Birokrasi

Mengetnhui ugas dan fungsi penyusun program

Apabila draft RENSTRA yang disampaikan tidak sesuai dengan RPJP, RPJM. maka
Draft RENSTRA akan sering dikembalikan dan menghambat jadwal finalisusi.

1
Nomaor 15 Tabun 2014 tentang Pedoman Standar Pelavanan, 2 Mengetahwi igas dan fungsi Jabatan
2 Peraturan Walikota Samarinda Nomor 06 Tahun 2015 tentang Pedoman 3. Mengetahui penggunaan perangkat komputer
Penyusunan Standar Pelayanan dan Etika Pelayanan, 4 Mengetahui aturan dan regulas penvusunan Renstra
3. Peraturan Walikota Samarinda Nomor 10 Tahun 2015 tentang Pedoman Surver
Kepuasan Masyarakat Secara Mandiri Terhadap Penvelenggara Pelayanan
Publik di Kota Samarinda;
4. Peraturart Walikota Samarinda Nomor 11 Tahun 2015 tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional Prosadur Administrasi Pemerntahan Di
Lingkungan Pemerintah Kota Samanindy:
5. Peraturant Walikota Samarinda Nomor 121 Tahun 2021 Tentang Kedudukan,
Susunan Organisasai, Tugas dan Fungs:, Seria Tata Kerja Badan Pengelolaan
Reuangan dan Aset Daerah Kota Samarinda; -
| Keterkaitan _ Peralatan/Perlengkapan
SOP Rapat Internal I Lembaran kerja
2. Ruang rapat internal
3. Komputer, Brinter, LCD. ATK
| 4. Jaringan intémel
Peringatan Pencatatan dan pendataan

Dizimpan sebaga dokumen RENSTRA

Halaman 1




Fﬂlj ¢ Pelaksanaan Penyusunan Rencana Strategis (Renstra

PELAKSANA MUTU BAKU 44
KEGIATAN A el Kelengkapan Keterangan
) Kepala badan | Sekretaris | Perencanaan | Perencanaan S Pevalatan Wakitu output
. Program Program
I. Menyiapkan bahan, data vang terkait program kegiatan Agenda kerja, Zjam | Rancangan | SOP RPJP,
strategis seta RPJP, RPJM dan RPIPD antara Pemkot ‘ } bahan data, Rensira SOP RPIM l
| dengan BPKAD ) | ATK _.
2. Membuat konsep Renstra untuk limatahunan yang di Rancangan Than | Konsep B
dalamnya memual : 4 Renstra Renstra
» Pendahuluan Kompuier
» Gambaran pelayanan SKPD ATK
» Isu strategis pembangunan |
| ® Vizi, Misi, Tujuan dan Sasaran
* Arah kebijakan program dan kegiatan
* Targel lerukur ouiput kegiaian )
3 Menyampaikan konsep kepada Sekretans untuk L Konsep Renstra | 10 Konsep -
diperiksa. dicerman dan dijadikan bahan rapat interal memt | Renstra
4. Rapat konsultasi mencakup pembagian tugas, jadwal Kongep Renstra, | 3 jam Kaongep SOP rapat
penyelesaian, Jadwal pertemuan progres report. o Ruang rapa, Rensira
‘ makan dan Notuler
minum, LCD,
) komputer
3 Membuat draft Renstra dan mengajukannya kepada Konsep Renstra, | 1 hari | Draft -
kepala untuk dumia dan diperiksa Notulen, Rerstra
o - | L_ Kompuier, ATK
6. Memeriksa dan memberikan tandatangan, jika sudah baik Drafi Renstra 15 Disposisi -
diberikan tandatangan menjadi buku Renstra dan jika menit | Draft
belum, akan dikembalikan untuk diperbaiki. Renstra
7 Menggandakan dan mendistribusikan Buku Renstra Disposisi Jhari | Dokumen Pelaksanaann
masing-masing seksi dan pihak luar secara terbatas vang & Drafi Renstra Renstrra va terkait
selanjuinya digandakan, didistribusikan dan diarsipkan Fotogopy, percetakan
o , penjilidan
8. Menenima dan menyimpan buku Renzira sebagai Buku Renstra 3 menit | Arsip -
dokumen dan arsip, QL)

Halaman 2



PEMERINTAH KOTA SAMARINDA
BADAN PENGELOLAAN KEUANGAN DAN ASET DAERAH

Dasar Hukum

Nomor SOP
Tanggal Pembuatan |09 Qktober 2023
[ Tanggal Revisi
Tanggal Efektil
Disahkan Oleh KEPALA BADAN PENGELOL UANGAN DAN
/ ASET DA
1B .Si
NIP. 19650502 198902 1 004
Nama SOP Manajemen Risiko

Kualifikasi Pelaksanaan

I Peraturan Pemerintah Nomor 60 Tahun 2008 rentang Sistem Pengendalian Intemn
Pemerintah;

2. Peraturan Presiden Nomor 39 Tahun 2023 tentang Manajemen Risiko Pembangunan
Nasional;

3. Peraturan Walikota Samarmda Nomor 77 Tahun 2022 tentang Pedoman Pengelolaan

Risiko Dilingkungan Pemerintah Dacrah;

Peraturan Walikota Samannda Nemor |1 Tahun 2015 tentang Pedoman Penyvusunan

Standar Operasional Prosedur Admimstrast Pemenntahan D1 Lingkungan Pemerintah

Kota Samarinda;

3. Peraturan Walikota Samarinda Nomor 121 Tahun 2021 Tentang Kedudukan,
Susunan Orgamisasi, Tugas dan Fungsi, Serta Tata Kerja Badan Pengelolaan
Keuangan dan Aset Daerah Kota Samarinda;

6. Peraturan Walikota Samarinda Nomor 17 Tahun 2023 tentang Tata Naskah Dinas
dilgkungan Pemerintah Dacrah.

Pemilik Risiko (Risk Owner') - Pihak vang bertanggungjawab dalam mengelola
sebuah misiko, mulai dari identifikasi, analisis, response, monitorng dan control;
dalam hal ini adalah pemilik target kinerja (tujuan strategis), program kerja
(tupoksi), paket pengadaan ataupun penugasan khusus (proses) Judul SOP

2. Koordinator (Risk Coordinator) - Pikak yang bertangpungjawab dalam
melakukan konsolidasi, monitoring, control dan evaluasi atas risiko-risiko utama
yang dikelola oleh pemilik risiko dan melakukan langkah-langkah strategis jika
diperiukan;

3. Komte (Risk Steering Commutree) © Pihak vang menetapkan kebijakan
pengelolaan risiko sertn melakukan pengawasan atas seluruh peagelolaan risiko
dalam organisasi;

4. Pelaksana Rencana Aksi (Exeenror) - Pihak yang melaksanakan cksekusi
rencana aksi {penanganan) sebuah risiko;

5. Dokumentasi (Risk Documenter) . Mengarsipkan seluruh dokumentasi dan
pembelajaran dalam pengelolaan risiko;

Keterkaitan

Peralatan/Perlengkapan

1. SOP Perencanaan Pengadann

I.  Kntena dampak dan probabilitas

2. SOP Persiapan Pengadaan 2 Format identifikasi risiko
3. S0P Penulihan 3 Format anahsis nstko
4. SOP Pelaksanaan Kontrak 4. Format rencana penanganan risiko
5. SOP Pengelolaan Penvedia 5 Format pelaporan
f Format konsolidasi
Peringatan Pencatatan dan pendataan

1 Pelaksana bertanggung jawab atas pelaksanaan aktivitas vang telah dibakukan dan
drtetapkan

2 Segala bentuk penyimpangan atas muty haku terkait perlengkapan, wakiu maupun
output dikategorikan sehagai bentuk kegagalan vang harus dipertanggungjawabkan
oleh pelaksana

| Copy berkas terkait pengelolaan risiko dicatat dan didata sebagai daia
clektronik dan manual dalam berkas kearsipan Sekretanat

2. Berkas terkait penyiapan pengelolaan risiko dicatat dan data scbagai data
clekironik dan manual dalam berkas kearsipan pokja




SOP : Minujemen Risiko

Pelaksana Mutu Baku
Nu Kegintan Pelalk Keterangan
Ponilik Risihe | Fetloama Rencana | o e Staff Doknmentasi Kelengkapon | Wako Output i

Mendapothan penugasan pelskssnann tnrget

{ |Kimerj (tuuan stmegis), program kera
(Mupssksi), paket pengodann aluupin
penugasun khusus ( proses)

5 |Melukukan ideniifiknsi risikis awal beserin Doksimen pustaks )

2 ink  Inisiny $euusl deng pen | sadio 1 han  dentifikass risko
Melnkukan mnalisis nsiko {imherent atuupun | :IIJ;!::I::: :i:;mullhu

& |rendual) ntas sehap potensi risiko vang telsh riferin Dbt Lkmsiiics ittko
diidentifikns dpripak mrie

protohifjtey

Menindaklanjuti hosil analisis
a) Jika periu ditungani bebiby lnjut maka skan

4 |disusun rencana penanganannya Risk todarance | hari
b Jika tidak perlu ditangan karena mosuk ke /
batas vana dapat difoleris

5 Menetnphaun peritgkat risiko, skuls prioritas Deakcummen analisis | fap  |Analisis nsika
penniyanon dan analisin penvebab nistko B iesbabinii
ey 1 4

Tvilsiin Fencini penanganan alas sctiap .
O |nsko sesin dengan skaln priontes dan Dokumen analisis I'han  |Rencans penanganan
risike ferbahnrui

penyebab

? Meliksanakan cksckusi atas sefiap rencans Dokumen rencans b Pemantavasn dan
PEnangeanan peTimaeanny risiko penigendilin rrkos
Melsikuikan analisis rsika ulang selelih Laparan pelaksana . |Permantsusn dan

8 - 1 han APy
dilnkukan penangenan FERCANE PEnnnganan pengendalian risiko




Metyugun dant hienyamgmikan loporan stas

Laporan pemustaunn

2 seting aknifitas delam pengelolasn nuiko Fim ?:knl B i
10 Melukuksn analiids don konsolidas liporan Laporan permnisinn {'bait ;fnpu:;t::l::rm
prengelolaan ko don peogendulian
b
Menindukimayjuti hasil analisiy dan
konsolidasi pengelolnan daln [y ntaknng selesas jika
) Jiks ticdnk perio dieskslagi namun perlu sudah ik ke area
dilsnjuthn pergelolsannys sempai dupat :1:::““ hﬂ::i:hu yargg bisa di toberir st
1l |dinyatakan selessl fixia Rﬂ ~ Ihan | Dispaosisd bl sndisis] evenl iskonys sudah
b3 Jika perly dieskalssi ke koordimator untuk " T lewn! dan Laperan
mpndupatl kepuius . pennnganan rsiko akan
) Jikn ok perlu diesknlas dan saius neiko mengulang proses
dipat tobens
12 |Melakuban annlisis ntas pengajuan eskalsi Drisposiss hasil analisss] 1 han | Disposs kepulusan
Memndablarut hasil analiss dan
konsoliden pengelobsnn mako ——
13 ladJikn perh penanganon lanjutan oleh Lyt kajuhian 2 hiari
=3 dan Risk iolamnce
pemilik riskir
by Jikn sttus risiko dapal ditole
7 Mendokumeningibuin sclirub laporan dan Laporn pengelobinn 2 hart | Dokumen pustaka

melakukan permutakhirnm pustaks nsiko

gk

risiker yang ferhabani




Nomor SOP
Tanggal Pembuatan |09 Oktober 2023
Tanggal Revisi 16 Januan 2024
Tanggal Efektif
Disahkan Oleh KEPALA BADAN PENGELOLA KEUANGAN
/ DAN ASE i/
PEMERINTAH KOTA SAMARINDA
BADAN PENGELOLAAN KEUANGAN DAN ASET DAERAH
NIP. 19650502 198902 1 004
SUB BAGIAN PERENCANAAN PROGRAM Nama SOP Pengukuran Data Kinerja

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksanaan

I. Peraturan Presiden Nomor 29 Tahun 2014 tentang Sistem
Akuntabilitas Kinerja Instansi Pemerintah:

2

Memahami peraturan perundangan yang terkai
Memahami sasaran dan capaian program
Mengetahui tugas pokok dan fungsi serta uraian tugas dalam pembuatan

) Peraturan Pemerintah Nomor 79 Tahun 2005 tentang Pedoman 3 laporan kinerja OPD
Pembinaan dan Pengawasan Penyelenggaraan Pemerintahan Daerah;
4. Memaham Rencana Pembangunan Jangka Menengah Daerah (RPIMD)
3. Peraturan Menten Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Pemernmntah daerah secara keseluruhan dan penjabarannya melalui
Birokrasi Nomor 53 Tahun 2014 tentang Petunjuk Teknis Perjanjian RENSTRA OPD
Kinerja, Pelaporan Kinerja dan Tata Cara Review atas Laporan
Kinerja Instansi Pemerintah;
4. Peraturan Walikota Samarinda Nomor 121 Tahun 2021 Tentang
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi, Serta Tata Kerja
Badan Pengelolaan Keuangan dan Aset Daerah Kota Samarinda;
Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan

1. SOP Surat Keluar
2 SOP Pembuatan Pelaksanaan Kegiatan
3 SOP Penyusunan Laporan Kinerja

3

-

Komputer dan perangkatnya
Alat Tulis Kantor

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

I Jika SOP ndak dilaksanakan maka penyusunan LAKIP tidak
maksimal dan tidak tercapainya kinerja sesua target yang ditetapkan.

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




SOP : Pengukuran Data Kinerja

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Analis Perencanaan Program | Anggota Tim
Kepala Badan Sekretaris Kele Wakt Output
P (sabatan Fungsional) SAKIP ngkspen i »
M i sun v i i
1 Emmmahh.m pe.n:gru. M Mulai Lembar disposisi 15 menit D_’sm,ils'
pengukuran disposisi kinera pimpinan
Membuat format pengumpulan N
data dan informasi pengukuran Form pengukuran et
2 e i : ZL 60 menit |Pengukuran
kinerja dari masing-masing kinerja e
bidang dan sekretariat e
Menyampaikan format
engumpulan data dan
RO pu j Form pengukuran .. |Draf masukan
3 |informasi pengukuran kinerja s 25 menit
. ) ) kinerja dan arahan
kepada masing-masing bidang
dan sekretariat
Mengundang Kepala Badan dan " i
4 |pejabat terkait untuk rapat Undangan Rapat 30 menit g
s Rapat
pembahasan pengukuran kinerja
\
Melaksanakan rapat Draf pengukuran : Draf
5 — il 120 menit |Pengukuran
pembahasan pengukuran Kinerja kinerja i
kinerja
i t data d
£ Eﬂghm?pun feanpH °" . Draft dokumen
informasi pengukuran kinerja Draf dokumen )
] : 5 — 120 menit |pengukuran
masing-masing bidang dan pengukuran kinerja T
. kinerja
sekretariat
Draft dokumen
Kabid menghi n da Draf dekumen
4 nghimpun dan o 240 menit |pengukuran

memvalidas| data kinerja

pengukuran kinerja

kinerja




Menyampaikan data kinerja

)

Draf dokumen

Draf Dokumen

8 ) :
kepada Sekretariat '\ f pengukuran kinerja 40 menit :j!nsykuran
inerja
)
.‘1 j
g
Kepala Badan mengoreksi \_, Draf dokum: Drkimen
9 i < en :
dokumen pengukuran kinerja / pengukuran kinerja Hamenk EE nE'_"kumn
inerja
Sekretaris menyampaikan
10 |dokumen pengukuran kinerja | Draf dokumen B Dokumen
kepat‘ia Kepala Badan untuk pengukuran kinerja enit fpengukuran
meminta persetujuan kinerja
Penandatanganan dokumen Dokumen
11 |pengukuran kinerja aleh Kepala Oraf dokumen 10 Menit Ty
Aaidar pengukuran kinerja pe B,
kinerja
12 Peml:_l'uratan surat pengantar J Graf dokumen o Dukun:an
pengiriman dan penomaoran | pengukuran kinerja enit ::eng-l_.: uran
inerja
[ —
13 Penggandaan dokumen Orit dokumen . Dokumen
pengukuran kinerja pengukuran kinerja 25 Menit E-ennguran
inerja
i
Pengarsipan dokumen Dokumen
14 garsipa | Selesal I Brat dolaamen 10 Menit |pengukuran

pengukuran kinerja

pengukuran kinerja

kinerja




PEMERINTAH KOTA SAMARINDA
BADAN PENGELOLAAN KEUANGAN DAN ASET DAERAH

SUB BAGIAN PERENCANAAN PROGRAM

Nomor SOP
Tanggal Pembuatan |09 Okiober 2023
Tanggal Revisi 16 Januari 2024
| Tanggal Efelif
Disahkan Oleh KEPALA AN PENGELOLA KEUANGAN
/‘mn As
1, SE.M.Si
NIP. 19650502 198902 1 004
Nama SOP Pengumpulan Daia Kinerja

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksanaan

I. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 23 Tahun 2014 tentang
Pemerntahan Daerah;

2. Peraturan Pemerintah Nomor 8 Tahun 2008 tentang Tahapan Tata Cara

Penyusunan Pengendalian dan Evaluasi Pelaksanaan Rencana Pembangunan
Daerah,

3. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi
Nomor 53 Tahun 2014 tentang Petunjuk Teknis Penanpian Kinenja, Pelaporan
Kmerja dan Tata Cara Reviu atas Laporan Kinerja Instansi Pemerintah;

4. Peraturan Walikota Samarinda Nomor 12] Tahun 2021 Tentang Kedudukan,
Susunan Orgamsasi, Tugas dan Fungsi, Serta Tata Kerja Badan Pengelolaan
Keuangan dan Aset Daerah Kota Samannda;

| Memahami peraturan perundang-undangan tentang kepegawaian
2 Mengetahui wgas dan fungsi Sistem Akuntabilitas Kinerja Instansi Pemerintah

3. Mengeiahui tugas dan fungsi dalam pembuatan laporan kinerja
4 Memahami cara penilaian SKP

Keterkaitan

Peralatan/Perlengkapan

|. SOP Pembuatan Pelaksanaan Kegiatan

2. SOP Penyusunan Laporan Evaluasi Kinerja
3. S0P Pengumpulan Data Kinena
4. SOP Usulan Promosi Jabatan

1. Renja

2 Dokumen Laporan Fisik dan Kegiatan
3. Format Indikator Kinerja Utama

4. Komputer

Peringatan

Pencatatan dan pendatasn

1. Jika SOP ndak dilaksanakan maka sasaran Kinerja pegawai tidak berjalan
dengan baik

Disimpan sebagai dokumen kepegawaian dan dokumen pengendalian




SOP ! Pengumpulan Data Kinerja

Analis Perencanaan Program Staf Penyusun | Kelengkapan dan
NO KEGIATAN SEKRETARIS Waktu Output Ketarangan
| {abatan Fungsional) Evaluas! Kinerja Peralatan = e
Mengumpulkan data laporan kinerja ——
p
1. [triwulan kepada Analis Perencanaan Mulai Rﬂjﬂ:::l::l;lﬂffa- 15 Menit  |Disposisi
Program, OPD dan instansl terkait .
. Disposisi
2. |Merekap laporan kinerja triwulan Perjanjian Kinerja, 30 Menit  |Lembar Disposisi
Kinerja Aksi
s Disposisi
Perjanjian Kinerja,
3. |Mengolah data laporan kinerja triwulan Rencana Aksi, 2 Menit D_raft_L.apu-ran
Kinerja
Laporan Progres
Bulanan
Perjanjian Kinerja,
Rencana Aksi, ; Draft Laporan
4. |Menyusun laparan kinerja triwula 30 Menit
il e J " Draft Laporan o Kinerja
Kinerja
3 Perjanjian Kinerja,
. Mensosisalisasikan laporan kinerja triwulan Rencana Aksi, S hlenit Draft Laporan
" |kepada pejabat terkait Draft Laporan Kinerja
Kinerja
F
& Merekap 2 laparan triwulan untuk Catatan 3-xd b isi
" |menyusun laporan Pembagian Tugas i
enyusun laporan kinerja semester dan Data La
1. M s : J / SR i 120 Hari Lembar Disposisi
laporan tahunan Kinerja Triwulan
E Hasil Koreksi Bk i
B. |Mensosialisasikan laporan sementara Q Laporan Kinerja 60 Menit e . g
; Kineria
l Triwulan
Menyusun 2 laporan semesteran menjadi - Laparan Kinerja Draft Laporan
B laporan kinerja m Triwulan Ladupts Kinerja




Nomor SOP

Tanggal Pembuatan 09 Oktober 2023

Tanggal Revisi 16 Januar; 2024

Tanggal Efektif

Disahkan Oleh KEPALA BADAN PENGELOLA KEUANGAN,.
/’m N ASE H ff

PEMERINTAH KOTA SAMARINDA
BADAN PENGELOLAAN KEUANGAN DAN ASET DAERAH IBROHIM, SE.M.Si
NIP. 19650502 198902 1 004
SUB BAGIAN PERENCANAAN PROGRAM Nama SOP Pengumpulan Data

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksanaan

I. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 23 Tahun 2014 tentang

Pemermtahan Daerah,

Peraturan Pemenntah Nomor 8 Tahun 2008 tentang Tahapan Tata Cara

Penyusunan Pengendalian dan Evaluasi Pelaksanaan Rencana

Pembangunan Daerah,

3. Peraturan Menten Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi
Birokrast Nomor 53 Tahun 2014 tentang Petunjuk Teknis Perjanjian
Kinerja, Pelaporan Kinerja dan Tata Cara Reviu atas Laporan Kinerja
Instansi Pemenntah,

4. Peraturan Walikota Samarinda Nomor 121 Tahun 2021 Tentang
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi, Serta Tata Kerja
Badan Pengelolaan Keuangan dan Aset Daerah Kota Samarinda;

]

1. Memahami peraturan perundang-undangan tentang kepegawaran

b

Mengetahui tugas dan fungsi Sistem Akuntabilitas Kinerja Instansi Pemerintah

Mengetahui tugas dan fungsi dalam pembuatan laporan kinerja
Mermaharm cara penilaian SKP

W

Keterkaitan

Peralatan/Perlengkapan

1. SOP Pembuatan Pelaksanaan Kegiatan

2. SOP Penyusunan Laporan Evaluasi Kinerja
3. SOP Pengumpulan Data Kinerja

4. S0P Usulan Promos: Jabatan

1. Renja

2. Dokumen Laporan Fisik dan Kegiatan
3. Format Indikator Kinerja Utama

4. Komputer

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

I Jika SOP tidak dilaksanakan maka sasaran Kinerja pegawai tidak
berjalan dengan baik

Disimpan sebagai dokumen kepegawaian dan dokumen pengendalian




SOP : Pengumpulan Data

Pelaksana Mutu Baku
Kegiatan Analis Perencanaan Program | Staff Perencanaan Keterangan
Kepala Badan Sekretaris (1abatan Fungsional) Program Kelengkapan Waktu Output
Menylapkan bahan-bahan meliputl format, Agenda
blanko, kuesioner serta perafatan dan | Mulal | kerja/Tupoksi i Bahan-bahan
perlengkapan pengumpulan data dan format, blanko, peridataan
pendataan kuestionar
Menyampaikan dan membagikan secara ¥ Aginda
langsung bahan-bahan setelah digandakan 1 Rahan-bahan
kepada sumber data untuk dlisi sesual kerja/Tupaksi 4 lam pendataan tefah |-
redaksionalnya langsung setelah dilakukan L:::l;'::fﬂko' dibagi
sejenis bimtek dan sosialisasl
Melaksanakan pengumpulan data dan 4
pendataan dengan membawa surat tugas yang Surat tugas format, 7 dsm Surat tugas sudah Jam Keria
sudah ditandatangan| serta bahan dan blanka, kuestionar ditandatangani
perlengkapan yang diperlukan
Menjumpal sumber data dan mengumpulkan Surat tugas sudah T
semua bahan pendataan yang telah dikirim dan ditandatangani 30 Menit ditanidatanganl |
dibagikan sebelumnya setelah diisi
Melakukan pemotretan kepada kelompok
pemberl data, pendukung data berkaitan Surat tugas sudah - Surat tugas sudah
dengan fisik, rekaman sebagai bukti pelaksanaan ditandatangani ditandatangan|
pendataan
Menyusun dan membuat rekapitulasl atas data
ang telah di leh sebagal bahan pelaparan _ Rekapitulasi, ) )
:Eﬂ:da pimpil:j: untuk diketahul, anallsa, R e ‘ Komputer, ATK Liam Melotu ey
dievaluasi, atau dinilal :
T
Memberikan penilaian atas laporan pelaksanaan i
pendataan. Jika hasil laporan dianggap baik akan
disetujul. lika laporan masih terdapat Rekapitutasi 10 Menit  |Disposisi
permasalahan atau data belum mencukupi akan
dikembalikan untuk dicukupi sesual arahan
Menyimpan dokumen pelaksanaan pendataan N Dokumen .
seliagal arip -’Lﬂ cEndstash Imenit |Arsip pendataan




Nomor SOP
Tanggal Pembuatan |09 Oktober 2023
Tanggal Revisi 16 Januari 2024
Tnnﬂal Efektif
Disahkan Oleh KEPALA BADAN PENGELOLA KEUANGA
/[ﬁ\N ASE AH "%
PEMERINTAH KOTA SAMARINDA
BADAN PENGELOLAAN KEUANGAN DAN ASET DAERAH o M.Si
NIP, 19650502 198902 1 004
SUB BAGIAN PERENCANAAN PROGRAM Nama SOP Penyusunan Perjanjian Kinerja

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksanaan

1. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 29 Tahun 2014 tentang Sistem
Akuntabilitas Kinerja Instansi Pemerintahan;

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi
Birokrasi Nomor 53 Tahun 2014 tentang Petunjuk Teknis Perjanjian
Kinerja, Pelaporan Kinerja dan Tata Cara Reviu atas Laporan Kinerja
Instansi Pemenintah;

Peraturan Walikota Samarinda Nomor 121 Tahun 2021 Tentang
Kedudukan, Susunan Orgamisasi, Tugas dan Fungsi, Serta Tata Kerja Badan
Pengelolaan Keuangan dan Aset Daerah Kota Samarinda,

(1% ]

1. Memiliki kewenangan dalam penyusunan Perjanjian Kinerja OPD

"

Memiliki kemampuan dalam menyusun dan Perjanjian kinerja OPD

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan

1. SOP Rapat Internal 1.  Renstra

2 SOP Pengumpulan data 2. Renja
3. Format Perjanjian Kinena
4. Komputer

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

1. Jika tidak dilaksanakan sesuai SOP, Maka proses Perjanjian Kinerja ini
tidak akan berjalan lancar

Rumusan rencana program dan kegiatan dan anggaran untuk periode satu tahun
anggaran




S0P : Penyuwunan Perjanjian Kinerja

surat Dokumen Perjanjian Kinerja

Perjanjian Kinerja

kinerja

PELAKSAMA MUTU BAKU
No KEGIATAN Analis Perencanaan | Staf Perencanzan Keterangan
PRAD is
Kepala B Sekretar p o Kelengkapan Wakty Output
1. [Memerintahkan penyusunan Perjanjian Kinerja I : Disposisi surat 10 menit | Disposisl
h
Mem buat format pengumpulan data dan L‘| Forabe i Surat format
2. |informasi Perjanjian Kinerja dar masing-masing : Thania 2 jam perjanjian
; : Kinerja il
bidang dan sekretariat kinerja
L
Menyampalkan format pengumpulan data dan ) Draft usulan
Format
3. |inforrmasi Perjanjian Kinerja kepada masing- b Kl:erlﬂnﬂan 1jam perjanjian
masing bidang dan sekretariat e kinerja
Melaksanakan Rapat pembahasan Perjanjian Draf Perjanjian - Dm,& - S0P pelaksanaan
4 2 jam perjanjian
Kinerja Kinerja % rapat
kinerja
dat i i
I'uh.rlghlrnpu_n ﬁnrmatl atadan rnfurmasl I I Draf Perjanjian . Dn!fl SOP Pengumpulan
5. |Perjanjian Kinerja dari masing-masing bidang dan i 3 jam perjanjian
3 Kinerja P Data
sekretariat kinerja
Menganalisis data dan Informasi Perjanjian [ . Draf Perjanjian “ A
6. 4 hari perfanjian
Kinerja yang telah terkumpul Kinena i
kineria
E Dokumen
Draf Perjanj
7. |Membuat kansep Perjanjian Kinerja Kf:}ﬁan;ian 2 hari perjanjian
'y 2 kinerja
Ir BokumMEN Dokumen
. k ian Ki 1" 2 : ;
8. |Mengareksi konsep dokumen Perjanjian Kinerja <> Perjanjian Kinerja 1 hari perjanjian
kinerja
Menyampalkan dokumen Perjanjian Kinerja — Dok smen
Dokumen
9. |kepada Kepala BPKAD untuk memintakan : e T perjanjian
: Perjanjian Kinerja z
persetujuan kinerja
Periandatangan dokumen Perjanjian Kinerja
10. |oleh Kepala BPKAD kemudian diteruskan ke "“’“*p:::' 10 meniy [ 2Ur ,
Analls Perencanaan Program . penga pengantar
Membuat surat pengantar pengifiman sekaligus Dokumen
: Dokumen S
11. |penomoran surat, kemudian diserahkan ke staf L= |15 menit  |perjanjian
untuk dikirimkan ke alamat yvang dituju _-l Perjaniian Kinerya kinerja
12 Menggandakan, mengarsipkan dan mengantar Ej Dakumen i :2;::};:




PEMERINTAH KOTA SAMARINDA
BADAN PENGELOLAAN KEUANGAN DAN ASET DAERAH

Nomor SOP

Tanggal Pembuatan 09 Oktober 2023

Tm;_lgal Revisi 16 Januar 2024

Tanggal Efektif

Disahkan Olch KEPAL?)AN PENGELOLA KEUANGAN E
D

NIP. 19650502 198902 1 004

SUB BAGIAN PERENCANAAN PROGRAM

Nama SOP Penyusunan SAKIP

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksanaan

1. Undang-undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan Dagrah,

2. Peraturan Menten Pendavagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 33
Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi
Pemerintahan;

3. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 21 Tahun 2011 tentang Perubahan Kedua Atas
Peraturan Menten Dalam Negen Nomor 13 Tahun 2006 tentang Pedoman Pengelolaan
Kevangan Daerah;

4 Peraturan Menten dalam Negen Nomor 86 Tahun 2017 Tentang Tata Cara
Perencanaan, Pengendalian dan Evaluasi Pembangunan Dacrah, Tata Cara Evaluasi
Rancangan Peraturan Daerah Tentang Rencana Pembangunan Jangka Panjang Dacrah
dan Rencana Pembangunan Jangka Menengah Daerah, Serta Tata Cara Perubahan
Rencana Pembangunan Jangka Panjang Daerah, Rencana Pembangunan Jangka
Menengah Daerah, dan Rencana Kerja Pemermtah Dacrah;

5. Peraturan Walikota Samarinda Nomor 47 Tahun 2023 tentang Penetapan Rencana
Kerja Perangkat Dacrah Kota Samannda Tahun 2024;

6. Peraturan Walikota Samarinda Nomor 121 Tahun 2021 Tentang Kedudukan, Susunan
Orgamsasi, Tugas dan Fungsi, Se¢rta Tata Kerja Badan Pengelolaan Keuangan dan Aset
Dazrah Kota Samarinda,

h Memuliki kewenangan dalam penyusunan Sistem AKuntabilitas Kinena Instans:
© Pemerintah (SAKIP)
2. Memiliki kemampuan dalam menyusun dan menganalisis data kinerja OPD

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
1. SOP Penvusunan SAKIP . Alat Tulis Kantor

2. Komputer dan Printer
Peringatan Pencatatan dan pendatann

- Jika tidak dilaksanakan sesuai SOP, maka proses penyusunan SAKIP tidak berjalan lancar.

Indikator kimeja, target, realisasi dan prensentase capaian kinerja




SOP : Penyusunan SAKIP
PELAKSANA MUTU BAKU
Analis Staf
No. KEGIATAN Kepala KETERANGAN
“m Sekretaris Perencanaan Perencanaan | Kelengkapan | Waktu Output
Program Program
L. |Memerintah penyusunan SAKiP (_T_) Disposisi Surat | 10 menit :J;,:;:uhl
Membuat format pengumpulan data | I " ; Format
2. |dan informasi kinerja dari masing- ) arma - 2jam |Penyusunan
masing bidang dan sekretarizt s SAKIP
Menyampaikan format pengumpulan s .
5 [dat2 dan informasi tentang [:j Format _ Pzrmat
* |penyusunan RKA kepada masing- Penyusunan RKA Lo mn:r:sunan
masing Kabid "
Menghirmpun fi tdata d 2
ghimpun r_era . : an . Fonrat Format
4, linformasi kinerja dari masing-masing Pa RKA 3jam |Penyusunan
bidang dan sekretariat NI SAKIP
Menganalisis dan mengevaluas) data Format
G kg SOP Perjanjian
5. |dan informasi kinerja yang telah Penyusunan 4 hari | Deaft SAKIP :
terkumpul SAKIP i
6. |Membuat Dokumen SAKIP LiL-. . - — || orarsake | 2han [Pokumen | SOPPerjanjian
SAKIP Kinerja
Draft Usulan
7. |Mengoreksi Dokuman SAKIP e L Dokumen SAKIP | 1 hari m:zn
Ya masing Kabid
1
Menyampaikan Dokumen SAKIP Kepad -I I Dokumen
8, j
Kaban untuk memintakan persetujuan Dokumen SAKIP | 1 jam SAKIP Konsep SAKIP
Penandatanganan dokumen SAKIP X AP
: : E:I persetujuan
9. |oleh camat kemudian diteruskan ke Dokumen SAKIP | 10 menit ok Dokumen SAKIP
Kabid Umum dan Kepegawaian il
SAaKiP
Membuat surat pengantatr
pengiriman sekaligus penomaran i g
10. |surat, kemudian diserahkan ke staf !i;nu:p :ara 15 menit .
untuk dikirimkan ke alamat yang nEan PEngalar
dituju |
Mengantar surat, menggandakan dan ) Dokumen
1 | mengarsipkan dokuimen SAKIP DokumenSAKI? | Lism: [




PEMERINTAH KOTA SAMARINDA
BADAN PENGELOLAAN KEUANGAN DAN ASET DAERAH

Nomor SOP

Tunggﬂ Pembusatan |09 Oktober 2023

Tan&gn] Revisi 16 Januan 2024
Tanggal Efektif
Disahkan Oleh KEPALA DAN PENGELQOLA KEUANGAN
DAN ASET B
W

IBROHIM, SE,M.Si

NIP. 19650502 198902 1 004

SUB BAGIAN PERENCANAAN PROGRAM

Nama SOP

(LAKIP)

Penyusunan Laporan Akuntabilitas Kinerja Pemerintah

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksanaan

I Undang - Undang Nomor 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara;

2 Peraturan Presiden Nomor 29 Tahun 2014 tentang Sistem Akuntabilitas
Kinena Instansi Pemerintah,

3. Peraturan Pemerintah Nomor 8 Tahun 2006 tentang Pelaporan Keuangan dan
Kinerja Instansi Pemenintah,

4. Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformas:
Birokrasi Nomor 29 Tahun 2010 tentang Pedoman Penyusunan Penetapan
Kinerja dan Pelaporan Akuntabilitas Kinerja Instansi Pemerintah:

5 Peraturan Walikota Samarinda Nomor 29 Tahun 201 | tentang Sistem
Akuntabilitas Kinerja Instansi Pemenintah D1 Lingkungan Pemerintah Kota
Samarinda,

6 Peraturan Walikota Samarinda Nomor 121 Tahun 202] Tentang Kedudukan,
Susunan Orgamisasi, Tugas dan Fungsi, Serta Tata Kerja Badan Pengelolaan
Keuangan dan Aset Daerah Kota Samarinda:

1. Menguasai Mekanisme Sistem Perencanaan Pembangunan Daerah

Memahami Renstra
Memaharm Renja
Menguasai aplikasi komputer

F

Keterkaitan

Peralatan/Perlengkapan

1. SOP Surat Keluar;
2, SOP Pengukuran Data Kinerja;
3. S0P Pengumpulan Data Kinerja,

I Alat Tulis Kantor
2. Komputer
3. Printer

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

- Apabila LAKIP udak disusun maka tidak dapat memperoleh informasi kinerja
vang penting bagi penyelenggaraan manajemen kinerja di lingkungan BPKAD

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




S0P : Penyusunan Laporan Akuntabilitas Kinerja Pemerintah [LAKIR)

PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN Analis Perencanaan KETERANGAN
Kepala BPKAD Sekretaris Preigrmn i :;2""" Kelengkapan Waktu Qutput A
Surat Edaran
DPA, LK, Pemantauan Permohonan
Data Kinerja
5 [Menyampaikan Lapoaran Kinerja sebagal L_l ~
Bakan perusunan LAKIP rat Permohonan |7 harl Laporan Kinarja
3 Menerima dan Mendisposisi Laperan .
Kinesia Laparan Kinerja 10 menit Laporan Kiner|a
4 Mengumpulkan Laporan Kirerdja dan ks K ;
membuat draft awal LAKIP poraEn Kiners T hari Draft awal LARIP
5 Melapoarkan keslapan bahan Dratt HLAKIP o
pembahasan LAKID | aft awi I 140 mignit Draft awal LAKIP
P
i i \L Apabila draft awal LAKIP
enelitl dan mengoreksi draft awal
" terdapat kekeliruan maka
Draft awal LAKP 120 it |Draftawal LAKIP
LAKiP hai Sl | kemballkan untik
diparbalk|
» Menerbitkan Surat LUindangan Rapat Bial MveatiAR o !
Pesitiahacsn LAKIP I a3 1P menit Surat Undangan
- Menerima Undangan Rapat Pembahasan I I I 8 )
Laws urat Undangan 5 Mt Surat Undangan
s Melaksanakan rapat pembahasan LAKIP Surat Uindangan 120 % Draht
- men
BPKAD E—J Materi Dattar Hadis o R LA
. | I
10, |Menyempurnakan draft awal LAKIP o L Draft awal LAKIP 120 menit Draft Akhir LAKIP
4
" - . Apahila draft akhir LAKIP
emerikia dan mengoreksi draft akhir /\
11 g p terdapat kekeliruan maka
Oraft akhir LAKIP 80 menit Draft Akhir LAKIP
i g % o L dikembalikan untuk
r diperbaiki
IF\\‘ Apahila draft akhir LAKIP
i 4 L
12 [Memeriksa draft akhir LAKIP < [orafcaknic Lakie 15 menit  |oraft Akhic Lakip ”:,*::; :Tlﬂ;“a"mm:“
i Wy
diparbaikl
13 |Memeriica dan Menandatangani draft rﬂ ;
akhir LAXIP Draft akhir LaKp 5 menit LAKIP
9
14, Mengarsipkan dan mengirimkan LAKIE < 7 LAKIP 5 men! Arsip




Nomor SOP
Tanggal Pembuatan |09 Oktober 2023
T al Revisi 16 Januari 2024
Tanggal Efektil
Disahkan Oleh KEPALA B N PENGELOE UANGAN
}ﬁmmT fr‘—
PEMERINTAH KOTA SAMARINDA N
BADAN PENGELOLAAN KEUANGAN DAN ASET DAERAH IBROHI JMLSi
NIP. 19650502 198902 1 004
SUB BAGIAN PERENCANAAN PROGRAM Nama SOP Penyusunan Rencana Kerjn (RENJA)
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksanaan
| Undang-undang Nomor 25 Tahun 2004 tentang Sistem Perencanaan Pembangunan [ 1. Memiliki kewenangan menyusun Renja
- MNastonal, 2. Memiliki kewenangan menyusun program dan kegiatan
Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Megara dan Reformas; Birokrasi 3. Memliki kemampuan dan menganalisis
2. Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur| 4. Bisa Mengoperasikan
Administrasi Pemerintaban;
3. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 21 Tahun 2011 tentang Perubahan Kedua
Atas Peraturan Menten Dalam Negeri Nomor 13 Tahun 2006 tentang Pedoman
Pengelolaan Kevangan Dacrah;
4. Peraturan Menten dalam Negen Nomor 86 Tahun 2017 Tentang Tata Cara
Perencanaan, Pengendalian dan Evaluasi Pembangunan Dacrah, Tata Cara Evaluasi
Rancangan Peraturan Daerah Tentang Rencana Pembangunan Jangka Panjang
Daerah dan Rencana Pembangunan fangka Menengah Daerah, Serta Tats Cara
Perubahan Rencana Pembangunan Jangka Panjang Daerah, Rencana Pembangunan
Jangka Menengah Daerah. dan Rencana Kerja Pemerintah Daerah;
5. Peraturan Walikota Samarinda Nomor 47 Tahun 2023 tentang Penctapan Rencana
Kerja Perangkat Daerah Kota Samarinda Tahun 2024;
P Peraturan Walikota Samarinda Nomor 121 Tahun 2021 Temtang Kedudukan,
Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi. Serta Tata Kerja Badan Pengelolaan
Keuangan din Aset Daerah Kota Samarinda;
Keterkaitan Peralatan/Perlenghapan
1. SOP Surat Masuk; 1. Alat Tulls Kantor
2. S0P Penyusunan Renstra; 2 Komputer dan Printer
3. Dokumen RENSTRA
4.  Format Penvusunan Renja

Peringatan

Pencatatan dan pendaiaan

- Jika SOP Penyusunan Renja tidak di laksanakan sesuai dengan wakty vang ditentukan
akan menycbabkan pencapaian kinerja vang telah ditetapkan pelaksanaannya tidak
sesual dengan jadwal yang ada




S0P : Penyusunan Rencana Kerja

Pelaksana Mutu Baku
Kegiatan Kasubbag Renja, Perencanaan | Analis Pere Keterangan
Monewden | ° henanamn| o i Kepala BPKAD | Kelengkapan | Waktu Output 2
Keua
ngan
Mherumuskan formidie matrik Form Matrik
sulan program, kegiatan dan ( ) Formulir Matrik usulan program, SOF Penyusunan
anggaran tahun berikutnya, dan Usulan Program, |2 Jam hegiatan dan Reistia
memerintahkan stal membuat Renstra, Disposisi anggaran tahun
sural undangan rapat berikutnya
Membuat sural undangan tentang
permintadn usulan program, I I Terkait SOF
kegiatan dan anggaran tahun Dispasisi 30 Menit |Undsngan Rapal | Pembuatan Sural
berikutnyd dan mendistribusikan Undangan
unitangan kepada Kepala Bidang
it |
Melakukan rapat penantusn 3 o ar;:-lrl:.-rﬁtas
prioritas pregram dan keglatan I I Bahan Rapat 3Jam Prog
tahun berikutrya HAgRAS AL
berikutrya
Mengisi formullr matrik usulan o
F Matrlk
program, kegiatan dap anggaran Jrr— u::n p:::
tihun berikutnya dengan mengacu Farm Matiik 1M fenlats d:n '
pada daftar prioritas program dan Usalan PR [xepa : nn b
kegiatan dan disarahian hepada Mf: u':?: "
stal
Mengopilasi usulan dari seluruh I—
bidang, mengetik dan menyusun i l Form Matrik Komplasi usulan
Draft Dokumen Renfa dan Tidak Usulan yang telab [18ulan  |Renja, Draf
menyerahkan ke kasyhhag Renja, rerisi Dokumen Renja
Monew dan Keuangan
Memerintahkan stal membuat 3
sural undangan rapat pembahasan I Manjt Penugasan Lisan
HEMIA
1 ¥a
Membuat Surat Undangan Bahan Rapat, Oraf
mendistribusikannya Oukumen Riia 30 Menit |Surat undangan
Tidak

Metakukan rapat pembahasan ‘i‘ I' ]"
Drafi Dokumen Renja dan I I I ] I Dokumen

i Draft Dokurrien
mengoreksi sesual hasi l ] kompitas usulan |3 Jam e
kesepakatan rapat, diserabkan 1_,_1 REMJA e
kepada stal




Merakap dan menyeiesaikan drafl
dokumen Renja sesuai hastl rapat,
marmbuat draft surat pengantar,
diserahkan kepada Kasubbag
Renja, Monev dan Keuangan

Draft Renj

1 Minggu

Draft Dokumen
Renja

in.

Mengoreksi Draft Dokumen Renja
dan draft surat pengantar. Jika
Setuiu diparal dan diserahkan
kepada sekrataris SKPD

Draft final Renja

1 lam

Draft Dokumen

Renja

13

Mengoreks| draft dokumen Renja
dan Draft Surat Pengantar, lika
tidak setuju dikembalikan kepada
Kasubbag Renja , Money dan
Keuangan untuk dipechaiki, [ika
setuju diparal dan diserahkan
kepada Kepala SKPD

Q

Draft final Renja

30 Jam

Draft Dokumen
Renja

12

Mengoreksi Draft Dekumen Renja,
dan Draft Sural Pengantar, Jika
cetuju ditandatangani dan
diserabkan kepada Kasubbag
Rerja, Maney dan Keuangan,

Draft Renja

20 menit

Dokumen Renja

13.

Menerima Dokumen Renja,
diterahkan kepads Staf

Dokumen Renja

10 Mimnit

Dekumen Henja

Mengagendakan, menggandakan
dan mendistribusican kepada
Kepala Bidang dan
mindistribusikan kepada Analis
perencanaan program dan
selanjutnya dikirim kepada
Bappeda

Dokumen Renja

3lam

Dokumen Renja
shg arsip, Safinan
Bokumen Renja,
bukti peryerahan




Nomor SOP

_ Tanggal Pembuatan | 09 Oktober 2023 e e
Tanggal Revisi 165 Januari 2024

_ Tanggal Efektif ——— R
Dizahkan Oleh KEPALA BADAN PENGE N WN

' fp DAN ARE b H

PEMERINTAH KOTA SAMARINDA IBR
BADAN PENGELOLAAN KEUANGAN DAN ASET DAERAH | _ NIP. 19650502 198902 | 004
Nama SOP Penerbitan SPP-LS (Surat permintaan pembayaran —
— | Langsung)
Dasar Hukum Kualifikasi Peluksana

Undang-undang Nomor | Tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara,

Undang-undang Nomor 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara:

Undang-undang Nomor 15 Tahun 2004 tentang Pemenksaan Pengelolaan dan Tanggung
jawab Keuangan Negara;

Peraturan Menieri Dalam Negeri Nomor 21 Tahun 2011 tenitang Perubahan Kedun Atas
Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 13 Tahun 2006 Tentang Pedoman Pengelolaan
Keusngan Daerah;

Peraturan Menteri Pendayagunaan dan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Namor
15 Tahun 2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan;

Peraturan Walikota Samarinda Nomor 06 Tahun 2015 tentang Pedoman Penyusunan
Standar Pelayanan dan Etika Pelavanan,

Peraturan Walikora Samarinda Nomer 11 Tahun 2015 tentang Pedoman Penyusunan
Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan Di Lingkungan Pemerintah Kota
Samarinda;

Peraturan Walikota Samarinda Nomor 121 Tahun 2021 Tentang Kedudukan. Susunan
Organisasi, Tugas dan Fungsi, Serta Tata Kerja Badan Pengelolaan Keuvangan dan Asef
| Daerah Kota Samarinda.
_Keterkaitan

Ll B

I Mengelahui tugas dan fungsi Bendahara pengeluaren dan Pengadministrasi
Umum

. Mengetshui tugas dan fungsi Jabatan
Mengetahui aturan Keuangan

- Kemampuan pembuatan laporan sesuai tata naskah dinas didalar proses
pengelolaan kepangan
Rapu, tertib

Peralatan/ Perlengkapan

SOP Penerbitan SPP

1. Lembaran kerja/rencana kerja dan anggaran
2. Buku catatan keuangan

3. Komputer, kalkulator, ATK

4. Buku PP Kota Samarinda

5. Template tata naskah dinas

| Peringsltu;

Pencatatan dan pendataan

Apabila Pelaksanaan Penerbitan SPP-LS (Sural permintaan pembayaran -'ngmng} tidak Eﬂjalan
dengan baik maka pengelolaan keuangan akan mendapat hambatan sehingga dapat menghambat
kegiatan kantor dan bahkan melumpuhkan aktivitas I

Aktivitas Pelaksanaan Penerbifan SPP-LS (Surat permintaan pembayaran —
Langsung) dicalat dan didata sebagai dokumen atau bshan laporan keuangan




SOP : Pencrbitan SPP-LS (Surat permintann pembayaran — Langsu ng)

PELAKSANA MUTU BAKU
KEGIATAN Kepala | Sekretaris | Kasubbag | Bendahars [ Staf Bagian | Kelengkapan dan | T Keterangan |
BPKAD Kevangan | Pengeluaran Keuangan Peralatan - |
Menyiapkan, mencermati SPD dan DPA SPD dan DPA | Jam Konsep SPP-LS | -
khususnya sliran kas dan komponen belanjanya D
- Membua konsep pengajuan SPP-LS vang Konsep SPP-LS 1 Jam Konscp SPP-LS | -
didalamuya memuat keperiuan don jadwal Mesin 1ik
pengiriman ke BUD format SPP-L.S.
= Belanja gaji pegawai dan umjangan . D Komputer, ATK
e Belanja perjalanan dinas
¢ Pengadaan barang dan jasa dengan pihak
ketign dengan nilai distas Rp, S0 ji |
- Mengajukan konsep pengajuan SPP-LS ke PPK r— Konsep SPP-LS 2Menit | Konsep SPPLS | - I
unit kera untuk diteliti dan dicermati. A J
Meneliti, memeriksn konsep pengajuan SPP-LS L Konsep SPP-LS | 10 Menit | Draft SPP-LS | -
Jilua sudah benar diberi paraf uniuk diteruskan _{ } Disposisi
ke PA-KPA dan jika belam dikembalikan untuk ‘
diperbaiki, | . | |
- Menerinia konsep pengajuan $PP-LS vang Tidak Sesua - Draft SPP-LS 2 menit Drafi SPP-LS -
sudah di paral’ dan mengajukan ke PA-KPA g ATK ‘
untnk ditandatangani.
Menelitl, memeriksa konsep pengajuan SPP-LS Drafl SPP-LS 10Menit | Draft SPP-LS - |
Tk sndath benar diberi tandatingan dan jikn \ + ATK Disposisi
belum dikembalikan uniuk diperbaiki / ‘ |
Menenime dan menyampiikan SPP-LS uniuk SPP-LS SMenit ' Drafi SPP-LS | SOP penginiman dan |
dikirim ke PRK.D-BUD \_j , Buku kode nomaor penomornan sur
persuratan, Amplop,
o - | cap, stempel tinga | |
Meayimpan SPP-LS scbagai arsip, v SP-LS 2 memit | Amip - |
I 1




| PEMERINTAH KOTA SAMARINDA
| BADAN PENGELOLAAN KEUANGAN DAN ASET DAERAH

_Dasar Hukem

Nomor SOP
Tanggal Pembuatan 09 Okiober 2023
| Tanggal Revisi 16 Januan 2024
Tanggal Efeltil . ]
Disahkan Oleh KEPALA BADAN PENGELOLAAN KEUANGAN DAN
/ ASET
BR SE. M.
NIP, 19650502 198902 1 004
Nama SOP Fenynsunan laporan bulanan, triwulan, semesteran,
prognosis dan laporan akhir keuangan

Kualifikasi Pelaksana _

1. Undang-undang Nomor | Tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara;

I Undang-undang Nomor 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara:
| 3. Undang-undang Nomor 15 Tahun 2004 tentang Pemeriksaan Pengelolaan dan
Tanggung jawab Keuangan Negarn;
Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 21 Tahun 2011 tentang Perubahan
Kedua Atas Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 13 Tahun 2006 Teniang
Pedoman Pengelolaan Keuangan Daerah:
Peraturan Menten Pendayagunaan dan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi
Nomor 13 Tahun 2014 1entang Pedoman Standar Pelayanan;
Peraturan Walikota Samarinda Nomor 11 Tahun 2015 tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan D
Lingkungan Pemerintah Kota Samarinda:
Peraturan Walikota Samarinda Nomor 121 Tahun 2021 Tentang Kedudukan,
Susunan Orgamisasi, Tugas dan Fungsi, Serta Tata Kerja Badan Pengelolaan
| Kewangan dan Aset Daerah Kota Samarinda,

4

| Mengetahui tugas dan fungsi Pengelola keuangan dan Pengadministras: umum

2, Mengetahui tugas dan fungsi Jabatan

3 Mengetahui aturpn Keuangan

4 Kemampuan pembuatan laporan sesuai
keuangan

5. Rapi, tertib

tata naskah dinas didalam proses pengelolaan

Keterkaitan

Peralatan/Perlengkapan

1. SOP Pembuatan laporan

| Lembaran kerja/rencana kerja dan anggaran
2. Bubu catatan kevangan SP)

3. Komputer, kalkulator, ATK

4 Buku PP Kota Samannda

5_Template tata naskah dinas

|_Peringatan

| Pencatatan dan pendataan

- Apabila Pelaksanaan Penyusunan laporan bulanan, triwulanan, semesteran, prognosis dan
laporan akhir keuangan tidak berjalan dengan baik makn pen eelolann keuangan nkan
mendapal hambatan untuk pengajuan SPP sehingga dapat menghambat kegratan kantor

|_dan bahkan melumpuhkan aktivitas

Akuviias Pelaksanaan Penyusunan laporan bulanan, tiwulanan, SEMESIENan, prognosis
dan laporan akhir keuangan dicatat dan didata sebagai dokumen atau bahan laporan
keuangan dan pertanggung jawaban.




SOP : Penyusunan laporan bulanan, triwulanan, semesteran, prognsis dan laporan akhir kenangan

PELAKSANA MUTU BAKU
KEGIATAN Kepala Sekreturis Kasubag Bendahara Staf Sub Kelengkapan dan Waldy ‘ Keterangan
! i —— BPKAD | Keuangan | Pengeluaran | Kewangan |  Peralaan s — —
Menvimpan sewmua bukt bukti realisasi SPD dan DPA 1 Jam Konsep SPP-LS Pertransiksi
pelaksanaan anggaran setiap Bulin uniuk bahan
laporan, { }
Menyusun capaian realisasi anggaran dan Konsep SPP-LS Mesin 1 Jam Konsep SPP-LS -
kancrja anggaran dar masing masing bagian Tik, Format SPP-LS,
setiap bulan ( } Komputer ATK
Penyusunan konsep laporan realisasi Konsep SPP-LS 2 Menit Konsep SPP-LS -
pelaksanaan anggaran bulanan dan laporan
Tealisasi penggunaan anggaran kas berdasarkan
lapornn bulanan
. Menyampakan konsep laporan sealisasi Y Konsep SPP-LS 10 Menit Draft SPP-LS
anggaran dan capaian kinerja anggaran untuk <>‘ Disposisi
dicermat, dibeni paraf dan ditandatangani,
. Mencermati laporan realisasi anggaran dan~ | Tidak sesuai Draft SPP-LS ATK 2Menit | Draft SPP-LS .
Cnpaian kinerja anggaran . Jika sudah benar
akan diberi paral uniuk diternskan kepada >
Kepala. Jika belum benar akan dikembalikan
tnntuk diperboiki sesuai arahan,
. Mencermati kembali kaporan realisast anggaran Dralt SPP-LS ATE 10 Menit Draft SPP-LS
din capanan kincrjaanggaran. Jika sudah benar Drisposisi
akan ditandatangani untuk ditindak lanjuti atay <\
finalisasi . Jika belum benar akan dikembalikan
untuk diperbaiki sesuai arahan o
- Menerima dan mengirimkan laporan realisasi SPP-LS Buku Kode 5 mienit Draft SPP-LS SOP Pengiriman
anggaran dan capaian kinerja anggaran beserta Nomor Persuratan, dan penomoran
lamipiranmya sccara mutin kepada PPRD-BUD " ( ) Amplop. Cap sicmpel sural
Tumnta
. Menyimpan laporan realisasi anggaran dan SPP-LS 2 meni Arsip -
cupaian kimerja anggamn sehagal arsip @




PEMERINTAH KOTA SAMARINDA
BADAN PENGELOLAAN KEUANGAN DAN ASET DAERAH

Nomor SOP
Tanggal Pembuatan 09 Oktober 2023
Tanggal Revisi | 16 Januan 2024
Tanggal Efektir S e
Disahkan Oleh KEPALA BADAN PENGELOLAAN K"Ewmﬂ
ﬂ DAN AS AH
IBROHIM, SE. M.Si.
__NIP. 19650502 198902 1 004 B
Nama SOP Penyiapan SPP dan SPM

Dasar Huokum

Kualifikasi Pelaksana

| Undang-undang Nomor | Tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara;

2 Undang-undang Nomor |7 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara,

3 Undang-undang Nomor 15 Tahun 2004 tentang Pemeriksaan Pengelolaan dan
Tanggung jawab Kenangan Negara,

4. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 21 Tahun 201 | tentang Perubahan
Kedua Atas Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 13 Tahun 2006 Tentang
Pedoman Pengelolaan Keuangan Daerah;

5. Peraturan Menteri Pendayagunaan dan Aparatur Negara dan Reformasi
Birokrasi Nomor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan;

6. Peraturan Walikota Samarinda Nomor 11 Tahun 2015 tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan Di
Lingkungan Pemerntali Kota Samarinda;

7. Peraturan Walikota Samarinda Nomor 121 Tahun 2021 Temang Kedudukan,
Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi, Serta Tata Kerja Badan Pengelolaan

| Reuangan dan Aset Dacrah Kota Samarinda,

_ Keterkaitan

| Peralatan/Perlengkapan

I. Mengetahui tugas dan fungsi Bendahara pengeluaran dan Pengadministrasi
umum

2 Mengetahui tugas dan fungsi jabatan

3 Mengetashui sturan Keuangan

4. Kemampuan mencatat, menghitung, menyimpan semua pembukuan dan
dokumen keuangan didalam proses pengelolaan keuangan

5. Kemampuan melakukan antisipas: dengan tepat kas yang harus ada dan yang
akan diperlukan

6. Rapi dan tertib

1. SOP Penerbitan SPP
2. S0P Penerbitan SPM

. Lembaran kerja/rencana kerja dan anggaran
. Ruangan Arsip, brankas

. Buku catatan keuangan

4. Komputer, kalkulator, ATK

5. Buku PP Kota Samarinda

ld Bl

Peringatan

Pencataian dan pendataan

Apabila Penytapan SPP dan SPM tidak berjalan dengan baik maka pengelolaan
keuangan akan dapat menghambat kegiatan kantor dan bahkan melumpuhkan
aktivitas.

Aktivitas penyiapan SPP dan SPM dicatat dan didata scbagai dokumen atau bahan

| laporan keuangan dan pertanggung jawaban




SOP : Penyiapan SPP dan SPM

PELAKSANA MUTU BAKU
RN Kepala o Kasubag Bentabars Bftgi‘:n Wokeghiapan da Waktu Ok Baleringpe

e i A | | Xevwem | Pepivarm | i | Posiams | | g A

. Pemerimaan dan Penyerahan SPD aleh SPD dan DPA 1 Jaimn Konsep SPP-LS SOP surid
Pengguna Anggaran kepads Bendahara { I masik
pengeluaran melalui PPTKdan PPE OFD,

2. Berdasarkan SPD. Bendahara penpeluaran h 4 Konsep SPP-LS | Jam Konsep SPP-LS
membuat usutan SPP-UP/GU/TU/L S C ) Mesin Tik format
perprogram dan kegiatan beserta rinciannya, SPP-LS Kompuler,

ATK

3. menyampaikan usulan kepada PR OFD Konsep SPP-LS 2 Menit Komsep SPP-LS -
untuk dikoreksi dan dicerman : )

4. Menelin kelengkapan dokumen SPP Konsep SPP - 1§ 10 Menit Draf SPP-LS -
UP/GU/TU/LS dan kesesuaiannya dengan Disposis
SPD dan DPA-OPD. Jika SPP dinyatnkan
sali dan lengkap akan dibuatkan Rancangan —' :

SPM oleh PPK-OPD paling lambat 2 hari

kega scjak SPP diterima. Dan jiky SPP

dinyatakan tidak sah dan idnk lengkap,

PPR-OPD akan menerbitkan Surat

Penolakan SPM paling lambat | hari kerja

sejak SPP diterima - .

5. Membual dan menyvampaikan Rancangan v Draft SPP-LS ATK 2 Menit Draf SPP-LS -
SPM kepada Pengguna Anggaran OPD Tidak Sesuat v
untuk mendapatkan ototitas l( )

6. Menerima dan mencermati rmncangan SPM Dl SPP-LS ATK L0 Menit | Draf SPP-LS -
Jikai sudah benar akan ditandatangani dan < \ Disposisi
diterusknn ke BUT, Jika belum akan +
dikembalikan dan dibetulkan sesuai arahan /

7. Menerima SPM vang telah ditandatangani/ SPP-LS Buku Kode 5 Menit Deaf SPP-L.S SOP surat
olarisasi Pengguna Anggaran OPD > \.._' ’ nomor Persuratan, keluar
kemudian diberi nomor sural, cap stempel Amplop, Cap Stempel
sera diagendakan Tinta

8 Menvampaikan SPM kepada Kuasa BUD, ¥ SPLS 2 memit Arsip




Nomor SOP |

BADAN PENGELOLAAN KEUANGAN DAN ASET DAERAH

PEMERINTAH KOTA SAMARINDA |

‘ Nama SOP

| Tanggal Pembuatan 09 Okiober 2023
| Tanggal Revisi | 16 Januari 2024
| Tomggal®feletit | 00—
Disahkan Oleh | KEPALA BADAN PENGELOLAANKEUANGAN DAN
Penerbitan SPP-UP (Surat permintasn pembayaran —

| untuk persediaan)

 Dasar Hukom === 0 P
Undang-undang Nomor 1 Tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara,
Undang-undang Nomaor 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara,
Undang-undang Nomor 15 Tahun 2004 tentang Pemeriksaan

1
2
3
4. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 2] Tahun 2011 Tentang,
Perubahan Kedua Atas Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 13
Tahun 2006 Tentang Pedoman Pengelolaan Keuangan Daerah. ‘
5. Peraturan Menter1 Pendayagunaan dan Aparatur Negara dan Reformasi
Birokrasi Nomor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan;
Peraturan Waliketa Samarinda Nemor 11 Tahun 2015 tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan
Di Lingkungan Pemerintah Kota Samarinda; ‘
7. Peraturan Waliketa Samarinda Nemor 121 Tahun 202| Tentang
Kedudukan, Susunan Orgamsasi, Tugas dan Fungsi, Sera Tata Kena
Badan Pengelolaan Keuangan dan Aset Daerah Kota Samarinda,

Pengelolaan dan Tanggung jawab Keuangan Negara, -

Kualifikasi Pelaksana

| Mengetahui tugas dan fungs Bendahara pengeluaran dan Pengadmnistrasi Umum

2. Mengetahui tugas dan fungsi jabatan

3. Mengetahui aturan Keuangan

4. Kemampuan pembuatan |laporan sesuai tata naskah dinas didalam proses
pengelolaan keuangan

5. Rapi dan tertib

iﬂf.ﬂuitan

Peralatan/Perlengkapan

SOP Penerbitan SPP

I. Lembaran kerja/rencana kerja dan anggaran
2. Buku catatan keuangan

3. Komputer, kalkulator, ATK,

4. Buku PP Kota Samarinda

3. Template tata naskah dinas

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

Untuk persediaan) tidak berjalan dengan baik maka pengelolaan keuangan akan
mendapat hambatan sehingga dapat menghambat kegiatan kantor dan bahkan
_melumpuhkan aktivitas,

Apabila Pelaksanaan Penerbitan SPP-UP (Surat pernintaan pembayaran — ‘
|

Aktivitas Pelaksanaan Penerbitan SPP-UP (Surat permintaan pembayaran —ntuk
persediaan) dicatat dan didata sebagai dokumen atau bahan laporankeuangan




SOP : Penerbitan SPP-UP (Surat permintaan pembayaran — ontuk persediaan)

_ o  PELAKSANA [ T MUTUBAKG -
KEGIATAN Kepaln Sekretaris | Kasubag Bendahara | Staf Bagian Kelengkapan dan Waldn Keteran gan
BPFEAD Kenangan | Pengeluaran Keuangan Peralatan | '""'""_
. Menyiapkan, mencermati SPD dan DPA SPD dan DPA | 1 Jam Konsep SPP-LS
khususnya aliran kas dan komponen D
belanjanya. l
2 Membuat konsep pengajuan SPP-UP untuk Konsep SPP-LS I Jam Konsep SPP-LS
mengisi saldo persediaan satu kali dalam Mesin 1ik [
satu tahun vang besarmya maksimal 1/12 ( } formar SPP-LS, [
dari BL dikurangi belinja pihak ketiga yang Komputer, ATK
besarmya lebih dari Rp.50 ji
3. Mengajukan konsep pengajuan SPP-UP ke Konsep SPP-LS 2 Menil Konsep SPP-LS
PPK.-OPD / unit kerja untuk ditelit dan |
dicermati beserta kelengkapan dokumen { )+ |
Lainya metiputi | SIS
&  Sural pengantar, ringkasan | rinclan
SPP-LIP
= Salinan SPD
*  Surai permyaiaan PA-KPA )
4. Mencliti, memeriksa konsep pengajuan Konsep SPP-LS | 10 Menit | Diafi SPP-LS
SPP-UP . lika sudah benar diberi paraf Disposisi
untuk diteruskan ke KPA-PA dan jika belum <>'__CD |
dikembalikan untuk diperbaiki,
5. Menerima kousep pengajuan SPP-UP yang | ok ekt Draft SPP-LS 2 menit Draft SPP-LS
sudah di paraf dan mengajukan ke KPA-PA ) J ATK
uniuk ditandatangani. |
i Meneliti, memeriksa konsep pengajuan Draft SPP-LS 110 Menit Drafi SPP-LS
SPP-UP. Jika sudah benar diberi = ATK Dhisposisi
tandatangan dan jika belum dikembalikan
untuk diperbaiki |
7 Menerima dan menyampatkan SPP-UP ! n SPP-LS 5 Menit Draft SPP-LS SOP pengirman
uniuk dikirim ke PPKD-BUD-PPTE. g ) Buku kode nomor dan penomoran
persurnian. Amplop, surdf
cap, siempel tinta |
8. Menyimpan lembar ke empal SPP-UP D SP.LS | 2 menit Arsip

sebagal arsip




Nomor SOP

Tanggal Pembuatan | 09 Oktober 2023

Tanggal Revisi 16 Januan 2024

Tangeal Efelaif |
Disahkan Oleh
PEMERINTAH KOTA SAMARINDA
BADAN PENGELOLAAN KEUANGAN DAN ASET DAERAH
IBROHIM, SE. M.Si,

- | _ NIP. 19650502 198902 1 004

Nama SOP Penerbitan SPP-GU (Surat permintaan

pembayaran Ganti Uang)
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana

Undang-undang Nomor 1 Tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara,

I Mengetahui tugas dan fungsi Bendahara pengeluaran &a?l’mgndrnimstrasi

1
2. Undang-undang Nomor 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara, Umum
3. Undang-undang Nomor 15 Tahun 2004 tentang Pemeriksaan 2 Mengetahui tugas dan fungsi Jahaian
Pengelolaan dan Tanggung jawab Keuangan Negara, 3. Mengetahui aturan Keuangan
4. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 21 Tahun 2011 tentang 4. Kemampuan pembuatan laporan sesuai tata naskah dinas didalam proses
Perubahan Kedua Atas Peraturan Menteri Dalam Negert Nomor 13 pengelolaan keuangan
Tahun 2006 Tentang Pedoman Pengelolaan Keuangan Daerah; 5. Rapi, tertib
5. Peraturan Menteri Pendayagunaan dan Aparatur Negara dan Reformasi
Birokrasi Nomor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan,
6. Peraturan Walikota Samarinda Nomor |1 Tahun 2015 tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan
Di Lingkungan Pemenintah Kota Samarinda:
7. Peraturan Walikota Samarinda Nomor 121 Tahun 2021 Tentang
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi, Serta Tata Kerja
Badan Pengelolaan Keuangan dan Aset Daerah Kota Samarinda; _
Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan

| SOP Penerbitan SPP

I Lembaran kerja/rencana kerja dan anggaran
2. Buku catatan keuangan

3. Komputer, kalkulator, ATK
4. Buku PP Kota Samannda

5 _Template tata naskah dinas

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

Apabila Pelaksanaan Penerbitan SPP-GU (Surat permintaan pembayaran —
Ganti uang) tidak berjalan dengan baik maka pengelolaan keuangan akan
mendapat hambatan sehingga dapat menghambat kegiatan kantor dan bahkan
| melumpuhkan aktivitas

Aktivitas Pelaksanaan Penerbitan SPP-GU (Surat permintaan pembayaran —

Ganti uang) dicatat dan didata sebagai dokumen atau bahan laporan keuangan




SOP : Penerbitan SPP-GU (Surat permintaan pembayaran - Ganti uangh

PELAKSANA MUTU BAKU
KEGIATAN Kepala Sekretari Kisubag | Bendahara Staf Bagisn | Kelengkapan dan Waktu 4 Keterangan
BPKAD s Keuangan | Pengeluaran | Keuangan Peralatan Sume.
I Menyiapkan, mencermati SFD dan DPA SPD dan DPA 1 Jam Konsep SPP-LS | -
khususnya aliran kas dan komponen
belanjanyva
|
2. Membuil konsep pengajuan SPP-GU untuk i Konsep SPP-1S 1 Jam Konsep SPP-LS
mengganti Eng persediaan yang telah | . J Mesim tik
digunakan besena rinciannya apabila SPI- C 3 farmat SFP-LS,
GU atas UP sudah mencapai 50 % Komputer, ATK
3. Mengajukan konsep pengajem SPP-UP ke | Konsep SPP-LS | 2 Menit Konsep SPP-LS | -
PPK-OPD / unit kerja untuk diteliti dan .
dicermati beserta kelengkapan dokumen D'ﬂ_‘-
lainya meliputi
» Sural pengantar, ringhkasan . rincian SPP- ‘
Gu
* Sural pengesahan Lap
penanggungjawaban( SPI)
* Salinan SPD [
* Sural pernyvataan KPA-PA | -
4. Menehiti, memeriksa konsep pengajigin SPP- + ! Konsep SPP-LS 10 Menit Draft SPP-LS
GU . fika sudah benar diberi paraf untuk ( Disposiss
diteruskan ke KPA-PA dan jika belum < «D—
dikembalikan umuk diperbaiki.
I
'S Menerima konsep pengajuan SPP-GLJ yang | Draft SPP-LS 2 memt Draft SPP-LS | -
sudah di paraf dan mengajukan ke PASKPA | Tidak Sesui + i C D ATK
untuk ditandstangani. .
6. Meneliti, memeriksa konsep pengajuin SPP- Draft SPP-LS 10 Menit | Draft SPP-LS | -
GU. Jika sudahbenar diberi tanditangan dan N ATK Dispasisi
Jika betum dikembalikan uniuk diperbaiki i |
7 Menering dan menyampaikan SPP-GU SPP-LS Bukukode | SMenit | Draft SPP-LS | SOP pengiriman
untuk dikirim ke PPKD-BUD-PPTI. NOmor persuratan, dan penomaoran
Amplop, cap, sural
§ B stempel tinta —
& Menyimpan lemsbar ke empai SPP-GL 5P-LS 2 menit Arsip
schaga arsip




| Nemer SOP _
Tanggal Pembuatan | 09 Okiober 2023
Tanggal Revisi 16 Januan 2024
Tanggal Efektif ]
Disahkan Oleh KEPALABADAN PENGELOLAAS wcm DAN
ASET 4
o
- PEMERINTAH KOTA SAMARINDA W4
‘ BADAN PENGELOLAAN KEUANGAN DAN ASET DAERAH IBROHIM, SE. M.i
NIP. 19650502 198902 1| 004
Nama SOP Pelaksanaan verifikasi SPJ

_Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

| Undang-undang Nomor | Tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara;

2 Undang-undang Nomor |7 Tahun 2003 tentang Keuangan Negarg:

3. Undang-undang Nomor 15 Tahun 2004 tentang Pemeriksaan Pengelolaan dan
Tanggung jawab Keuangan Negara;

4 Peraturan Menten Dalam Negeri Nomor 21 Tahun 201 | tentang Perubghan Kedua

I. Mengetahui tugas dan fungsi Verifikator SPJ dan Bendahary pengelunran

2. Mengetahui tugas dan fungsi Jabatan

3 Mengetahui aturan Keuangan

4. Kemampuan menganalisa, mencermati, menghitung semua SPJ didalam proses
pengelolaan keuangan

Atas Peraturan Menteni Dalam Negeri Nomor 13 Tahun 2(06 Temang Pedoman 5 Rapi dan tertib
Pengelolaan Keuangan Daerh;
5. Peraturan Menteri Pendayagunaan dan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi
Nomor 1S Tahun 2014 tentang Pedoman Standar Pelavanan,
6 Peraturan Walikota Samarinda Nomor 11 Tahun 2015 tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan Di
' Lingkungan Pemerintah Kota Samarinda;
7 Peraturan Walikota Samarinda Nomor 121 Tahun 202 Tentang Kedudukan,
Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi, Serta Tata Kerja Badan Pen pelolaan
_Kevangan dan Aset Daerah Kota Samarinda; S — I e = LR
Peralatan/Perlengkapan
. SOP Sural Pertanggungjawaban I. Lembaran kerja/rencana kerja dan anggaran
2. Buku catatan kevangan SP)J
3 Komputer, kalkulator, ATK
| 4 Buku PP Kota Samarinda
Peringatan Pencatatan dan pendataan

Apabila Pelaksanaan venfikas: SPJ tidak berjalan dengan baik maka pengelolaan keuangan
akan mendapal temuan dari pthak pengawasan sehingga dapat menghambat kegiatan
| kantor dan bahkan melumpuhkan akivitas

| Aktivitas Pelaksanaan verifikasi SPJ dicatat dan didata sebaga dokumen aisa bahan

laporan keuangan dan pertanggung jawaban




SOP : Pelaksanaan verifilkasi SPJ

PELAKSANA MUTU BAKU
KEGIATAN Kasubag Verifikasi Bendahara Staf Sub Kelengkapan Keterangan
Weyabs HFEAD Keuangan SPJ | Pempelwaran | Keuangan | dan Peralatan | WWOKI® output

1. Mengumpulkan data realisas) SPD dam DPA 1 Jam Konsep SPP- =
keuangan dan bukti bukt pengeluaran ( ) LS
terkait SPJ dari PPTK

I Menyosin dan mencliti keléngkapan Konsep SPP-LS | 1 Jam Konsep 5PP- .
SPJ meliputi bukti pengeluaran , 2 Mesin Tik Format LS
pemenksann kebenamn, pencocokan ( 3 SPP-LS
dan perhitungan keuangan . perincian Komputer, ATK
ke giatan

3. Berdasarkan Buku Penstausahaan Konsep SPP-LS | 2 Menit Konsep SPP- -
Keusngan, Bendahara Pengeluarn _": ): LS
membual rancangan SPJ Pengelugmn
dan  menverabkannya kepada
venfikator,

4. Mencermat kebenaran perhitungan 1 Konsep 8PP-LS | 10 memt Draft SPP-L.S -
keuangan SPI yang diterima dalam Disposisi
rangka venifikas:. Jikn sudah benar "_( }
diteruskin ke PPK dan jika belum
akan dikembalikan unink diperbaiki
sesual kexalahan

5. Menyerahkan hasil verifikasi ke PPK | Tidak Sesual Draft SPP-LS 2 menit Draf SFP-LS -
untuk dicermari . Jika sodah seswai ' " ATK
akan diparaf kemudian diteruskan ke '\__:)
Pengguna anggarn dan jika belum,
akan dikembal ikan dan dipertmiki

___ sesiai aralin, .

6. Melakokan pencermatan dan Dirafi SPP-LE 10 Menit Drafi SPP-LS
penilaian, Jika sudah sesuai akan di N ATK Disposisi
otorisasi kemudian diteruskan ke 3
PPED selaku BUTY dan jika belum. (
akan dikembalikan dan diperbaiki
sestial arslin

7. Menerima pengesahan SPI dari PA SPP-LS buke 5 Menit Dral SPP-LS SOP Pengiriman dan
dan kemudian membual laporan SP) Kode Nomor Penomoran Surat
Fungsional dan administrasi untuk . Persuratan,
disampaikan kepada PPKD selako Amplop, Cap,
BUD dan Stempel Tinty

% Menvampaikan pengesatan SPJ ke SP-LS 2 Menit Arsip -
PPKED selaku BUD dan menyimpan
berkns SPJ sehagai arsip




Nomor SOP

Tanggal Pembuatan 09 Oktober 2023 —
Tanggal Revisi | 16 Januari 2024
Tanggal Efektif | .
Disahkan Oleh . KEPALA BADA?ENGELO wmn DAN
ASET
PEMERINTAH KOTA SAMARINDA
BADAN PENGELOLAAN KEUANGAN DAN ASET DAERAH | I E. M.Si.
i N NIP. 19650502 198902 1 004
Nama SOP | Penyusunan laporan pertanggung jawaban anggaran
| Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana

I Undang-undang Nomor | Tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara;

<. Undang-undang Nomor 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara,

3. Undang-undang Nomor 15 Tahun 2004 tentang Pemeriksaan Pengelolaan

dan Tanggung jawab Keuangan Negara:

Peraturan Menten Dalam Negeri Nomor 21 Tahun 2011 tentang Perubahan

Kedua Atas Peraturan Menter: Dalam Negeri Nomor 13 Tahun 2006

Tentang Pedoman Pengelolaan Keuangan Dagrah:

3. Peraturan Menteri Pendayagunaan dan Aparatur Negara dan Reformasi
Burokrasi Nomor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan;

6. Peraturan Walikota Samannda Nomor || Tahun 2015 tentang Pedoman
Penvusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemenintahan D
Lingkungan Pemerintah Kota Samaninda;

7. Permuran Walikota Samannda Nomor 121 Tahun 2021 Tentang
Kedudukan, Susunan Orgamisasi, Tugas dan Fungsi, Serta Tala Kena Badan
Pengelolnan Keuangan dan Asel Daerah Kotn Samarinda

&

1. Mengetahui tugas dan fungsi Pengelola keuangan dan Pengadministras: umum

2 Mengetahui tugas dan fungsi Jabatan

3. Mengetahu aturan Keuangan

4. Kemampuan pembuatan laporan sesuai tata naskah dinas didalam proses pengelolaan
keuangan

5. Rapi dan tertib

Keterkaitan

I SOP Pembuatan laporan

| Peralatan/Perlengkapan

Lembaran kerja/rencana kerja dan anggaran
_ Buku catatan keusngan SPJ

Komputer, kalkulator, ATE

Buku PP Kota Samarinda

Template tata naskah dinas

Ln b ld B e

Peringatan

Pencatatan dan pendatasn

Apabila Pelaksanaan Penyusunan laporan pertangoung-jawaban anggaran hdak
berjalan dengan baik maka pengelolaan keuangan akan mendapat hambatan wntuk
pengajuan SPP schingga dapnt menghambat kegiatan kantor dan bahkan
melumpubkan aktivitas

Aktivitas Pelaksanaan Penyusunan laporan pertangoung-jawaban m;_ﬁ;}rm dicatatdan didata
sebagai dokumen atau bahan laporan keuangan dan pertanggung jawaban,




SOP : Penyusunan laporan pertanggong-jawaban angzaran

| PELAKSANA MUTU BAKU
KEGIATAN Kepala Sckretaris Kasubig Staf Sub Kelengkapan dan Keterangan
e e BPKAD | ) | Keuangan _] Bendubars _ Keuangan | I'{_et_'_llrmn ___Em_ | - puiput — ]
I Menyiapkan dan mongumpulkan data dan SPD dan DPA 1 Jam Konsep SPP-LS -
bhan bahan penyusunan laporan D
perianggung-jawaban anggaran
2. Menyusun dan membuat LRA. Neruca, Konsep SPP-LS Mesin 1 Jam Konsep SPP-LS -
CALK Tik Formal SPP-LS
ClD Kampuier, ATK
3. Menyampaikan konsep LRA, Nerca, Konsep SPP-LS 2 Menil Kaonsep SPP-LS -
CALK untuk dicermati, diberi paraf dan i N\
ditandatangani. S [
4. Mencermani konsep LRA, Neraca, CALK. ! Konsep SPP-LS 10 Menit | Draf SPP-LS -
Jika sudah benar akan diben paraf untuk Disposisi
diteraskan kepada Kepala, Jika belmm benar <>-—D
akan dikembalikan wituk diperbaiki seswu
aruhan
5. Mencermati kembali konsep LRA, Neraca. Drafi SPP-LS ATK 2IMenit | Diraf SPP-LS
CALK yang telih mendipat paraf Jika Tidak sesual
sudah benar akan ditandatangani untuk ¥ "
ditindaklanjuti atsu finalisasi - Jika belum i )
benar akan dikembalikan antuk diperbaiki
seswti arban |
0. Menerima dan menginmkan LRA, Neraca, [ Draft SPP-LS ATK 10 Menit | Draf SPP-LS -
CALK beserta lampirannya secara lengkap \ Digposisi
kepada Kepala Daersh melalui PPKD <
sebagai dasar penvusunan laporan kenangin < > il
Pemenniah Daerah [ —
T Menyimpan laporan pengiriman LRA. SPP-LS Buku Kode 5 Menil Dreaf SPP-LS S0P Pengiriman dan
Neraca, CALK sebagai arsip {:) Nemor Persuratan, Penomoran Surad
Amplop, Cap, Stempel
Tinp




Nomor SOP
Tanggal Pembuatan | 09 Oktober 2023
__Tanggal Revisi 16 Januan 2024 i
_Tanggal Efektif .. —
Disahkan Oleh KEPALA BADAN PENGE N KE AN
DAN ATI-: H /‘#‘A}B
PEMERINTAH KOTA SAMARINDA _—
BADAN PENGELOLAAN KEUANGAN DAN ASET DAERAH IBROH '
| NIP. 19650502 198902 | 004
Nama SOP Pelaporan pengeluaran dan penerimaan keuangan
Dasar Hukum N Kualifikasi Pelaksana

| Undang-undang Nomor | Tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara;

2. Undang-undang Nomor 17 Tahun 2003 tentang Keuanpan Negara;

4. Undang-undang Nomor 15 Tahun 2004 tentang Pemeriksaan Pengelolaan dan
Tanggung jawab Keuangan Negara;

4. Peraturan Menteri Dalam Negen Nomor 21 Tahun 201 1 tentang Perubahan Kedua
Atas Peraturan Menteri Dalam Negeni Nomor 13 Tahun 2006 Tentang Pedeman
Pengelolaan Kevangan Daerah;

5. Peraturan Menteri Pendayagunaan dan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi
Nomor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan;

6. Peraturan Walikota Samannda Nomor 11 Tahun 2015 tentang Pedoman Penyusunan
Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemenmtahan Di Lingkungan Pemenintah
Kota Samarinda,

7. Peraturan Walikota Samarinda Nomor 121 Tahun 2021 Tentang kedudukan, Susunan
Organisasi. Tugas dan Fungsi, Serta Tata Kerja Badan Pengelolaan Keuangan dan
Asel Daerah Kotn Samarinda;

Umum

Kemampuan mencatat,
keuangan didalam pros
5. Rapi, tertib

1. Mengetahui Iugas';:im fungsi Bendahara pengeluaran dan Pengadminisirasi

2. Mengetabui tugas dan fungsi Jabatan
3. Mengetalui aturan Keuangan
1K

menghitung, menyvimpan semua pembukuan dan dokumen
es pengelolaan keuangan

Keterkaitan

Peralatan/Perlengkapan

1. SOP pembuatan laporan keuangan

| Lembaran kerja/rencan

3. Buku catatan keyangan

2. Ruangan arsip, brankas

4. Komputer, kalkulator. ATK
5. Buku PP Koia Samaninda

a kerja dan anpgaran

Peringaian

Pencatatan dan pendataan

Apabila Pelaporan pengeluaran dan penenmaan keuangan ndak benjalan dengan baik maka
pengelolaan keunngan akan dapat menghambat kegiatan kantor dan bahkan melumpuhkan
aktivitas

Aktivitas Pelaporan pengeluaran dan penerimaan keuangan dicatat don didata
sebagai dokumen atau bahan laporan keuangan dan pertanggeung jawaban.




SOP : Pelaporan pengeluaran dan penerimann keuangan
PELAKSANA __ MUTU BAKU
KEGIATAN Sekretaris Staf Bagian Kelengkapan dan Keterangnn
| BPKAD Keuangan | Peralatan | VUKW . -
1. Menyviapkan, méncrima dan menyusun bukt SPDy dan DPA | Jam Konsep SPP-
bukti penerimaan dan penyetoran keuangan LS
terhadap pihak ketiga
2, Mencatal serua transaksi ke . BKU, Buku Konsep SPP-LS Mesin I Jam Konsep SFP-
Pembantu per rncian obyek penerimaan, Buky Tik, Format SPP-LS LS
Rekapitulasi penerimaan harian dan Komputer, ATK
pencrimaan lmnnya yang sah
3. Membuat surat surat kelerangan beseria Konsep SPP-LS 2 Menit Konsep SFP-
kelengkapan dokumen terdin dari © Surat LS
Keterangan Pajak Daerah, Surit Keternngan
Retribust, Sural Tanda Setoran, Surat Tanda
Bukii Pembayaran dan bukil peneriman
lainnya yang sah.
4. Menyampatkan surat sutal keterangan untuk Konsep SPF-LS 10 Menil | Drafl SPP-LS -
dicermati. diberi paral dan ditandatangani. Diispesisi
5. Mencermati sural surat keterangan vang | Tiduk Sesum Draft SPP-LS ATK. | 2 menit | Draf SPP-LS | -
disampaiken, Jika sudah benar akan diber
paraf uniuk diferuskan kepada Kepala Jika
belum benar akan dikembalikan untuk
| diperbaiki sesuai arahian.
. Mencermali kembali surygy surar keterangan Diraft SPP-LS ATRK 1 Menil Deal SPP-LS -
vang telah mendapat pamf” Jika sudah benar Disposisi
akan ditandatangam uniuk divindaklanjun atay
finalisasi . Jika belum benar akan dikembalikan
|ty diperbaiki sesuai armban, |
7. Mencrima dan mengirimkin sumt surat SPP-LS Bulu Kode 5 Menit Draf SPP-LS SOP Penginman
keterangan beserta lampirannya secar lenghip { ) nomar Pesuratan. dan penomoran
sebagai luporan kepada DPFKA Amplop. Cap surl
8. Menvimpan sural sural keterangan sehagai SPP-LS Bulu Kode 5 menit Diraf SPP-LS SOP Penginman

Wrsip,

Nomor Persurnitin,
Amplop, cap

dan penomaoran
sairal




PEMERINTAH KOTA SAMARINDA
BADAN PENGELOLAAN KEUANGAN DAN ASET DAERAH

Nomor SOP

Tanggal Pembuatan |10 Oktober 2023

Tanggal Revisi |7 Januan 2024

Tanggal Efektif

Disahkan Oleh KEPALA BADAN PENGELU KEUANGAN
,\DAN

D
1 I‘E’f

IBROHIM, SE, M.Si.
NIP. 19650502 198902 1 004

Nama S0P Penyusunan Daftar Penilaian Kinerja

Kualifikasi Pelaksanaan

o

. Peraturan Menten Pendavagunaan dan Aparatur Negara dan Reformas: Birokrasi
Nomor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan,

Peraturan Walikota Samarmda Nomor 31 Tahun 2014 tentang Perubahan Ketiga
Atas Perwali Kota Samarinda Nomor 24 Tahun 2008 tentang Penjabaran Tugas,
Fungsi dan Tata Kerja Struktur Organisasi Inspektorat, Badan Perencanaan
Pembangunan Daerah dan Lembaga Teknis Daerah Kota Samarinda;

. Peraturan Walikota Samarinda Nomor 11 Tahun 2015 tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan Di
Lingkungan Pemenintah Kota Samannda;

Peraturan Walikota Samarinda Nomor 121 Tahun 2021 Tentang Kedudukan,
Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi, Serta Tata Kerja Badan Pengelolaan
Keuangan dan Asel Daerah Kota Samarinda;

1. Memahami aturan aturan kepegawaian
2 Mengetahui tugas dan fungsi jabatan
3. Mengetahui pengaunaan perangkat komputer

Keterkaitan

Peralatan/Perlengkapan

Sebagai dasar penilaian prestasi pegawai

1. Lembar kerja

2. Jaringan internet

3 Komputer, Printer, LCD, ATK
4 lanngan Komputer

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

Reward & Punishmant diberikan sesuai sistem yang terkomputerisasi

Disimpan sebagai arsip




SOP : Penyusunan daftar penilaian kinerja pegawai

PELAKSANA MUTU BAKU
KEGIATAN Pengolah Data | Kasubag ; Kepala Kelengkapan KETERANGAN
C :
araka Ke —— Y Sekretaris Redan & Peralatan Waktu Output
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

| |Menyiapkan format 1s1an penilaian

kinerja pegawai kepada para pejabat ‘ , ) _ )

struktural Formulir 15 menit

By sistem

2 |Mengkompilasi, mengentry dan

meneliti hasil isian penilaian kinerja _ :

pegawai dengan data presensi By sistern 15 menit
3 |Rekapitulasi Hasil Penilaian Kinerja

Pegawa By sistem 15 menit
4 |Penyusunan daftar penilaian kinerja By sistem

pegawai 2 15 menit
5 |Finalisasi hasil penilaian kinerja

pegawai > “<> By sistem 15 menit
6 [Menyampaikan hasil penilaian kinerja Tersedianya

ke BED Kota Samarinda ( Print Out |15 menit Daftar hasil

e

rekapitulasi

Penilaian kinerja
Pegawai




Nomor SOP

Tangnl Pembuatan |10 Oktober 2023

Tanggal Revisi 17 Januar 2024

| Tanggal Efektif

Disahkan Oleh KEPALA BADAN PEN A KELUANGAN

s
PEMERINTAH KOTA SAMARINDA
BADAN PENGELOLAAN KEUANGAN DAN ASET DAERAH

NIP, 19650502 198902 1 004

Nama SOP Penyiapan bahan usulan pengurusan Karpeg, Karsu, Karis

| Dasar Huknm | Kualifikasi Pelaksanaan

1. Peraturan Menten Pendayagunaan dan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi
Nomor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan,

Peraturan Walikota Samarinda Nomor 31 Tahun 2014 tentang Perubahan Ketiga
Atas Perwali Kota Samarinda Nomor 24 Tahun 2008 tentang Penjabaran Tugas,
Fungsi dan Tata Kerja Struktur Organisasi Inspektorat, Badan Perencanaan
Pembangunan Daerah dan Lembaga Teknis Daerah Kota Samaninda;

Peraturan Walikota Samannda Nomor 11 Tahun 2015 tentang Pedoman Penyusunan
Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan Di Lingkungan
Pemenntah Kota Samaninda;

Peraturan Walikota Samarinda Nomor 121 Tahun 2021 Tentang Kedudukan,
Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi, Serta Tala Kerja Badan Pengelolaan
Keuangan dan Aset Daerah Kota Samarinda,

2.

Memahami syarat-syarat pengajuan Karpeg, Kans, Karsu
Mengetahut tugas dan fungsi jabatan
Mengetshui penggunaan perangkat komputer

Keterangan Peralatan/Perdenghapan
SOP Rapat Internal 1. Lembar kerja

Sebagai kelengkapan dokumen kepegawaian 2. Komputer, Printer, LCD, ATK
Peringaian Pencatatan dan pendataan
Usulan hanya akan diproses apabila diajukan secara mandin oleh Pegawai vang Disimpan sebagai arsip

bersangkutan




SOP : Pemyiapan bahan usulan pengurusan Karpeg, Karsu, Karis

PELAKSANA MUTU BAKU
K ETERANGAN
EGIATAN Caraka FeRpoinh .IJ:ntn Kambag Sekretaris | Kepala Badan Kelcaghapag & Waktu Output -
Kepegawaian Umiim Peralatan
1 2 3 4 5 [ 7 8 9 10
Menyiapkan usul dan persyaratan
kelengkapan untuk memperoleh KARPEG, D
U S form usulan | Frihi
Membuat surat usulan permohonan
ATK 10 ment
| :
Meneliti kelengkapan persyaratan Famplian
4 menig
I persyaratan
| Legalisasi usulan permohonan KARPEG, lr
KARSU, KARIS ke BKPSDM Kota x/> 4 menit
Samannda r\
Menginm berkas permohonan ke BKPSDM
Kota Samannda € surat pengantar |15 menit
Pengarsipan Tersedianya
arsip 5 memt KARPEG,
-'\'{ ) KARSU, dan
KARIS




PEMERINTAH KOTA SAMARINDA
BADAN PENGELOLAAN KEUANGAN DAN ASET DAERAH

Dasar )

Nomor SOP

| Nama SOP

| Kualifikasi Pelaksanaan

| Tanggal Pembuatan |10 Oktober 2023
Tanggal Revisi 17 Januan 2024
Tanggal Efektif
Disahkan Oleh KEPALA BADAN PEN KEUANGAN

.,\DAN A

NIP. 19650502 198902 1 004

Penyiapan bahan usulan pengurusan Taperum, BPJS
Kesehatan, Taspen

|. Peraturan Menten Pendavagunaan dan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi
Nomor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan,

2 Peraturan Walikota Samarinda Nomor 31 Tahun 2014 tentang Perubahan Ketiga Atas

Perwali Kota Samarinda Nomor 24 Tahun 2008 tentang Penjabaran Tugas, Fungsi dan

Tata Kerja Struktur Organisasi [nspektorat, Badan Perencanaan Pembangunan Daerah

dan Lembaga Teknis Daerah Kota Samarinda;

Peraturan Walikota Samarinda Nomor 11 Tahun 2015 tentang Pedoman Penyusunan

Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan Di Lingkungan Pemerintah

Kota Samarinda,

5 Peraturan Walikota Samarinda Nomor 121 Tahun 2021 Tentang Kedudukan, Susunan
Organisasi, Tugas dan Fungsi, Serta Tata Kerja Badan Pengelolaan Keuangan dan Aset
Daerah Kota Samarinda,

1. Mengetahui dan memahami syarat-syarat pengurusan BPJS Kesehatan dan Taspen
2. Mengetahuw tugas dan fungsi jabatan
3. Mengetahui penggunaan perangkat komputer

Keterkaitan

Peralatan/Perlengkapan

SOP Rapat Internal
Sebagai bagian dan peningkatan kesejahteraan pegawai

|. Lembar kerja
2 Komputer, Printer, LCD, ATK

Peringatan

Pencaiatan dan pendaiaan

Usulan hanya akan diproses apabila diajukan secara mandin oleh Pegawai vang
bersangkutan.

Disimpan sebaga: arsip




SOF : Penyiapan bahan wsulan pengurusan Taperum, BPJS Kesehatan, Taspen
PELAKSANA MUTU BAKU
KEGIATAN K ghap KETERANGAN
Caraka l;::gnla!l _D:H“ '_““b“g Sekretaris Kepala Badan o s Waktu Ouitput 2
pegawainn Umum Pernlatan
l 2 3 4 k] [ 7 : 9 1]
1 |Mengambil blanko dan persvaratan ke :
Kantor BPJS Keschatan / PT TASPEN uniuk ) s ol [
disampaikan kepada PNS yang beluns e ol
menilikn KARTL BPJS Keschaton
' a
2 [Mengumpulkan blanko vang telah diisi an":';;i':ina wrisk 1) mienit
Meneliti data vang mengajukan permohanan -
3 |vang sudah dits: untuk diteliti kebenaran me'h;; g tolah 5 menit
pengisiannya 151
y
Menvuson berkos masing masing pegawai Formulir vang telah !
4 Ty 5 menit
varg mengusulkan duisi
3 |Finalisas: surat pengantar permohonan > "\ Sural Penganiar 3 menit
¢ |Mengirimkan permohonan ke Kantor BPJS < Surat Pengantar 20 e
Kesehatan / PT TASPEN f dan Lampiran | — et
'y Tersedianya Kartu
Surat Pengantar BPJS Keschatan,
7 |Pa 4 5 *
G oo ( t) dan Lampiran menl | FAPERUM dan
TASPEN




Nomaor SOP

|_Tanggal Pembuatan 10 Oktober 2023
Tanggal Revisi 17 Januan 2024
Tanggal Efektif
Disahkan Oleh KEPALA BADAN PENGELDLAM GAN

_— XDAN AS
PEMERINTAH KOTA SAMARINDA
BADAN PENGELOLAAN KEUANGAN DAN ASET DAERAH

NIP. 196%502 198902 T 004

Nama SOP Pemberian Reward dan Punishment Kepada Pegawai

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksanaan
I Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2023 tentang Aparatur Sipil Negara; 1. Memahami aturan yang berkartan dengan disiplin pegawa
2. Peraturan Pemerintah Nomor 30 Tahun 2019 tentang Penilaian Kinerja PNS; 2. Memaham pedoman administrasi kepegawaian
3. Peraturan Presiden Nomor 29 Tahun 2014 tentang Sistem Akuntabilitas Kinerja

Instansi Pemenntah,
4. Peraturan Pemerintah Nomor 35 Tahun 1964 tentang Pemberian Penghargaan

Kepada Pegawar Negeri yang Melakukan Kewnjibannya Secara Luar Biasa,
5. Peraturan Walikota Samarinda Nomor 23 Tahun 2023 tentang Penegakan Disiplin

Aparatur Sipil Negara di Lingkungan Pemerintah Daerah;
6 Peraturan Walikota Samarinda Nomor 3 Tahun 2023 tentang Perubahan Atas

Peratuaran Walikota Samarinda Nomor 5 Tahun 2021 tentang Tambahan

Penghasilan Pegawai D1 Lingkungan Pemerintah Dagrah:
7. Peraturan Walikota Samannda Nomor 11 Tahun 2015 tentang Pedoman Penvusunan

Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan Di Lingkungan Pemerintah

Kota Samarinda;
8. Peraturan Walikota Samarinda Nomor 121 Tahun 2021 Tentang Kedudukan,

Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi, Serta Tata Kerja Badan Pengelolaan

Keuangan dan Aset Daerah Kota Samannda:
Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
I. SOP Pengelolaan Data Kepegawaian I, Komputer
2. S0P Penyusunan Dafiar Pemilaian Kinerja Pegawaj 2 Printer

3 Scanner
4__ File Kepegawaian

Peringatan Pencatatan dan pendataan

Pemberian reward dan punishment guna memingkatkan kinerja pegawai




SOP : Pemberian Reward dan Punishment Pegawal

Pelaksa k
No Kegiatan = ot B Keterangan
Kepala Badan Sekretaris Kasubbag. Umum Kelengkapan Waktu Output
. Rekapitulasi daftar
1 |Mengevaluasi absen Pegawai i -- - hadlrp 1hari  |Evaluasi absen
:
Berkoordinasi dengan Sekretaris
- =5 . |Evaluasi absen dan
2 [|tentang evaluasi absen Pegawal dan O /w. Evaluasi absen 250 menit R
kinerja Pegawal ! inerja
l
Sekretaris berkoordinasi dengan D .
€ = Evaluasi absen dan ; ¥ ifz«gawal
3 |Kepala Badan tentang evaluasi /“ Llisics 250 menit |penerima reward
absen Pegawai dan kinerja Pegawai o dan punishment
D -
Pengumuman hasil evaluasi absen B Ffegawal Dt Pegmnt
4 ; penerimaan reward 10 menit |penerima reward
dan kinerja Pegawai
dan punishment dan punishment
Pemberian reward dan punishment [ — Data Pegawal Data Pegawai
ra
5 |berdasarkan hasil evaluasi absen - penerimaan reward 15 menit |penerima reward

dan kinerja pegawai

dan punishment

dan punishment




Dm uhnm

PEMERINTAH KOTA SAMARINDA
BADAN PENGELOLAAN KEUANGAN DAN ASET DAERAH

Nomor SOP

Tanggal Pembuatan |10 Oktober 2023

Tnnal Revisi 17 Januan 2024
Tnngal Efektil
Disahkan Oleh KEPALA BA DAN PENGELOLAAN

IBROHIM, SE.M.Si

NIP. 19650502 198902 1 004

' ' Nama SOP Penyiapan Bahan Pensiun

Kualifikasi Pelaksanaan

b

Peraturan Menteri Pendayagunaan dan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi
Nomor |5 Tahun 2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan;

Peraturan Walikota Samarinda Nomor 31 Tahun 2014 tentang Perubahan Ketiga Atas
Perwali Kota Samarinda Nomor 24 Tahun 2008 tentang Penjabaran Tugas, Fungsi dan
Tata Kerja Struktur Organisas: Inspektorat, Badan Perencanaan Pembangunan Daerah
dan Lembaga Teknis Daerah Kota Samarinda;

Peraturan Walikota Samarinda Nomor 11 Tahun 2015 tentang Pedoman Penyusunan
Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan Di Lingkungan Pemerintah
Kota Samarinda;

Peraturan Walikota Samarinda Nomor 121 Tahun 2021 Tentang Kedudukan, Susunan
Orgamsasi, Tugas dan Fungs), Serta Tata Kerja Badan Pengelolaan Keuangan dan
Aset Daerah Kota Samarinda;

I. Mengetahui dan Memahami syarat-syarat pengajuan pensiun
2. Mengetahui tugas dan fungsi jabatan
3. Mengetahui penggunaan perangkat komputer

Keterkaitan

Peralatun/Perlengkapan

Sebagai syarat jaminan hari tua bagi pensiunan PNS

|. Lembar kerja
2. Komputer, Printer, LCD, ATK

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

Disimpan sebagai arsip




SOP : Penyiapan bahan pensiun

PELAKSANA MUTU BAKU
KEGIATAN Pengolah Data| Kasubag , Kepala |Kelengkapan & KETERANGAN
Kepegawaian Umum Sehuetarls Badan Peralatan waldy Output
| 3 4 5 6 7 8 9 10
: - SK - SK 5 ;
Membuat penjagaan calon pensiun Kepegawaisn 20 menit
Membuat data nominatif calon pensiun . Ol = HE. 10 menit
Kepegawaian
|
Menyampaikan data nominatif calon ¥ Surat P 10 :
pensiun ke BKPSDM Kota Samaninda U e
ik ) I :
Menyampaikan DPCP kepada PNS calon Data Nominatif
pensiun untuk mengis: dan melengkap 10 mennt
Calon Pensiun
pers}'ar&tan T
W -
Menelit kelengkapan persyaratan calon Data Nominatf
. 10 menit
pensiun Calon Pensiun
- Data Nominatif :
Membuat surat pengantar penginman Caléo Petslun 10 menit
_ Surat Pengantar
Finalisasi surat pengantar kelengkapan -
data PNS calon pensiun = & Dty > ey
\ Nominatf
3,
Menginmkan surat pengantar ke Sum;l ;nf:nlur 10 4
BKPSDM Kota Samarinda . : A
Nominatif
Tersedianya
Surat Pengantar .
Usulan Pensiun
Pengarsipan & Data 5 ment
e dan
Nominatif

Pemberhentian




PEMERINTAH KOTA SAMARINDA
BADAN PENGELOLAAN KEUANGAN DAN ASET DAERAH

- Dasar Hokum

Nomor SOP

Tanggal Pembuatan |10 Oktober 2023

Tanggal Revisi 17 Januari 2024

Tanggal Efektif

Disahkan Oleh KEPALA BADA LAAN
r\rcmmmm - ERAH ;f

__,--"’
IBROJIM, SEM.Si -
NIP. 19650502 198902 1 004

Penyiapan Bahan Usulan Kenaikan Pangkat

Nama SOP Berkala

. Kualifikasi Pelaksanaan

1. Peraturan Menteri Pendayagunaan dan Aparatur Negara dan Reformasi
Birokrasi Nomor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan,

2. Peraturan Walikota Samaninda Nomor 31 Tahun 2014 tentang Perubahan
Ketiga Atas Perwali Kota Samaninda Nomor 24 Tahun 2008 tentang
Penjabaran Tugas, Fungsi dan Tata Kerja Struktur Organisasit Inspektorat,
Badan Perencanaan Pembangunan Daerah dan Lembaga Teknis Daerah Kota

3. Peraturan Walikota Samarinda Nomor |1 Tahun 2015 tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemenntahan Di
Lingkungan Pemenntah Kota Samarinda;

4 Peraturan Walikota Samarinda Nomor 121 Tahun 2021 Tentang Kedudukan,
Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi, Serta Tata Kerja Badan Pengelolaan
Keuangan dan Aset Daerah Kota Samarinda;

Mengetahu dan Memaham syarat-syarat kenaikan pangkat PNS
Mengetahu tugas dan fungsi jabatan

L
2
3. Mengetahu penggunaan perangkat komputer

Keterkaitan

Peralatan/Perlengkapan

Sebaga bentuk penghargaan bagi PNS dan Pemingkatan kesejahteraan pegawai

1. Lembar kena
2. Komputer, Printer, LCD, ATK

Peringatan

Pencataian dan pendataan

Apabila berkas dinyatakan tidak lengkap maka kenaikan pangkat akan diproses p
periode berkutnya

Disimpan sebagai arsip




SOP : Penyiapan bahan usulan kenaikan pangkat berkala

PELAKSANA MUTU BAKU
KEGIATAN Pengolah Data User Kasuba . Kepala Kelengkapan & , KETERANGAN
Kepegawaian Iimumg hekretari B:zan Pefainfnn Walis Rty
| 2 3 4 5 6 7 8 b 10
1 [Membuat penjagaan kenaikan pangkat
dan gaji berkala ‘ ' SK - 5K
Kepegawaian
2 |Meneliti dan menyiapkan berkas-berkas
sebagai syarat kenaikan pangkat dan gaji - 4 SK - 5K
berkala Kepegawaian
3 |Membuat surat usulan kenaikan pangkat
dan gajl berkala 5 Daftar Penjagaan &
Komputer
4 |Finalisasi surat usulan kenaikan pangkat,
gaji berkala dan lampirannya ke Kepala n Lampiran Usulan
Badan Kenaikan Pangkat
5 |Menyusun kelengkapan usulan kenaikan
pangkat dan gaji berkala € Lampiran Usulan
Kenaikan Pangkat
6 |Mengirimkan surat usulan kenaikan
pangkat dan gaji berkala Surat Pengantar &
l.ampiran Usulan
Kenaikan Pangkat
yang telah di
tandatangani
7 |Pengarsipan 4 Surat Pengantar & Tersc_dmnya SK
_ : Kenaikan Pangkat,
Q Lampiran Usulan Gaji Berkala
Kenaikan Pangkat
vang telah di
tandatangani




PEMERINTAH KOTA SAMARINDA
BADAN PENGELOLAAN KEUANGAN DAN ASET DAERAH

Dasar Hukum

Nomaor SOP

Tanggnl Pembuatan |10 Oktober 2023

Tanggal Revisi 17 Januan 2024

Tanggal Efektif

Disahkan Oleh

NIP. 19650502 198902 1 004

NGAN

Nama SOP

jabatan

Penyiapan bahan usulan mutasi dan promosi

. Kualifikasi Pelaksanaan

I

]

Peraturan Menten Pendayagunaan dan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi
Momor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan;

Peraturan Walikota Samarinda Nomor 31 Tahun 2014 tentang Perubahan Ketiga Atas
Perwali Kota Samarinda Nomor 24 Tahun 2008 tentang Penjabaran Tugas, Fungs: dan
Tata Kerja Struktur Organisasi Inspektorat, Badan Perencanaan Pembangunan Daerah
dan Lembaga Tekms Daerah Kota Samarinda;

Peraturan Walikota Samarinda Nomor 11 Tahun 2015 tentang Pedoman Penyusunan
Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan D1 Lingkungan Pemenntah
Kota Samarinda,

Peraturan Walikota Samarinda Nomeor 121 Tahun 2021 Tentang Kedudukan, Susunan
Orgamisasi, Tugas dan Fungs:, Seria Tata Kena Badan Pengelolaan Keuangan dan Aset
Daerah Kota Samarinda,

1
2
3

- Mengetahui dan memaham: syarat-syarat mutasi/promosi pegawai
Mengetahui tugas dan fungs: jabatan
Mengetahui penggunaan perangkat komputer

Keterkaitan

Peralatan/Perlengkapan

SOP Rapat Internal
sebagar bahan evaluas: dan penyegaran kinerja pegawai

l
2

Lembar kerja
Komputer, Printer, LCD, ATK

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

Bersifat Rahasia dan menjadi kewenangan pimpinan berdasarkan syarat-syarat yang

berlaku

Disimpan sebagai arsip




SOP: Penyiapan Bahan Usulan Mutasi dan Promosi Jabatan

PELAKSANA MUTU BAKU
KEGIATAN (ETERANGAN
Caraka | TePSORh DAt | Kaswbag |o, 4 | Kepals | Kelenghapan& |\ 0 oo | KET
Kepegawaian Umum Badan Peralatan
1 2 3 4 5 4] ) 8 g 10
I |Menviapkan data PNS vang telah
memenuhi syarat untuk mutasi promosi ' ) SK-SK .
. 10 ment
svarat untuk mutasi promosi Kéepegawaian
2 [Menyiapkan data formasi jabatan n
SK-SK
’ . 10 menit
Kepegawaian
3 |Menyusun draf usulan mutasi, promosi
data formasi :
. 10 menit
jabatan
4 |Finalisasi persetujuan pimpinan
Draf usulan S menit
5 |Menginmkan surat usulan mutasi g
promosi ke BKPSDM Kota Samarinda ) Tersedianya
Pengantar, usulan i
% Usulan Mutasi
promosi‘mutast | 10 menit
dan Promosi
vang telah A
disetujui i




PEMERINTAH KOTA SAMARINDA
BADAN PENGELOLAAN KEUANGAN DAN ASET DAERAH

. Dasar Hukum

Nomor SOP
Tanggal Pembuatan |10 Oktober 2023
Tanggal Revisi 17 Januan 2024
Tanggal Efektif
Disahkan Oleh KEPALA BADAN PENGELOLAAN KEUANGAN
J‘DAN ASEYT
IBROAIM, SE,M.Si.
NIP. 19650502 198902 1 004
|| Nama SOP Penyiapan Bahan Perencanaan Kebutuhan Pegawai

Kualilikasi Pelaksanaan

|. Peraturan Menteri Pendayagunaan dan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi

Nomor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan;

Peraturan Walikota Samarinda Nomor 31 Tahun 2014 tentang Perubahan Ketiga Atas

Perwali Kota Samarinda Nomor 24 Tahun 2008 tentang Penjabaran Tugas, Fungsi dan

Tata Kerja Struktur Orgamisasi Inspektorat, Badan Perencanaan Pembangunan Daerah

dan Lembaga Tekms Daerah Kota Samarinda;

3. Perawran Walikota Samarinda Nomor 11 Tahun 2015 tentang Pedoman Penyusunan
Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan Di Lingkungan Pemerintah
Kota Samaninda,

4. Peraturan Walikota Samaninda Nomor 121 Tahun 2021 Tentang Kedudukan, Susunan
Organisasi, Tugas dan Fungs:, Serta Tata Kerja Badan Pengelolaan Keuangan dan
Aset Daerah Kota Samarinda;

ra

I Mengetahui dan memaham analisis beban kerja dan analisis jabatan
2. Mengetahu tugas dan fungsi jabatan
3. Mengetahui penggunaan perangkat komputer

Keterkaitan

Peralatan/Perlengkapan

SOP Rapat Internal
Diproses untuk memenuhi kekurangan SDM terutama PNS

|. Lembar kerja
2. Komputer, Printer, ATK

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

Disimpan sebagar dokumen RENSTRA




SOP : Penyiapan bahan perencanaan kebutuhan pegawai

e PELAKSANA MUTU BAKU
KE AN ' ' ETERANGAN
GIAT! Ptngulnhar flau Ui h{mubng Sekretaris. |[Kepala Badan Kelengkapan & Waktu Output KETERANG
Kepegawaian Umum Peralatan
| 2 3 4 i 6 i % 9 10
I [Mengumpulkan data kebutuhan ai
RgumpU : sl i Analisis beban
kerja dan hasil | 60 memit
analisis jabatan
2 [Menyusun rencana kebutuhan pegawai sesuai .l
y : ; . Analisis beban
k ditetapkan (f si dsh i :
e kerja dan hasil | 60 menit
analisis jabatan
3 [Membuat draft surat usulan kebutuhan pegawai A
Analisis beban
kerja dan hasil | 30 menit
analisis jabatan
4 [Finalisasi surat usulan kebutuhan pegawai
5 ...--)<> Draf final 5 menit
5 |Mengirim surat usulan kebutuhan pegawai
Draf vang telah
ditandatangani | 10 menit
pimpinan
6 |Menyimpan surat usulan kebutuhan pegawai Tersedianva
i ; Daftar
( ) Arsip 60 menit Kebutikin
Pegawai




Nomor SOP
Tanggal Pembuatan |10 Okiober 2023
Tanggal Revisi 17 Januan 2024
Tanggal Efektif
Disnhkan Oleh

PEMERINTAH KOTA SAMARINDA
BADAN PENGELOLAAN KEUANGAN DAN ASET DAERAH

NIP. 19650502 198902 1 004

S M L BN RS T S el Nama SOP Pengelolaan Data Kepegawaian
Dasar Hukom Kualifikasi Pelaksanaan
|. Peraturan Menten Pendayagunaan dan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi | | Mengetahui tugas dan fungs: jabatan
Nomor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan; 2. Mengetahu penggunaan perangkat komputer

2. Peraturan Walikota Samarinda Nomor 31 Tahun 2014 tentang Perubahan Ketiga
Atas Perwali Kota Samarinda Nomor 24 Tahun 2008 tentang Penjabaran Tugas,
Fungsi dan Tata Kerja Struktur Organisasi Inspektorat, Badan Perencanaan
Pembangunan Daerah dan Lembaga Teknis Daerah Kota Samarinda,

3. Peraturan Walikota Samarinda Nomor 11 Tahun 2015 tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan Di
Lingkungan Pemernintah Kota Samarinda;

4. Peraturan Walikota Samarinda Nomor 121 Tahun 2021 Tentang Kedudukan,
Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi, Serta Tata Kerja Badan Pengelolaan
Keuangan dan Aset Daerah Kota Samannda;

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
Dilakukan untuk mempermudah proses penjagaan kenaikan pangkat,berkala dsb Lembar kernja

|

2. Ruang rapat internal

3 Komputer, Pnnter, LCD, ATK

4, Janngan Komputer
Peringatan Pencatatan dan pendataan

Disimpan sebagar arsip dinams




SOP : Pengelolaan Data Kepegawaian

PELAKSANA MUTU BAKU
KEGIATAN fah D r Y i TERANGAN
Pengola ata | o engurus Rumah|Kasubag| Kepala | Kelengkapan & Waktu Output KE
Kepegawaian Tangga Gedung | Umum | Badan Peralatan
| 2 3 4 5 5] 7 o] ks 10)
1 |Menyiapkan file pegawa
‘ } Berkas kepegawaian | 30 menit
2 |Entry/perbaruan data pegawai (kenaikan \ _—
kat, KGB, Mutasi,dil rkag
panguatEG AiyeR) kepegawaian.perangkat | 45 menit
kampuler
3 |Menyusun penjagaan pensiun, kenaikan \ Tertstatva File/babu
pangkat, gaji berkala usulan satya lencana R
Box File 30 meniy | PEaBaan kenaikan
pangkat, data
nomimatif, DUK




Nomor SOP

Tanggal Pembuatan |10 Oktaober 2023

Tanggal Revisi 17 Januari 2024

Tanggal Efektif

Disahkan Oleh KEPALA BADAN PENGELS K EUANGAN
,* DAN ASET DAERAH ¥
PEMERINTAH KOTA SAMARINDA . _
BADAN PENGELOLAAN KEUANGAN DAN ASET DAERAH
IBROHIM? SE,M.Si.,
NIP. 19650502 198902 1 004
SUB BAGIAN UMUM Nama SOP Pelayanan Administrasi TTP

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksanaan

Peraturan Menteri Pendayagunaan dan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi
Nomor |5 Tahun 2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan,

Peraturan Walikota Samarinda Nomor 31 Tahun 2014 tentang Perubahan Ketiga
Atas Perwali Kota Samarinda Nomor 24 Tahun 2008 tentang Penjabaran Tugas,
Fungsi dan Tata Kerja Struktur Orgamsasi Inspektorat, Badan Perencanaan
Pembangunan Daerah dan Lembaga Teknis Daerah Kota Samarinda;

Peraturan Walikota Samarinda Nomor 11 Tahun 2015 tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional Prosedur Admimstrasi Pemerintahan Di
Lingkungan Pemermtah Kota Samarinda,

. Peraturan Walikota Samarinda Nomeor 121 Tahun 2021 Tentang Kedudukan,
Susunan Organisast, Tugas dan Fungsi, Serta Tata Kerja Badan Pengelolaan
Keuangan dan Aset Daerah Kota Samarinda;

1. Memaham peraturan dan dasar hukum pemberian reward & Punishmant
2. Menguasai sistem informasi janingan/TT
3. Mengetahui penggunaan perangkat komputer

Keterkaitan

Peralatan/Perlengkapan

Pelayanan Administrasi TTP

. Printer
2. Komputer
3. Janngan internet

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

Reward & Pumishmant akan diberikan sesuai dengan ketentuan

Disimpan sebagai arsip




SOP : Pelayanan Administrasi TTP

PELAKSANA MUTU BAKU
KEGIATAN Pengolah Duta Kasubag Kelengkapan & KRETERANGAN
Kopogawalin Benduhara D Sekretaris Kepala Badan Peralaiin Wakiu Output
| 2 3 4 5 5 7 L 9 10
1 [Mengumpulkan data jumlah rill pegawai
Berkas = :
K i 30 menit
cpegawalan
2 IMembuu Rekap kehadiran setiap bulan
| ' ATK 30 menit
3 |Pencocokan alasan ketidak hadiran Surat
pegawai Keterangan | 30 menit
Sural izin dll
4 |Membust Daftar sementara tingkat ATK,
kchadiran pegawai Komputer, | 30 menit
Printer
5 |Koreksi daflar sementara tingkat
] ™ =
kehadiran, penandatanganan dafiar fina Lanngsicandata | 30 tmeni
6 |Memvusun Dafiar final ungkat kehadiran
pegawai Lampiran Data| 30 memt
7 |Pembayaran TTP Terprosesnya
‘;{ ’ I memt | pembavaran
TIP




PEMERINTAH KOTA SAMARINDA
BADAN PENGELOLAAN KEUANGAN DAN ASET DAERAH

A SN TR

Dasar Hukum

Nomor SOP

Tanggal Pembuatan |10 Oktober 2023

TanEE! Revisi 17 Januar 2024
Tanggnl Efektil
Disahikan Oleh KEPALA BADAN PEN

IBROMHIM, SE,M.Si

WNGAN

NIP. 19650502 198902 1 004

| Nama SOP

Perjalanan Dinas

Kualifikasi Pelaksanaan

I. Peraturan Menteri Pendayagunaan dan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi
Nomor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan,

2. Peraturan Walikota Samarinda Nomor 31 Tahun 2014 tentang Perubahan Ketiga
Atas Perwali Kofa Samannda Nomor 24 Tahun 2008 tentang Penjabaran Tugas,
Fungsi dan Tata Kerja Struktur Organisasi Inspektorat, Badan Perencanaan
Pembangunan Daerah dan Lembaga Teknis Daerah Kota Samarinda;

3. Peraturan Walikota Samannda Nomeor | ] Tahun 2015 tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional Prosedur Adminisirasi Pemerintahan Di
Lingkungan Pemerintah Kota Samarinda,

4. Peraturan Walikota Samarinda Nomor 121 Tahun 2021 Tentang Kedudukan,
Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi, Serta Tata Kerja Badan Pengelolaan
Keuangan dan Aset Daerah Kota Samaninda;

1. Memahami standarisasi perjalanan dinas
2. Mengetahui struktur jabatan pegawai
3. Mengetahui penggunaan perangkat komputer

Keterkaitan

Peralatan/Perlengkapan

Perjalanan Dinas

1. Form by system
2. Komputer, Printer
3 Janngan Komputer

PErinEatnn

Pencatatan dan pendataan

Kelebihan/kekurangan dana akan dibayarkan/dikembalikan sesuai pagu dana
perjalanan

Disimpan sebagai arsip




SOP : Perjalanan Dinas

PELAKSANA MUTU BAKU
KEGIATAN Pengadministrasian Penyusunan Kasubag Kepala | Kelengkapan & KETERANGAN
. = ; p g ! !
Ppginm Laporan Kewsngan Bendahara User Saan Sekretaris Badan Peralatin Waktu Dutput
| 2 3 4 3 [ 7 8 9 111 11 12
I [Mengajukan Tela'ahan/Advis
rencana perjilanan Dinas
ATK
2 [Membuat Surat Tugas dan SPD v ,
ATK Advis
10 memi
pimpinan

3 |Korchs: Pembuatan Surat Tugas
dan SPD l-)[ ]_ 5 menit

4 |Penandatanganan Surat Tugns

Form SPPD ;
dan SPD 3
Surat Tugas | ot
5 |Menghitung rincian buiva Biik 15 menit
(asumsi dana menggunakan DPA __)D o
Rutin) Standarisasi
6 |Menverahkan Surat Tugas dan
SPD kepada Pegawm 3 menit
|
7 |Keberangkatan sesual
Jadwal
E Mengecek kelengkapan SPJ .
Barding pass is
Nida 5 menit
9 [Menerima SP)J Tersedianva

dan SPD




PEMERINTAH KOTA SAMARINDA
BADAN PENGELOLAAN KEUANGAN DAN ASET DAERAH

Dasar Hukum

Nomor SOP
Tanggal Pembuatan |10 Oktober 2023
Tanggal Revisi 17 Januan 2024
Tanggal Efektif
Disahkan Oleh KEPALA BADAN PENGELOLAAN
,RKEUANGAN D DAERA
a2
IBRO " M, SE.ML.Si,
NIP. 19650502 198902 1 004
Nama S0P Pelayanan Tamu Khusus
Kualifikasi Pelaksanaan

L

Peraturan Menteri Pendayagunaan dan Aparatur Negara dan Reformasi Birokras) Nomor
15 Tahun 2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan,

3 Peraturan Walikota Samarinda Nomor 31 Tahun 2014 tentang Perubahan Ketiga Atas

- Perwali Kota Samarinda Nomor 24 Tahun 2008 tentang Penjabaran Tugas, Fungsi dan
Tata Kerja Struktur Organisasi Inspektorat, Badan Perencanaan Pembangunan Daerah dan
Lembaga Teknis Daerah Kota Samarnnda;

Peraturan Walikota Samarinda Nomor 11 Tahun 2015 tentang Pedoman Penyusunan
Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemenntahan Di Lingkungan Pemerintah
Kota Samannda,

Peraturan Walikota Samarinda Nomor 121 Tahun 2021 Tentang Kedudukan, Susunan
Organisasi, Tugas dan Fungsi, Serta Tata Kerja Badan Pengelolaan Keuangan dan Aset
Daerah Kota Samannda;

1. Memahami konsep dasar publik relation
2. Berpenampilan menarik

Keterkaitan

Peralatan/Perlengkapan

Dilakukan untuk memberikan pelayanan terbaik untuk tamu-tamu dinas lintas instansi
ntar/inter kab/kota,

I. Buku Tamu

2. Ruang rapat internal

3 Komputer, Printer, LCD, ATK
4, Janngan Komputer

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

Penerimaan dan pelayanan tamu dilakukan secara selektif sesuai dengan maksud kunjungan




N

SOP : Pelayanan Tamu Khusus

PELAKSANA MUTU BAKU
KEGIATAN Kas ERANG
I’Er.lnlatl!nha Pengurus Rumah subag PPID Kepala Badan Kelenghkapan & Wakta Outpiit KETE AN
Pimpinan Tangga Gedung Umuom Peralatan
| ] 3 R 5 (2] 7 8 9 10
I |Menerima dan mencatat jadwal e
kunjungan tamu,maksud dan tujuan ‘ | uky 5 :
£ il agenda.telefon | > ™eMt
2 |Menyampaikan informasi kunjungan
tamu kepada pimpinan / pejabat yo — buku .
et : 5 menit
dituji agenda,telefon
3 |Menyiapkan buku tamu v
buku famu 5 menit
4 Menyizpkan akomodasi / konsumsi
> snack/makanan | 30 menit
5 |[Menerima kedatangan tamu
s buku tanu, ruang .| Terlaksananya
“\ ) pertemuan 10 menit Pelayanan Tamu




Nomor SOP

Tanggal Pembuatan |10 Oktober 2023

Tanggal Revisi 17 Januan 2024
Tanggal Efektif
Disahkan Oleh KEPALA BADAN PENGE KEVUANGAN
DAN ASEFDAERA /
PEMERINTAH KOTA SAMARINDA *

BADAN PENGELOLAAN KEUANGAN DAN ASET DAERAH

SE.M.Si.
NIP. 196503502 198902 1 004

Nama SOP Pelayanan Pertemuan Internal

. Dasar Hukum - ' Kualifikasi Pelaksanaan

1. Peraturan Menteri Pendayagunaan dan Aparatur Negara dan Reformasi Birokras I Mengetahui tugas dan fungsi jabatan
Nomor |5 Tahun 2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan, 2. Mengetahw penggunaan perangkat komputer

3% ]

Peraturan Walikota Samarinda Nomor 31 Tahun 2014 tentang Perubahan Ketiga
Atas Perwali Kota Samarinda Nomor 24 Tahun 2008 tentang Penjabaran Tugas,
Fungsi dan Tata Kerja Struktur Organisasi Inspektorat, Badan Perencanaan
Pembangunan Daerah dan Lembaga Teknis Daerah Kota Samarinda;

3. Peraturan Walikota Samarinda Nomor 11 Tahun 2015 tentang Pedoman Penyusunan
Standar Operasional Prosedur Admimstrasi Pemeriniahan Di Lingkungan
Pemerintah Kota Samarinda,

4. Peraturan Walikota Samarinda Nomor 121 Tahun 2021 Tentang Kedudukan,
Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi, Serta Tata Kerja Badan Pengelolaan
Keuangan dan Aset Dagrah Kota Samarinda;

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan

| Lembar kena

2. Ruang rapat internal

3. Komputer, Printer, LCD, ATK
4. Janngan Komputer

Peringatan Pencatatan dan pendataan

Penjadwalan rapat pertemuan harus melalui subag umum, pertemuan diluar
penjadwalan tidak akan diakomodir apabila terbentur dengan jadwal resm




SOP : Pelayanan pertemuan internal

PELAKSANA MUTU BAKU
KEGIATAN Pengadministrasi Pengurus Rumah | Kasubag Kepala |Kelengkapan & KETERANGAN
Pimpinan e | risde Gaa u Ba Waktu | Output '
p angga ung mum dan Peralatan
L t 2 3 4 s 6 7 8 9
I IMengajukan jadwal
o - -
penjagaan 5 menit
Jadwal
2 [Mencatat hari/tanggal/ acara \
pertemuan/undanpan daftar _
penjagaan 5 memt
Jadwal
3 |Menyiapkan ruang pertemuan dan
fasilitasnva ruang ;
rapat/LCD L5 mesiie
4 |Menyiapkan daftar hadir dan \ v
administrasi lainnnya
Daftar hadir | 5 menit
5 (Menyiapkan konsumsi W
daft .
s 10 menmit
umdangan
i
6 |Membuat Notulen pertemuan A
Terciptanya
ATK 30 menit | Kelancaran
Pertemuan




ST U T

PEMERINTAH KOTA SAMARINDA
BADAN PENGELOLAAN KEUANGAN DAN ASET DAERAH

—.r_u"':"

Dasar Hulmm

T Hﬂq;'!:'-— I\“‘Tj 1

el S |

Nomor SOP
Tanggal Pembuatan 10 Oktober 2023
Tanggal Revisi 17 Januan 2024
Tanggal Efektif
Disahkan Oleh KEPALA BADAN PENGEEORAAN KEUANGAN
‘i(mm - @ H
\|=
IBRONIM, S, M.Si
NIP. 19650502 198902 1 004
' Nama SOP Pelayanan Kendaraan Dinas

Kualifikasi Pelaksanaan

[ 2% ]

Peraturan Menteri Pendayagunaan dan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi
Nomor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan,

Peraturan Walikota Samarinda Nomor 31 Tahun 2014 tentang Perubahan Ketiga
Atas Perwali Kota Samarinda Nomor 24 Tahun 2008 tentang Penjabaran Tugas,
Fungsi dan Tata Kerja Struktur Orgamsas: Inspektorat, Badan Perencanaan
Pembangunan Daerah dan Lembaga Teknis Daerah Kota Samarinda,

Peraturan Walikota Samarinda Nomer 11 Tahun 2015 tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan Di
Lingkungan Pemenntah Kota Samarinda;

Peraturan Walikota Samarinda Nomor 121 Tahun 2021 Tentang Kedudukan,

Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi, Serta Tata Kerja Badan Pengelolaan
Keuangan dan Aset Daerah Kota Samarinda;

. Mengetahui tugas dan fungsi jabatan
2. Mengetahui penggunaan perangkat komputer
3. Mengetahw dasar peraturan pengadaan barang dan jasa

Keterkaitan

Peralata nfl’erle_ngknp an

Dilakukan dalam rangka pemeliharaan kendaraan dinas

. Lembar kerja
2. Komputer, Printer, LCD, ATK
3. Jaringan Komputer

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

Pemeliharaan diberikan sesuai kebutuhan dan menyesuaikan pagu anggaran

Disimpan sebagai arsip




SOP : Pelayanan Kendaraan Dinas

PELAKSANA MUTU BAKU
KEGIATAN User Pengelola Kasubag Kasubid Pem Kepala [Kelengkapan & Wak o KETERANGAN
Barang Umum & Penghapusan| Badan Peralatan Akt pUs
| 2 3 - 5 & T 8 &
I |Melaksanakan penyediaan BBM dan Oli
k an f
endara v OUChET ey 10 Menit
Bon Dinas
2 |Mengajukan permintaan servis y
Blangko istan | 10 Menit
3 [Membuat pengantar servis
— ATK. .
10 Menit
Komputer
4 |Melakukan servis kendaraan
Bengkel yang | .
dtunjuk | Tomatl
5 [Membuat pengajuan perpanjangan STNK
4
Blangko isian | 10 Menit
© |Memberi pengantar / surat kuasa ’
ars 10 Menit
Komputer
7 [Melaksanakan perpanjangan STNK .
Tersedianya
Surat Kuasa - .
1 Jam Kendaraan Dinas
Kasubag Umum ; :
Siap Pakai




PEMERINTAH KOTA SAMARINDA
BADAN PENGELOLAAN KEUANGAN DAN ASET DAERAH

Dasar Hukum

Nomor SOP

Tanggal Pembuatan |10 Oktober 2023

Tanggal Revisi 17 Januari 2024

Tanggal Efektif

Disahkan Oleh KEPALA BADAN PENGELOLAAN
.!(KEUANG.AN D ammy'/
L ==
IBRO SE.M.Si

NIP. 19650502 198902 1 004

| Nama SOP Pemeliharaan Kebersihan Kantor

Kualifikasi Pelaksanaan

Tahun 2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan;
2. Peraturan Walikota Samaninda Nomor 31 Tahun 2014 tentang Perubahan Ketiga Atas

Kena Struktur Organisas! Inspektorat, Badan Perencanaan Pembangunan Daerah dan
Lembaga Teknis Daerah Kota Samarinda,

3 Peraturan Walikota Samarinda Nomor 11 Tahun 2015 tentang Pedoman Penyusunan

4 Peraturan Walikota Samannda Nomor 121 Tahun 2021 Tentang Kedudukan, Susunan
Organisasi, Tugas dan Fungsi, Serta Tata Kerja Badan Pengelolaan Keuangan dan Aset
Daerah Kota Samannda,

| Peraturan Menteri Pendayagunaan dan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 15

Perwali Kota Samannda Nomor 24 Tahun 2008 tentang Penjabaran Tugas, Fungsi dan Tata

Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemenintahan Di Lingkungan Pemerintah Kota

I Mengetahw tugas dan fungs: jabatan
2. Mengetahui penggunaan perangkat komputer
3. Mengetahui dasar-dasar pengadaan barang & jasa

Keterkaitan

Peralatan/Perlengkapan

Dilakukan untuk menjaga gedung kantor dan sekitarmya tetap bersih

Peralatan kebersihan dan bahan pembersth

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

sebagai program kerja rutin




SOP : Pemeliharaan Kebersihan Kantor

PELAKSANA MUTU BAKU
KEGIATAN Rekanan / Kasubag g Kepala |Kelengkapan & , KETERANGAN
Cleaning Service | Umum L Badan Feralatan Waktu Chaipt
| 2 3 4 5 1 Fi b 9
1 |Menyusun rencana pemeliharaan kebersihan dan
RECYRINRL JREE ‘ ) Lembar Kerja 120 men
2 |Kerjasama dengan penyedia W
. e % 12 bulan/scsuai
Kontrak kerja kontrak kerja
4 [Mengatur dan menata sarana dan prasarana v
tempat kerja alat/bahan P
i ;:tlnbcrs:h seuap hari kerjo
4 |Membersihkan sarana dan prasarana kerja
alat/bahan isn hari ker:
pembersih schiap han kerja
5 |Memelihara dan merawat sarana dan N
prasarana kerja alat/bahan ) i
yeoiboretl senip hari kenja
- _ﬂ
6 [Menyusun kebutuhan sarana kebersihan \
Lembar Kerja 60 menit
7 |Melaksanakan kebersihan setiap hari kerja \ o _
kantor slatibiabian N I.l(erpellharanya
‘ ’ pembersih seliap han kerja nnta.;r :_dkengan
Ll




PEMERINTAH KOTA SAMARINDA
BADAN PENGELOLAAN KEUANGAN DAN ASET DAERAH

Dasar Hukum

Nomor SOP

Tangg&l Pembuatan 10 Oktober 2023
Tanggal Revisi 17 Januari 2024
Tanggal Efektif

Disahkan Oleh

KEPALA BADAN PEN OLA !?NG;\N
e

-
IBROHIM, SE.
NTP. 19650502 198902 1 004

| Nama SOP

Penyusunan Laporan Pengguna Barang Bulanan,
Semesteran, dan Tahunan

Kualilikasi Pelaksanaan

|. Peraturan Menteri Pendayagunaan dan Aparatur Negara dan Reformasi
Birokrasi Nomor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan,
Peraturan Walikota Samarinda Nomor 31 Tahun 2014 tentang Perubahan
Ketiga Atas Perwali Kota Samarinda Nomor 24 Tahun 2008 tentang
Penjabaran Tugas, Fungsi dan Tata Kerja Struktur Organisasi Inspektorat,

¥

Samannda,

3. Peraturan Walikota Samarinda Nomor |1 Tahun 2015 tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan Di
Lingkungan Pemerintah Kota Samarinda,

Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi, Serta Tata Kerja Badan Pengelolaan
Keuangan dan Aset Daerah Kota Samannda,

Badan Perencanaan Pembangunan Daerah dan Lembaga Tekms Daerah Kota

4. Peraturan Walikota Samarinda Nomor 121 Tahun 2021 Tentang Kedudukan,

I. Mengetahw tugas dan fungsi jabatan
2. Mengetahui penggunaan perangkat komputer

Keterkaitan

Peralatan/Perlengkapan

Untuk kontrol internal triwulan dan tahunan penggunaan barang

| Lembar kenja
2. Komputer, Pninter, LCD, ATK
3. Janngan Komputer

Ptringatan

Pencatatan dan pendataan

Disimpan sebagai arsip




SOP : Penyusunan laporan pengguna barang bulanan, semesteran, dan tahunan

PELAKSANA MUTU BAKU
HESIATAN Pengelola Barang Satilivg Sekretaris | Kepala Badan Releogkspan & Waktu Output SRTERANGAN
Umum Peralatan
| 3 4 3 o] 7 8 a9 9
I |Menyusun laporan bulanan, Laporan Pengguna Barang rekap
Semesteran dan Laporan Pengguna Barang Tahunan ( } penggunaan 120 menit
barang
2 [Mencermati Laporan Pengguna Barang Semesteran dan rekap
Laporan Pengguna Barang Tahunan penggunaan &0 miciit
barang
3 |Mengkompilasikan Laporan Pengguna Barang rekap
Semesteran dan Laporan Pengguna Barang Tahunan pénggunsan 120 menit
barang
4 |Finalisasi Laporan Pengguna Barang Semesteran dan kan definitif
Laporan Pengguna Barang Tahunan g A .
. > . penggunaan 10 menit
_’\ barang
5 [Menyampaikan Laporan Pengguna Barang Semesteran Tersedianya
dan Laporan Pengguna Barang Tahunan ke BPKAD f )( rekap definitif Laporan Pengguna
Cyq Bidang Aset S penggunaan 5 meni Barang Bulanan
barang semester dan
Tahunan




PEMERINTAH KOTA SAMARINDA
BADAN PENGELOLAAN KEUANGAN DAN ASET DAERAH

Hulm.m

Nomor SOP

Tanggal Pembuatan 10 Oktober 2023

Tangpal Revisi 17 Januari 2024

Tanggal Efektif

Disahkan Oleh

NIP. 19650502 198902 1 004

Nama SOP Pengelolaan Kearsipan

Kualifikasi Pelaksanaan

I. Peraturan Walikota Samarinda Nomor 26 Tahun 2010 temang Revisi Pedoman Tata
Kearsipan dilingkungan Pemerintah Dagcrah Kota Samarinda,

. Petaturan Menteri Pendavagunaan dan Aparatur Neeara dan Reformasi Birokrasi Nomor 15
Tahun 2014 tentang Pedoman Standar Pelavanan:

3. Peraturan Walikota Samarinda Nomor 31 Tahun 2014 tentang Perubahan Ketiga Atas
Perwali Kota Samarinda Nomor 24 Tahun 2008 tentang Penjabaran Tugas, Fungsi dan Tata
Kera Struktur Organisasi Inspektorat, Badan Perencanaan Pembangunan Daerah dan
Lembaga Teknis Dacrah Kota Samarinda,

4. Peraturan Walikota Samarinda Nomor 11 Tahun 2015 tentang Pedoman Penyusunan Standar
Operasional Prosedur Administrasi Pemenintahan Di Lingkungan Pemcrintah Kota
Samarinda,

3. Peraturan Walikota Samarinda Nomor 121 Tahun 2021 Tentang Kedudukan, Susunan
Organisasi, Tugas dan Fungsi, Serta Tata Kerja Badan Pengelolaan Kevangan dan Aset
Dacrah Kota Samaninda,

s

1. Mengetahui tugas dan fungsi jabatan

2 Mengetabui penggunaan perangkat komputer
3 Memahami aturan tata kelola arsip

Keterkaitan

Peralatan/Perlengkapan

Pengkhususan pada arsip-arsip perbendaharaan dan verivikasi

. Lembar kerja
2. Ruang penyimpanan arsip
3. Komputer, Printer, LCD, ATK

4. Janngan Komputer
3. Kotak arsip

Permgaian

Pencatatan dan pendataan

Apabila kearsipan tidak terkelola dengan baik maka arsip-arsip tersebut tidak akan
tersusun/tersimpan secara rapih.

Tersumpan dan tersusun secara rapih dalam arsip




SOP : Pengelolaan Kearsipan

PELAKSANA MUTU BAKU
KEGIATAN Pengadministrasian | Pengadministrasian | Kasubag ... | Kepala | Kelengkapan & KETERANGAN
Umum Pimpinan Umum ST Badan Peralatan Walknt Outpat
| 2 3 4 5 1] 7 L] k) g
| |Inventarisasi Arsip
Lembar kerja e
C:) % | menithari
2 |Pemilihan Materi yang berupa Arsi . 2,
dan Non Arsip s ' - Arsql:u-aralp .
' statis dan 60 memt
dinamis
3 [Pemberkasan Arsip
Klip.Tal rafia 120
P memt/han
4 |Pendisknipsian Arsip Kedalam N A
Kartu Kartu kendali [ 10 menit
|
5 |Manuver Kartu dan Manuver Y
Berkas Rak Arsip 10 menit
|
6 |Penyusunan Daftar Pertelaan Arsip v et
(DPA) e 60 menit
omputer
7 [Menyimpan Arsip Sesuai Y Tertatanya tertib
Ketentuan ::{ ) Rak Arsip 5 menit Pengelolaan
Kearsipan




e

Dasar Hukum

PEMERINTAH KOTA SAMARINDA
BADAN PENGELOLAAN KEUANGAN DAN ASET DAERAH

Nomor SOP

Tanggal Pembuatan |10 Oktober 2023

Tanggal Revisi 17 Januan 2024

Tanggal Efektif

Disahkan Oleh

IBROHIM, SE,M.Si
NIP. 19650502 198902 1 004

Nama SOP Pengelolaan Naskah Dinas

Kualifikasi Pelaksanaan

[

Peraturan Menten Pendayagunaan dan Aparatur Negara dan Reformasi Birokras:
Nomor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan,

Peraturan Walikota Samarinda Nomor 31 Tahun 2014 tentang Perubahan Ketiga
Atas Perwali Kota Samarinda Nomor 24 Tahun 2008 tentang Penjabaran Tugas,
Fungs: dan Tata Kerja Struktur Organisasi Inspektorat, Badan Perencanaan
Pembangunan Daerah dan Lembaga Teknis Daerah Kota Samarinda:

- Peraturan Walikota Samarinda Nomor 11 Tahun 2015 tentang Pedoman

Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan D
Lingkungan Pemenntah Kota Samannda,

Peraturan Walikota Samarinda Nomor 121 Tahun 2021 Tentang Kedudukan,
Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi, Serta Tata Kerja Badan Pengelolaan
Keuangan dan Aset Daerah Kota Samarninda;

. Peraturan Walikota Samarmda Nomor 17 Tahun 2023 tentang Tata Naskah Dinas

dilingkungan Pemerintah Daerah;

1. Mengetahui tugas dan fungsi jabatan
2. Mengetabui penggunaan perangkat komputer

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan

1. Lembar kerja

2 Buku Agenda

3 Lembar disposisi
Peringatan Pencatatan dan pendataan

Surat-surat diarahkan ke bidang-bidang sesuai dengan disposisi pimpinan

Disimpan sebagai arsip




SOP: Pengelolaan Naskah Dinas

PELAKSANA MUTU BAKU
KEGIATAN Pengadministrasian Kasubag = . Kelengkapan & KETERANGAN
Pimpinan Dlaictii Sekretaris | Kepala Badan Pelitan Wiktu Output
| 2 3 4 5 fy 7 8 9
| |Menenma naskah dinas masuk dan konsep
naskah dinas keluar A .
masuk/surat 5 menit
keluar
2 |Mencatat naskah dinas masuk dan yang keluar
buku
agenda/lembar | 5 menit
disposisi
3 [Memeriksa naskah dinas keluar dan A 4 ‘ it
memben paraf > A : 5 menit
teregistrasi
Memberikan disposisi dan tanda tangan
4 surat masuk St
teregistrasi i
Mendistribusikan naskah dinas vang telah 17 .
5 |mendapat disposisi surat masuk ;
; 2 5 menit
terdisposisi
Mengelompokan naskah dinas sesuai
6 |Klasifikasinya surat masuk ;
. ] 5 menit
terdisposisi
Menyimpan naskah dinas sesuai ketentuan Naskah dinas
5 lembar tanda . |terkelola dengan
- Smenit | yeriib dan baik




PEMERINTAH KOTA SAMARINDA
BADAN PENGELOLAAN KEUANGAN DAN ASET DAERAH

Dasar Hukum

Nomor SOP

Tanggal Pembuatan |10 Oktober 2023

Tanggal Revisi 17 Januan 2024

Tanggal Efektif

Disahkan Oleh KEPALA BADAN PENGELOLAA ANGAN

|l Namn SOP

Pelayanan Pengaduan Whistleblowing sistem

Kualifikasi Pelaksanaan

| Undang-Undang Nomor 28 Tahun 1999 Tentang Penyelengparaan Negara
vanyg bersih dan bebas dani Korupsi, Kolusi dan Nepotisme;

2. Peraturan Pemerintah Nomor 68 Tahun 1999 tentang Tata Cara Pelaksanaan
Peran Serta Masyarakat Dalam Penyelenggarann Negara;

tad

Peraturan Pemerminh Nomor 60 Tahun 2008 tentang Sistem Pengendalian
Intern Pemerintah;

Peratran Walikota Samarinda Nomor 31 Tahun 2014 tentang Perubahan
Ketiga Atas Perwali Kota Samarinda Nomor 24 Tahun 2008 tentang
Penjabaran Tugas, Fungsi dan Tata Kena Struktur Organisasi Inspektorat,
Badan Perencanaan Pembangunan Dacrah dan Lembaga Teknis Daerah
Kota Samannda;

3. Peraturan Walikota Samarinda Nomaor |1 Tahun 2015 tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan Dy
Lingkungan Pemenntah Kota Samarinda;

6. Peraturan Walikow Samarinda Nomor 121 Tahan 2021 Tentang
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi, Serta Tata Kerja Badan
Pengelolaan Keuangan dan Aset Dacrah Kota Samarinda:

7. Peraturan Walikota Samarinda Nomor |7 Tahun 2023 tentang Tata Naskah

Dinag dilingkungan Pemenniah Dacrah;

I, Mimmal Sarjana
2, Menguasa: Tata Pembukuan
3. Menulik tata kramg

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
ASN yang menemukan adanya tindak pelanggaran. penyelewengan, atau tindak I.  Formulir isian
pidana yang terjad: di lingkungan pemerintah Kota Samarinda 2, Komputer

3 Janngan Internct
4. Pesawat Telepon
5. ATK

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

Bila prosedur ini ada yang terflewati maka pelopor tidak terlavani dengan baik,
Bila prosedur mi udak berjalan maka image positif Pemerntah Dacrah terhadap
masyarskal menjadi negatif’

Dicatat pada buku register pelavanan pengaduan Whistleblowing Sistem




SOP : Pelayanan Pengaduan Whistleblowing Sistem

Pelaksana Mutu Baku
Sekretaris
i HESIREAN Pelapar ﬂ:;x::ﬂ:i Pelayanan F;r:::::n Kelenghkapan Waktu Dutput NEeTAngm
Pengaduan
Pelapor menyampaikan aduan /
laporan terkait pelanggaran,
1 |penyelewengan atau tindak pidana
korupsi yang terjadi di lingkungan
kerjanya melalui website
1. Pengisian
farmulir
permohonan anline Aplikasi data
melalul website Form pengaduan  |administrasi lengkap
Menerima kelangkapan dokumen 2, KTP pribadi yang telah diisi n'llaka pEl:iDﬂf al:lan
2 |pengaduan yang disampalkan oleh pelapor _ lengkap dengan d|hLth_.| ngi oleh tim |
i 3. Bukti-bukti dilampiri identitas |penerima aduan terkait
pelaporan baik pemohon dan buktijkonfirmasi awal atas
dalam bentuk bukti pelaporan  |pelaporan yang
softfile maupun disampaikan
print out yang
dimiliki pelapor
Memeriksa dan melakukan konfirmasi i Apetiia ﬂl:.!kl.i!'ﬂen r,!urasa
) ) 1. Nomar telepon lengkap, tim penerima
identitas pelapor. Menyelenggarakan . .
3 |alur komunikas) (menjadi narahubung) Pélspor . 3 h;!" CaklfsReabsokien  pergaduan skan
antara pebasor din i penerime 2. Alamat email kerja |laporan meneruskan Iapgran
pelapor kepada sekretariat

pengaduan

penanganan pengaduan




Meneruskan laporan kepada
sekratariat penanganan pengaduan

Menerima kelengkapan dokumen
pengaduan dan memeriksa barang
bukti pelaporan

f-of :-co

Menyusun |aporan terkait pengaduan,
dan menyerahkannya kepada
Walikota untuk dilakukan penanganan
lebih lanjut

5hari
kerja

Walikota membentuk tim investigasi
untuk menindaklanjuti laporan dugaan
terjadinya pelanggaran,
penyelewengan, atau tindak pidana
sesual yang disampaikan dalam
whistleblowing sistem

Dibentuk tim
investigasi




Nomor SOP

Tanggal Pembuatan 10 Oktober 2023

Tanggal Revisi 17 Januar) 2024
Tnn_gsal Efektif
Disahkan Oleh KEPALA BADAN PENGELOLAAN KEUANGAN DAN

;&ASET D

PEMERINTAH KOTA SAMARINDA
BADAN PENGELOLAAN KEUANGAN DAN ASET DAERAH

IBROHIM, SE.M.Si
NIP. 19650502 198902 1 004

Nama SOP Pelayanan Pengaduan Masyarakat

Dasar Hukum ) == "1 Kualifiksi Pelaksanann

I Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik, Bijak dalam bersosial media

2 Peraturan Presiden Nomor 76 Tahun 2013 Tentang Pengelolaan Menguasai komputer
Pengaduan Pelayanan Publik; Ramah dan bertutur kata sopan

3. Peraturan Menteri PAN-RB Nomor 62 Tahun 2018 Tentang Pedoman Melayam pengaduan masyarakat
Sistem Pengelolaan Pengaduan Pelayanan Publik Nasional,

Peraturan Menteri PAN-RB Nomor 46 Tahun 2020 Tentang Roadmap

4 Sistemn Pengelolaan Pengaduan Pelayanan Publik Nasional Tahun 2020-
2024,

3. Peraturan Walikota Samarinda Nomor 11 Tahun 2015 tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerimahan Di
Lingkungan Pemenntah Kota Samaninda,

6. Peraturan Walikota Samarinda Nomor 121 Tahun 2021 Tentang
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi, Serta Tata Kerja
Badan Pengelolaan Keuangan dan Aset Daerah Kota Samannda;

7. Peraturan Walikota Samarinda Nomor 17 Tahun 2023 tentang Tata Naskah
Dinas dilingkungan Pemenntah Daerah;

o~

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan

SOP Pengadministrasian Umum . Jarmgan Internet

2. Komputer
4 ATK

Peringatan Pencatatan dan pendataan

Jika SOP in1 ndak dilaksanakan maka beresiko pelayanan terhadap masyarakat _Mj':'i‘“"‘“?' qnm?r' t?nggnls, Ida" ;:HI 4 ngaduan masyarakat ke dalam buku agenda serta di
dan reformasi birokrasi terhambat tindaklanjuti pating lama 3 hari kerja




SOP : Pelayanan Pengaduan Masyarakat

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Kasubag Keterangan
Publik ! n kt Output
Patugas Plalasna A Sekretaris  |Kepala Badan Kelengkapa Waktu pu
Pertanyaan,
Publik mengirimkan pertanyaan kepada permohonan :
0 t | Informasi
3 BPKAD melalui website atau sosial media klarifikasi, permintaan Somenit| i <
penjelasan
Petugas atau pelaksana menerima b Pertanyaan,
pertanyaan dan mencetak screenshot permohonan ) i
L 0 menit | Infor
pertanyaan untuk dinaikkan ke Kepala Sub kiarifikasi, permintaan > ; e
Bagian Umum penjelasan
Memberi paraf dan meneruskan dokumen Dok rtanyaan
3 i “ Pt ool e 5 menit | Informasi
pertanyaan ke Sekrataris / Surat pengaduan
b
mberl para kan ke K nyaan
4 Memberi paraf untuk diteruskan ke Kepala Dokumen pertany sy it Linssivas
Badan / Surat pengaduan
Member disposisi Kepala Bid A 4 ki rtanyaan
P B ; i ispﬁ_ i fhepada epala Bidang Dokumen pertany: yhiri e
sesuai dengan jenis aduan [/ Surat pengaduan
irma disposisi
MEHETITT‘La- i DI}.ISS kepada Kepala Badan Diokarren pertanyaan ‘ .
& |dan mendisposisikan surat pengaduan FSirat GeAERAIAR 1 hari | Informasi
kepada Kasubag sesuai dengan jenis aduan ehe
Menerima disposisi dari Kasubag dan Dok rtanyaan
7 ' o - T e 60 menit | Informasi
menugaskan petugas ke lapangan { Surat pengaduan
Surat pengaduan dan
Melakukan pengecekkan dan membuat dnnﬁ:naleh:is B
8 |draft hasil pemeriksaan / jawaban berupa % Yone 60 menit | Informasi
informasi yang dibutuhkan pelapor € Barhiblngan dengan
e peap pertanyaan / aduan
Meminta persetujuan kepada Kasuba Laparan hasil
9 e : P 8 - e 30 menit | Informasi

sesuai dengan jenis aduan

pemeriksaan




Memberikan koreksi dan persetujuan draft

<>

Has|l pemeriksaan /

10 [hasil pemeriksaan lapangan dan meminta 15 menit | Informasi
persetujuan Kasubbag Jawaban
Hasll pemeriksaan/
11 Menelaah draft hasil pemeriksaan dan lawaban yang telah
mengajukan ke Sekretaris dikoreksi oleh 30 menit [ Informasi
Kasubag
Menelaah, mengoreksi dan memberikan Hasil pemeriksaan/
12 |persetujuan dengan memberikan paraf Jalwahan_s,rang telah 60 menit | Informasi
surat hasil pemeriksaan lapangan dikoreksi oleh
Kasubag
13 |Menerima surat dan menyampaikan kepada ﬁa‘" pemeriksaan /
3 pelapor jawaban yang telah 10 Menit | Infermasi
diparaf
14 |Publik menerima jawaban Infarmasi 10 Menit | Informasi




PEMERINTAH KOTA SAMARINDA

Nomeor SOP

Tanggal Pembuatan |11 Oktober 2023

Tanggal Revisi I8 lanuan 2024

Tanggal Efektif

Disahkan Oleh KEPALA BADAN PENGELOLAAN KEUANGAN
DAN ASET ?’

AH/f

BADAN PENGELOLAAN KEUANGAN DAN ASET DAERAH IBROHIM, SE,M.Si.
NIP. 19650502 198902 1 004
BIDANG ASET DAERAH Nama SOP Pemanfaatan Kekayaan Daerah (Pinjam Pakai)

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksanaan

I Peraturan Pemerintah R Nomor 28 Tahun 2020 tentang Perubahan atas Peraturan
Pemerintah Nomor 27 Tahun 2014 tentang Pengelolaan Barang Milik Negara dan
Daerah,

Peraturan Menten Pendayagunaan dan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi

b

I Memuiliki kemampuan pengelolaan Barang Milik Daerah dalam bentuk atau
sistem pemanfaatan di antaranya : sewa, pinjam pakai, kerjasama pemanfaatan
dan penghunian rumah dinas

Memiliki kemampuan perhitungan harga nilai sewa BMD baik tanah maupun

Nomor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan; 2 bangunan (gedung) berdasarkan ketentuan vang berlaku
3. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 19 Tahun 2016 Tentang Pedoman 3. Memiliki kemampuan membuat laporan pemanfaatan BMD

Pengelolaan Barang Milik Daerah; 4. Memiliki kemampuan membuat draft SK Penetapan Status Pemanfaatan BMD
4. Peraturan Walikota Samarmda Nomor 11 Tahun 2015 Tentang Pedoman Penyusunan | 5. Memahamj prosedur kerjasama pemanfaatan BMD dan pinjam pakai

Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintah Di Lingkungan Pemerintah 6. Memiliki kemampuan membuat Surat Penjanjian Pinjam Pakai BMD

Kota Samarinda; 5 Memiliki kemampuan perhitungan nilai retnbusi pemagkaian tanah HGB diatas
5. Peraturan Daerah Kota Samarinda Nomor 5 Tahun 2018 Tentang Perubahan Atas " Hak Pengelolaan

Peraturan Daerah Provinsi Kalimantan Timur Nomor 3 Tahun 2012 Tentang Retribusi

Penzinan Tertentu,
6. Peraturan Walikota Samarinda Nomor 121 Tahun 2021 Tentang Kedudukan, Susunan

Organisasi, Tugas dan Fungsi, Serta Tata Kerja Badan Pengelolaan Keuangan dan

Asel Daerah Kota Samarinda;
Keterkaitan Peralalaantrlengkapan

- S0P dengan Pemanfaatan Barang Milik Daerah

. Surat Permohonan

2. Rekapitulasi Rumah Dinas

3. Surat Tugas dan Surat Rekomendasi
4. Meteran untuk mengukur luas tanah

Pﬂ-ingxtln

Pencatatan dan pendataan

Jika SKRD sudah diterbitkan (selama 30 har1) maka penyewa harus menyetor ke kas
daerah apabila melewat: tanggal vang telah ditetapkan maka akan dikenakan denda 2%
perbulan dan besaran sewa yang ditetapkan

|. Laporan




S0P PEMANFAATAN KEKAYAAN DAERAH (PINJAM PAKA|)

PELAKSANA MUTU BAKU
KEGIATAN Keterangan
Pemohon Staf Kasubid AKP| Kabid Aset | Sekretarls | Kepala BPKAD ASE_ (I} SEKDA WAWALI WALI KOTA | Kelenghapan | Waktu Output
Pengguna barang mengajuken Surat _|j
Permohonan Pengguma lzhan / i == iiak
1 |bangunan kepada Wali kota Melalul " “':n
pengslola Barang atau Fembantu rmohonan
Pengelola Barang
Kepaia BPKAD mendisposisikan
3 surat I _'L‘ 1 Hari
Tirm Subid AKP melakukan penelitian
secara administratf, peninjauan y A
5 |lomangan dan metakukan Karifikasi D;:D j Berkas | o
kepada calon peminjam pakai Adminkstrasi H F:“ Mystaaty
tentang urgensi dan tujuan Pangan
peruntukan barang
———
Mengajukan telashan Kepada y 1. Berkay Kebijakan
4 |Wellkota Samarinda untuk | | | | |-i ] |-_.<> Permohcnan persetujuan /
mengapathan kebijakan lebih lanjut 2.BA penclakan
TOLAK
&
i 1. Risalah
Apabila telaahan tersebut disetujui N | SETLIU Permohenan
5 |Wallkota, diusulkan draft pecjanjian L_r' 2, Telaghan
pinjam pakai. Badan
Perjanjian pinjam pakal D Perjanfian
[ i
{Perandatanganan) N Drat Pegonion Pinjam Pakai
|

7 |Penyerahan Perjanfian pinjam pakai. Berits Acara




PEMERINTAH KOTA SAMARINDA
BADAN PENGELOLAAN KEUANGAN DAN ASET DAERAH

BIDANG ASET DAERAH

| Nomor SOP
Tanggal Pembuatan |11 Oktober 2023
Tanggal Revisi 18 Januan 2024
Tanggal Efektif
Disahkan Oleh KEPALA BADAN PENGELOLAAN KEUANGAN DAN
ASET DAFR %
IBRO « SE.M.Si
NIP. 19650502 198902 1 004
Nama SOP Pemanfaatan Kekayaan Daerah (Rekomendasi
Pembaharuan / Perpanjangan HGB di Atas HPL)

| Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksanaan

Peraturan Pemerintah Rl Nomor 28 Tahun 2020 tentang Perubzhan atas Peraturan
Pemerintah Nomor 27 Tahun 2014 tentang Pengelolaan Barang Milik Negara dan
Daerah;

Memiliki kemampuan perhitungan harga nilai sewa BMD baik tanah maupun
bangunan (gedung) berdasarkan ketentuan yang berlaku,

2. Memliki kemampuan membuat laporan pemanfaatan BMD
2. Peraturan Menten Pendayagunaan dan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi 3, Memiliki kemampuan membuat Surat ljin Penghunian Rumah Dinas
Nomeor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan, 4 Memiliki kemampuan membuat Surat Ketetapan Retribusi Daerah (SKRD).
3. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 19 Tahun 2016 tentang Pedoman 5. Memiliki kemampuan membuat surat perjanjian / Rekomendasi HGB
Pengelolaan Barang Milik Daerah; 6. Memiliki kemampuah perhitungan nilai retribusi pemakaian tanah HGB diatas Hak
4. Peraturan Walikota Samannda Nomor 11 Tahun 2015 tentang Pedoman Pengelolaan
Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintah Di Lingkungan
Pemenntah Kota Samarinda,
5. Peraturan Daerah Kota Samarinda Nomor 5 Tahun 2018 Tentang Perubahan Atas
Peraturan Daerah Provinsi Kalimantan Timur Nomor 3 Tahun 2012 Tentang
Retribusi Perizinan Tertentu;
6. Peraturan Walikota Samannda Nomor 121 Tahun 2021 Tentang Kedudukan,
Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi, Serta Tata Kerja Badan Pengelolaan
Keuangan dan Aset Daerah Kota Samarinda
Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
- SOP dengan Pemanfaatan Barang Milik Daerah 1. Surat Permohonan
2. Rekomendasi
3. SKRD

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

1.

]

-

Rekap Data HGB Diatas HPL
Laporan




S0P : Pemanfaatan Kekayaan Deerah [Rekomendasi Pembaharuan [ Perpanjangan NGB diatas HPL)

KEGIATAN

PELAKSANA

MUTU BAKL

Pemohon

Stal

Kasubid AKP

Habid Asat

Sekretaris

Kepala BPKAD

ASS. 11

SEXDA

WAWAL

WALIKOTA

Kelenghkapan

Walktu

KETERANGAN

=

Pihak Pemahan mengajukan
Surat Permohonan
Perpanjangan HGB Kepada
WALIKOTE melalul mengelola
Barang atau Pembantu Penglola)
Barang

-

]

Permohonan,
FL. Ktp, Fe.
PEE, Fe.
Sertifikat

Kepala BPKAD mendisposisikan
surat

T

Berkas

1 Hari

Tim Subid aKP melakukan
penelitian secara administratif,
peninjauan lapangan, berita
acara peninjauan lapangan dan
ik ukan klarifikasi teckait
kelenghapan pemohon,

p gan nilai sewa dan
ditindak lanjuti dengan
memberikan telaahan kepada
Walikota Samarinds

TOLAK

TOLAK

_.<>

Surat
Permohonan

3 Han

Berita Acara

Laporan,

Persetujuan /

Ponolakan
Walikota

Apahila tefaghan tersebut
disetujui Walikota Tim AKP
memanggil pihak pemahan
untuk mernbahas perhitungan
sewa, peferhitan SKRD,
pembayaran retribusi oleh
penyewa dan konsep parjanjian
sewa

EMBAYARAN

RETRIBUSI

-

SETUIU

r-_L
e

Dokumen |
Berkas

2 Harl

558D

Rekemendasi Walikota
Samarindsy

-

Penandatangan Perjanjian HGE

Ad |

Perjanjian




Nomor SOP
Tanggal Pembuatan |11 Oktober 2023
Tanggal Revisi |8 Januan 2024
Tanggal Efektif
Disahkan Oleh KEPALA BADAN PENGELOLA KEUANGAN
DAN ASET %
PEMERINTAH KOTA SAMARINDA
BADAN PENGELOLAAN KEUANGAN DAN ASET DAERAH IBRO Aﬁhﬁl
NIP. 19650502 198902 1 004
BIDANG ASET DAERAH Nama SOP Pemanfaatan Kekayaan Daerah (Sewa)Lahan / Bangunan

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksanaan

Peraturan Pemerintah R1 Nomor 28 Tahun 2020 tentang Perubahan atas
I Peraturan Pemenntah Nomor 27 Tahun 2016 tentang Pengelolaan Barang Milik
Negara dan Daerah,
Peraturan Menteri Pendayagunaan dan Aparatur Negara dan Reformas: Birokrasi
Nomor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan,

(54

Memiliki kemampuan pengelolaan Barang Milik Daerah melalui mekanisme
pemanfaatan

Memiliki kemampuan perhitungan harga nilai sewa BMD baik tanah maupun
bangunan (gedung) berdasarkan ketentuan yang berlaku.

4 Peraturan Menteri Dalam Negernt Nomor 19 Tahun 2016 tentang Pedoman 3. Memiliki kemampuan membuat laporan pemanfaatan BMD
~ Pengelolaan Barang Milik Daerah, 4 Memiliki kemampuan membuat draft SK Penetapan Status Pemanfaatan BMD
Peraturan Walikota Samarinda Nomor 11 Tahun 2015 tentang Pedoman 5. Memiliki kemampuan membuat Surat 1jin Penghumian Rumah Dinas
4. Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan Di 6 Memuliki kemampuan membuat Surat Ketetapan Retribusi Daerah (SKRD)
Lingkungan Pemerintah Kota Samarinda, 7. Memiliki kemampuan perhitungan nilai retribusi pemakaian tanah HGB diatas Hak
5. Peraturan Daerah Kota Samarinda Nomor 5 Tahun 2018 Tentang Perubahan Atas Pengelolaan.
Peraturan Daerah Provinsi Kalimantan Timur Nomor 3 Tahun 2012 Tentang
Retribusi Perizinan Tertentu;
6. Peraturan Walikota Samarinda Nomor 121 Tahun 2021 Tentang Kedudukan,
Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi, Serta Tata Kerja Badan Pengelolaan
Keuangan dan Aset Daerah Kota Samannda;
Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
- SOP dengan Pemanfaatan Barang Milik Daerah . Surat Permohonan
2 Dokumen Surat Tangh
3. Peta Lokasi
4. Surat Ketetapan Retribusi Daerah (SKRD)

Peri ngatan

Pencatatan dan pendataan

lika SKRD sudah diterbitkan (selama 30 hari) maka penyewa harus meyetor ke kas
daerah apabila melewati tanggal yang telah ditetapkan maka akan dikenakan denda 2%
perbulan dari besaran sewa vang ditetapkan.

|
2

-

Surat Perjanjian
Laporan




S0P : PEMANFAATAN KEKAYAAN DAERAH [SEWA LAHAN / BANGUNAN)

KEGIATAN

PELAKSANA

MUTU BAKU

Pemohon

Staf

Kasubid AKP

Kabid Aset

Sekretarls

Kepala BPKAD

SEKDA

WALIKOTA

DPRD

Kelengkapan

Waktu

Output

KETERANGAN

Pihak Pemohon mengajukan
Surat Permohonan Sewsa
BMD Kepada WALIKOTA
melalul mengelola Barang
atau Pembantu Pengeloia

Barang

i

—

Surat
Permohonan
Sewa

Kelengkapan
Berkas

Kepala BPKAD
mendisposisikan surat

—
i

Berkas

1 Hari

Arahan
tertulis

Tim Subld AKP melakulkan
penelitian secara
administratif, peninjauan
lapangan, berita acara
peninjauan lapangan dan
melakukan klariflkas! terkait
kelengkapan pemohon,
perhitungan nilal sewa, dan
ditindak lanjuti dengan
memberikan telaahan
kepada Walikota Samarinda

ﬂ

TOLAK

TOLAK

O

Data
Administrasi
Data BMD

3 Harl

Persetujuan /
penolakan
Walikota

Apabila telaahan tersebyut
disetujul Wallkota Tim AKP
memanggll plhak pemohon
untuk membahas
perhitungan sewa,
penerbitan SKRD,
pembayaran retribusi oleh
penyewa dan konsep
perjanjian sewa.

PEMBAYARAN RETRIBUSI

-

SETUIU

i

-

Peraturan
Terkait

2 Hari

S5PD

Melalui
Bapenda

Penandatangan Perjanjlan
cukup di kuasa pengguna
barang [ Kepala OPD

Dokumen
Pendukung
(Lampiran}

Perjanjian




Nomor SOP
Tanggal Pembuatan |11 Oktober 2023
Tanggal Revisi 18 Januan 2024
Tanggal Efektif
Disahkan Oleh KEPALA BADAN PENGELOLA KEUANGAN
H f /"
PEMERINTAH KOTA SAMARINDA
BADAN PENGELOLAAN KEUANGAN DAN ASET DAERAH IM, SE.M.Si
NIP, 19650502 198902 1 D04
BIDANG ASET DAERAH Nama SOP I"emanl’anh.n ‘l{tkayaan Daerah (Sewn Lahan Ternak Babi
Kampung Sipil)
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksanaan
|, Peraturan Pemerintah RI Nomor 28 Tahun 2020 tentang Perubahan atas Peraturan I Memiliki kemampuan pengelolaan Barang Milik Daerah melalut mekanisme
Pemenntah Nomor 27 Tahun 2016 tentang Pengelolaan Barang Milik Negara dan pemanfaatan
Daerah. 2. Memiliki Kemampuan perhitungan nilai sewa BMD baik tanah maupun bangunan
2, Peraturan Menten Pendayagunaan dan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi (gedung) berdasarkan ketentuan vang berlaku
Nomor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan; 3. Memiliki kemampuan membuat laporan pemanfaatan BMD
3. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 19 Tahun 2016 tentang Pedoman 4, Memiliki kemampuan membuat drafi SK Penetapan Status Pemanfaatan BMD
Pengelolaan Barang Milik Daerah; 5 Memliki kemampuan membuat Surat Ijin Penghunian Rumah Dinas
4. Peraturan Walikota Samarinda Nomor 11 Tahun 2015 tentang Pedoman Penyusunan | 6 Memiliki kemampuan membuat Surat Ketetapan Retribusi Daerah (SKRD).
Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintah Di Lingkungan Pemerintah | 7. Memiliki Kemampuan perhitungan nilai retribusi pemakaian tanah HGB diatas Hak

3. Peraturan Daerah Kota Samarinda Nomor 5 Tahun 2018 Tentang Perubaban Atas
Peraturan Daerah Provinsi Kalimantan Timur Nomor 3 Tahun 2012 Tentang
Retribusi Perizinan Tertentu;

6. Peraturan Walikota Samarinda Nomor 121 Tahun 2021 Tentang Kedudukan,
Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi, Serta Tata Kerja Badan Pengelolaan
Keuangan dan Aset Daersh Kota Samarinda,

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
- SOP dengan Pemanfaatan Barang Milik Daerah . Surat Permohonan
2. Dokumen Surat Tanah
3. Peta Lokas
4. Surat Ketetapan Retribusi Daerah (SKRD)
Peringatan Pencatatan dan pendataan
Jika SKRD sudah diterbitkan (selama 30 har1) maka penyewa harus mevetor ke kas 1. Surat Perjanjian
daerah apabila melewan tanggal yang telah ditetapkan maka akan dikenakan denda 2% 2 Laporan

perbulan dan besaran sewa yang ditetapkan.




S0P : Pemanfaatan Kekayaan Daerah (Sewa Lahan Ternak Babl Kampung Sipll)

PELAKSANA MUTU BAKU
KEGIATAN Ketua Kelompok KETERANGAN
Pemahan Tani (Suka Maju) Dinas Pertanian BPKAD Bapanda Kelengkapan Waktu Output
Pemohon mengajukan permohonan oY Advis [ Dkeluarkan oleh
Kavling / perpanjangan sewa kepada ( ) p h Catatan / ketua Kelompok
Ketua Kelompok Tanl ERmEROnAn Rekomendasi |Tani
Ketua Kelompok Tanl memberikan
rekomendas| / catatan kepada k|
pamohon untuk menghadap kepada I I
Dinas Partanian Kota Samarinda
Kepala Dinas Pertanian memberikan
advis (terima [ tidak) kepada
pemohon. Apabila diterima, pemohon I—I' terima :. i :}Mﬁi
diberikan pengantar untuk s — ": I el
membeayar retribust sewa lahan e Tani
kepada BPEAD peEngantar sewa
tolak terima
Proses di BPKAD (sewa lahan) PRABEAT A T
Dinas Pertanian
Pembayaran retribusi ke Bapenda. o SKRD S5PD
"I_..:I
x Buktl Lunas
Parjanjian Sewa Lahan antara Pemkot - e
dan Pemohon E._J“ ] S PRUSEEEI
(55PD)

Bulkti bayar dan perjanjian sewa
menjadi dasar ketua Kelompok Tani
untuk menyediakan kaviing kepada __I.I_I Copy SSPD Tanah Kavling| (Status Sewa)

pemahon.

Panyerahan Kavling

J




Nomor SOP
Tanggal Pembuatan |11 Okiober 2023
Tanggal Revisi 18 Januan 2024
Tanggal Efektif
Disahkan Oleh KEPALA BADAN PENGELOLA KEUANGAN %
DAN ASET
PEMERINTAH KOTA SAMARINDA M(/ -
BADAN PENGELOLAAN KEUANGAN DAN ASET DAERAH IBROHIMZSE M.Si
NIP. 19650502 198902 1 004
BIDANG ASET DAERAH Nama SOP Penyusunan Pedoman Standarisasi Dan Biaya Umum
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksanaan

I Peraturan Wali Kota Samarinda Nomor 94 Tahun 2021 Tentang Perubahan Atas Memiliki kemampuan pengumpulan data, bahan, referensi, dan aturan

1.
Peraturan Walikota Samarinda Nomor 51 Tahun 2016 Tentang Susunan Organisasidan | 2 Mengetahui tugas dan fungsi Jabatan
Tata Kerja Badan Pengelolaan Keuangan Dan Aset Daerah Kota Samarinda; 3. Mengetahui pengunaan perangkat komputer
2. Peraturan Walikota Samarinda Nomor 121 Tahun 2021 Tentang Kedudukan, Susunan 4. Memiliki Kemampuan Mengidentifikasi aset / barang
Organisasi, Tugas dan Fungsi, Serta Tata Kerja Badan Pengelolaan Keuangan dan Aset
Daerah Kota Samarinda;
Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
- Badan Pusat Statistik |, Lembaran kerja / rencana kerja dan anggaran

2. Ruang rapat internal
3. Komputer, Printer, LCD, ATK
4 Jaringan Internet

Peringatan Pencatatan dan pendataan

Disimpan sebagai acuan program barang / jasa di lingkungan Pemkot Samarinda




$OP : PENYUSUNAN PEDOMAN STANDARISASI DAN BIAYA UMUM

harea

PELAKSANA MUTU BAKU
KEGIATAN Kepala Bidang| Kasubbid Kepala Baglan | Walikota | Kelengkapan & KETERANGAN
PD

Wepbln S YmOPS | Asstpaersh |  Aseti swi BPKAD Umum | Samarinda |  Peralatan Wisktd Outout
Rencana persiapan
pembentukan Tim Internal dan >le I 'F-_I
Eksternal tentang Pedoman ( ) ] —I Buku Kerja : ATK | 30 Menit R““::at I
standarisas| Blaya Umum tan Nl HA
Kebutuhan
| Membuat jadwal dan rJ' Undangan
undangan rapat internal dan -_I Rencana Kerja : Ijam |keOPP
Eksternal o terkait
Memperslapkan format usulan Ej
permintaan Jenis kebutuhan Surat dari BPKAD I Har  |FOTmulir
Belanja Barang dan Jasa untuk Kata Samarinda o usulan
keperiuan OPD
Konsultasi dengan pihak
eksternal terkait terutama E - oy S
Badan Pusat Statistik (BPS)
Kota Samarinda
Mendistribusikan undangan -
dan lampiran format usulan |_J
pada plhak OPD terkait
Rapat Internal dan Eksternal "
pihak terkalt tentang Jenls L__I Tilf!:l‘ n::unil 5ur:t
barang yang di butuhkan oleh I I"'—'I b-—t{ I-l- —Il I A mt ;n :n 3 jam :H a:m
OPD terkait juga tentang harga ";e aerah : | apa :
pasaran yang berlaku T e

ngolahan usulan data E 3

masing - masing OPD terkait Ej ATK ; Buku Kerja
guna melengkapi data berupa : Daftar aset / 2.3}
Copy €D dan Print Out buku barang yang akan B
Draft Data Standarisasi sewa dinilal




pengumpulan dan penyerahan
data dari OPD terkait kepada
BPKAD sebagal leading sector

Transportasi ;
ATK : Buku Kerja
: Daftar asat /
barang yang akan
dinllai

1 -2 Harl
lokasi aset

Usulan
Standarisasi
harga

Tim Internal bersam Badap
Pusat Statistik (BPS) mengnlah
data mentah yang telah
terkumpul

-~

10

T o e T UTYEY
harga dan jenis barang ke
lapangan berdasarkan
peraturan yang terkalt dan
berlaku (contohnya : peraturan
Kementrian Keuangan

i Fo | AL o

1

Tim BPS melakukan
pengeiolaan data dan input
pada sistem SIPEDAS

Data usulan OPD

1 4 Bulan

12

Rekonsiliasi hasil pengolahan
data

13

Finallsasi hasil pengelahan
data

Hasil pendataan
data sementara

14

Penyerahan hasll pengolahan
data oleh BPS kepada Pemkot
Samarinda melalui BPKAD

15

Menyusun Draf SK Walikota
tentang Standarisasi Satuan
Harga

16

Proses SK ke Bagian Hukum




17

Cetak Standar Satuan Harga
{Buku / PDF)

Distribusi kepada OPD




Nomor SOP
Tanggal Pembuatan 11 Oktober 2023
Tanggal Revisi I8 Januar 2024
Tanggal Efektif
Disahkan Oleh KEPALA BADAN PENG
DAN AS
PEMERINTAH KOTA SAMARINDA -
BADAN PENGELOLAAN KEUANGAN DAN ASET DAERAH AR M.Si
NIP, 19650502 198202 1 004
BIDANG ASET DAERAH Nama SOP HIBAH
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksanaan

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

2 Pemturan Pemerintah Nomor 28 Tahun 2020 tentang Perubahan Atas Peraturan
Pemerintah Nomor 27 Tahun 2014 tentang Pengelolaan Barang Milik Negara /
Daerah;

3. Peraturan Menter1 Dalam Negeri Nomor 19 Tahun 2016 tentang Pedoman
Pengelolaan Barang Milik Daerah,

4. Peraturan Walikota Samarinda Nomor 11 Tahun 2015 tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional Prosedur Admimistrasi Pemenntahan Di
Lingkungan Pemerintah Kota Samarinda;

5 Peraturan Menteri Dalam Negen Nomor 99 Tahun 2019 tentang Perubahan
Kelima Atas Peraturan Menten Dalam Negen Nomor 32 Tahun 2011 tentang
Pedoman Pemberian Hibah dan Bantuan Sosial yang Bersumber dari Anggaran
Pendapatan dan Belanja Daergh;

6. Peraturan Walikota Samarinda Nomor 28 Tahun 2014 tentang Pedoman
Pemberian Hibah dan Bantuan Sosial yang Bersumber dan Anggaran dan
Belanja Daerah Kota Samarinda;

7 Peraturan Walikota Samarinda Nomor 121 Tahun 2021 Tentang Kedudukan,
Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi, Serta Tata Kerja Badan Pengelolaan
Keuangan dan Aset Daerah Kota Samaninda;

1. Memiliki kemampuan pengelolaan data sederhana

2 Memaham prosedur pengelolaan barang milik daerah
3, Memiliki kemampuan mengidentifikas: aset / barang
4

Mengetahui aphikasi komputer SIMDA BMD

Keterkaitan

Peralatan/Perlengkapan

1. SOP Penghapusan Barang Milik Daerah

I, Komputer Aplikasi SIMDA BMD, Printer, ATK
2 Printer

3 Janngan Internet

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

Apabila permohonan Hibah udak disetujm, Walikota melalm Pengelola Barang
memberitahukan kepada pihak yang mengajukan permohonan hibah, disertai dengan
alasannya

DOKUMEN




SOP : HIBAH BND

MUTU BAKU
KEGIATAN Fihak Pemaohan / Katubbid Aset| Kabid Aset KETERANGAN]
Tim i Kel
Panarima Hiash Staf [ 2 Diadiahi Sekrataris | Kepala BPRAD SERDA WALIEOTA DFRD enghagan Wakiu Ourput
Pitak Pemainon mengajukan Surat Parsachonan Hibah Kspada G ﬂ
Surat Permohaon
1 |WALKOTA melalul Pengetols Barang # au Pembaniu Pergelols _— el H-irhah 4 2 Hari Eslenghkapan Berkas
[ ]
Bar
i Tl
2 |Kepals BPELD mendispostikan Surat I J—um{ﬂ: Berkas B0 Mokt
r 3
Tirn Aset me lakuban peneditian secars sdmimstratd, sk dan
melakukanfigrifikasi terhadan kesesal in dita calon penerma . 3
A ta A
3 |hibzh kermufian hasil penslitian ditusnjkan dalsm Berits doara H D‘Em!a ﬂ::;r“'f' 2-3 Hari E:I:M:”
penelitian dan disampaikon ke Walikot s untuk menetapkan BMD, :
|menjadi oby sk hibah
¥
Wallkots Mmedalul Pengalols Sarang. memints sursl permystam Tedak Dokumen SUFAT Fernwataan
4 |kesediaan neenerima Hibah kepada calon peneriena hibah dan l :“ —D. = Pandubung, Data DA Har |ketediaan
imengajubar permohonan persetujuan Hibah kepada Walilots BMD meEnerima Hibkah
i [ | I3 hitsaty
Apabila disetujui oleh Waiikots atau DURD {apaiila Bk Setuju - P——
memerlulan persetujuan DPRD- 5M), ‘Malikota menstapkan
5 Penduking Data |1 Bulan |Hibah, Nagkah
Keputusan F etalaanasn dan menandat inganings berssmi Piak
BMD Hitsah
Peneriaa Hibah Setuju Mokak
Berdasarkan Naskah Hibah, Pengelola Harang / BPKAD Dokurmen
B |melakulan sersh terima BMD kepada §enerims Hibeh dan D— Pendulung, Dets |23 Had ?::::’c‘"a Berah
b -+ ]
|dituangkan izlam Beritz Acera Sersh Tarima — | BMD
Dokimen
. |Bordatsrics Berita Acara Serab Tenmy | JEKDA [ Kepala BPRAD Becdifiing the SgTor Liskplan
" |mengsiukar usulan penghapisan 86D yang telah difibabian i o ) Penghaprsan




Nomor SOP
Tanggal Pembuatan |11 Oktober 2023
Tanggal Revisi 18 Januan 2024
TIIIEEII' Efektif
Disahkan Oleh KEPALA BADAN PENGELOLA KEUANGAN
DAN ASET H # %
\
PEMERINTAH KOTA SAMARINDA -“'-:.
BADAN PENGELOLAAN KEUANGAN DAN ASET DAERAH IBROHIM, SE,M.Si
NIP. 19650502 198902 1 004
BIDANG ASET DAERAH Nama SOP PEMUSNAHAN DAN PENGHAPLUSAN BMD

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksanaan

| Undang-Undang Nomor 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara,

Memiliki kemampuan pengelolaan data sederhana

L.
2. Memaham prosedur pengelolaan barang milik daerah
2. Peraturan Pemerintah Nomor 28 Tahun 2020 tentang Perubahan Atas Peraturan [ 3. Memiliki kemampuan mengidentifikasi aset / barang
Eear:::;mah Nomor 27 Tahun 2014 tentang Pengelolaan Barang Milik Negara / 4  Mengetahui aplikasi komputer SIMDA BMD
3. Peraturan Menteni Dalam Negeri Nomor 19 Tahun 2016 tentang Pedoman 3. Memuliki kemampuan Pengumpulan data, bahan dan aturan
Pengelolaan Barang Milik Daerah; 6. Mengetahui tugas dan fungsi Inventanisasi Aset / Barang Milik Daerah
4 Peraturan Walikota Samarinda Nomor 11 Tahun 2015 tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administras: Pemerintahan Di
Lingkungan Pemerintah Kota Samaninda;
5. Peraturan Walikota Samarinda Nomor 121 Tahun 2021 Tentang Kedudukan,
Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi, Serta Tata Kerja Badan Pengelolaan
Keuangan dan Aset Daerah Kota Samarinda,
Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
1. SOP Penghapusan Barang Milik Daerah I, Komputer Aplikasi SIMDA BMD, Printer, ATK
2 Pninter

3 Janngan Internet

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

Apabila usulan pemusnahan barang tidak berjalan dengan baik maka penghapusan
barang pada SIMDA BMD akan tertunda ataupun batal karena tanggung jawab Kuasa
Pengguna Barang belum diserahkan sehingga beban kerja tidak berkurang

SIMDA BMD
ARSIP MANUAL




S0P (HENGHAPUSAN BMD TINDI K LANIUT DARI PERMUSNAIAN BMD

Apdilayi 36D

FELAK ANA MUTL BAKL i
KERIATAN TERARGAN
apD Stal / TIM | Kasubbid Aset 2| Kabid Aset Dasrah|  Sekretards Wuopata 81 KAD ASS. I SEEDA Kelengl span Waktu Cutput
DD P engalickan urulan penghapusan B0 keyaca Dokurnen Bl

i SENDA mlabul Kepats BPRAD berdassrkan Derits Acara ' } ol l Pandubung Oata ot
Permuniahan e amD

! Prosel Qisporsis| } "‘—I h"l F-r" Berkas / Qakumen | 60 Menit
Serdaarkst Bt icars Pamusnahan, Staf f Tl Redgpitulan)

] memisuat rekapdtul sl usulan penghapusan dan Berkss [ Dakumen | 120 Menit Wiialwn
menveruskan kepadi Kasulbbid Feng hagausen
Kagubbid mamenks ) rekapitulash usulan penghapussn Kisiip
kamudian membual Konsep Surat Keputusan >_ _'E: frekupiiulaal Wautan

™ Wenit| ®

; Penghapusan dan maneruskisn kepada $abid S et dan Penghasusan ey . " Ltu":h
Sekretaris Badan "

Fepals Bacan menaidatangant rekapitulas uswan o
penghapisan, mermarikes kembol dan meman f Kenrsap
Rebagitula; [

5§ Surat Eaputusan Payyghapusan SMD dan diterw kan .--\\- —D— e :::l L a::::un 1 i p!ll:.h;::nm
[kepada ASS, 11 untisy proses penandstsganan e n‘-mn
Sekretaris Taarah
SERDM memsiariksa dan menandatangan Surat —_ Giniap

= Keputusan Penghapssan AMD dan menyeraliken SK " ™ Sutat Kayputusan Kog utusan

. Fenghapuan BMDEepada SEPD melsha Kepaly 39KAD | Sy —d Penghapwan o] 1T Fenghagusan
dan Kepala Sidang 836t L]
Berdasarkan Kepuly tan Panghag san BMVD, Kmals

y [PERmn matalul kabs | Aset can Stat / Tim melak iken D: fegubinan R L
penghapiaan BMD| Daftar Sarang Milik Daerss paca Fenghaguran M0 | s




Nomer SOP
Tang_ggl Pembuatan |11 Oktober 2023
Tanggal Revisi 18 Januan 2024
Tanggal Efektif
Disahkan Oleh KEPALA BADAN PENGELOLA KEUANGAN
DAN ASET 1 )(
PEMERINTAH KOTA SAMARINDA -
BADAN PENGELOLAAN KEUANGAN DAN ASET DAERAH IBROHIM, SE.M.Si
NIP. 19650502 198902 1 004
. PENJUALAN BARANG INVENTARIS KANTOR DAN
BIDANG ASET DAERAN Nama SOP HASIL BONGKARAN BANGUNAN / GEDUNG YANG

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksanaan

1. Undang-Undang Nomor 17 Tahun 2003 tenbtang Keuangan Negara, I, Memiliki kemampuan pengelolaan data sederhana
2 Peraturan Pemerintah Nomor 28 Tahun 2020 tentang Perubahan Atas 2. Memahami prosedur pengelolaan barang milik daerah
Peraturan Pemenintah Nomor 27 Tahun 2014 tentang Pengelolaan Barang | 3 Memiliki kemampuan mengidentifikasi aset / harang
milik Negara / Daerah; 4, Mengetanui aplikasi komputer SIMLUIA BML
3. Peraturan Menten Dalam Negeri Nomor 19 Tahun 2016 tentang Pedoman | 5. Memiliki kemampuan Pengumpulan data, bahan dan aturan
Pengelolaan Barang Milik Daerah, 6. Mengetahui tugas dan fungsi Inventarisasi Aset / Barang Milik Daerah
4 Peraturan Walikota Samarinda Nomor 11 Tahun 2015 tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan Di
Lingkungan Pemenntah Kota Samarinda,
5. Peraturan Walikota Samarinda Nomor 121 Tahun 2021 Tentang
Kedudukan, Susunan Orgamsasi, Tugas dan Fungsi, Serta Tata Kerja
Badan Pengelolaan Keuangan dan Aset Daerah Kota Samarinda;
Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
1. SOP Penghapusan Barang Milik Daerah I, Komputer
2. SOP Pemusnahan Barang Milik Daerah 2. Printer

3. Janngan Internet

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

- Apabila permohonan pembongkaran bangunan / gedung tidak berjalan
dengan bark maka proses pembangunan dan rehab gedung akan terhambat, ndak
sesua Jadwal pelaksanaan

- Barang Inventans vang rusak berat dan ndak ada tempat penyimpanan akan
mengganggu akiifitas kerja

SIMDA BMD
ARSIP MANUAL




SOF : PENIIALAN BARANG INVENTARS KANTOR DAN HASIL BONGRARAN IANGLMAN [ GEDUNG YANG RUSAK BERAT

PELAKSANA MUTL BAKL
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Nomor SOP

Tanggal Pembuatan |11 Oktober 2023

Tanggal Revisi 18 Januan 2024

Tanggal Efektif

Disahkan Oleh KEPALA BADAN PEN ROLA KEUANGAN

DAN AR ﬂl 1 f
= Y,
PEMERINTAH KOTA SAMARINDA ¥
BADAN PENGELOLAAN KEUANGAN DAN ASET DAERAH IBROHIM, SE.M.SI
NIFP, 19650502 198902 1 004
BIDANG ASET DAERAH Nama SOP h"ll:m.ituring dan Evaluasi P‘mgerlnlalu Aset Daerah pada UPB

di Lingkungan Pemerintahan Kota Samarinda

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksanaan

1. Peraturan Pemermiah RI Nomor 38 Tahun 2008 tentang Perubahan atas Peraturan

(5]

Peraturan Menter: Pendayagunaan dan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi

Nomor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan;

3. Pematuran Pemerintah Nomor 28 Tahun 2020 tentang Perubahan Atas Peraturan
Menteri Dalam Negen Nomor 27 Tahun 2014 tentang Pengelolaan Barang Milik
Negara [ Daerah;

4. Peraturan Menter; Dalam Negeri Nomor 19 Tahun 2016 tentang Pedoman
Pengelolaan Barang Milik Daerah;

5. Peraturan Walikots Samarinda Nomor || Tahun 2015 tentang Pedoman Penyusunan
Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemenntahan Di Lingkungan Pemenntah
Kota Samarinda;

6. Peraturan Walikota Samaninda Nomor 10 Tahun 2015 tentang Pedoman Surve

Kepuasan Masvarakat secara Mandin Terhadap Penyelenggara Pelayanan Publik di

Kota Samarinda,

7. Peraturan Walikota Samarinda Nomaor 121 Tahun 2021 Tentang Kedudukan, Susunan

Daerah Kota Samarinda;

Pemerintgh Nomor 6 Tahun 2006 Tentang Pengelolaan Barang Milik Negara / Daerah;

Orgamsasi, Tugas dan Fungsi, Serta Tata Kerja Badan Pengelolaan Keuangan dan Aset

I Mengetahui tugas dan fungsi Inventarisasi Aset / Barang milik daerah
Mengetahui penggunaan perangkat komputer

Mengetahui aplikasi komputer SIMDA BMD

Memiliki kemampuan Pengumpulan data, bahan dan aturan

I

Keterkaitan

Peralatan/Perlengkapan

SOP Surat Keluar

1. Lembaran kerja

2. Buku Inventarisasi Barang
3. Komputer, Printer, ATK
4, Jaringan Komputer

Pzrinptall

Pencatatan dan pendainan

- Kondisi barang harus sesuai dengan kondisi terkini di UPB
- Realisasi anggaran kerja belanja modal harus sesuai dengan fisik aset / barang di UPB

Disimpan sebagai dokumen Buku Induk Inventaris Aset / Barang Milik Daerah




S0P : MONITORING DAN EVALUAS] PENGELIILAAN ASET DAERAH PADA UPB DI LINGKUNGAN PEMERINTAH KOTA SAKIARINDA

PELAKSANA MUTL BAKLI
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PEMERINTAH KOTA SAMARINDA
BADAN PENGELOLAAN KEUANGAN DAN ASET DAERAH

Nomor SOP

Tanggal Pembuatan |11 Oktober 2023

Tanggal Revisi 18 Januan 2024

Tanggal Efektif

Disahkan Oleh

KEPALA BADAN PENGELOLA KEUA NGAN;

k

-}

IBROHIM, SE.M.Si
NIP. 19650502 198902 1 004

BIDANG ASET DAERAH

Nama SOP Penerbitan SK Pengurus Barang pada UPB/ Unit Kerja

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksanaan

| Peraturan Pemerintah Nomor 28 Tahun 2020 tentang Perubahan Atas

Mengetahui tugas dan fungsi Inventarisasi Asel / Barang milik daerah

|
Peraturan Pemenntah Nomor 27 Tahun 2014 tentang Pengelolaan Barang 2. Mengetahui Tugas dan Fungsi Jabatan
Milik Negara / Daerah, 3. Mengetahui penggunaan perangkat komputer
2. Peraturan Menten Pendayagunaan dan Aparatur Negara dan Reformasi 4 Menuhiki kemampuan pengumpulan data, bahan dan aturan
Birokrasi Nomor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan,
3. Peraturan Menten Dalam Negen Nomor 19 Tahun 2016 tentang Pedoman
Pengelolaan Barang Milik Daerah,
4. Peraturan Walikota Samannda Nomor 10 Tahun 2015 tentang Pedoman
Survei Kepuasan Masyarakat Secara Mandiri Terhadap Penyelenggara
Pelayanan Publik di Kota Samarinda,
5. Peraturan Walikota Samarinda Nomor 11 Tahun 2015 tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional Proedur Adminisiras) Pemerintahan Dj
Lingkungan Pemerintah Kota Samarinda,
6. Peraturan Walikota Samarinda Nomor 121 Tahun 2021 Tentang Kedudukan,
Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi, Serta Tata Kerja Badan Pengelolaan
Keuangan dan Aset Daerah Kota Samarinda;
Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
- SOP Surat Keluar I. Lembaran kerja
2 Surat Edaran
3. Surat pengajuan pengurus barang dan UPB / Umit Kerja
4. Komputer, Printer, ATK
Peringatan Pencatatan dan pendataan

- Pengajuan pengurus barang harus sesuam dengan kualifikasi / Syarat sebagai
pengurus barang pada UPB / Unit Kerja

Disimpan sebagai dokumen Pengurus Barang pada UPB / Unit Kerja




S0P : Peneritan 5K Pengurus Barang pads UPB / Unit Kerja

MUTU BAKU
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Nomaor SOP

Tanggal Pembuatan 11 Okiober 2023

Tanggal Revisi I8 Januan 2024

Tanggal Efektif

Disahkan Oleh KEPALA BADAN PENGELOLA KEUANGAN D.-\N;f

PEMERINTAH KOTA SAMARINDA
BADAN PENGELOLAAN KEUANGAN DAN ASET DAERAH IBR
NIP, 19650502 198902 1 004
BIDANG ASET DAERAH Nama SOP PENGHAPUSAN KENDARAAN DINAS

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksanaan

1 Undang-Undang Nomor 17 Tahun 2003 fentang Keuangan Negara,

2. Perawran Pemerintah Nomor 28 Tahun 2020 tentang Perubahan Atas Peraturan
Pemerintah Nomor 27 Tahun 2014 Tentang Pengelolaan Barang Milik Negara /
Daerah;

3. Peraturan Menter: Dalam Negen Nomor 19 Tahun 2016 tentang Pedoman Pengelolaan
Barang Milik Daerah,

4. Peraturan Walikota Samannda Nomor 11 Tahun 2015 temang Pedoman Penyusunan
Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan Di Lingkungan Pemerintah
Kota Samarinda,

5. Peraturan Walikota Samarinda Nomor 121 Tahun 2021 Tentang Kedudukan, Susunan
Orgamisasi, Tugas dan Fungsi, Serta Tata Kerja Badan Pengelolaan Keuan gan dan
Aset Daerah Kota Samarmda;

. Melakukan Pengumpulan Kendaraan Dinas Operasional yang diusulkan SKPD untuk

Dihapuskan

2, Melakukan penilaian / Aprasal oleh KPKNL

Keterkaitan

Peralaian/Perlengkapan

I Melakukan Pelelangan Umum atas Kendaraan Dinas Operasional oleh KPKNL

|, Kendaraan Dinas Operasional
1. Pelaksana lelang dari KPKNL

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

1. Kondisi kendaraan dinas operasional yang sudah tndak dapat dimanfaatkan lagi

SIMDA BMD
Arsip Manual




S0P : PENGHAPUSAN KENDARARN DINAS (OPERASIONAL

PELAKSANA MUTU BAKU
KEGIATAN KETERANGAN
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Staf / Tim A Sekretaris la BPKAD Walikota 1
I Bidang 1 . Kepala Hubum a Kelenghapan | Waliu Ouinut
SKPD mengajukan usulan Penghapusan "I I"' Sarat Usidan | |Catatatn hasil
Kend, ar
araan Dinat ke BPKAD '| darl SKPD permohonan
Meneiti den melakukan pengujian ﬁ
Catatan hasll Barlta atira
Kendaraan Dinas Operasional ke Dinas — | Sl 7 Hari i e
g1 T (|
Pernubungin Kota Samarinds 1 i ' sl
b 4
2N
Hasil perl
Mernbuat can mengiimhan surat \ pf Surat hid l":" ot Menungga
Permahonan Penilalan / Apraisal Kerdaraan Tatak 4 permohean |1 Har o | balzsan darl
; : kendarai n dinas
Dinas Deerasinnal ke KPEML ke KRN ; KPENL
operasional
L ]
/ Taeisahan giaf
Membiast Fengajuan telaahan stal ¥as atas
usulan pefghapusan Kendaraan Dings Tolgk _\ persetujian
Bt Kis S rat I
Dperasionsl untuk mendapatkan pérsefuuan vebiakaa stal 1 Har  |medakisen
atas usulan penghapusan Kendaraas Dinas o penghap man
Operasional yang akan dihapuskan kerdarad i dinas
ogerasioal
Ya
Peleiangan Kendaraan Dinas Operasional Doakume
oleh KPEM| selanjutnya serah tefma harang pendubng |1 Bulan [ledwal lelang
berdasaria y risalah lelang dan dituaigikan Data BM 3
dialam HAS]
Berdasaris s BAST, Kepala BFEAD o Dokumes Bieaf SK
mengajuka s usulan penghapusan BMD pendukig |1 Hasl B " hi
kepada Wilkota Data A AT
L
Peasrbitan Sural Kepulusan Wallkety Dakume, __
i 5K Wallesta
Samarinda rentang penghapusan Kedaraan panduku g 1 Bulas samarined
Diras Qpetysional Diata B 2 -




PEMERINTAH KOTA SAMARINDA
BADAN PENGELOLAAN KEUANGAN DAN ASET DAERAH

Nomor SOP

Tanggal Pembuatan |11 Okiober 2023

Tanggal Revisi | & Januan 2024

Tanggal Efektif

Disahkan Oleh

BIDANG ASET DAERAH

Nama SOP Penilaian Aset / Barnng Milik Pemerintah Kota Samarinda

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksanaan

1.

Peraturan Pemenintah Nomor 28 Tahun 2020 tentang Perubahan Atas Peraturan
Pemeriniah Nomor 27 Tahun 2014 Tentang Pengelolaan Barang Milik Negara /
Daerah;

Peraturan Menten Dalam Negeri Nomor 19 Tahun 2016 tentang Pedoman
Pengelolaan Barang Milik Daerah;

Peraturan Menteri Pendayagunaan dan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi
Nomor |5 Tahun 2014 tentang Pedoman Standar Pelavanan;

Peraturan Walikota Samarinda Nomor 06 Tahun 2015 tentang Pedoman Penyusunan
Standar Pelayanan dan Etika Pelayanan,

Peraturan Walikota Samarinda Nomaor 10 Tahun 2015 tentang Pedoman Surver
Kepuasan Masyarakat Secara Mandiri Terhadap Penyelenggzara Pelayanan Publik di
Kota Samarinca;

Peraturan Walikota Samarinda Nomor 11 Tahun 2015 tentang Pedoman Penyusunan
Standar Operasional Proedur Administrasi Pemerintahan Di Lingkungan Pemerintah
Kota Samarinda;

Peraturan Walikota Samarinda Nomor 121 Tahun 202| Tertang Kedudukan,

Susunan Orgamisasi, Tugas dan Fungsi, Serta Tata Kera Badan Pengelolaan
Keuangan dan Aset Daerah Kota Samarinda,

I, Mengetahuw tugas dan fungs: Inventansasi Aset / Barang milik daerah

-

Mengetahui penggunaan perangkat komputer

Mengetahui aplikas: komputer SIMDA BMD
Memiliki kemampuan pengumpulan data, bahan dan aturan
Memiliki kemampuan mengidentfikas: aset / barang

LT SR Y

Keterkaitan

Peralatan/Perlengkapan

- SOP Surat Keluar

. Lembaran kerja

2. Daftar aset / barang vang belum memihiki nilai wajar
3. komputer Aplikasi SIMDA BMD, Printer, ATK

4. Buku agenda

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

- Print out Buku Inventanis dan neraca aset sebelum dan sesudah harus sesua dengan daflar

ran penilaian aset / barang yang dibuat oleh tim penila aset

Disimpan sebagai dokumen kegiatan penilaian ulang aset / barang milik daerah




S0P : Penilalan Aset [ Barw g MIlk Pemerintah Kota Smurinda

PELAKSANA MLITL BAKL
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Nomor SOP

Tanggal Pembuatan 08 November 2023

Tanggal Revisi 23 Januari 2024

Tanggal Efektif

Disahkan Oleh KEPALA BADAN PENGELQ KE[MNGAN\
DAN AS =

PEMERINTAH KOTA SAMARINDA
BADAN PENGELOLAAN KEUANGAN DAN ASET DAERAH L
NIP. 19650502 198902 | 004
BIDANG PERBENDAHARAAN Nama SOP Proses Penerbitan Otomatis SPD Belanja OPD
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksanaan

I. Peraturan Pemermtah Nomor 17 Tahun 2003 Tentang Keuangan
Negara;

b

Peraturan Pemenntah Nomor 58 Tahun 2005 temang Pengelolaan

Keuangan Daerah,

3. Peraturan Menteri Dalam Negen Nomor 21 Tahun 2011 tentang
Perubahan Kedua Atas Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 13
Tahun 2006 tentang Pedoman Pengelolaan Keuangan Daerah,

4 Peraturan Menten Pendayagunaan dan aparatur negara dan Reformas:

birokrasi No. 15 Tahun 2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan,

5 Peraturan Walikota Samarinda Nomor 11 Tahun 2015 tentang
Pedoman Penyusunan Standar Operasianal Prosedur Administrasi
Pemenintahan D1 Lingkungan Pemerintah Kota Samarinda;

6. Peraturan Walikota Samarinda Nomor 121 Tahun 2021 Tentang
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungst, serta Tata Kena
Badan Pengelolaan Keuangan dan Aset Daerah Kota Samarinda;

Menguasai Aplikasi Komputer SIMDA

Mengetahui tugas dan fungsi belanja anggaran

Memiliki kemampuan untuk mengetahui penyerapan anggaran oleh SKPD
Mengetahui rencana penggunaaan dana dan SKPD

Memiliki kemampuan untuk mengetahui sisa kas yang tersedia

[

I

Keterkaitan

Peralatan/Perlengkapan

- SOP terbitnya Surat Penvediaan Dana

I, Buku Register
2. DPA dan Anggaran Kas OPD
3. Komputer Aplikasi SIMDA

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

- Tersedianya dana didalam kas daerah
- Pembagian atau pengendalian atas belanja yang dilakukan OPD

Dipakai untuk melengkapi SPJ Keuangan




SOP : PROSES PENERBITAN OTDMATIS SPD BELANJA OPD

PELAKSANA MUTU BAKU
KEGIATAN Kasubbid Pengadministras| KETERANGAN
oPD BUD KBUD ; KELE
Perbandal 1 [T NGKAPAN WAKTU QUTPUT
Staf Pengolah Data mencetak SPD sesuai
dengan Anggaran Kas yang telah ditetapkan ( )
pada awal tahun anggaran | pergesaran/ F )
perubahan untuk dibuat per triwulan / Anggaran Kas > 50 Menit Pengajuan SPD
semester dan kemisdian menyerahkan kepada
Kasubbid Perbendaharaan 1
Kasubbid Perbendaharaan 1 memaraf SPO ISaPD :an[ telah
yang telah diterbitkan dan diteruskan kepada 4 Anggaran Kas = 30 Meniz diverifikasi dan di
paraf Kasublwd
KBUD
J Perbendaharaan
|
SPD yang telah
KEBU D memaral SPD yang telah ditarbitkan, > A Mt diverifikasi dan di
kemudian diteruskan kepada BUD el B paraf Kabid
Perbendaharaan
Ya Tidak
BUD menandatangani SPD yang akan \ SPD van_g telah di
Htarbitkan /- Anggaran Kas » 30 Menit setujul dan di
tandatangani BUD
SPD yang telah
Staf pengolah data mendistribusikan kepada . ditandatangani d
OPD yang ngkutan I Kampibin =60 Menit |SPD yang telah dipisah
dakumen lainnya
SPD yang diserahkan
Mengambil Arsip SPD |Bendahara ‘ }: SPD yang telah kepada OPD untuk
L.l
Pengeluaran) dipisah melanjutkan pmjsps.
penagihan pencairan
dana




PEMERINTAH KOTA SAMARINDA
BADAN PENGELOLAAN KEUANGAN DAN ASET DAERAH

Nomor SOP

Tanggal Pembuatan 12 Oktober 2023

Tanggal Revisi 2 16 Januan 2024
Tanggal Efektif

Disahkan oleh

NIP. 19650502 198902 | 004

BIDANG PERBENDAHARAAN

Nama SOP Meverifikasi dan Memaral Surat Keterangan Penghentian

Pembayaran Gaji PNS

Dasar Hukoum :

Kualifikasi Pelaksana :

| Peraturan Pemermtahan Nomor |5 Tahun 2019 Tentang Perubahan
Atas Peraturan Pemerintah Nomor 7 Tahun 1997 Tentang Peraturan
Gay Pegawm Negen Sipil;

-

Peraturan Walikota Samarinda Nomor 121 Tahun 2021 Tentang
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi, Serta Tata Kerja
Badan Pengelolaan Keuangan dan Aset Daerah Kota Samarinda;

1. Menguasai dan Memahami Peraturan Tentang Pembayaran Gaji PNS
2 Menguasar Aplikasi Komputer SIM Gaji PNS

Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :
1. SOP Pembayaran gaji ASN 1. Aplikasi SIM Gaji PNS
2. TASPEN 2. Alat Tulis Kantor (ATK)
3 Komputer
4. Printer
Peringatan ; Pencatatan dan Pendataan :

I Petugas berhak menolak berkas yang diajukan apabila tidak lengkap




SOP : MEMVERIFIKASI DAN MEMARAF SURAT PENGHENTIAN PEMBAYARAN GAJI PNS

PELAKSANA MUTU BAKU
KEGIATAN Bendahara Kasubbid. KETERANGAN
Gaiji Pelaksana Peibendalarann 2 Kuasa BUD Kelengkapan Waktu Output

Berkas usulan dari SKPD

Data PNS yang
1 |Usulan dari SKPD ( } 10 Menit |pensiun / mutasi
keluar

Konsep hasil cetak SKPP
Menghasilkan & i

2 |Memverifikasi konsep Ya 10 Menit g::iiljcelah
SKPP y
Hasil cetak SKPP
3
3 Memverifikasi hasil cetak / \ Ya 1 Hari Hasil cetak
P
SKP N v SKPP
Hasil cet
sil cetak SKPP SKPP yang
4 | Penandatangan SKPP 1 Hari  [telah

ditandatangani

SKPP yang telah
( }_.. ditandatangani
5 |Diserahkan kepada SKPD 1 Hari |SKPP




Nomor SOP

Tanggal Pembuatan |12 Oktober 2023

Tanggal Revisi 16 Januari 2024

Tanggal Efektil

Disahkan oleh ’U‘.FALA BADAN PENGEL(Q ANGAN DAN |

PEMERINTAH KOTA SAMARINDA
BADAN PENGELOLAAN KEUANGAN DAN ASET DAERAH
NIP. 19650502 198902 1 004 =
BIDANG PERBENDAHARAAN Nama SOP Penerbitan Surat Perintah Pencairan Dana-GU
Dasar Hukum ; Kualifikasi Pelaksana :

I Undang-undang Nomor | Tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara;

2. Undang-undang Nomor 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara,

3. Undang-undang Nomor 15 tahun 2004 tentang Pemeriksaan Pengelolaan dan Tanggung jawab
Keuangan Negara;

4. Peraturan Menten Dalam Negeri Nomor 21 Tahun 2011 Tentang Perubahan Kedua Atas
Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 13 Tahun 2006 Tentang Pengelolaan Keuangan
Daerah;

5. Operasional Prosedur Admimistrasi Pemerintshan D1 Lingkungan Pemerintah Kota
Samarinda,

6. Peraturan Walikota Samarinda Nomor 121 Tahun 2021 Tentang Kedudukan, Susunan
Organisasi, Tugas dan Fungsi, Serta Tata Kerja Badan Pengelolaan Keuangan dan Aset
Daerah Kota Samannda;

I. Memiliki kewenangan dalam penerbitan SP2D-GL

2. Memiliki kemampuan dalam menerbitkan SP2D-GU

3 Menguasai pengoperasian komputer

4. Memaham aturan terkait pengadaan bamng dan jasa
5 Memahami aturan terkait pengelolaan keuangan daerah

4. SOP Penyusunan Laporan Keuangan

Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :
1. SOP Penerbitan SPD 1. DIPA
2 SOP Penerbitan SPP dan SPM 2. RKAKL
3. SOP Pembuatan SPJ Pengeluaran 3. SPM/SPP

4. Dokumen Pengadaan Barjas

Perinj,ulan :

Pencatatan dan Pendaiaan :

1. Penerbitan SPZD-GU dibuat setiap ada pengajuan SPP dan SPM dari SKPD kepada Bank
vang ditunjuk selaku Bank Persepsi Kas Daerah setiap han

2 Apabila tidak dilakukan sesuai SOP, maka pencairan dana kepada SKPD maupun pihak
Ketiga tidak dapat berjalan sesuai yang diharapkan

1. Register SP2D
2. Dafiar Penguji SP2D
IBIX

3. Rekening Koran




S0P : PROSEDUR PENERBITAN SP2D-GU

PELAKSANA MUTL BAKU
NO KEGIATAN s ubibil. KETERANGAN
Bendahara | Pelaksana Kyen KBUD Bank KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
Perbendaharaan 2
&
Ya (Cek Lis1 PPK, SKPD, SPM,
8PP, Rincian 8PP, SPTIR,
A U o { o] i) ¥
1. IMenverahkan SI'M don kelengkapaniiva c H Lembar Kontrol, SP Pengajuan
PP, SEL, e-billing)
=t jam | Kumpulan berkas
Menermms dokumen dari bendahars pengeluaran Ya ‘:—;; I]:T::P:LH‘I:}[‘E] l:};;:ﬂ uniuk ch l'f:gllsl'l:.‘il
2 |elan memerikan SPM & kelenghapan dari ; " S hd ’ TR O Deckas
A Mg b Tidak Lembur Kentrol, SP Pengajuun
PrCANS ogety SPP, SPD, e-billing)
>1jam | SPM, SPP dan
(Lembaran cek list regisiras, L hh“n-l:n}la seitn
. . ek fist PPK SKFD. SPM, SPP S S S
, ksa kelenghapan diri he Tidak ek . , 3PP, -
3 ’:r‘flltl"”‘m"“ gt Ringian SPP, SPTIB, Lenbar yang telsh di paral
PO Kontrol, 8P Pengajuan SPP,
SPD, e-biling & berkos lam)
=30 menit | SP2D yang telah
Meregister SPM dan bendaharn penpeluaran dan 3 I - fa SPM, SPP dan lafoovie serin d”'ur_“" dat sert
4 |meregstras) data SPM pada aplikast SIPD 1 melukukan regrstrest dain : .Lu.rnpui.m
selanjutnva prnt out SPI0D 1 kedalarn SIMDA dokumen limnya.
=1 jam | SPID seria bekas
lninnva. vang telab
i ] : ?
5 |Memenksa don memuraf SP21 e 2D gerta Lurmhulunl berkes di paraf
luinnya vang telah diparaf
= 30 Mem| SP2DD seria
kuimpulan berkis
6. |Penandotangan SP2D Hasil cetak SP2D Iniruryn yang telah
dy tanda tangimi
> 1 jam S22 vang telub
Pemilahan. Pengarsipan, Daftur Pengi, drtanda Lungam
P Register, dan melnkukan pengiriman (SP2D dan = SP2D vang telih di tanda serta L"-lmi-"_Ul"“'
Laperan) Ke Hank Persepa disnmpaikon setiap tngini sertn dipisah dokumen lninnye
har paling lambal pukul |4.00 wits,
= | jam SP2D) yang telah
i dlipiisahy
; Mengarsipkan SF20 dan dokumen pendukung L } _% SP2D yang telah di tinda

laimnya {Bendahara Pengeluaran)

tamgam sertn dipisah




Nomor SOP

Tanggal Pembuatan

12 Oktober 2023

Tanggal Revisi 16 Januan 2024
Tanggal Efektif .
Disahkan oleh KEPALA BAPAN PENGELOLAAN KEL:ANGﬁ
iﬁ DAN
PEMERINTAH KOTA SAMARINDA
BADAN PENGELOLAAN KEUANGAN DAN ASET DAERAH
Ibro! ]
NIP. 19650502 195902 1 004
BIDANG PERBENDAHARAAN Nama SOP Penerbitan Surat Perintah Pencairan Dana-TU

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

|, Undang-undang Nomor | Tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara;

2. Undang-undang Nomor 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara,

3. Undang-undang Nomor 15 tahun 2004 tentang Pemenksaan Pengelolaan dan Tanggungiawab
Keuangan Negara;

4. Peratran Menteri Dalam Negeri Nomor 21 Tahun 2011 Tentang Perubahan Kedua Atas
Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 13 Tahun 2006 Tentang Pengelolaan Keuangan
Daerah;

5. Peraturan Walikota Samarinda Nomor 11 Tahun 2015 tentang Pedoman Penyusunan Standar
Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan Di Lingkungan Pemenntah Kota
Samarinda;

6. Peraturan Walikota Samannda Nomor 121 Tahun 2021 Tentang Kedudukan, Susunan
Organisasi, Tugas dan Fungsi, Serta Tata Kena Badan Pengelolaan Kenangan dan Aset
Daerah Kota Samarinda;

I Memiliki kewenangan dalam penerbitan SP2D-TU
2. Memiliki kemampuan dalam menerbitkan SP2D-TU
3 Menguasal pengoperasian komputer
4. Memaham aturan terkait pengadaan barang dan jasa

5. Memahami aruran terkait pengelolaan keuangan daerah

Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :
1. SOP Penerbitan SPD 1. DIPA
2. 80P Penerbitan SPP dan SPM 2 RKAKL
3, SOP Pembuatan SPJ Pengeluaran 3. SPM/SPP

4. 80P Penvusunan Laporan Keuangan

4. Dokumen Pengadaan Barjas

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

I. Penerbitan SP2D-TU dibuat senap ada pengajuan SPP dan SPM dan SKPD kepada Bank
yang ditunjuk selaku Bank Persepsi Kas Daerah setap han

2 Apabila tdak dilakukan sesumi SOP, maka pencairan dana kepada SKPD maupun pihak
Ketiga tiduk dapat berjalan sesuni yang diharapkan

1. Register SP2D
2. Dafter Penguy SP2D
3ABIX

3. Rekening Koran




S0P : PROSEDUR PENERBITAN SP2D-TU

PELAKEANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN Kasubbid. KETERANGAN
Bendahara | Pelaksana KBUD KELENGEAPAN WAKTU OUTPUT
Perbenduburaan 2
Ya (Cek List PPK SKPD, SPM, SPP, !
. { } Runcinn SPP, SFTIB, Lembar
1. |Meny can SPM dan kel
o o kelengkspanys v wudl Kontrol, SP Pengajuan SPP, SPD, &
ling)
> | Jam Kumpulan
"l r iy : dok umen untul; di
Mencrima dokumen dan bendahars pengelunman 4 Ya Qe [‘:Pk H,M'.l}‘ Bl HEE, s
2 |dan memeriksa SPM & kelengkapan dari -'L_ Rincwum SPP, SPTIR, Lembar TURISIIASE 52Tl
i Tida , o S & L revist dokumen
Gocilatibta Jebuii idak Kaontrol, SP Peognjuan SPP, SPD. e {
taling)
> | Jam SPM., SFP dun
(Lembarin cok list registrasi, Cek larnmva sera
Memenksa kelmgkopan darn berdihara Tidak e HJ[F ALY SR, SPP, Rilwier losnbacan rogisirasi

3 SPP, SPTJA. Lembor Konirol, SP yang telah di paraf
Pene Pengasuan SPP, SPLY, e-hilling, dan

berkns lam)

4 |Meregister SPM dari bendahare pengeluarnn dan SPM. SPP dan lainnya sena = | jarn SP20 yang Lelah
Menginput daty pada aplikasi SIPD RI Ya nivelakukan registras dotn peda dimnput dita seng
selanpuinye print out SF20 { }‘ )I I SIPDRI kumpilsn

3 dokurmen lninmyy
3 |Mengoreksi, Memverifikasy, din memarl SPID SP2D serta kumpulan berkas lainmyn| > 1jom | SP2I serta bethis
yang telah dipansf lntnrya, vang telah
//\ i pamml
b |Memverifikase dan Mesendamngani SP21 AP20 vang telah ditanda tangani = ljam | SPID vang telab oy
serta dipisah landn tangan sena
kurmpalan
dokumen lmmmya,

T |Pemiluhan. Fengarsipan, Daftar Pengusi, A2 yang welah ditanda tanguni = | jam SP2D vang telah
Register, dan melakukan pengirman (SP2D dan serta dipusah cipianh
Lapomn) Ke Bank Perseps; disstopaikan setiap h 4
han paling lambat pukul 14,00 wita ( 3




Nomor SOP
| Tanggal Pembustun 12 Oktober 2023
Tanggal Revisi 2 16 Januan 2024
Tﬂll Efektif -
Disahkan oleh KEPALA BADAN PENGEL@TAAN KEUANGAN DAN] .
ASET DAERAH =
PEMERINTAH KOTA SAMARINDA /t
BADAN PENGELOLAAN KEUANGAN DAN ASET DAERAH
|&
NIP, 19650502 198902 1 004
BIDANG PERBENDAHARAAN Nama SOP Penerbitan Surat Perintah Pencairan Dana - UP

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

L. Undang-undang Nomor | Tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara,

1. Undang-undang Nomor 17 Tahun 2003 (entang Keuangan Negara;

3. Undang-undang Nomor 15 tahun 2004 tentang Pemeriksaan Pengelolaan dan
Tanggungjawab Keuangan Negara;

4 .
Peraturan Menter Dalam Negen Nomor 21 Tahun 2011 tentang Perubahan Kedun Atas

Peraturan Menten Keuangan No. |3 Tahun 2006 Tentang Pengelolaan Keuangan Daerah;

5 Persturan Walikoln Samarinda Nomor 1| Tahun 2015 tentang Pedoman Penvusunan
Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan Di Lingkungan Pemerintah
Kota Samarinda,

Peraturan Walikota Samarinda Nomor |21 Tabun 2021 Tentang Kedudukan, Susunan
Organisasi, Tugas dan Fungsi, Serta Tata Kerja Badan Pengelolan Keuangan dan Aset
Dacrah Kota Samarinda;

6,

1. Memiliki kewenangan datam pencrbitan SP2D-UP
2. Memiliki kemampuan dalam menerbitkan SP2D-UP
3. Menguasai pengoperasian komputer

Keterkaitan ; Feralatan/Perlengkapan :

l. SOP Penerbitan SPD 1. DIPA

2. SOP Pencrbitan SPP dan SPM 2. RKAKL

3. SOP Pembuatan SPJ Pengeluaran 3. SPM/SPP

4. SOP Penyusunan Laporan Keuangan 4. Dokumen Pengadnnn Barjas
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :

|, Penerbitan SP2D-UP dibual setiap ada pengajuan SPP dan SPM dani SKPD kepada Bank
vang ditunjuk selaku Bank Persepsi Kas Daerah setiap hari
Apabila tidak dilakukan sesual SOP, maka pencuran dana kepada SKPD maupun pihak
Keuiga tdak dapat berjalan sesuat yang diharapkan

I Register 3P2D

2. Paftar Penguy SP2D
IBIX

3. Rekemng Koran




SOP : PROSEDUR PENERBITAN SPZD-UP

PELAKSANA MUTU BAKU
N FGIATAN (s
r KE TA Benduhara Pel ” Eoasubibid. KBUD KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT KETERANGAN
'erhendaharnan 2

I. |Menverahkan SPM dan kalenghapannya - oo

' } (Cek List PPK SKPD, SPM,

v vl SPP, Rincian SPP, SPTJB,
Lembar Kontrol, SP Pengajuan
SPP, SPD. e-halling)

2. |Menerima dokumen dari bendabara ) = =1 jam Kumpulan berkas
penigeluaran dan memeriksa SPM & ,_JL_I Ya ‘;‘i lilm PP hsizpsuﬁ'?fﬂhdl uniuk di registrasi
kelengk bendah 1 o IIELEN Ok 2y J :

lengkapan dan bendahara pengeluaran LR I_: rJ Losbi Keutiol, SP Possinm serta revisi berkas
SPP, SPD, ¢-billing]
3 [Memeriksa kelengknpan dari bendahara f > jam SPM, SPP dan
FeOgma ) (Lembaran cek list registrasi, lainnya serta
Tidak \ Cek List PPK SKPD, SPM, SPP, lembaran registras
Rincian SPP, SPTIB. Lembar vang telah di paral
Kontrol, SP Pengajuan SPP,
SPD, e-billing & berkas lain)

4 |Meregisier SPM dari bendahara =30 menit | SP2D vang telah
pengeluaran dan merogistrasi data SPM ( ) ¢ 1 Ya SPM, SPP dan lninnva serta dinput data serta
pada apliknsi SIPD RI selanjutnya print \.__J melakukan registrasi data paa kumpulan dokumen
out SP2D SIPD RI laainnva,

§ |Memeriksa dan memaral SP2D /), SP2D serta kumpulan dokumen | > | jam | SP2D serta berkas

\ Ya laimmmya lainnyva vang telah di
v paral

o | Pemilnhan, Pengarsipan, dan SP2D serta kumnpulan dokumen | > | jam | SP2D vang telah di
melimpahkan SP2D ke Seks: lamnnya vang telah di parafl tanda tangam serta
Pengelolaan Kas disanipaikan sctiap l_ j kumpulan dokumen
hari paling lambat pukul 14 00 wita lainnya

7 [Mengarsipkan SP2D dan Dokumen SP2D yvang telah ditandatangani | > 1 jam SP2D vang 1elah
pendukung lamnva ( Bendahara L 4 serta kumpulan dokumen lammnya, dipizah

pengeluaran)




Nomor SOP
Tanggal Pembuatan |12 Oktober 2023
| Tanggal Revisi 2 16 Januan 2024
Tanggal Efektif
Disahkan oleh
PEMERINTAH KOTA SAMARINDA
BADAN PENGELOLAAN KEUANGAN DAN ASET DAERAH
BIDANG PERBENDAHARAAN Nama SOP Penerbitan Surat Perintah Pencairan Dana-LS Gaji

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksans :

I Undang-undang Nomor | Tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara, I Memiliki kewenangan dalam penerbitan SP2D-LS Gaji

2. Undang-undang Nomor 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara: 2. Memiliki kemampuan dalam menerbitkan $P2D-LS Gayl

3. Undang-undang Nomor 15 tahun 2004 tentang Pemeriksaan Pengelolaan dan 3. Menguasai pengoperasian komputer

Tanggungjawab Keuangan Nepgara,

4. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 21 Tahun 2011 Tentang Perubahan Kedua Atas
Peraturan Menten Dalam Negeri No, |13 Tahun 2006 Tentang Pengelolaan Keuangan
Daerah,

5 Peraturan Walikota Samarinda Nomor 11 Tahun 2015 tentang Pedoman Penyusunan
Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan Dh Lingkungan Pemerintah
Kota Samarinda;

6. Peraturan Walikota Samarinda Nomor 121 Tahun 202] Tentang Kedudukan, Susunan
Orgamsasi, Tugas dan Fungsi, Serta Tata Kerja Badan Pengelolaan Keuangan dan Aset
Dacrah Kota Samannda,

[Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :

. SOFP Penerbitan SPD 1. DIFA

2. SOP Penerbitan SPP dan SPM 2 RKAKL

3. SOP Pembuatan SPJ Pengeluaran 3. SPM/SPP

4 SOP Penyusunan Laporan Keuangan 4 Dokumen Pengadaan Barjas
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :

L. Penerbitan SP2D-LS Gaji dibuat setiap ada pengajuan SPP dan SPM dan SKPD kepada] | Register SP2D

Bank yang ditunjuk selaku Bank Persepsi Kas Daerah setiap hari 2 Daftar Penguji SP2D

Apabila tidak dilakukan sesuai SOP, maka pencairan dana kepada SKPD maupun pihak iBIX
Kenga tidak dapat berjalan sesuai vang diharapkan 3. Rekening Koran




SOP : PROSEDUR PENERBITAN SP2D-LS Gaji

{ Bendahara pengeluaran)

dipisah

PELAKSANA MUTU BAKIL
P Kasubbid.
N KEG ERANGA

o SEnH Bendahara | Pelaksana | Perbendsharaan |Perbendahsraan| KBUD Bank KELENGKAPAN | WAKTLU OUTPLT L N

2
1. |Menyerahkan SPM dan kelengkapannya Ya (SPM, SPP, Rincian .n
‘ SPP, SPTIB, Lembar
4 rl Kontrol, COPY SPD)

2 |Mengumpulkan berkas dan bendahara h 4 (SPM, SPP, Rineian | > 30 memit |Kumpulan berkas
pengeluaran dan memenksa data Mt,’""d e SPP, SPTIB, Lemhbar untuk di registras:
kelengkapan dan bendahara pengeluaran Tidak Kentrol, COPY SPD) serta revisi berkas

3 |Memeriksa kelengkapan dari benduhara ¥ {Lembaran > 30 menit (SPM, SPP dan
pengeluaran / registrasirevisi, SPM, linnya serta

Tidak \ SPP, Rincian SPP, lembaran regstrasi
SPTIB, Lembar vang telah di parafl
. Kontrol, 5P Pengajuan

4 |Mercgister SPM dan bendaharn ¢ Kumpulan dokumen | > 30 memt [SP2D vang telah
pengelunran dan Menginput data Ya SPM, SPP dan lainnva diinput data seria
kedalam aplikasi SIPD RI selanjutnya D_'} o serta lembaran berkas lainnya.
print out SP2D registrasi vang telah di

paraf, untuk diinput
data kedalam SIMDA
5 |Memeriksa dan memaraf $P2D ! SP2D sertn kumpulan | > 30 menit [SP2D serig
/ \_ Ya berkas lainnya, kumpulan berkas
lainnyva yang iclah di
Tidak LER
idal \/ paraf

6 |Memverifikasi don Menandatangani N 5P2D serta kumpulan | = 30 menit [SP2D serta

SP2D berkas lainnva vang kumpulan berkas
telah di parafl lnirmya vang telsh di
tanda tangani

7 [Pemilahan, Pengarsipan, Dafiar Penguji, SP2D vang telah =1jam |SP2D yang telah
Regster (SP2D dan Laporan)dan ditanda tangani serna dipisah, Daltar
melimpahkan Ke Seksi Pengelolaan Kas kumpulan berkas penguji, dan
uniuk dilakukan pengiriman ke Bank lainmya dokumen uniuk
Persepsi disampaikan setiap hari paling PK € >l] I dikirim ke bank
lambal pukul 14.00 wita

B [Mengambil dan Mencairkan SP2D SP2D vang telah n Pencairan dana pada

bank persepsi,
apabila terjadi
kesalahan maka
akan dikembalikan
pada SKPD




© Keuangan Daerah,

1. Peraturan Pemerintah Namor 71 Tahun 2010 tentang Standar Akuntansi Pemenntahan;

Peraturan Menten Dalam Neger Nomor 64 Tahun 2013 tentang Penerapan Standar Akuntansi
* Pemerintahan Berbasis Aknial Pada Pemerintah Daerah;

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomeor 77 Tahun 2020 tentang Pedoman Teknis Pengelolaan
Peraturan Daerah Kots Samarnnda Nomor 11 Tahun 2000 tentang Pokok-pokok Pengelolaan

Keuangan daerah (Lembaran Daerah Tahun 2008 Nomort 11},

Peraturan Walikota Samarinds Nomor 121 Tahun 2021 Tentang Kedudukan, Susunan Organisasi,
5. Tuges dan Fungs|, Serta Tata Kera Badan Pengelolsan Keuangan dan Asel Daerah Kota

1. Bigang Akuntans| BPKAD

2 SKPD Pamungut

3 Badan Pendapatan Dasrah

4. Bank Pengelola Kas Daerah

MNomor SOP
Tanggal Pembuatan 0% Oktober 2023
Tanggal Revisi 16 Januari 2024
Tanggal Etek
D=ahkan Oleh : ,EPALA BADAN PENGELOLAAN M N ASET DAERAH
NIP. 18650502 198902 1 004
PEMERINTAH KOTA SAMARINDA
PENGELDLAAN KEDANGAM DAN ASET DAERAM NAMA SOP Pﬂl’lﬂi"l:l:n Laporan Rekonsilias| Penerimaan Pemerintah Kota
BIDANG AKUNTANSI
DASAR HUKUM : |KUALIFIKAS! PELAKSANS :

Samarinda;
KETERKAITAN FERALATAN (PERLENGIKAPAN:
1. Kemputer, Printer dan Alat Tulks Kantor
PERINGATAN - PENCATATAN DAN PENDATAAN |




S0P : PENYUSUNAN LAPORAN REKONSILIASI PENERIMAAN PEMERINTAH KOTA SAMARINDA

PELANSANA BIDANG AKUNTANS) MUTU BAKU
ik Bask Badan SKPD Pemungut | Pengadministrasi Subbld, | Subbid, Akuntans Kabid INPUT WAKTU QUTPUT
Pendapatan Umum Ahuntansil | 1 {[penerimaan) Akuntansh
Daerah

Bank mengirim Buky Kas Umum, 575 dan rekening Buku Kes Umum, 575, Liam  |Buku Kas yang
koran uniuk register dalam buku register dan E Rekenning Koran dilampiri STS dan
diserahkan ke verifikator Akuntansi Rekening Koran
Bapenda mengirim rincian penerimaan yang Buku Kas Umutn, 575, 1Hari |Buky Kas sudah
sudah dicairkan dan divalidas! Bank dan Rekenning Koran seisal dengan
kesesugian 5T5 Hekening Koran dan

* Register penerimaan

i
SKPD pemungut mengirim Buku fekapitulis) y Buku Hekapitulss! 1 Harl |Buky Besar
penetimaan, Buku Pembantu rinclan obyet, Buky | Penerimaan, Buku Penerimaan dan
kas umum, Buku penerimaan Penyetoran ] Pembantu per riclan Rekapitulas|
bendahara penerima pernbantu dan Laporan : obryek, Rekaning Koran penerimaan
Bulanan SKPD Pemungut :

1
Melakukan Rekapinu sk Buku Kas Penesimaan i Buku Rekapitulasi 2 Harl |Laporan Relapitule|

: Penerlmam, Rekening Panerimaan

! LR R Koran

J -

| A

i ]

| |
Membuat Laporan Rekonsiias Penorimaan J : Bk Rekapitulas| 1 Hari JLagoren Rekonsiliasi

: ] Penerimaan, Rekening Penerimaan yang

A i ! |¥oran sudah ditandatangan|

ol P P
Manarima, Mengoreks: dan Menandatangani Flenerima, Draft Laporan 1Hatl |Laporan Rekonsiliasi
Laporan Rekonsillisi Penerirmaan Pemerintah Kota |Mengarekai dan k4 Hekansliadgl Penerimaan Penerimaan yang
Samarinda sebagai bahan peryusunan Laporan  [Menandatangan) [_‘ Pemerintah Kota sudah ditandatangani
Penerimaan Lapodtan Samaninda

Rekonsilasi




PEMERINTAH KOTA SAMARINDA
BADAN PENGELOLAAN KEUANGAN DAN ASET DAERAH

BIDANG AEUNTAMS!

Momor SOP
Tanggal Pembuatan 09 Oktaber 2023
Tanggal Revisi 16 Januar| 2024
Tanggal Efaktf
Dvsahkan Olah fEPALA BADAN PENGELOLAAN K DAN ASET DAERAH
| ]
NIP. 19850502 198902 1 004
NAMA SOP | Penyusunan Laporan Rekonsiliasi Pengeluaran Pemerintah Kota
Samarinda

DASAR HUKLUM

KUALIFIKAS| PELAKSANA

1. Peraturan Pemernah Momor 71 Tahun 2010 tentang Standar Akuntansi Pemenntahan:

2 Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 64 Tahun 2013 tentang Penerapan Standar Akuntansi Pemarintahan
Berbass Akrual Pada Pemarintah Daerah;

3 Peraturan Menter Dalam MNegeri Nomor 77 Tahun 2020 tentang Pedoman Teknis Pengelolaan Keuangan
Draerah,

4 Peraturan Daerah Kota Samarinda Nomor 11 Tahun 2009 tentang Pokok-pokok Pengelolaan Keuangan dasrah
" (Lembaran Daerah Tahun 2009 MNomaor 11);

5 Feraturan Wallkota Samarinda Nemer 121 Tahun 2021 Tentang Kedudukan, Susunan Organisasl. Tugas dan
Fungsi, Serta Tata Kerja Badan Pengelolaan Keuangan dan Asaet Daerah Kota Samarinda,

1. Bidang Akuntansi BPEAD

2 SKPD Pemungut

3. Badan Pendapaten Daerah

4, Bank Pengelola Kas Daerah

KETERKAITAN PERALATAN /PERLENGHAPAN
1 Komputer, Printer dan Alat Tulls Kantor
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAM

=




50P: PENYUSUNAN LAPORAN REKONSILIASI PENGELUARAN PENGELUARAN PEMERINTAH KOTA SAMARINDA

BIDANG AKLINTANS! MUTL BAKL
Urutan Prosedur OPD BANK Pengadministrasi Subbid, Subbid. Subbid. Kabid " i &
Umum Akuntansi1 | Akuntansii | Akuntansil | Akuntansi : g
SKPD menyerahkan Lap. Rekansiliasi SKPD DR REvensinsl P, Gk, wats Konangan SKFO, Rekag
T dhandatang-ani S —— Rek. Koran, Buku Pajak, Register| Maks. Tgl 3 |Progres Laporan Rekonsiliasi
Anggaran beserta kelengkapan YA Penutupan Kas, Berita Acara setiap bulan [Pengeluaran SKPD
ki Pemeriksaan Kas berfkutnya
L 2
: Rekening Koran, Buliu Kas Data Keuangan Bank, Register
: I Umum, Berita Acara Koreksi KE!Enghpan Data Keuangan
Bank mengirimkan dokumen-dokumen : Mutasi (jika ada) 4 Harl Bank
keuangan Bank
1
I A
) ]
‘ L -
: : 9 ST5 (contra post pengeluaran) Data Keuangan SKPD, data
Bidang Akuntans| menerima dokumen . -:- == reusngan Bank
keuangan SKPD dari Bank Pengelola Kas : ’ 1 Hari
I
Daerah e oo et
[
i
: Rekening Koran SKPD, Rekening Data Keuangan SKPD, data
' Koran Kas Dagrah kauangan Bank
Mengecek keakuratan data keuangan Bank :
dan dokumen-dokumen keuangan darl f 1 Harl
SKPD L e —— -
Rekening Koran SKPD, Rekening Draf Laporan Rekonsiliasi
Karan Kas Daarah Pengeluaran Pemerintah Kota
Samarinda : 1. Rek. Koran-
Membuat Laparan Rekonsiliasi Laporan Realisasi Anggaran; 2.
pengeluaran * 1Harl  lguky Kas Umum-Laporan
Realisas| Anggaran
[
I
I
: + Draf Laporan Rekonsiliasi Draf Laporan Rekonsiliasl
Melakulkan verifikasi ataz Laporan i Pengeluaran Permkot Samarinda Pengelusran Pemkot
Rekonsiliasl Pengeluaran Pemerintah Kota mi 1 Harl |Samarinda
Samarinda [ Y
i
I
: Oraf selurub Laporan Laperan Rekonsilias
W fara I Rekonsiliasi Pengeluaran Pengeluaran Pemerintah Kota
::E:Ldﬂ:;:::ﬁ:ff;:;m“:engwam : Pamkat Samarinda Samnarinda : 1, Rek. Koran-
I Laporan Realisasi Anggaran; Z.
Pemerintah Kota Samarinda sebagal bahan i 1 Harl BL:“ ok :mu:’-lh iﬂr,:nd
penyusunan Laporan Keuangan : \ Realisasi Anagaran :-mg
Pemerintah Kota Samarinda i “I o .
sudah ditandatangani




Nomor SOP
Tanggal Pembuatan 03 Oktaber 2023
Tanggal Revisi 16 Januari 2024
Tanggal Efektif
Disahkan Oleh : EPALA BADAN PENGELOLAAN KEUANGAN DAN ASET DAERAH
Ibrohim, SE, M.5I
NIP, 19650502 198902 1 004
PEMERINTAH KOTA SAMARINDA " i
Penyusunan Laporan Persediaan Pemerintah Kota Samarinda
P
BADAN PENGELOLAAN KEUANGAN DAN ASET DAERAH NAMA 50 menggunakan IRIS
BIDANG AKLUINTANSI
1 Undang Undang Nomor 1 Tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara; 1. FE‘l‘lgi.H'l.IE Barang & F‘E]Bhlt Penatausahaan kEUITIﬂ!n {PPK} OPD
? . Pengguna
Undang Undang Mamar 23 Tahun 2014 tentang Pemerintatan Daarah; e eng Fiﬂguilﬂl'l
3 Peraturan Pemerintah Nomor 12 tahun 2019 tentang Pengelolaan Keuangan Daerah; 3. Bidang Akuntansi BPKAD
4. Peraturan Pemarintah Nomor 71 Tahun 2010 tentang Standar Akuntansi Pemerintahan; 4. BUD ! Kuasa BUD
5  Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 64 tabun 2013 tentang Penerapan Standar Akuntansi Pemerintah
Berbasis Akrual Fada Pemerintah Dasrah;
6. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nemer 77 Tehun 2020 Tentang Pedoman Teknis Pengeslolaan Keuangan
Daerah,
7 Peraturan Menteri Dalam Negerl Nomaor 11 Tahun 2017 tentang Pedoman Evaiussi Raparda;
B Peraturan Walikota Nomor 74 Tahun 2022 Tentang Sistem Akuntansi Pemerintah Daerah
¢ Peraturan Walikota Nomor 78 Tahun 2022 Tertang Sistem dan Prosedur Pengeiolaan Keuangan Dasrah
10 Peraturan Wallkota Samannda Nemor 55 Tahun 2023 Perubahan Atas Peratursn Wallkote Samarinda
Memar 69 Tahun 2022 tentang Kebijakan Akuntans Pemerntah Dasrah;
KETERKAITAN ; PERALATAN IPERLENGKAPAN :
1. Befita Acsra Serah Terima Barang, BKU, Buku Beear Pereediaan, dan Kartu Stok Barsng
2 Laporsn Operasional Persediaan SKPD dan BAP Barang
3 Komputer, Printer, Alai Tulis Kantor dan Aplikaai jmventory Reporfing informenon Syatem (IRIS)
PERINGATAN - _ PENCATATAN DAN PENDATAAN :




SOP : PENYUSUNAN LAPORAN PERSEDIAAN

PELAKSANA BIDANG AKUNTANSI MUTU BAKU
Uraian Prosedur SKPD Pengadministrasi i i bid
. = oy |Aselstaoran | Kaebbid. | K8 INPUT WAKTU | ouTpPuT
Umum untansi euangan | Akuntansi2 | Akuntansi
Berita A
- r?ta cara Serah 10 Hari La pnrari
Terima Barang, iy Operasional
Menyusun Laporan Persediaan BKU, Buku Besar 2 Persediaan
» periode
; Persediaan dan R SKPD dan BAP
. Kartu Stok Barang e Barang
Menerima Laporan Persediaan SKPD Laporan
kemudian di register sesuai dengan ________ R YA Operasional r Register
Aplikasi IRIS untuk didistribusikan __‘.- Persediaan SKPD S laporan
kepada verifikator Akuntansi TIDAK : dan BAP Barang
Menerima Laporan Persediaan SKPD !
' . , i | i J Laporan
untuk dikoreksi dan direkonsiliasi antara ' Laporan
£l "—| : Operasional
Belanja Persediaan dengan hasil input Operasional
S : e , 2 Hari Persediaan
Aplikasi IRIS, apabila sudah benar Persediaan SKPD
_ TIDAK SKPD dan BAP
diserahkan kepada penyusun laporan dan BAP Barang
K Barang
euangan
Laporan
Menerima Laporan Persediaan untuk >4 YA Operasional i Draft :fporan
dikonsolidasikan Persadiaan SKPD ari :erse |::an-
onsolidasi
A dan BAP Barang
F
Menerima dan mengoreksi draft YA lt:m& :'pﬂmn 3 Hari Eraﬂ ;Tapnran
Laporan Persedisankonsolidasi | | | | ¢ = SLSRG A i Sy
TIDAK — Konsolidasi Konsolidasi
F
Menerima dan menandatangani draft Em& ll:puran 1 Hari Lapor::‘!
Laporan Persediaan konsolidas| TIDAK | erse |aan_ Har Perse _aan_
K Konsolidasi Konsolidasi




PEMERINTAH KOTA SAMARINDA
BADAN PENGELOLAAN KEUANGAN DAN ASET DAERAH

Nemor SOP
Tanggal Pembuatan
Tanggal Revis|

Tanggal Efekdif

09 Oktober 2023
16 januar| 2024

Disahkan Oleh ! 7 KEPALA BADAN PENGELOLAAN KEU DAN ASET DAERAH cﬁ

I
NIP. 19650502 128502 1 004

BIDANG AKUNTANS!

NAMA S0P Penyusunan laporan keuangan Pemerintah Kota Samarinds

DASAR HUKUM .

1. Undang Undang Nomor 1 Tahun 200M tentang Perbendaharaan Negara:

2 Undang Undang Nomeor 23 Tahun 2004 tentang Pemerintaban Dasrah;

3, Peraturan Pemerintah Nomor 12 tahun 2019 tentang Pengelolazn Keuangan Dasrah;

4. Peraturan Pemermitah Nomor 71 Tahun 2010 tentang Standar Akuntansi Pemenntahan;

Peraturan Menten Calam Negeri Momor 84 tahun 2013 tertang Panerapan Standas Akuntansi Pemerintah
Berbasis Aktual Pada Pamerintab Daarah,

6 Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 77 Tahun 2020 Tentang Pedoman Teknis Fengelolsan Kauangan
7 Persturan Menten Dalam Neger Momar 11 Tahun 2017 tentang Pedoman Evaluasi Raperda;

8. Peraturan Walikota Nomor 74 Tahun 2022 Tentang Sistem Akurtans: Pemenntah Daerah
L]

" Peraturan Wallkata Nomor 78 Tahun 2022 Tentang Sistem dan Prosadur Fengelolaan Keuangan Dasrah

Feraturan Walikota Samarinda Nomor 55 Tahun 2023 Perubahan Atas Peraturan Waiikota Samarinda
Nomor 89 Tahun 2022 tertang Kebijakan Akuntansi Pemerintah Daerah;

KUALIFIKASI PELAKSANA -
1. Pejabat Penatausahaan keuangan (PPK) OPD

2. Pengguna Anggaran
3. Bidang Akuntansi BPKAD

4. BUD / Kuasa BUD
5. Bidang Aset BPKAD
6. Inspektorat Daerah
7. BUMD

8. BPKP Sebagai Pendamping

KETERKAITAN :

PERALATAN /PERLENGKAPAN :

1. LRA, PERUBAHAN SAL, NERACA, LAPORAN ARUS KAS, CALK
2.LO, LPE, Surat Pernyataan Tanggung Jawab

3. Komputer, Printer dan Alat Tulis Kantor

PERINGATAN -

PENCATATAN DAN PENDATAAN :




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (508) PENYUSUNAN LAPORAN KEUANGAN

PELAKSANA BIDANG AKUNTANSE MUTU BAKLU
Mo Uraian Prosedur EHFD | Pengadministrasi |  Verifikator | Analls Laporan i Kb kal Inspektorat | Asisten M' .:' Waiikors | TVRilkots — T S THGE
Umium Akuyrtansi Keuangan Hasub s Akusntans]
A LRA, NERACA. CALK. :llnhh SHPD u:w Surat
1 |Menyusun Laparan Keusngar Q LG, LPE dan Dokuman - Hp..m“n Tanggung
i Peacuking anggran  |Jawab PA
Menorims Lapkey SKPD kemudian { W LRA, NERACA, CALK
5 |dinegister dalam buku register untuk il A LG,'LPE@W I Harl Register laporan
didéstrisusiican kopats warifikater THAK Hauangan SKPD
pendukuing
AkLintars ]
| Mansrima Lapkou SKPD untuk dikaroksi 5 ! LRA, NERACA, CALK
g [dondimkomsiliasi, apablia sudsh bgnar | ] 0 <I r—- LD, LPE dan Dokumen) | mingge [ Lapomn
iirafican hginca pamLY IFoRAn TIOAK m Keuangan Honsolidasi
ke angan
Manaritng Lapkou BLIMD, Lapkeu BLUD ;l Y& Laporan Houangan g f d"r Laporan Keusngan
L1t 1
4 |untuk Gikonsalidasian dalam laparan | l_ ]_ BUMD, Leparan atvan BUMD, Laporan
kauangmn pormerintsh kola : Kaouangan BLUD anagrin Keuangon BLULD
Craft Laporan Oraft Laporan
Menerima druf Laporan keuangan i L-r_ YA Keuangan Keasebdasi | Keuangan Konsolidasi
5 |konsoldasi dan mombuat draft sumst B - dan deaft surat 1t Minggu dlan draft surat
pengantar ks inspeitor TIDAK pergalar ke panganis ke
i inspektorat Inspeiiorat
Manarims dan mengkoraksl draft Lap | YA, Keusngan Koreoidal Fouangan Pemarintan
s Kol kansolidas! dan draft sural pengantar 1 i dan drafy surst 1 Minggu | Kata dan dealt sumt
ke inspafdorat kermudion disarahian ke TIDAK pengantar ke pengantar ke
kepala bpkad s pektors Inspektoral
1). Menarima dan rengkoreksl daft Lap ¥ Draft Laparan
oa) petarirdah kels untul dtensian __l Ciraft Laporan Kauangan Peenaerictah
loepnda aaisben; 2). Menandatangl surat { Keusngan Pamarintah Kota untul di
7 |penganta; ke inmspektorat urdub di sevies, TIDAK —-I Kot dan draft sursl |3 Harl disposisikan dan surat
Draft Luporan keuangan pamedinta kota Fengantis ha pongsnLal ke
& sursl parmintaan feview dikinimkan ke |rraprktarat inspeldomi
irpeklamt
Manenima Draft kncangan
g |Pemerintah Kota dan Surat Parmintaan Crmk Iagorn Jealwngens “ll:ﬂ:::ﬂl;w
Review Atas Laporan keuangan Pamarintah Kots permariniah kota
Pemerintah Kolo
N Draft Laporen Dmf Lapasn
» Asisten Menaruskan Laporsn Keuangan | | Keunngan pamanntah 1 hati Kauengan pemarnintsh
Untuk i paral Oleh Sekretars Dasrah ot untuk di Kok i o
Draht Laporen Cirafl Laporan
Sekreturly Dsersh Menaruskan Lapomn arimah uangar parnarintah
10 | Kitangan Untuk D% paral Oleh Wakil D bﬂlwuruukT“ mah [y :n v u; e
Wialikatg -l dipostsikan dipaalsikan
Drak Laporan Draftl Laporan
Wikl Waliknta Mernerunkan Laparan Keuangan pemarntah Kauangan pemerinish
11 [Kausngan Untuk O tandatangani oleh I*:j‘ kot untuk di 3 Had kots untul 4
Walikoly diposisikan thpondadan
Wallkels Menarirma den menandatangani W Qraft Lapornn Lagposan [ausngan
Laporan Ksuangan Famerintah Kots dan Keubngan pamafinish Pemarintah Mot dan
12 {menandatangan sural parmyatasn E""| Wuﬁ::dl 1 Minggu Wil T
EngaUng jmwab urtuk diserahkan kopeds diposisian dan
BPK R Laparan hasil Reaview




PEMERINTAH KOTA SAMARINDA
BADAN PENGELOLAAN KEUANGAN DAN ASET DAERAH

Nomor SOP
Tanggal Pembuatan 09 Oktober 2023

Tanggal Revisi 16 Januari 2024
| Tanggal Efektif
Disahkan Cleh ; ’lspm BADAN PENGELOLARN KEUANGAN DAN ASET nnsm?

Ibrol Si
MNIP. 196505024 128902 1004

NAMA SOP Penyusunan Kebijakan Akuntansi dan Sisdur Akuntansi

BIDANG AKUNTANSI

1

DASAR HUKUM :

Undang Undanit Nomor L Tahun 2004 tentang Perbendaharaan Megar:

Undang Undang Nomor 23 Tahan 2014 tentang Pemerintahan Daerah;

Peraturan Pemerintah Namaor 12 tahun 2019 tenteng Pengelolaan Keuangan Deerah;

Parsturan Pemeintah Nemaor 71 Tahun 2010 tentang Stander Akuntansi Pemerintahan

KUALIFIKAS] PELAKSANA
1. Bidang Akuntans| BPKAD
2 BUD f Kuasa BUD

3. Inspektorat Daerah dan OPD Teknis Terkait

4. BFKP Sebagal Narasumber Kajian

5. Fersturan Menteri Dalam Nageri Nomor 84 tahun 2013 tertang Penerapan Standar Akurtansi Pamerintah 5. Bidang Aset BPKAD
Barbasis Akrual Pada Pemerintah Dasrah;
6. Bagian Hukum Sekretariat Daerah
B  Peraturan Mentati Dalam Negerl Nomor 77 Tahun 2020 Tentang Pedorman Teknis Pengelolaan Keuangarn
Daerah,
7. Persturan Manteri Dalam Neger Mamaor 11 Tahun 2017 tentang Pedoman Evaluasi Raperda;
8. Peraturan Walikota Nomor 74 Tahun 2022 Tentang Sistern Akuntans! Pemerintah Daarah
8
Peraturan Wallkota Nomor 78 Tahun 2022 Tentang Sistem dan Prosedur Pangelolaan Keuangan Dasrah
10 Peraturan Wallkota Samarinda Namor 55 Tatwun 2023 Perubahan Atas Peraturan Walikota Samarinda Normor 63
Tahun 2022 tentang Kebijaksn Akuntansi Pemerintah Daerah;
. STV PERALATAN /PERLENGKAPAN
1. Kebijakan tahun sebelumnya
2. Sisdur tahun sebelumnya,
3. peraturan dan perundang undangan yang berfaku
PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN -




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PENYUSUNAN KEBIJAKAN AKUNTANSI

Pelaksana Bidang Akuntansi BPKFP, Baglan MUTU BAKU
Kepala Inspektorat Hukum Ast Sekrefaris | Wakil =
Lo Vs Prosedor Bubbid, Kahid BPKAD dan SKPD | Sekretariat - Daerah | Walikota | VIOt INPUT WAKTU ouTPUT
Akuntansi 2 Akuntansi teknis terkal Kata
Membuat DraftReviel Kobijakan Akurtans dan Sisdur Kebijskan tahun ssbelumnya, Ora / Revisi Kebjakan
1 Aluntarsl bardassrkan perstumn dan perundang YA Sesdar lahun sebelumnya, 1B Akt don Siachr
undangan yang terbaru, Tindak lanput LHP BPK R dan| | Il' peraiuran dan parundang Ak
Implementas| kebijakan sebelumnya P undangan yang berlaku
Menerima dan menghkoreks| draftirevisi kebijakan I
akuntansi dan Sisdur Akuntaris! bardasarkan i DrafiRevisi Kebijakan OraftRevas Kabijakan
2 | paraturan dan perundang undangan yang terbary, | Akuntans! dan Sisdur 1 Minggu | Akurtans| dan Sisdu
Tindak lanjul LHP BPK RI dan Implementas! kebijian el YA Aluntans| Akuntans
sabalumnys TIDAK A
Menenma dan mengkonelai draft / revie kebgakan i
ahurtansi dan Sisdur Akuntans! berdasarkan Y DraftRevsi Kebijakan DraftiRevial Kebijakan
3 |peraturan dan perundang uridangan yang terban, YA Akurtansl dan Sisdur 3 Har Akurtans: dan Stedur
Tindak lanjut LHP BPK RI dan Impelementasi o Akurtans| Mauntans|
kabijakan sebelurmnya TIDAK A
Metakukan Kajin atas drafl freviei kebiakan akuniansi i h 4 DrafuReviel Kabijakan D ""“"'LT
4 ldan Sisdur Akuntansi bekerjasama dengan BPKP, | 1A Agurtansi dan Siedur 1 Minggu |/ o M::; m;']’ o
inspekdorat dan melbatkan SKPD teknis terkalt =~ | o Axuiransi yeng
TIDAK : uang
mengitimian drafl kebijakan akuntansi dan sisdur v P Draft Perwal Kebjakan
5 |shuntensl yang telah dikeji untuk dikajivlangoler. | | | L — . Acuntarsi telah dikaj 2 Mingou |skuntans! dan sisdur
bagian hukum uniuk diustkan peraturan walkots TIDAK vlang y=g aburitars|
Agisten menerima draft revisi parwall kebijakan —Y Draft Parwall Kebijakan Draft Perwall Kebiaian
6 |akuntansi dan sedur skuntansi untus diparaf dan | shuntansi dan sisdur 1 Hari akuntans: dan sisdur
dilerusken ke sokretars dasrah akuntans akuntans;
Sekretars Dearsh menenma draft revisi perwall Drafi Perwall Kebijakan Draft Perwall Kebiaken
7 |kebiakan akuniansi dan sisdur akuntansi untuk deparat akuntans dan sisdur 3 Hari akurtanss dan sisdur
dan diteruskan ke Wakil Walikota gy iritars) akurtans:
wakd Walthota menerima draft revist perwall kebijakan L4 Ciraft Perwal ebiskan Craft Perwali Hebiaian
8 |okuntanal dan ssdur akuntane| untuk diparaf dan akuntansi dan sisdur 3 Han suniansi dan sisdur
dieriskan ke VWalkota akuniansi akuntansi
y
g [Waliketa menedima dan menandatangani Pervi |J Mwm‘" - Parwall Kebyakan dan Siadur
tetitang kebiakan akuntans dan sisdur skuntars Inggu Aluntansi
akeuintangi
Prrwall yang telah ditandatangani oleh walikota dikirim | I " Berita Dagrah Kota Samaninda
10]ke bagar hukum urituk di undangkan dan dimasukgn Perwali Kebijakan dan Sisdur 3 Han den Salinan Perwall kebiahan
kedalam berita deerah kofa samarinda Seoriasel dan sisdur Akuntans|
A 4 Kota Sams
11|Kapala BPKAD Menarima Saiinan Pervali kebjakan | | i’:‘"m Al | Salinan Kebiiakan dan Sisdi
dan Sisdur Akuntansi Uniuk disossalisasikan ke OFD) o f“"m"‘r Pecwal kebijskar |1 Minggu |4 o




Nomor SOP
Tanggal Pambuatan 09 Oktoher 2024
Tanggal Revisi 16 Januar 2024
Tanggal Efekti
Disahian Oleh 1 ’Niru.ﬁmu PENGELD KEUANGAN ASET DAERAH ‘;
5
NEP, 19650502 198902 1 004
PEMERINTAH KOTA SAMARINDA
PERDA PERTANGGUNGIAWABAN PELANSANAAN AFBD DAN PERWALI PENJABARAN
A
BADAN PENGELDL AN KELIANKEAN GAN ASET-DAENAS ol o PERTANGGUNGIAWABAN PELAKSANAAN APBD
BIDANG AKUNTANSI
|DASAR HUKLM | KUALIFIKAS) PELAKSANA
1. Undang Undang Nomor 1 Tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara; 1 Bidang Akurtans
2 Undang Undang Nomor 23 Tahwn 2014 tentang Pemerintahan Daerah; 2. Kussa BUD
3, Persturan Pemerimtah Nomer 12 tahun 2019 tentang Pengelotaan Keuangan Daserah; 3. Bagan Hukum Sekretarial Hota
4 Peraturan Pemerintah Nomor 71 Tahun 2010 tenteng Standar Akuntans: Pemarintahan; 4 DPRD Kots Ssmarinda
5 Peraturan Menter Dalam Negeri Nomor 64 tahun 2013 tentsng Penerapan Standar Akuntans: Pemerintah 5 BPKAD Provinsi Kaltim dan Biro Hukum B i Kaltim
Berbasis Akrual Pada Pemerintah Dasrah, IRRTNE s ARG PR
8 Peraturan Manter Dalam Neger Nomor 77 Tahun 2020 Tantang Pedoman Teknis Pengelolzan Keuangan
DOmarah
7. Peraturan Menter Dalarm Neger Nomor 11 Tehun 2017 tentang Pedorman Evaluasi Raperda
& Peraturan Walikota Nomer 74 Tahun 2022 Tentang Sistemn Akuntansi Pemerintah Dasrah
S paraturan Vialikota Nomor 78 Tahun 2022 Tentang Sistern dan Prosedur Pengeloiaan Keuangan Daerah
10, Peraturan Walikota Samarinda Nomor 55 Tahun 2023 Perubahan Atas Peraturan Walkota Samarinda Nermar
69 Tahun 2022 tertang Kebijakan Akuntans Pemarninish Daerah;
|rETERKAITAN « PERALATAN /PERLENGKAPAN

1 Laporan Hasid Pemeriksaan BPK R
2 Laporan keusngan Audited

3 Ringkasan dan Penjabaran LRA
4, Komputer dan Alst Tulis Kantor

|PENCATATAN DAN PENDATAAN -

[PERINGATAN -
|
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Nomor SOP

Tanggal Pembuatan 10 Oktober 2023

Tanggal Revisi 23 Januar; 2024

_FLIIEII Efektif
Disahkan Oleh
PEMERINTAH KOTA SAMARINDA
BADAN PENGELOLAAN KEUANGAN DAN ASET DAERAH IBROH ” Si
NIP, 19650502 198902 1 004
BIDANG ANGGARAN Nama SOP Evalunsi RAPBD dan Penjabaran APBD
Dasar Hukom Kualifikasi Pelaksanaan

1

Peraturan Menteri Pendayagunaan dan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi
Nomor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan;

1. Memahami tata cara asistensi anggaran
Memiliki kemampuan dalam mengoperasikan Komputer.

2
2. Peraturan Walikota Samarinda Nomor 06 Tahun 201 5 tentang Pedoman 3. Menguasm Aplikas: Sistem Informasi Pemerintah Daerah (SIPD)
Penyusunan Standar Pelayanan dan Etika Pelayanan, 4. Memahami akun kode rekening dalam APBD.
3 Peraturan Walikota Samarinda Nomor 11 Tahun 2015 tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administras) Pemerintahan Di
4 Peraturan Pemerintah Nomor 12 Tahun 2019 tentang Pengelolaan Keuangan
Daerah,
5 Peraturan Menter: Dalam Negeri Nomor 77 Tahun 2020 tentang Pedoman Teknis
Pengelolaan Keuangan Daerah,
6. Peraturan Walikota Samarinda Nomor 121 Tahun 2021 Tentang Kedudukan,
Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi, Serta Tata Kerja Badan Pengelolaan
Keuangan dan Aset Daerah Kota Samarinda;
Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
- Aplikasi SIPD 1. Aplikas: SIPD
2. Komputer, Printer, Scanner
3. ATK
4 RKA /DPA dari aplikasi SIPD
Peringatan Pencatatan dan pendataan

1. Dokumen Anggaran Perangkat Daerah

2 Buku KUA / KUPA dan Buku PPAS / Perubahan PPAS,
3. Buku Perda APBD / Perubahan APBD.

4. Buku Penjabaran APBD / Perubahan APBD
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Nomor SOP
Tanggal Pembuatan 10 Oktober 2023
Tanggal Revisi 23 Januan 2024
| Tanggal Efektif
Disahkan Oleh KEPALA BADAN PENGELOLAAN KEUANGAN
DAN ASKT PAER ;
PEMERINTAH KOTA SAMARINDA
BADAN PENGELOLAAN KEUANGAN DAN ASET DAERAH i SE.M.S:i
NIP. 19650502 198902 | 004
PENETAPAN PERDA TENTANG APBD DAN DRAFT
BIDANG ANGGARAN Nama SOP PENETAPAN PERWALI TENTANG PENJABARAN
APBD
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksanaan

| Peraturan Menteri Pendayagunaan dan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi
Nomor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman Standar Pelgyanan;

Peraturan Walikota Samarinda Nomor 06 Tahun 2015 tentang Pedoman
Penyusunan Standar Pelayanan dan Etika Pelayanan,

3 Peraturan Walikota Samarinda Nomor 11 Tahun 2015 tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan Di
Peraturan Pemerintah Nomor 12 Tahun 2019 tentang Pengelolaan Keuangan
Daerah,

5 Peraturan Menter; Dalam Negeri Nomor 77 Tahun 2020 tentang Pedoman Teknis
Pengelolaan Keuangan Daerah;
6. Peraturan Walikota Samarinda Nomor 121 Tahun 2021 Tentang Kedudukan,

Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi, Serta Tata Kerja Badan Pengelolaan
Keuangan dan Aset Daerah Kota Samarinda:

b

|, Memahami tata cara asistensi anggaran,

2 Memiliki kemampuan dalam mengoperasikan Komputer

3. Menguasai Aplikasi Sistem Informasi Pemerintahan Daerah (SIPD),
4. Memahami akun kode rekening dalam APBD.

Keterkaitan

Peralatan/Perlengkapan

1. Aplikas: SIPD

2. Komputer,Pninter scanner

3 ATK

4. RKA/DPA dari aplikas: SIPD

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

1. Dokumen Angparan Perangkat Daerah
Buku Penjabaran APBD

2
3. Buku KUPA dan Buku PPAS
4  Buku Perda APRD




S0P : PENETAPAN PERDA TENTANG APBD DAN DRAFT PENETAPAN PERWALI TENTANG PENJABARAN APED
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Nomor SOP
| Tanggal Pembustan 10 Oktober 2023
Ta Revisi 23 Januari 2024
Tlnﬂlll Efekiif
Disahkan Oleh KEPALA BADAN PENGELOL LEUANGAN DAN
ASETD
PEMERINTAH KOTA SAMARINDA
BADAN PENGELOLAAN KEUANGAN DAN ASET DAERAH IBROHIM, SE i
NIP. 19650502 198902 | 004
BIDANG ANGGARAN Nama SOP Penyusunan [ Asistensi RKA OPD

Dasar Hukam

Kualifikasi Pelaksanaan

I.  Peraturan Menten Pendayagunaan dan Aparatur Negara dan Reformasi
Birokrasi Nomor |5 Tahun 2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan;

ok

Peraturan Walikota Samarinda Nomor 06 Tahun 2015 tentang Pedoman

Penyusunan Standar Pelayanan dan Etika Pelayanan;

3. Peraturan Walikota Samarinda Nomor 11 Tahun 2015 tentang Padoman
Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan Di
Lingkungan Pemerintah Kota Samannda;

4. Peraturan Pemerintah Nomor |2 Tahun 2019 tentang Pengelolaan
Keuangan Daerah;

5. Peraturan Menteri Dalam Negen Nomor 77 Tahun 2020 tentang  Pedoman
Teknis Pengelolaan Keuangan Daerah:;

6 Peratran Walikota Samarinda Nomor 121 Tahun 2021 Tentang

Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi, Serta Tata Kena

Badan Pengelolaan Keuangan dan Aset Daerah Kota Samarinda,

1. Memahami tata cara asistensi anggaran

2. Memiliki kemampuan dalam mengoperasikan Komputer
3. Menguasa Aplikasi SIPD

4. Memahami akun kode rekening dalam APBD

Keterkaitan

Peralatan/Perlengkapan

. Aplikas: SIFD

2. Komputer, Printer, scanner
3. ATK

4 RKA/DPA Program SIPD

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

I, Dokumen Anggaran OPD
Buku KUPA dan Buku PPAS

2.
3. Buku Perda APBD
4. Buku Penjabarmn APBD
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bersama OPD dan penyusunan Notulen
TAPD terkant (APBD REA buku Asisiens:
Induk dan Perubahan) standarisasi

harga




Nomor SOP
Tanggal Pembuatan 10 Oktober 2023
Tanggal Revisi 23 Januan 2024
Tanggal Efektil
Disahkan Oleh KEPALA BADAN PENGELOLAAN KEUANGAN DAN
ASETD 1
PEMERINTAH KOTA SAMARINDA
BADAN PENGELOLAAN KEUANGAN DAN ASET DAERAH IBR M.Si.
NIP. 19650502 198902 1 004
BIDANG ANGGARAN Nama SOP Usulan Hibah dan Bansos
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksanaan
| Peraturan Menteri Pendayagunaan dan Aparatur Negara dan 1. Memahami tata cara asistens1 anggaran,
Reformasi Birokrasi Nomor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman Standar| 2. Memiliki kemampuan dalam mengoperasikan Komputer
Pelayanan; 3. Menguasa Aplikas SIPD.
2 Peraturan Walikota Samaninda Nomor 06 Tahun 2015 tentang 4. Memahami akun kode rekeming dalam APBD.

Pedoman Penyusunan Standar Pelayanan dan Etika Pelayanan,

3. Peraturan Walikota Samarinda Nomor 11 Tahun 2015 tentang
Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Admimistrasi
Pemenintahan Di Lingkungan Pemerintah Kota Samarinda,

4 Peraturan Pemenntah Nomor 12 Tahun 2019 tentang Pengelolaan
Keuangan Daerah;

5. Peraturan Menten Dalam Negen Nomor 77 Tahun 2020 tentang
Pedoman Teknis Pengelolaan Keuangan Daerah;

6. Peraturan Walikota Samarinda Nomor 121 Tahun 2021 Tentang
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi, Serta Tata Kerja
Badan Pengelolaan Keuangan dan Aset Dasrah Kota Samarinda;

Keterkaitan Peralatan/Perlenghkapan
1 Aplikas: SIPD 1. Aplikas: SIPD
2 Komputer, Printer, scanner
3. ATK
4. RKA [ DPA dan aphkasi SIPD
Peringaian Pencatatan dan pendataan

1. Dokumen Anggaran Perangkat Daerah
Buku KUPA dan Buku PPAS

Buku Perda APBD

Buku Penjabaran APBD

B




SOP : USULAN HIBAH DAN BANSDS

Enduk dan Perubaohany

PELAKSANA MUTU BAKU
KEGIATAN : ; Bire Keu, Pengguna
Kusubhid Staf Kabid. Sekretaris PPKD TAPD Srehila Prov A = KELENGKAPAN |WAKTL| OUTPUT KETERANGAN
Kasubbid. Perencanaan Angarn ( ) _L-J_L J-‘ ..1 F D ——D
menghonsep Sumt Edamn dan 4
E::’::T:::‘::; ::'n' Pengelata Draf Surat Edaran Surst Edarn
1
! . 5 '
I Jmendistnibusikan Sural Edaran %Ld. S emplony 3'Hin il
formint wiulan Flibak Hansos beseria
lentang pengusilan Hibah don s B i
Bunsos untuk dimeasubden ke R A P
dalam FPAS melubon komputesisas
(AFHD Induk dan Perubahan)
Sinf Pengeloln menghimpin
usubin Hibah dan Banses vang Sumt Rekomendasi Daokumen
o [dibengkapi dengan hasil evaluasi | dan Hasl Exvaluas 7 Huek kelengkapan
© |rekothendasi, dan proposal das beserta proposal dan | wailan Hihah
OFD teknis (APBD Induk dun N3 lerkan dan Hansos
Perubahan)
Enauhbid, Perencannin Anggumn
bt pekapitulas osulan Hibal L Surnt Rekomendis Pemmbangan
. dan Bansos dikelah oksh Kepala » dan Hasil Evaluwis | el TAFTY ptan
Bidung Anggarmn untuk bahan beserta proposal dan ™ Jusuban FHibal
pertimbangan TAPD (APHIY COPTY terkanit dan Harsos




PEMERINTAH KOTA SAMARINDA
BADAN PENGELOLAAN KEUANGAN DAN ASET DAERAH

Nomor SOP

Tanggal Pembuatan 10 Oktober 2023

Tanggal Revisi 23 Januan 2024

Tanggal Efektif

Disahkan Oleh KEPALA BAPAN PENG AN KEUANGAN
DAN ASF

BIDANG ANGGARAN

Nama SOP Anggaran Kas

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksanaan

1. Peraturan Walikota Samarinda Nomor 11 Tahun 2015 Tentang Pedoman Penyusunan
Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan Di Lingkungan Pemerintah Kota
Samannda;

2 Peraturan Pemerintah Nomor 12 Tahun 2019 Tentang Pengelolaan Keuangan Daerah;

3. Peraturan Menten Dalam Negent Nomor 77 Tahun 2020 tentang Pedoman Teknis
Pengelolaan Kenangan Daerah;

4. Peraturan Daerah Nomor 11 Tahun 2021 tentang Pokok-pokok Pengelolaan Keuangan

Daerah;

Peraturan Walikota Samarinda Nomor 121 Tahun 2021 Tentang Kedudukan, Susunarn

Organisasi, Tugas dan Fungsi, serta Tata Kerja Badan Pengelolaan Keuangan dan Aset
Daerah Kota Samarinda;

‘ufy

1. Memiliki kemampuan pengolahan data sederhana
2. Memahami prosedur pengelolaan keuangan daerah

periode

Keterkaitan Peralatan/Perlenghapan
SOP Anggaran Kas Memuat perkiraan arus kas masuk yang bersumber dani penerimaan dan | Komputer
perkiraan arus kas keluar yang digunakan untuk mendanai pelaksanaan kegiatan dalam setiap i

3 Jarningan Internet

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

Apabila Anggaran Kas nidak disusun berdasarkan prediksi penerimaan maka akan berdampak
pada tidak setmbangnya belanja dan penenmaan

Disimpan sebagai data manual

NIP. 19650502 198902 | 004




SOP : PENGELOLAAN ANGGARAN KAS

KEGIATAN ke i
Kasubbid. Kabid. Anggaran| Kepala METERANGAN
Staf
i . Kas SKPD TAPD KELENGKAPAN WAKTU ouTPUT
TAPD membuat Surat Pemberitahuan
i berdasarkan Perda APBD dan Per £0H .
Penjabaran APBD paling lambat 3 harl kerja sejak Stest Pembserabuan >3 posit
APBD ditetaphkan
5 TAPD menyerahkan Surst Pember tahuan
kenads SKFD Sur#t Pemberitabuan = 1 Harl Sutat
SEPD menyisun Rancangan DPA-SKPD
3 |berdasarkan Surat pembernahuan Parda APRG RincanganAnggane | o o DFA
dan Per KDH penjabaran APRD e
Berdasarkan Rancangsn DPA-SKPD yang telah I__
4 dibual SKPD menyusun Rancanngan Anggaran Rancangan DPA- SKPD > 1 Har| 31278
Kas SEPD
SKPR menyerahkan Rancangan DPA-SKPD dan
5  |Rancangan Anggaran Kas SKPD kepada SPKAD '*I ] fancangen Anggaran | L bpa
paling lambat 6 pembertahuan TAPD e
TAPD mengoreksi Rancangan DPA-SKPD dan :
6 Rancangan Anggaran Kig SKPD kemudian Verfias! hersoma bPA
diserahkan kepada TAPD tepaia QPO
TAPD melakukan verifikasi Rancangan DPASKPD
dan Rancangan Anggaran Kas SKPD bersama
P |Kepala SKPD berdasar Par KDH Pen|abaran, SHIE Sripet ol an >
b 1 Harl DPA
pallng lambat 15 harl kerja sesk ditetapkannya SKPD bersama OPA
per KDH Penjabaran
8 Untuk perubahan Anggaran Kas SKPD Surat permohonan
bersuratkan kepats Kepals BPKAD selaky BUD SKPD bersamaDpa | > O Menit | Surat
9 Kepala BPKAD mendisposil ke Kabid, Anggran I I Surat permohonan ,
setuju / tidak setuju SEPD bersama DPA 234 et b
10 Kabid. Anggaran mendisposisi ke Kasubbia Surat permalonsn s sMerit | Dhooss
AngRaran Kis SKPD bersama DFA i
Y
Setelah disetujul maka stasf menggeser Anggaran Surat hona
DIl Fdvdig D permonanan 1 > 1omenit | isposisi

SKPD borsama DPA




