PEMERINTAH KABUPATEN LIMA PULUH KOTA

BADAN KEUANGAN

Jin. Drs. H.Aziz Haily, MA ~ Sarilamak Telp./ Fax (0752) 7470725 Kode Pos 26271

KEPUTUSAN KEPALA BADAN KEUANGAN KABUPATEN LIMA PULUH KOTA
NOMOR 14.a TAHUN 2018

TENTANG
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
DI LINGKUNGAN BADAN KEUANGAN KABUPATEN LIMA PULUH KOTA

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA
KEPALA BADAN KEUANGAN KABUPATEN LIMA PULUH KOTA

Menimbang : a. bahwa dalam rangka melaksanakan amanat Undang-undang
nomor 29 tahun 2009 tentang Pelayanan Publik, yang
mewajibkan setiap institusi penyelenggara pelayanan publik
baik yang melaksanakan pelayanan langsung maupun tidak
langsung untuk menyusun dan menetapkan standar
operasional prosedur dengan memperhatikan kemampuan
penyelenggara, kebutuhan masyarakat dan kondisi
lingkungan

b. bahwa dalam rangka mewujudkan penyelenggaraan
pelayanan publik yang profesional, transparan dan
akuntabel, sesuai dengan azas  penyelenggaraan
pemerintahan yang baik dan guna mewujudkan kepastian
hak dan kewajiban berbagai pihak dalam penyelenggaraan
pelayanan, maka perlu ditetapkan standar operasional
prosedur dengan Keputusan Kepala Badan Keuangan
kabupaten Lima Puluh Kota

Mengingat : 1. Undang-undang Nomor 12 tahun 1956 tentang
Pembentukan Daerah Otonom Kabupaten dalam Lingkungan
Daerah Propinsi Sumatera Tengah ( lembaran Negara Tahun
1956 Nomor 25);
2. Undang-undang Republik Indonesia Nomor 25 tahun 2009
tentang Pelayanan Publik (lembaran negara RI tahun 2009
Nomor 112, tambahan lembaran Negara RI nomor 5038);



10.

Undang-Undang Nomor 17 Tahun 2003 tentang Keuangan
Negara (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2003
Nomor 47,Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia
Nomor 1822);

Undang-undang Nomor 12 Tahun 1994 tentang Perubahan
Atas Undang-undang Nomor 12 Tahun 1985 tentang Pajak
Bumi dan Bangunan (Lembaran Negara Republik Indonesia
Tahun 1994 Nomor 62, Tambahan Lembaran Negara
Republik Indonesia Nomor 3569);

Undang-undang Nomor 18 Tahun 1997 tentang Pajak
Daerah dan Retribusi Daerah (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 1997 Nomor 41, Tambahan Lembaran
Republik Indonesia Nomor 3685},

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

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

Undang-undang Nomor 33 Tahun 2004 Tentang
Perimbangan Keuangan Pemerintah Pusat dan Pemerintah
Daerah ( Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2004
Nomor 125, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia
Nomor 4438);

Undang-undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang
Pemerintahan Daerah ( Lembaran Negara Republik Indonesia
Tahun 2014 Nomor 244, Tambahan Lembaran Negara
Republik Indonesia Nomor 5587 ) sebagaimana telah diubah
beberapa kali terakhir dengan Undang-undang Nomor 9
Tahun 2015 Tentang Perubahan Kedua Atas Undang-
undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan
Daerah ( Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2015
Nomor 58, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia
Nomor 5679);

Undang-undang Nomor 30 Tahun 2014 Tentang
Administrasi Pemerintahan ( Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2014 Nomor 292, Tambahan Lembaran
Negara Republik Indonesia Nomor 5601);
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Peraturan Pemerintah Nomor 58 Tahun 2005 Tentang
Pengelolaan Keuangan Daerah ( Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2005 Nomor 139, Tambahan Lembaran
Negara Republik Indonesia Nomor 4577);

Peraturan Pemerintah Nomor 56 Tahun 2005 Tentang Sistem
Informasi Keuangan Daerah ( Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2005 Nomor 138, Tambahan Lembaran
Negara Republik Indonesia Nomor 4576) sebagaimana telah
diubah dengan Peraturan Pemerintah Nomor 65 Tahun 2010
{ Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2010 Nomor
110, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor
5155);

Peraturan Pemerintah Nomor 39 Tahun 2007 Tentang
Pengelolaan Uang Negara/Daerah ( Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2007 Nomor 83, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4738);
Peraturan Pemerintah Nomor 8 Tahun 2008 Tentang
Tahapan,Tatacara Penyusunan, Pengendalian dan Evaluasi
Rencana Pembangunan Daerah ( Berita Negara Republik
Indonesia Tahun 2008 Nomor 21, Tambahan Lembaran
Negara Republik Indonesia Nomor 4817);

Peraturan Pemerintah Nomor 27 Tahun 2014 Tentang
Pengelolaan Barang Milik Negara/Daerah ( Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2014 Nomor 92, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5533);
Peraturan Pemerintah Nomor 12 Tahun 2017 Tentang
Pembinaan dan Pengawasan Penyelenggaraan Pemerintahan
Daerah ( Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2017
Nomor 73, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia
Nomor 6041);

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 13 tahun 2006
Tentang Pedoman Pengelolaan Keuangan  Daerah,
sebagaimana telah diubah beberapa kali terakhir dengan
Peraturan. Menteri Dalam Negeri Nomor 21 Tahun 2011
Tentang Perubahan Kedua Peraturan Menteri Dalam Negeri
Nomor 13 tahun 2006 ( Berita Negara Republik Indonesia
Tahun 2011 Nomor 310);

Keputusan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara Nomor :
63 / Kep / M\PAN / 7 / 2003 tentang Pedoman Umum
Penyelenggaraan Pelayanan Publik ;



Menetapkan
PERTAMA

19.

20.

Peraturan Daerah Kabupaten Lima Puluh Kota Nomor 1
Tahun 2008 Tentang Pokok-pokok Pengelolaan Keuangan
Daerah ( Lembaran Daerah Kabupaten Lima Puluh Kota
Tahun 2008 Nomor 1});

Peraturan Daerah Kabupaten Lima Puluh Kota Nomor 15
Tahun 2016 Tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat
Daerah ( Lembaran Daerah Kabupaten Lima Puluh Kota
Tahun 2016 Nomor 15).

MEMUTUSKAN:

Menetapkan Standar Operasional Prosedur di lingkungan Badan

Keuangan Kabupaten Lima Puluh Kota sebagaimana tercantum pada

lampiran Keputusan ini.

Standar Operasional Prosedur dimaksud merupakan implementasi dari

pelaksanaan tugas dan fungsi Badan Keuangan Kabupaten Lima Puluh

Kota dan reformasi birokrasi yang bersifat rumusan kebijakan, regulasi,

pengendalian dan pengawasan yang termasuk kategori pelayanan

metiputi :

O N kW N

10.

11.
12.

13.

14,
15,

Standar Operasional Prosedur Pelayanan Administrasi

Standar Operasional Prosedur Pembuatan Rekapitulasi Absen
Standar Operasional Prosedur Mengumpulkan SKP Tahunan PNS
Standar Operasional Prosedur Usulan Kenaikan Pangkat dan Pensiun
Standar Operasional Prosedur Gaji Berkala

Standar Operasional Prosedur Penerbitan Surat Cuti

Standar Operasional Prosedur Administrasi Kepegawaian

Standar Operasional Prosedur Pembuatan Laporan Kinerja Instansi
Pemerintah ( LKjIP )

Standar Operasional Prosedur Pembuatan Perjanjian Kinerja (PK)
Standar Operasional Prosedur Pembuatan Rencana Kerja Tahunan
(RKT)

Standar Operasional Prosedur Pembuatan Indikator Utama ( TKU )
Standar Operasional Prosedur Pembuatan Laporan Buianan
Monitoring dan Evaluasi Kegiatan

Standar Operasional Prosedur Pembuatan Laporan LKP),LPPD dan
EKPPD

Standar Operasional Prosedur Pembuatan RKA dan DPA

Standar Operasional Prosedur Pembuatan Prognosis dan Laporan
Semesteran



16.

17.

18.

19.

20.
21,

22.

23.

24,
25,
26.
27.
28.
29,
30.
31
32,
33.
34.
35.
36.
37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

Standar Operasional Prosedur Pembuatan Rencana Umum
Pengadaan ( RUP )

Standar Operasional Prosedur Pembuatan Rencana Aksi Pejabat
(RAP)

Standar Operasional Prosedur Pengajuan SPP dan SPM Hibah,
Bantuan Sosial, DAUN dan DAKN

Standar Operasional Prosedur Pencairan Dana Kegiatan pada
Bendahara Pengeluaran

Standar Operasional Prosedur Pengajuan SPP UP / GU / TU

Standar Operasional Prosedur Penerimaan Pajak dan Retribusi
Daerah pada Bendahara Penerimaan

Standar Operasional Prosedur Penyusunan Laporan Keuangan Akhir
Tahun

Standar Operasional Prosedur Bea Perolehan Hak Atas Tanah dan
Bangunan ( BPHTB )

Standar Operasional Prosedur Keberatan dan Pengurangan PBB-P2
Standar Operasiona! Prosedur Mutasi PBB-P2

Standar Operasional Prosedur Pendaftaran PBB-P2

Standar Operasional Prosedur Pendataan PBB-P2

Standar Operasional Prosedur Penilaian PBB-P2

Standar Operasional Prosedur Laporan Pendaftaran Asli Daerah
Standar Operasionat Prosedur Laporan Rincian Pajak

Standar Operasional Prosedur Laporan Rekap Pajak Penerimaan
Standar Operasional Prosedur Pemungutan Retribusi Daerah
Standar Operasional Prosedur Evaluasi dan Pelaporan

Standar Operasional Prosedur Pemungutan Pajak Penerangan Jalan
Standar Operasional Prosedur Pemiingutan Pajak Air Tanah

Standar Operasional Prosedur Pemungutan Pajak Restoran

Standar Operasional Prosedur Penagihan Pajak Bumi dan Bangunan
Sektor Perkotaan dan Perdesaan { PBB-P2 )

Standar Operasional Prosedur Menyiapkan Bahan Untuk
Pemuktahiran Data Tentang Barang Milik daerah { BMD )

Standar Operasional Prosedur Menyiapkan Bahan Untuk SIMDA
Standar Operasional Prosedur SIMDA

Standar Operasional Prosedur Menyiapkan Program Kerja dan
Kebijakan Teknis

Standar Operasional Prosedur Melakukan Proses Penghapusan
Barang Milik Daerah

Standar Operasional Prosedur Mengkoordinasikan dan Melakukan
Pengamanan Barang Milik Daerah



45.

46.

47.
. Standar Operasional Prosedur Menyiapkan Status Penggunaan BMD
49,
50.
51.
52.
53.
54.
55.

56.
57.

58.
55.

60.

61.

62.

63.

64.

65.

66.

. Standar Operasional Prosedur Melaporkan Hasil Penilaian Atas

Barang Milik Daerah Sebagai Dasar Penyusunan Neraca

Standar Operasional Prosedur Melakukan Proses Pemindahtanganan
Barang Milik Daerah

Standar Operasional Prosedur Menyiapkan Keputusan Bupati Terkait
Dengan Pejabat Pengelola BMD

Standar Operasional Prosedur Menyusun RKBMD, RKPBMD

Standar Operasional Prosedur Mengkoordinasikan dan Memantau
Hasil Pengadaan Barang Pada Masing-Masing SKPD

Standar Operasional Prosedur Penyusunan Buku Standar Harga
Barang dan Jasa

Standar Operasional Prosedur Penyusunan RKA

Standar Operasional Prosedur Verifikasi dan Pengesahan DPA SKPD
Standar Operasional Prosedur Penerbitan SP2D TU OPD

Standar Operasional Prosedur Pembuatan laporan Bulanan, Triwulan
dan Semesteran Realisasi SP2D Belanja Modai ( DAU dan DAK )
Standar Operasional Prosedur Penerbitan SP2D UP/GU OPD
Standar Operasional Prosedur Laporan Bulanan Rekonsiliasi Bank
Standar Operasional Prosedur Pengendafian dan Pelaporan
Konfirmasi Realisasi Dana Transper ke Daerah

Standar Operasional Prosedur Penerbitan SP2D LS Gaji OPD
Standar Operasional Prosedur Penerbitan SP2D LS Belanja Hibah,
Bansos dan Bantuan Keuangan

Standar Operasional Prosedur Pembuatan laporan Realisasi Belanja
Gaji PNSD Untuk Perhitungan DAU

Standar Operasional Prosedur Pembuatan laporan Realisasi Belanja
Tunjangan Profesi dan Tambahan Penghasilan Guru dan Tunjangan
Khusus Guru PNSD

Standar Operasional Prosedur Pembuatan Laporan Rekapitulasi
Hasil Pemungutan IWP, Taperum, Askes PNSD serta Iuran JKK dan
JKM PNSD

Standar Operasional Prosedur Penyusunan Laporan Keuangan
Daerah

Standar Operasional Prosedur Penyusunan Perda Pertanggung-

jawaban Pelaksanaan APBD

Standar Operasional Prosedur Penyusunan Perbup Penjabaran
Pertanggungjawaban Pelaksanaan APBD

Standar Operasional Prosedur Verifikasi Surat Pertanggungjawaban
Fungsional Pengeluaran dan Penerimaan OPD



KEDUA

KETIGA

67. Standar Operasional Prosedur Penyusunan Laporan Semesteran

68. Standar Operasional Prosedur Penyusunan Laporan Prognosis
Anggaran

69. Standar Operasional Prosedur Pembukuan

70. Standar Operasional Prosedur Analisa Investasi Pemerintah Daerah

Standar Operasional Prosedur sebagaimana terlampir dalam lampiran
Keputusan ini waijib dilaksanakan oleh Badan Keuangan dan sebagai
acuan dalam penilaian kinerja pelayanan oleh pimpinan

Keputusan ini mulai berlaku sejak tanggal ditetapkan

Ditetapkan di Sailamak
Pada tanggal April 2018

KEPALA BADAN KEUANGAN
‘{KABUPATEN LIMA PULUH KOTA)‘

IRWAN .905,.MM
NIP. 19660913 198603 1 009



KEDUA

KETIGA

67. Standar Operasional Prosedur Penyusunan Laporan Semesteran

68. Standar Operasionai Prosedur Penyusunan Laporan Prognosis
Anggaran

69. Standar Operasional Prosedur Pembukuan

70. Standar Operasional Prosedur Analisa Investasi Pemerintah Daerah

Standar Operasional Prosedur sebagaimana teriampir dalam lampiran
Keputusan ini wajib dilaksanakan oleh Badan Keuangan dan sebagai
acuan dalam penilaian kinerja pelayanan oleh pimpinan

Keputusan ini mulai berlaku sejak tanggal ditetapkan

Ditetapkan di Sailamak
Pada tanggal April 2018

KEPALA BADAN KEUANGAN
KABUPATEN LIMA PULUH KOTA

IRWANDI, S.Sos.MM
NIP, 19660913 198603 1 009
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17|Memhuat Telaahan kepada Bupati untuk

minta persetujuan penjualan dan pelelangan.

18}Panitia melakukan pengufian/penilaian/

19

201

21

22

23

penaksiran/cek fisik terhadap nilai-nilai
barang yang akan dilelang/dijual

Mambuat berita acara hasil pengujian/penak
siran nilai terhadap barang inventaris yang
akan dilelang.

Membuat SK penjualan barang millk daerah.

Menandatangani $K penjualan BMD

Membuat berita acara serah terima barang
yang akan dijual,

Menstorkan hasil penjualan dan peletangan
ke Kas Daerah.

Permendagri 19,
2016

bahan data barang
daerah akan

m
dilelang

bahan dan data

bahan data inven

taris

5K penjuatanfpele
langan

1hri

1hri

1bri

10 hari

hri

1hti

persetujuan Bupati

berita acara

SK

berita acara

bukti setoran

Sarilamak, 27
Kepaks Badan Keuangan
Kabupgten Lima Pujuh Kota

Februari 2018

NDJ, 5. Sos, MM
NIP. 19560913 198603 1006




Lampiran ¢ Keputusan Kepala Badan Keuangan Kahupaten Lima Puluh Kota

Nomaor : J BK-2018
Tentang : Standar Operasional Prosedur Mengkaordinasikan dan Melakukan Pengamanan Barang Milik Daerah
NO URAIAN PROSEDUR STAF KASI KABID SEKRE/KADIS Ass SETDA BUPATI SKPD TERKAIT KELENGKAPAN WAKTU OuT PUT KET
1|Membuat usulan permintaan nama nama e _— bahan dan data 15hri Surat
untuk Tim pengamanan Aset [
2{Membuat surat parmintaan dekumen kepe — bahan dan data 1shri surat
milikan Tanah ‘ I
3| Menandatangani surat usulan permintaan babhan dan data 1hri surat
nama dan Tim pengamanan Aset
4| Menerima surat usulan permintasn nama bahan dan data hama tim penga
dan Tim pengamanan Aset manan aset
3|Menerima dan mencatat nama usulan untuk surat 2 hari nama tim penga
Tim pengamanan Aset manan aset
6]Membuat SK Tim pengamanan Aset Daerah nama tim panga 1hri SK tim pengamanan
barang yang akan dihapuskan. F manan aset aset
7{Menandatangani SK Tim pengamanan Asst 5K tim penga 10 harl SK tim pengamanan
Daerah maran aset asat
8[Menerima dan mengolah surat tersebut ] bahan dan data dokurnen kepernt
dalam rangka sertifikasi Tanah milik dekumen kepe likan tanah
pemerintah Kabupaten Lima Puluh Kota B...mrm.n...gumzm:
9 Membuat undangan kepada SKPD dalam
rangka sertlfiikat tanah milik pemerintah h‘l bahan dan data 1jam surat undangan
Kabupaten Lima Puluh kota
10{Menyatakan rapat dengan SKPD terkalt ] l 1.5K tim penga 1180mnt Jadwal tim turun
dalam rangka sertifikat tanah < — manan aset kelapangan
*menentukan jadwal dan Tim turun kelapangan wmoxcﬂmz‘rm
11]7im turun kelapangan dengan pihak BPN dan Data kepemi 1hri pengukuran tanah
instansi terkait dalam rangka pengukuran Tanah likan tanah
yang akan dlsertifikatkan o
12|Membuat dan menandatangani $PK dengan SPK thrt SPK
pihak BPN beserta RAB l F l
13[Melengkapi bahan bahan dalam rangka bahan dan data 15hr1 dokumean kepemi
sertifikat Tanah likan tanah
14 Sertifikat Tanah. bahan dan data 6 bulan sertifikat tanah
*Peta bidang dan surat ukur
Saritamak, L Februari 2018

KepalalBadan Keuangan
Kabupatfin Lima Puluh Kota

IRWENDI, 5. 505, MM




Lampiran :

Keputusan Kepala Badan Keuangan Kabupaten Lima Puluh Kota

Nomor : / BK - 2018
Tentang : Standar Operasional Prosedur Malaporkan Hasil Penilaian atas Barang Milik Daerah sebagai Dasar Penyusunan Neraca
NO URAIAN PROSEDUR STAF KASI KABID SEKRE/KADIS| Ass | SETDA | BUPATI {SKPD TERKAI KELENGKAPAN WAKTU QUT PUT KET
1|Memferifikasi barang inventaris terhadap buku inventaris 3 hari  |barang inventaris

Y]

Barang Milik daerah yang belum mempunyai
nilai

Melakukan penilaian terhadap Barang Milik

barang infentaris

mempunyai nilai

barang inventaris

Daerah yang belum dinilai dengan berpedoman SK Bupati 4 harl mempunyai nilai
kepada aturan yang berlaku B B Bahan Data
3|Melaporkan hasil penilaian kepada atasan bahan dan data 2 jam
Sarifamak, T2~ Februari 2018
Kepala Badan Keuangan

Kabuphten Lima Puluh Kota f

NIP. 19660913 198603 1006




Lampiran : Keputusan Kepala Badan Keuangan Kabupaten Lima Puluh Kota

Nomor : / BK-2018
Tentang : Standar Operasional Prosedur Melakukan Proses Pemindahtanganan Barang Milik Daerah
NO URAJAN PROSEDUR STAF KASI KABID SEKRE/KADIS Ass SETDA BUPATI SKPD TERKAIT KELENGKAPAN WAKTU OUT PUT KET
1|Menerima usulan hibah dari SKPD Surat 1 harl Surat
untuk Tit pengamanan Aset
2|Meneliti dan mengolah usulan tersebut dengan bahan dan data 2 hari usulan hibah
berpedoman kepada buku inventaris dan
aturan yang berlaky,
3| Melaporkan usulan hibah tersebut setelah bahan dan data 2 hasi surat usulan hibah
diteliti kepada atasan.
4iPengelola mengajukan usulan hibah tersebut bahan dan data 3hari Telzah staf
{Tanahdan/bangunan kepada Bupat! disertai peraturan
dengan penjsaltasan dan kelengkapan data/ yang berlaku
telaah staf),
N . ]
5|Membentuk Tim penetapan hibah untuk telaah staf 2 harl persetujuan Bupati
meneliti dan mengkaji tentang hibah BMD
6|Menandatangani SK Tim Hibah kepada Bupati SK Bupati 12 harl 3K Bupati
7| Persetujuan Bupati tentang Hibah Telaah Staf 7 harl SK Bupati tentang
Daerah penetapan hibah
8|Penandatanganan 5K penetapan Hibah SK 12 hart SK Bupati tentang
penetapan hibah
9|Penandatanganan bherita acara Hibah Pata dan bahan 10 hari berita acara hibah

Sarilamak,

Kabupat

IRWAQID], S. Sos, MM
NIP. 19660913 198603 1006

21~ Februari 2018
Kepala padan Keuangan
Lima Puluh Kota




Lampiran

¢ Keputusan Kepala Badan Keuangan Kabupaten Lima Puluh Kota

Nomor / BK-2018
Tentang : Standar Operasional Prosedur Menyiapkan Keputusan Bupati terkait dengan Pejabat Pengelola BMD
No. Urafan prosedur Staf | Kasi [ Kabid [ Sekr. | Kadis | Sekda | Bupah Kelengkapan Wakiu Culput Ket
; ; ; i i Bupati
1. |Membuat surat permintaan personil pengurus barang/penyimpan barang — surat edaran permintaaan  (3hari  |SK
milik daerah ke masing-masing OPD, Puskesmas,SMP dan Pembantu a;J personil pengurus barang
Pengurus barang/penyimpan barang pada SD se Kabupaten Lima Puluh Kota
2. {Mempelajari usuian personil pada masing-masing OPD, Puskesmas, SMP usulan personil dari SKPD |10 hari  |draft sk peng. barang
dan SD se kabupaten Lima Puluh Kota
3. |Membuat surat keputusan bupati tentang penunjukanan personil pengurus penyusunan nama pengurus|10 hari | SK Bupati
barang pada OPD, Puskesmas, SMP dan pembantu pengurus barang pada SD barang milik daerah
4. Penanda tanganan surat keputusan bupati tentang penunjukkan personil penanda tanganan sk bupati{12 hari  |SK Bupati
pengurus barang dan pembantu pengurus barang - ttg pengurus barang
5. |Penanda tanganan Surat Keputusan Bupati tentang Penunjukan Pengelola penanda tanganan sk bupati| 12 hari  [SK Bupati
BMD dan Pejabat Penatausahaan Barang Milik Daerah tig pengurus barang
6. |Pendistribusian surat keputusan bupati tentang penunjukkan personil SK Bupati 25 hari ﬁmmcim.ammw:m
pengurus barang OPD, Puskesmas,SMP dan pembantu pengurus barang -
pada masing-masing SD
Sarilamak,] 21  Februari 2018

KepalaBadan Keuangan
Kabupagen tima Puluh _ﬁonm*




Lampiran : Keputusan Kepala Badan Keuangan Kabupaten Lima Puluh Kota

Nomor : / BK-2018

Tentang : Standar Operasional Prosedur Menyusun RKBMD, RKPBMD
No. Jraian prosedur olaf | Kasi | Kabid Bekretaris| Kadis | Sekda | Bupati Kelengkapan Wakiu Output Ket
1. {Membuat surat permintaan rencana kebutuhan barang milik daerah dan ia.ll surat edaran RKBMD dan {3 hari terhimpunnya data

rencana kebutuhan pemeliharaan barang milik daerah ke masing-masing OPD RKPBMD kebutuhan barang

Muai OPD

2. Menghimpun usulan rencana kebutuhan barang milik daerah dan rencana terhimpunnya data 25han  |Buku Daftar

kebutuhan pemelinaraan barang milik daerah SKPD untuk diteliti dan dijadikan dari SKPD Kebutuhan Barang

bahan dalam penyusunan pembelian/pengadaan belanja modal OPD Daerah
3. |Menyusun kebutuhan barang OPD sesuai standarisasi sarana dan data dari masing- 2bulan |Pedoman pemakaian

prasarana yang ditetapkan dengan Kepala Daerah

masing SKPD

kebutuhan brg QPD

T februari 2018

Kepalg Badan Keuvangan

Kabupgten Lima Puluh Kota

IRWANDI, 5.505, MM
NIP. 19460913 198603 1 006



Lampiran L
Nomor H
Tentang :

Keputusan Kepala Badan Keuangan Kabupaten Lima Puluh Kota
/BK-2018
Standar Operasional Prosedur Menyiapkan Status Penggunaan BMD

No. Uraian prosedur Staf | Kasi | Kabid Fekretaris] Kadis [ Sekda | Bupah Kelengkapan Waktu Qutput Ket
1. |Meminta usulan penggunaan barang milik daerah kepada masing-masing - Permendari No. 19 2bulan |Rekap Status BMD
SKPD untuk ditetapkan status penggunaan barang milik daerah Tahun 2016
Mula | .
2. |Meneliti usulan penetapan status penggunaan barang milik daerah Permendari No. 19 1bulan [SK Bupati status
masing-masing SKPD Tahun 2016 penggunaan brg milik
daerah
3. iMembuatkan Keputusan Bupati tentang Penetapan Status Penggunaan E Usulan status penggunaan |5 hari SK Bupati
Barang Milik Daerah brg masing2 OPD
Mulai . i
4. |Penanda tangan Surat Keputusan Bupati tetang Penetapan Status usulan status 15 hari  |SK Bupati {tg penetapan
Penggunaan Barang Milik Daerah di masing-masing SKPD pengguna BMD OFD status pertgguna BMD
Sarilamak, 2%  Februari 2018

Kepaja Badan Keuangan
Kabugten Lima Puluh xonmf




Lampiran ¢ Keputusan Kepala Badan Keuangan Kabupaten Lima Puluh Kota
Nomor s / BK - 2018

Tentang t Standar Operasional Prosedur Mengkoordinasikan dan Memantau Hasll Pengadaan Barang pada Masing-masing SKPD
No. Uraian prosedur otaf | Kasi | Kabid Bekretaris] Kadis [ Sekda | Bupat Kelengkapan Waktu Output Ket
" e b S5 s e G g R e R ik
: - \ . Mulai ) .
Sarilamal Februari 2018

Kabupaten Lima Puluh Kota

IRWAND®. 5.50s, MV
NIP. 19650913 198603 1 006



6. Menyusun buku pedoman standar satuan harga barang dan Jasa

Lampiran ¢ Keputusan Kepala Badan Keuangan Kabupaten Lima Puluh Kota .
Nomor : / BK-2018
Tentang : Standar Operasional Prosedur penyusunan buku standar harga barang dan jasa !
No. Uraian prosedur Staf Kasi Kabid |Sekretaris | Kadis | Sekda | Bupati Kelengkapan Waktu Output Ket
1. (Membuat usulan personi! ke OPD terkait dengan penyusunan Standar islf‘, surat keluar 7 hari SK Tim
Harga Barang dan Jasa |
2. |Pembentukan Tim Penyusunan Standar Harga Barang dan Jasa ‘ usulan dari SKPD 12 hart SKTim
3. |Persiapan refensi, pengumpuian data ke lapangan, pembahasan oleh m Pembagian tugas 3 hari MMMMMW,W%MM%M”M:
Tim dan tahap finis pembuatan SK Bupati yang mengatur tentang Tim dan i embagian tugas
standar harga an jasa, pemoagian ug
ke tim terkait
4. [Mengadakan rapat dengan Tim sekaligus pembagian tugas dengan SKPD data yang akan disurvey 1 hari
terkait dalam pencarian data ke lapangan ke lapangan
5. [Hasil survey ke lapangan dihimpun dan dolah serta dikiasifikasikan menurut ——_. hasil survey tim 1 bulan Mm_.ﬂz__.“m_:m”,_,‘m data dari
jenis dan sfesifikasi barang oleh Tim Sekretariat dengan memperhatikan ke lapangan a9
perkembangan harga dan data oleh Anggota Tim
6. [Hasil kegiatan ini dituangkan dalam bentuk Buku Pedoman Standar Harga i data dari SKPD terkait 12 hari Buku pedoman standar

Barang dan Jasa, diproses ¢leh Bagian Hukum untuk kemudian digjukan
ke Bupati melalui Sekretarls Daerah untuk penetapannya

harga barang dan jasa




PENYUSUNAN PERBUP PENJABARAN PERTANGGUNGJAWABAN PELAKSANAAN APBD

Kepala Badan Keuangan

- IRWRKDI,S.S08,MM
NIP. 19660913 198603 1 009

URAIAN PROSEDUR PELAKSANA MUTU BAKU KET
MENDAGRI GUBERNUR BUPATI BANGGAR DPRD SEKDA BAGIAN HUKUM ]| KEPALA DINAS SEKRETARIS KABID KASUBID CPD KELENGKAPAN _ WAKTU QUTPUT
1 [menerima Bahan dari dokurmen 1jam dokumen
SKPD dan memeriksa
dokumen
2 Imenyampaikan dokumen dokumen 20 menit {per |dokumen
dari SKPD ke Bidang dokumen)
3 [menerimadan dokumen 1 hari dokumen
menyampaikan dokumen ,rl_
ke Kasi untuk dikonsolidas P
sehingga terbentuk draft
Ranperbup
4 |metakukan pembahasan ranperbup 30 hari ranperbup
draft ranperbup apabila 2
ada perubahan sebelum { T'IVF _Al
diszampaikan ke Kepala L
dinas
5 |ranperda _llH_ ranperbup 1 hari kerja ranperbup
& |ranperda D ranperbup 1 hari kerja ranperbup
7 [ranperda U ranperbup 1 hari kerfa ranperbup
9  |penyampaian evaluasi ke ranperbup 1 hari kerja ranperbup
gubernur
10 |evaluash _UAI _ ranperbup 15 harlkerja | ranperbup
11 [pembahasan dengan [ ] ranperbup 1 hari kerja ranperbup
DFRD > Tl lv— _A J.“f _
13 (perbup m Perbup 1 hari kerja Perbup
_ SELESAY _—‘\
Sarllamak,2Februari 2018




VERIFIKAS| SURAT PERTANGGUNGJAWABAN FUNGSIONAL PENGELUARAN DAN PENERIMAAN OPD

URAIAN PROSEDUR PELAKSANA MUTU BAKU KET
KABID KASUBID STAF OPD KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
menerima Bahan dari OPD dokumen 20 menit (per dokumen
MULA dokumen)
memeriksa/verifikasi dan dokumen 1 hari kerja (per dokumen
mengembalikan ke OPD jika dokumen)
ada perbalkan
menerima hasil verifikasi dokumen 20 menit (per dokumen
meialui staf dokumen)
»
meitinta persetujuan ¥ dokumen 20 menit {per dokumen
dokumeny)
merigemballkan hasil verlfikasi dokurnen 20 menit {per dokumen
ke QPD n SELESAI _ dokumen)

Sarilamak,;** Februari 2018
Kepala Badan Keuangan
Kabupatpn Lima Puluh Kota

IRWANDIL,S.Sos,MM
NIP. 19660913 198603 1 009




PENYUSUNAN LAPORAN SEMESTERAN

MUTU BAKU

URAIAN PROSEDUR KET
BUPATI BANGGAR DPRD SEKDA KEPALA BADAN SEKRETARIS KABID KASUBID QPD KELENGKAPAN WAKTU QUTPUT

|menerima Bahan dari OPD dokumen 20 menit (per |dokumen

dan memeriksa dokumen E dokumen)

menyampaikan dokumen dokumen 20 menit (per  |dokumen

dari OPD ke Bidang dokumen)

menerima dan dokumen 20 menit {per {dokumen

menyampaikan dokumen h dokumen)

ke Kasl untuk dikonsalidasi _

sehingga terbentuk draft

laporan semester dan

prognosis

melakukan pembahasan L draft laparan 15harikerja  |draftlaporan

draft laporan semesteran | _All T semester semester

penyampaian laporan 2 draft laporan 1 hari kerja draft laporan

semester l _ semester semester

penyampaian laporan draft laporan 1 hati kerja draft laparan

semester _ semester semester

penyampalan laporan laporan semester 1 hari kerja {laporan

semester semestar

pembahasan/rapat kerja - laporan semester |3 hari kerja laporan

dengan seluruh OPD \n SELESAI — semester

Sarilamak2t- Februari 2018
Kepala Badan Ksuangan

i

u”\xna.._ ten Lima Puluh Ko

ANDLS.S08,MM
NIP. 19660913 198603 1 009




PENYUSUNAN LAPORAN PROGNOSIS ANGGARAN

MUTU BAKU
LIRAAN PROSEOUR BUPATI BANGGAR DPRD SEKDA KEPALA BADAN SEKRETARIS KABID KASUBID OPD KELENGKAPAN WAKTYU OUTPUT Ker
menerima Bahan dari OPD dokumen 20 menit {per  |dokumen
dan memeriksa dokumen E dokumen)
menyampalkan dokumen dokumen 20 menit (per  [dokumen
dari SKPD ke Bidang dokumen)
menerima dan dekumen 20 menit {per  |dokumen
menyampaikan dokurnen A 4 dokumen)
ke Kasl untuk dikonsolidasi _
sehingga terbentuk draft
laporan prognosis
Anggaran
melakukan pembahasan Draf laporan 15 harikerja  |Draf laporan
draft laporan prognosis L prognosis anggaran prognosis
anggaran -l—r _A| 1_ anggaran
penyampaian laporan D Draf laporan 1 harikerja Draf laporan
POgNOSIS anggaran prognosis anggaran Prognosis
I anggaran
penyampatan laporan Draf laporan 1 hari kerja Draf laporan
prognosis anggaran 1 — ProgRosis anggaran prognosis
anggaran
penyampaian laporan laporan prognosis |1 hari kerja __muo;:
Prognosis anggaran HU anggaran prognosis
anggaran
pembahasan/rapat kerja laporan prognosis |3 harikerja laporan
dengan seluruh SKPD .\.n SELESAL _ anggaran prognaosis
anggasan

Sarilamak}?- Februari 2018
Kepala Badan Keuangan

Kabu

§
IRWANDES.Sos,MM
NIP. 19660913 198603 1 009

en Lima Puluh Kota




PEMBUKUAN

URAIAN PROSEDUR MUTU BAKU KET

KEPALA BADAN SEKRETARIS KABID KASUBID Staf KELENGKAPAN WAKTU QUTPUT
Menerima B X dari Bank Dokumen (B IX} 20 menit Dokumen {B IX)
(kas daerah) E
Validasi SP2D berdasarkan 4 Dokumen (SP2D} |5 menit Dokumen
BIX {sP20)
Pembukuan pendapatan Dokumen (B IX) 1jam Dokumen (B IX)
per SKPD

I_IIU
Pembukuan Pengeluaran Dokurnen (B IX) 2fam Dokumen (B IX)
SP2D per SKPD berdasarkan
BiX
Penyusunan laporan posisi Dokumen Laporan (30 Menit Laporan Posisi
kas > Posist kas Kas
Panyusunan Rekap SP20D 4 Dokumen (B 1X) 30 Menit Rekap SP2D
L
Penyusunan Rekap '3 Dokumen (B 1X) 30 Menit Rekap
Pendapatan > Pendapatan
Reafisasi Pendapatan dan \ Dokumen (B 1X) 1 jam Laporan
Belanja berdasar B 9 dan ,_\ Realisasi
SP2D — stesn b Pendapatan
N dan Belanja
Bulanan

Sarilamak,** Februari 2018
Kepala Badan Keuangan
fomguu n Lima Puluh Kota

NiP. 19660913 198603 1 009




ANALISA INVESTAS] PEMERINTAH DAERAH

MUTU BAKU
URAIAN PROSEDUR KEPALA BADAN SEKRETARIS KABID KASUBID Staf KELENGKAPAN WAKTU QUTPUT

Menghimpun laporan Keuangan 3 hari
BUMD, perusahaan swasta, membuat H
rekapitulasi penyertaan modal pada Laporan Keuangan Tanda Terima laporan
masing-masing BUMD,Pers Swasta BUMD,Perusahaan Keuangan BUMD dan
dan menyerahkan pada Kasubid Swasta Unaudited Perusahaan Swasta
Menganalisa Laporan Perhitungan 5 hari Konsep laporan perhitungan
penyertaan Modal BUMD, Persahaan Laporan Keuangan penyertaan Modal
Swasta dan menyerahkan pada Kabid 7 BUMD,Perusahaan BUMD,Persahaan Swasta

Swasta Unaudited
Menerimadan memeriksa laporan ya Tidak 5 hari Konsep laporan perhitungan
perhitungan penyertaan modat penyertaan Modal
BUMBD,Perusahaan Swasta Jika tidak BUMD,Persahaan Swasta
setuju mengembalikan kepada Konsep
kasubld untuk diperbaiki |ika setuju Perhitungan
qu.;.mar_a: pada Sekretaris untuk penyertaan Modal
di di paraf selanjutnya diserahkan < BUMD/Perusahaan
kepada Kepala Badan untuk di Tanda Swasta
Tangani
Memerlksa Laporan Perhitungan 5 hari Konsep laporan perhitungan
penyertaan modal BUMD Jlka tidak Konsep penyertaan Modal
setuju mengembalikan kepada Kabid Perhitungan BUMD,Persahaan Swasta
unitu diperbalki jika setuju penyertaan Modal
menyerahkan kepada kabid untuk BUME/Perusahaan
didokumentasikan Swasta
Bersama Kasubid dan staf Laporan 30 Menit Dokumen keuangan
mendokumentasikan Laporan Perhitungan
perhitungan Penyertaan Modal Penyertaan Modal
BUMD,Perusahaan Swasta BUMD dan

Perusahaan Swasta

Sarilamak?' Februari 2018
Kepala Badan Keuangan
fw Kabupatpn Lima Puluh Kota

7

IRW, za*_m.mom_gz
NiP. 19660813 198603 1 009




Judul SOP: Pengajuan SPP dan SPM Hibah, Bantuan Sosial, DAUN dan DAKN

Pelaksana Mutu Baku
No. Aktivitas Bendahara dan Keterangan
PA KPA PPK Pembantu Bend Kelengkapan Waktu Output
Hibah/Bansos
1 [Menerima proposal dari penerima hibah/bansos atau OPD dokumen pengajuan dana, |10 Menit Proposal, rekomenclasi
Teknis SK Bupati tentang DAUN, penyaluran Nagart
DAKN dan Penerima
Hibah/Bansos, DPA PPKD
2 |Membuat SPP Hibah/Bansos, DAUN, DAKN v dokumen pengajuatidana {1 jam SPP dengan
lempirannya
F 3
4 |Meneliti Kelengkapan dokumen dan Membuat rancangan ¥ + - 8K Bupati tentang DAUN, |45 Menit  |Rancangan SPM
SPM Hibah/Bansas /DAUN/DAKN jika dokumen SPP telah DAKN dan Penerima
lengkap. Hibah/Bansos - DPA PPKD,
dokumen SPP
5 |Menandatangani SPM Hibzh/Bansos, DAKN, DAUN Rancangan SPM 10 menit SPM Hibah/Bansos,
Hibah/Bansos, DAUN, DAUN, DAXKN
DAKN

Sarilamak, 2

Februari 2018

Kepata Badan Keuangan
u— Kabupateh Lima Puluh Kota

IRWANDI, 8.Scs, MM
NIP. 19660913 198603 1 009




Judul SOP: Pengajuan SPP dan SPM Hibah, Bantuan Sosial, DAUN dan DAKN

Pelaksana Mutu Baku
No. Aktivitas Bendahara dan Keterangan
PA KPA PPK Pembantu Bend Kelengkapan Waktu Output
Hibah/Bansos
1 |Menerima proposal dari penerima hibalti/bansos atau OPD dokumen pengajuan dana, |1CG Menit Proposal, rekomenclasl
Teknis SK Bupati tentang DAUN, penyaluran Nagari
DAKN dan Penerima I
Hibah/Bansos, DPA PPKD
2 ]Membuat SPP Hibah/Bansos, DAUN, DAKN M dokumen pengajuandana |1jam SPP dengan
lempirannya
F 3
4 |Meneliti Kelengkapan dokumen dan Membuat rancangan v + - SK Bupati tentang DAUN, 145 Menit Rancangan SPM
SPM Hibah/Bansos /DAUN/DAKN jika dokumen SPP telah DAKN dan Penerima
lengkap. Hibah/Bansos - DPA PPKD,
dokumen 5PP
5 |Menrandatangani SPM Hibah/Bansos, DAKN, DAUN Rancangan SPM 10 menit SPM Hibah/Bansos,
Hibah/Bansos, DAUN, DAUN, DAKN
DAKN

Sarilamak, K

Februarl 2018
Kepala Badan Keuangan
Kabupater} Lima Puluh Kota

IRWANDI, §.80s, MM
NiP. 19660813 198603 1 009




Judul SOP: Pencairan dana kegiatan pada Bendahara Pengeluaran

Mutu Baku
No. Aktivitas oA P PPK dan m.wm.”_p_s_w ._nh.__ kel Waktu o Keterangan
Pembantu PPK embantu Bendh. elengkapan a ntput
Pengeluaran
1 jMenerima buktl-buktl pengeluran / §P] dari PPTK Bukti Pengeluaran yang 5 menit Bukti Pengeluaran yang
lengkap lengkap
2 |Menelit kelengkapan 5PJ dan keabsahan bukti-buktl v \ T Bukti Pengeluaran yang 15menit  |Bukti Pengeluaran yang
pengeluaran yang dilampirlkan sesual DPA tengkap lengkap
3 |KPA menyetujul pembayaran dan Menandatangani kwitansi v Bukti Pengeluaran yang 10 menit  |Bukti Pengelvaran yang
lengkap, DPA SKPD lengkap
4 |Menghitung pengenaan PPN/PPh atas belanja barang dan v v T Bukti Pengeluaran yang 10 Menit Kebenaran penghltungan
jasa. lengkap, DPA SKPD palak
5 {Meninput buktl pengelvaran ke rekening berkenaa pada k Bukti Pengeluaran yang 10 Menit  {BKU
Program SIPKD dan menguji pembebanan 5P} sesual dengan lengkap, DPA SKPD,
Anggaran Kas. Perangkat komputer
6 |Melakukan Pembayaran Bukti Pengeluaran yang 10 Menit  |BKU
lengkap, DPA SKPD,
Perangkat komputer
Sarilamak, - [Februarl 2018

Kepala Badan Keuangan
Kabupatphn Lima Puluh Kota

IRWANDI, $.S0s, MM
NIP. 19660913 198603 1 009




Judul SOP: Pencairan dana kegiatan pada Bendahara Pengeluaran

Mutu Baku
Bendahara dan
No. Aktivitas PPK dan Keterangan
PA KPA Pembantu PFK Pembantu Bendh. Kelengkapan Waktu Output
Pengeluaran
1 |Menerima bukti-buktl pengeluran / SP} dari PPTK Bukt! Pengeluaran yang S menit Bukt Pengeluaran yang
lengkap lengkap
2 |Menelitt kelengkapan SP] dan keabsahan bukti-bukxl v \ T Bukti Pengeluaran yang 15menit  [Bukt Pengeluaran yang
pengeluaran yang dilampirkan sesuai DPA Av lengkap lengkap
3 |KPA menyetujui pembayaran dan Menandatangani kwitansi v Bukti Pengeluaran yang 10 menit  |Buktl Pengelvaran yang
lengkap, DPA SKPD lengkap
4 |Menghitung pengenaan PEN/PPh ates belanja barang dan v v T Bukti Pengeluaran yang 1¢Menit  |Kebenaran penghltungan
Jesa. lengkap, DPA SKPD pajak
5 i{Meninput buktt pengeluaran ke rekening berkenaa pada J& Bukti Pengeluaran yang 10 Menit BKU
Program SIPKD dan menguji pembebanan SP] sesual dengan lengkap, DPA SKED,
Anggaran Kas, Perangkat komputer
6 }Melakukan Pembayaran \ Bukti Pengeluaran yang 10 Menit BKU
lengkap, DPA SKPD,
Perangkat komputer
Sarilamak, 1l Februarl 2018

b

Kepala Badan Keuangan

Kabupafpn Lima Puluh Kota

IRWARNDI, $.8S08, MM
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Judut SOP; Pengajuan SPP UP/GU/TU

Mutu Baku
Aldivitas PA/KPA PPK _ummw.m“_m.___mu_._.h_ Kelengkapan Waktu Output Keterangan
Bendahara mengajukan SPP Dokumen SPP 5 menit SpP
Memver|fikasi SPP yang diajukan bendahara pengeluaran 5 T sPp 10 menit spe
Menerbitkan SPM atas SPP B SPM 10 menlt SPM
Menandatangani SPM SPM 10 Menit SPM
Mengajukan SPM ke BUD SPM 10 Menit spPzDd
L]

Sarilamak, 11~ Februarl 2018

Kepalg Badan Keuangan
Kabupaten Lima Pujuh Kota

IRWANDI, §.50s8, MM




Judul SOP: Pengajuan SPP UP/GU/TU

Mutu Baku
No. Aktlvitas Keterangan
PA/KPA PPK Bendahara Kelengkapan Waktu Output B
Pengeluaran
1 |Bendahara mengajukan SPP Dokumen SPP 5 menit spp
2 |Memverifikasi SPP yang diajukan bendahara pengeluaran SPP 10 menit SPP
3 IMenerbitkan SEM atas SPP m SPM 10 menit SPM
4 |Menandatangani SPM SPM 10 Menit SPM
5 [Mengajukan SPM ke BUD SeM 10 Menit SP21)
Sarilamak, - Februari 2018
N

Kepala Badan Keuangan
Kabupateg Lima Puluh Kota

IRWANRDI, 8.S0s, MM

|




Lampiran : Keputusan Kepala Badan Keuangan Kabupaten Lima Puluh Kota

Nomor : /BK-LK - 2018

Tentang : Standar Operasional Prosedur Penerimaan Pajak dan Retribusi Daerah pada Bendahara Penerimaan

No. Aktlvitas Bendahara Keterangan
Bank Nagarl PPK Penerimaan Kelengkapan Waktu Qutput

1 iEHendahara Penerima menerima wajib pajak penyetor pajak - 15 menit Bukt! Pembayaran yang
dan retribusi daerah lengkap

2 |Bendahara Penerima menguji kebenaran perhitungan pada dokumen pembayaran 10 menit dokumen pembayaran
dokumen yang disampaikan wajib pajak pajak pajak

3 |{Membuat bukti penerimaan untult diserahkan pada wajib Bukti penerimaan 10 menit Bukti penerimaan
pajak

4 |Membuat Surat Tanda Setoran {STS) dan menyerahkan Bukt! penerimaan 10 menit STS
pada PPK untuk diverifikasl

5 [Meneliti STS T STS 10 menit  |STS

6 |Menyetorkan penerimaan pajak dan retribusi ke Kas STS 30menit |Penerimaa
Daerah dengan menggunakan STS pajak/retribusi daerah

Sarilamak,

Kabupa

2T Fobruari 2018
Kepala Padan Keuangan

l.ima Puluh Kota

IRWARNDI, S.S0s, MM
NIP. 18660913 198603 1 009




Lampiran : zou.:.:mm.._ Kepala Badan Keuangan Kabupaten Lima Puluh Kota

Nomor /BK-LK - 2018

Tentang : Standar Operasional Prosedur Penerimaan Pajak dan Retribusi Daerah pada Bendahara Penerimaan

No. Aktivitas Bendahara Keterangan
Bank Nagarl PPK Penerimaan Kelengkapan Waktu Output
1 !|Bendahara Penerima menerima wajib pajak penyetor pajak - |5 menit Bukt! Pembayaran yang
dan retribusi daerah lengkap
2 |Bendahara Petterima menguji kebenaran perhitungan pada dekumen pembayaran 10 menit  |dokumen pembayaran
dokumen yang disampaikan wajib pajak pajak pajak
3 |Membuat bukti penerimaan untuk diserahkan pada wajib Bukti penerimaan 10 menit  |Bukt penerlmaan
pajak
4 [Membuat Surat Tanda Setoran (STS) dan menyerahkan Bukti penerimaan 10 menit  [STS
pada PPK untuk diverifikasl
5 |Menellti TS 5TS 10 menit  |STS
p
6 |Menyetorkan penerimaan pajak dan retribusi ke Kas STS 30 menit  |Penerimaz
Daerah dengan menggunakan STS pajak/retribusi daerah
Sarilamak, 1t Februari 2018

Kepala Badan Keuangan

Kabupa

I-ima Puluh Kota

L)
IRWANDI, $.S0s, MM
NIP, 18660913 198603 1 009




Judul SOP: Penyusunan Laporan Keuangan Alchir Tahun

Pelaksana Mutu Baku
No. Aktivitas . Keterangan
Kepala DPPKAD Sekretaris Kasubag. Keuangan Staf Kelengkapan Waktu Output
1 |Menugaskan Kasubag. Keuangan (PPK) untuk membuat Disposisi 5 menit Disposist
Laporan Keuangan akhir tahun
2 |Menugaskan staf / Pembantu PPK untuk membuat Laporan Disposisi 5 menit Disposisi
Keuangan akhir tahun pada awal tahun berlkutnya.
[
3 |Mengumpulkan bahan dan data untuk penyusunan laporan Disposls{ dan bahan-bahan |20 jam Konsep laporan keuzngan
Keuangan penyusunan laporan akhir tahun
keuangan akhir tahun
4 |Menyusun konsep LRA, Neraca dan CALK dan menyerahkan Konsep laporan keuangan {1minggu  |Konsep Japorun keuangan
kepada Kasubag Keuangan / PPK akhir tehun akhir tahun
b
5 |Mengoreksi konsep dan menyerahkan ke Sekretaris r Konsep laporan keuzngan |iOmenit  |Konsep laporan keuangan
akhir tahun akhir tahun
e
6 {Mengorekst konsep dan menyerahkan ke Kepalta Badan + Konsep laporan keuangan {10 Menit Konsep laporan keuangan
Keuangan akhir tahun akhir tahun
<>
7 |Menandatangani Laporan Keuangan akhir tahun v Konsep laporan keuangan |10 Menit  {Laporan keuangan akhir
akhir tahun tahun

Sarilamak,

22 Februari 2018
Kepalq Badan Keuangan
Kabupaten Lima Puluh xc}

IRWANDI, $.S0s, MM
NIP. 19660913 198603 1 009




judul SOP: Penyusunan Laporan Keuangan Akhir Tahun

Pelaksana Mutu Baku
No. Aktivitas Keterangan
Kepala DPPKAD Sekretaris Kasubag. Kenangan Staf Kelengkapan Waktu Output
1 |Menugaskan Kasubag. Kewangan (PPK) untuk membuat Disposisi 5 menit Disposisi
Laporan Kenangan akhir tahun
2 IMenugaskan staf / Pembantu PPK untuk membuat Laporan Disposist 5 menlt Disposlsi
Keuangsn akhir tahun pada awal tahun berikutnya.
3 |Mengumpuikan bahan dan data untuk penyusunan laporan Disposisi dan bahan-bahan |20 jam Konsep laporan keuangan
Keuangan - penyusunan laporan akhir tahun
- keuangan akhir tahur:
4 |Menyusun konsep LRA, Neraca dan CALK dan menyerahkan Konsep laporan keuangan jiminggu  |Konsep laporan keuangan
kepada Kasubag Keuangan / PPK akhir tahun akhir tahun
3
5 |Mengoreksi konsep dan menyerahkan ke Sekretaris Konsep laporan keuangan |10 menit Konsep laporan keuangan
alkhlr tzhun akhir tahun
>
6 |Mengoreksi konsep dan menyerahkan ke Kepala Badan + Konsep laporan keuangan |10 Menit Konsep laporan keuangan
Keuangan akhir tahun akhir tahun
A”V
7 |Menandatangani Laporan Keuangan akhir tahun L Konsep laporan keuangan 110 Menit Laporan keuangan akhir
akhir tahun tahun

Sarilamak,

Kepal

K'd

Februarl 2018
dan Keuangan

Kabupatgn Lima Puluh Kota

-
IRWANDI, .80, MM
NIP. 19580913 198603 1 009



cot x,pnuEEmn: xmuw_w Badan Keuangan Kabupaten Lima Puluh Kota

Lampiran
Nomor : / BK-2018
Tentang : Standar Operasional Prosedur Bea Perolehan Hak Atas Tanah dan Bangunan(BPHTB)
Pelaksana Mutu Bulku
N Uralan Prosedu Wajlb Pajak by Kasubbid Kabld
0. an r ajal Penda
1“&“.“””: ..._u_._._B Tan ﬂan.._ﬁcﬂ Pandaftaran v.MWP.WW.%: Pendataan dan | Kepala BK Kelenglkapan Wkt Output ket.
Pendataan BPandataan Penetapan
1 |Waijib pajak membawa berkas { FC KTP, FC sertifikat, - Surat Permohonan 10
FC SPPT PBB, surat pernyataan , KK (waris & hibah) . . Surat Kuasa (bila dikuasakan) menit
, surat kuasa) dan permohonan penelitian SSPD-BPHTB - SSPD-BPHTB
Mengisi formulir SSPD-BPHTB dengan terlebih dahulu - FC. Identitas WP
~ FC. Bukii Surat Tanah
2 ]» Menerima berkas - Tanda terima berkas 30
= Menelit kelengkapan persyaratan I - LPAD menit
» Mencetak tanda terima bukti penerimaan
berkas dan LPAD
» Mengeliti dan memvalidasi kelengkapan - Berkas Bermohonan WP 15
data permohonan BPHTE Wajlb Pajak - LPAD menit
* Menandatangani fomulir peneliti
4 [Mendisposisi Kepada petugas Peneliti ; - Tanda terima berkas 15 |- Arshan
untuk diproses penetapannya _l - Lembar Dispasisi menit
5 |+ Melakukan penelitian terhadap objek pajak - Lembar Disposist 4 |- Uralan Penelitian
langsung kelapangan \\\..l\\w. - SPOB/LSPOR hari
+ Membuat BA peralihan hak kepada waii nagart
» Mengambil foto objek pajak
= Memaraf Uraian Penelitian
6 |= Menandatangani SSPD-BPHTB - Uralan Penelitian 15 |- Persetujuan
menit
Sarflamak, 71~ Februarl 2018

Kepal

dan Keuangan

A\ bupaten Lima Puluh zﬂuﬁ
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Lamplran : Keputusan Kepala Badan Keuangan Kabupaten Hima Puluh Keta

Nomor : / BK-2018
Tentang : Standar Operasional Prosedur Keberatan dan Pengurangan PBB - P2
Pelaksana Mutu Buku
wajib Petugas Petugas|  Kasubbid
No. Uraian Prosedur Pajak umﬁ_.mznun .h: xww..ﬂ ,_n xhhw_ws :mﬁ. _.._Mmaw_,ww_mn: Kabid P2 |Pengaditan Pajak| Kepala BK Kelengkapan Wit Output Ket.
1 [Menerima Surat Ketetapan Pajak 10 |- Perintah
Membayar piutang Pajak menit;
Keberatan /Pengurangan (<_3 bulan}
Menyerahkan surat keberatan Pajak ]
2 |Menerima Surat Keberatan pajak 15 |- Arzhan
‘ Menit
3 jMendisposisi ke Kasubbid Keberatan dan 15
pengurangan untuk diprosas v-,bi Menit
4 [Menerima dan memeriksa surat keberatan 7 |- Amshan
Pajak hari
Verifikasi surat keberatan Pajak
Penelitlan lapangan
Menerbitkan & mermberikan BA pemeriksaan
Membuat dan menerbitkan Surat Keputusan
5 |Menerima Surat Keputusan 15
Menerima hasil Keputusan menit
Tidak menerima hasil keputusan dan banding
6 |Mengajukan Banding 15
—

Sarilamak,

- Februari 2018
Kepak Badan Keuangan
Kabup®en Lima Pgpluh _35”

IRW, 5. SUS.MM
NIP. 19680913 198603 1 009




Lampliran ¢ Keputusan Kepala Badan Keuangan Kabupaten Lima Puluh Kota
Nomor : / BK-2018
Tentang : Standar Operasional Prosedur Mutasi PBB - P2
Pelaksana Mutu Buku
Wafjib
No. Uraian Prosedur
d Kk Petugas Petugas Kasi Penagihan Kabii Penagihan Kepala Ket.
Paja Pelayanan Pendataan Pajak Daerah oc dan Evaluasi DPPKAD Kelengkapan Wkt Output
1 _zmmmmau__ Blangko Mutasl dan SPCP LSPOP - SPOR LSPOP 1 i-Perintah
Mengls! Blangko Mutas] dan SPOP LSPOP - Blangko Mutasi har
Mengembalikan berias
2 |Menerima Blangko Mutas! dan SPOP LSPOP - Lembar Disposist 15 |- Arahan
dan memberikan tanda terima berkas menk
Menyerahkan berkas _v
3 |Menerma SPOP dan LSPOP - Lembar Disposisi 2 {-Arahan
Menelli SPCP dan LSPOP haH
Penelitian iapangan
4 |Menyimpan dalam basls data - Daia Base OF dan WP 15 |- Daftar WP yang belum: lunes PBB-P2
menit
Sarilamak, } 2+~ Februari 2018

Kepald Badan Keuangan
A Kabupafen Lima Puluh Kota

¢




Nomor ' [ BK-2018
Tentang : Standar Operasional Prosedur Pendaftaran PBEB - P2
Pelaksana Mutu Buku
No. Uralan Prosedur Wajlb Pajak Petugas Kasl Petugas Kabid
Pelayanan | Pendataan 1!.91 _.u-:___ _nnz Kas! Pendataan oc Eanﬂu__.u.d Kepala BK Kelengkapan Wkt Output
1 |« Wafib Pajak (Individu atau kolektif) - Surat Permohonan 10
mengajukan permohonan pendaftaran . - Surat Pengantar Kelurahan menit
mutasl ke Kantor Pelayanan Pajak Daerah - Surat Kuasa (b dikuasakan}
+ Wajlb mengisl dan menandatangani - FC. Identitas We
SPOP dan/atau LSPOP + SPPT daa Bukll Pembayaran
- FC. Bulktl Surat Tapah
« P, Bukt Surat Bangunan
« SPOP dan/atau LPSOP
2 e Menerima berkas - Tanda terima berkas 30
» Meneliti kelengkapan persyaratan IV - LPAD menit
» Mencetak tanda terima bukti penerimaan
berkas dan LPAD
3 |+ Meneliti dan memvalidas! kelengkapan dan kebenaran - Berkas Permohonan WP 15
data permohonan Wajib Pafak. - LPAD menit
» Menandatangani LPAD _
4 |+ Mendisposisi untuk meproses parmohonan WP I Lembar Disposts] 15 |- Arahan
_ menit
5 |+ Mendisposisl Petugas Pendataan dan Pendaftaran + Lambar Disposts! 15 |- Arshan
untuk membuat uraian penelitian & menandatangan! - SPOP dan/alay LSPOP menit |- Persetujuan
berkas SPOP
6 |+ Membuat uralan penelilan & menandatangani . - SPOP dan/atau LSPOP 3 |- Uralan Penelitian
berkas SPOP |_ harl
7|+ Menelit SPOB/LSOP dan memarat berkas - T SPOP danjatan LSPOP 30 |- Persetujuan
uralan penelitian _ - Uraian Peneftian mentt
B8 |Menandatanganl Uralan Penelitian I - Uraian Penelitian 15 |- Persetujuan
ﬁ\‘ I menit
g | Mendisposisl OC melakukan Pemutakhiran Data - Lembar Dispostsi 15 i- Arahen
Grafis, Perekaman data SPOP dan Cetak SPPT JA|_ - Uralan Penedtian menit
=SPOB dan fatal | SPOP
10 |+ Mefakukan pemutakhiran data dan grafis - Dala Base OP dan WP 5 |-SPPT
« Perckaman data SPOP - SPOP dan/fatau LSPOP harl
« Cetak SPPT
11 |+ Meneliti SPPT v. - SPPT 30 |- Persetujuan
menit
12 |Menandatangani SPPT - SPPT 30 |- Persehduan
menit
13 |Mengadministraslkan SPPT - SPPT 60 |- Penatausahaan
dan mengirimkan ke Petugas Pelayanan PBE-PZ _ menit
14 |e Menyampalkan SPPT Ke WP - Tanda Terima SPPT 10 |- Pendistribusian
+ Meanerima tanda terima - SPPT menlt |- Tanda terima
15 |Menerima SPPT - ‘Tanda Terima SPPT 10 |- SPPT
menit
sarllamak, J2% Februar 2013

a Badan Keuangan
Lima Puluh Kota

NDIL,5.508.MM
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Lampiran . ' : Keputusan Kepala Badan Keuangan Kabupaten Lima Puiuh Kota
Normor o+ [BK-2018
Tentang : Standar Operasional Prosedur Pendataan PBB - P2
Pelaksana Mutu Buku
No. Uraian Prosedur Wajib Pajak| petugas | Petuges Penilai | Kasubbid vo:anwﬂg Ket.
Pelayanan & Pendataan | Pendaftaran dan Kepala BK Kelenglapan Wit Output
Pajak dan Pendataan] Penetapan
1 [Menugaskan Kasubbid Pendaftaran - Surat Tugas 10 |- Perintah
dan Pendataan m menit
—
2 |Mendisposisi Kas. Pendafaaran Pendataan - Lembar Disposist 30 |- Arahan
Pajak memproses Pendataan OP menit
3 |» Penelitian Pendahuluan . Sket, Peta Kelurahan 30 |[-Data OPdan WP
» Mengumputkan data mengenai OP hari |- Rencana Kerja
« Menyusun Rencana Kerja - Susunan Organisasi
4 [Turun Lapangan untuk memperoleh - SPOP dan/atau LSPOP 90 |- Sket/Peta Biok
Data OP - Stiker NOP hari |* SketLetak Relati Bidang
- BPAS - Dafter sementara OF dan WP
- NOP
s |" Mengisi Data OP dan WP ke SPOP I - SPOP daryatau LSPOP 20 |- Data OP dan We
« Menyerahkan SPOP ke WP hani
& |+ Mengecek dan menandatangani SPOP - SPOP dan/atau LSPOP 30 |- validasl Data OP dan WP
+ Menyerahkan SPOP - menit
7 |s Pemberian Kode ZNT - SPOP dan/atau LSPOP 7 |- Kode ZNT
» Meneliti ulang SPOP untuk melengkapi data - bari
8 |Meneliti data-data masukan dalam SPOP - SPOP danfatau LSPOP 30 |- Vvalidasi Data OP dan WP
menit
9 [Merekam Data ke dalam Basis Data - SPOP danfatau LSPOP 1 |- Dats base OP dan WP
bulan
10 {Mangarsipkan dokumen - SPOP dan/atau LSPOP €60 |- Penatausahaan
3
Sarilamak, Februari 2018

Kepaj Badan Keuangan

)\ bupaten Lima Puluh Kota




Lampiran -1 Keputusan Kepala Badan Keuangan Kabupaten Lima Puluh Kota
' Nomor ¢ / BK-2018
Tentang ' ¢ Standar Operasional Penilalan PBB - P2
Pelaksana Mutu Buku
No Uraian Prosedur Wajib Pajak Petugas Kasubbid Kabid Ket
- Petu Pendataan & Kasl
E_san__m“_, RH.E.. dan | o taran | Poner pan Pendaftaran & Kepala BK Kelengkapan Wikt Output
nlatan Pajak Penclataan
1 |Menugaskan Kabld Pendataan - Surat Tugas 10 |- Perintah
dan Penetapan untuk melakukan Penilalan ' menit
2 [Mendisposis! Kasubbld Pandataan ; - Lembar Disposlsi 30 |- Arahan
untuk memproses Penilatan OP menit
3 |» Penelitian Pendahuluan . Sket, Peta Kefurahan 7 |- Date OP dan WP
+ Mengumpulkan data mengenat OP had |- Rencana Kerja
» Menyusun Rencana Kerja ~ Susunan Organlsasi
4 [Turun Lapangan untuk memperoleh - SPOP dan/atau LSPOP 30 |- Sket/Peta Blok
Data OP - Sker NOP hari |- Sketletak Relatif Bidang
« BPAS - Daftar serentara OP dan WP
- NOP
c [*Mengisi Data OP dan WP ke SPOP i - SPOP danfatau LSPOP 15 |- Data OP dan WP
* Menyerahkan SPOP ke WP m hari
€ {» Mengecek dan menandatangani SPOP - SPOP dan/atau LSPOP 7 |- validasi Datz OP dan WP
+ Menyerahkan SPOP - hati
7 |= Pemberian Kode ZNT - SPOP dan/atau LSPOP 15 - Kode ZNT
+ Menelitl ulang SPOP untuk melengkapl data \I harl
8 |Meneliti data-data masukan dalam SPOP - SPOP dan/atau LSPOP 30 |- validasi Gata OF dan WP
menit
9 Merekam Data ke dalam Basis Data - SPOP dan/atau LSPOP 15 |- Datz base OP dan Wp
hari
10 Mengarsipkan dokurnen - SPOP danfatau LSPOP 60 |- Penatausahaan
-
Paya Sarila T Feb-18

Kepafp Badan Xeuangan

H bupaten Lima Puluh Kota ”

IRWANDI,S.S0S.MM




Lampiran : Keputusan Kepala Badan Keungan Daerah Kabupaten Lima Puluh Kota

Nomar : / BK-2018
Tentang : SOP Laporan Pendapatan Asli Daerah
MUTU
URAIAN PROSEDUR PELAKSANA
Fungsional Kasubld Kabid SEKRETARIS KEPALA BADAN -..c:Mm_o_._u_ KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
Mengetik Laporan Pajak Asli Laporan Pajak Asli
Terkait Rekon
" oL o . ) lah dibuat Laporan Pajak Asli
" m:..m::n a _,w__...oqm_._ .am_m_a Asli aporan <H_m telah dibua 1 hari Daerah yang telah
aerah dan Memara Fungsional Umum diperiksa
" < . . lah di ¢ Laporan Pajak Asli
v mamszn a Laporan wemx Asli . Euomﬁ yang telah dipara 1 hari Daerah yang telah
aerah dan Memara Kasubi diperiksa
" el oaiak A lah dioaraf Laporan Pajak Asli
msm::a a Laporan *m._m Asli rmum__,m: yang telan dipar. 1 hari Daerah yang telah
Daerah dan Memara Kabi diperiksa
. . . lah di i Laporan Pajak Asli
gm:<ﬂﬁ%=_ _.muo_.m“ Pajak >.n,.__ Laporan yang telah dipara 1 hari Daerah yang telah
Daerah dan Menandatangani Sekretaris ditandatangani
Laporan Pajak Asli
jah ditanda .
Mengarsipkan Laporan _.muoad ﬂmﬂmxﬂo m_ aw_nmnz n 1 hari Daerah yang telah
tangani olen kepata Bada ditandatangani

Sarilamak, 2t Februaril 2018

BADAN KEUANGAN

M KABUPANEN LIMA PULUH KOTA

NIP. 19660913 198603 1 009




Lampiran ¢ Keputusan Kepala Badan Keungan Daerah

Nomor : / BK-2018
Tentang : SOP Laporan Rincian Pajak
URAIAN PROSEDUR PELAKSANA MUTU
Fungsional Kasi Fungsional KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT

Mengetik/Membuat Laporan Rincian Laporan Pajak

Rician Penerimaan Pajak B.IX dan Laporan Harian 35 hari ane telah selesai
Daerah di lanjutkan rekon Bendahara Penerima ! vene “ o
dengan pihak terkaid / /—\ e
Rincian Laporan Pajak

Memeriksa dan menandatangan Laporan yang telah dibuat . yang telah

) 1 hari . .
laporan ‘ Fungsional Umum ditandatangani

Kasubid
. _ Laporan yang telah .

Mengarsipkan Laporan —— 1 hari Bundel Laporan

ditandatangani Kasubid

Sarilamak, ‘- Februari 2018
BADAN KEUANGAN
KABUPATEN|LIMA PULUH KOTA ‘ﬂ

NiP. 19660913 198603 1 009




Lampiran : Keputusan Kepala Badan Keungan Daerah

Nomor : / BK - 2018
Tentang : SOP Laporan Rekap Pajak Peneriman
URAIAN PROSEDUR PELAKSANA MUTU
Fungsional Kasubid Kahid Fungsional KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
Mengetik/Membuat Rekap Rekap La Pajak
Laporan Penerimaan Pajak B.X dan Laporan Harian ash e mvn wﬂm:_ m_m._
Daerah di lanjutkan rekon Bendahara Penerima 5 harl yang telah selesai
dengan pihak terkaid A rekon
. Rek jak
Memeriksa dan memaraf - Laporan yang telah dibuat . exap Euoq.m: vm_m
laporan Funasional Um 1 hari yang telah di Periksa
I gsto um dan di paraf
1 Rekap Laporan Pajak
Memeriksa dan Laporan yang telah diparaf 30 Meni exap _.muﬂqwzr 4
menandatangani laporan Kasubid enit yangtelah
ditandatangani
Bundel Rekap Laporan
Mengarsipkan Laporan r,..uo,.ms yang ﬂ.m_mw ) 1 hari Pajak yang telah
ditandatangani Kabid .
ditandatangani

Sarilamak, 7t Februari 2018

BADAN KEUANGAN

KABUPATEN LIMA PULUH KOTA

NIP. 19660913 198603 1 009




Standar Operasional Prosedur Pemungutan Retribusi Daerah

PELAKSANA MuTL
URAIAN PROSEDUR
FUNGSIONAL BENDAHARA
| KAS DAERAH KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
‘ KEPALA SKPD | SEKRETARIS KABID KAS| UMUM PIHAK It PENERIMA
Penerbitan SKRD ( Surat Uraian Tugas UnitKerja |15 HariKerja  {Blangko SKRD

Ketetapan Retribusi Daerah )

Pencetakan Karcis Penarikan

-

-

Surat Perjanjian Kerja

10 Hari Kerja

Karcis Penarikan Retribusi

Retribusi Daerah

.

Retribusi Daerah

Retribusi Daerah dengan Pihak Ke Ill
Pendistribusian Blangko SKRD SPT dan SPPD 5 Hari Kerja Tanda Terima Penyerahan
dan Karcis .llv- Blangko dan Karcis
Penagjhan Retribusi Daerah Blangko SKRD dan Karcis | 4 HarlKerfa  {Setoran Uang Retribus

. Daerah

|

Penyetoran Hasil Pungutan Kwitansi Penerimaan dan |1 HariKerja Bend IX darf Kas Daerah
Retribusi Oleh Wajib Pajak ke |V. SKRD
Bendahara Penerimaan i
Melaporkan Hasil Pemungutan v Laporan SP§ Administrasi {1 Bulan Laporan Penerimaan

Sarilamak, 2o
Kepala Badan Keuangan
Kabupdken Lima Puluh Kota ¥

IRWANDI, 5.S0s.MM

Februari 2018

NIP. 19660913 198603 1 009




Standar Operasional Prosedur Evaluasi dan Pelaporan

PELAKSANA MUTU
URAIAN PROSEDUR FUNGSIONAL
KEPALA SKPD | SEKRETARIS KABID KAS§ UMUM NAGARI SUBJEK PAJAK | KAS DAERAH KELENGKAPAN WAKTU OuUTPUT
Menyusun Program Kerja Uraian Tugas Unit Kerja 2 Hari Kerja Data dan Blangko Evaluasi
Pelaksanaan Kegiatan Pajak dan Retribusi Daerah
Menylapkan bahan kebijakan Perda dan Perbup 2 Hari Kerja Kelengkapan Data Pajak dan
dalam pelaksanaan evaluasi dan Retribusi
pelaporan
Pengendalian Terhadap Realisasi SPT dan SPPD 4 Hari Kerja Kelengkapan Data Pajak dan
Penerimaan dan Tunggakan Retribusl
Pajak Retribusi Daerah
Mengevaluasi Ranpernag SPT dan SPPD 4 Hari Kerja Rancangan Perubahan Pernag
tentang Penerimaan Asli Nagari
Membuat Laporan secara Data Pajak dan Retribusi 2 Hari Kerja Hasil Laporan Pajak dan
Berkala Daerah Retribusi Daerah dan B 1X
Menyiapkan Blanko Blanko permasalahan pajak |15 Hari Kerja  |Memberikan Kepuasan
permasalahan terhadap Subjek dan retribusi daerah terhadap wajib pajak
Pajak dan Retribusi Daerah
Sarilamak, 2:¢ Februari 2018

Kepala Badan Keuangan
Kabupdten Lima Puluh Kota




Standar Operasional Prosedur Pemungutan Pajak Penerangan Jalan

MUTU
URAIAN PROSEDUR
KEPALADINAS | SEKRE TARIS Kabid Kasi Fungsional Umum Wmﬂﬁﬂﬂﬁﬁ_ KAS DAERAH | KELENGKAPAN | WAKTU | OUTPUT
Menerbitkan SPT <—— - .| <« Rencana Kerja |10 Menit  [SPT
dan Target
—1> -—> —> S
Menerbitkan SPPD P . < -1 . Rencana Kerja 10 Menit SPPD
dan Target
-— > —_—t> — —>
Penagihan ke Wajib Data produksi 1 hari UANG
Pajak LISTERIK
Menvyetorkan hasil ~ Hasil 10 Menit  |Bukti Setor
pemungutan ke —_— — Pemungutan
Bendahara Penerimaan
Melaporkan hasil Target dan 20 Menit Laporan
pemungutan ke atasan D < <—— B Realisasi
langsung
Sarilamak, 1~  Februari 2018

Kepala Badan Keuangan

Kabupatgn Lima Puluh Kota

IRWANDI, 5.50s.MM

NIP. 19660913 198603 1 009




Standar Operasional Prasedur Pemungutan Pajak Air Tanah

MUTU
URAIAN PROSEDUR
KEPALADINAS | SEKRE TARIS Kabid Kasi Fungsional Umum _“ ﬂ__h”.:_ﬂwﬂ KASDAERAH | KELENGKAPAN | WAKTU | oUTPUT
Menerbitkan SPT ¢ i Data Wajib Pajak, |10 Menit |SPT
— Rencara Kerja dan
._.mqmmﬁ
Menerbitkan SPPD Rencara Kerja dan {10 Menit {SPPD
Target
Penagihan ke Wajib Pajak Data produksi air |30 Menit |Uang
Air Tanah tanah / volume air |per WP
yang
Menyetorkan hasil Hasif Pemungutan |15 Menit |Bukti
pemungutan ke Bendahara —_— Setor
Penerimaan
Melaporkan hasil <« | Data, Targetdn 15 Menit |Laporan
pemungutan ke atasan Realisasi
langsung 1> -
Sarilamak, <2z  Februari 2018

Kepala Badan Keuangan
Kabupajen Lima Puluh Kota

NIP. 19660913 198603 1 009




Standar Operasional Prosedur Pemungutan Pajak Restoran

MUTU
URAIAN PROSEDUR Bendahara BPD / KAS
KEPALADINAS | SEKRETARIS Kabid Kasi Fungsional Umum| o / KELENGKAPAN | WAKTU | OUTPUT
Penerimaan DAERAH
Menerbitkan SPT ¢ Data, Rencana 10 Manit  |SPT
Kerja dan Target
Menerbitkan SPPD 2 Rencana kerja 10 menit  [SPPD
< € dan target
Penagihan Ke Rumah Data nilai 20 Menit  |Uang
Restoran/ Rumah Makan penjualan /WP
Menyetorkan hasi! Hasil 15 Menit  [Buktl Setor
pemungutan ke Bendahara — Pemungutan
Penerimaan
Melaporkan hasil Data, Target dan |15 Menit  fLaporan
pemungutan ke atasan < ¢ realisasi
langsung
Sarilamak, ¢t Februari 2018
Kepala Badan Keuangan

Kabupaten Lima Puluh Kota

IRWANDI, S.So0s. MM

NIP. 19660913 198603 1 009




Standar Operaslonal Prosedur Penagihan Pajak Buml dan Bangunan Sektor Perkotaan dan Perdesaan { PBB-P2 )

MuUTU
URAJIAN PROSEDUR WaliJorong /
Wajlb Pajak .S,muao_.w WAL NAGAR] KEPALA DINAS SEKRETARIS Kabid Kasi Fungslonal Bank TP Kas Dacerah KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
< “ — “—
1 |Menerbitian SPT < Data, Rencana Kerja dan | 4 penit SPT
—> —_— ——> — Target
<t €1 R e <1
2 |Menerbitkab SPPD Rencana Kerja dan Target 10 Menit SPPD
—p —_— —t —_>
Penyampaian SPPT PBB kepada SPPD,SPT 5 Hari SPPT PBB sampal ke
3 fNagari < . Magari
Penyeleksian Qleh Kepala SPPT 10 Hari SPPT sesuai Objek
4 {orong / Kolektor PBB -—t Pajak dan Walib Pajak
Penyampaian $SPPT PBB Kepada v SPPT 20 Hari Peraturan Nagari
5 [we [ pua
_— L
Pengajuan Keberatan, N SPPT ASLLKTP Ybs, Blangko |3 Bulan Perobahan Data-Data
7 |Perbaikan,Perobahan , > I||V. —> - —> —T> '!ul Permohonan PBB serta Perobahan
Penghapuran,Pengurangan €« < - o €—1— < €< Target
Melakukan Penagihan Target 6 Bulan Uang
w |- By Br
Melaporkan hasil pemungutan Hasil Pemungutan 12 bulan Laporan
9 (ke atasan langsung . AII'.T| . e I. - . Penerimaan PBB




Lampiran ¢t Keputusan Kepala Badan Keuangan Kabupaten Lima Puluh Kota

Nomor : /BK-2018
Tentang * Standar Operastonal Prosedur Menylapkan Bahan untuk Pemuktahiran Data Tentang Barang Millk Daerah { BMD }
NO URAIAN STAF KAS) KABID KAS) TERKAIT | SEKRE/KADIS SETDA BUPATI SKPD TERKAIT| KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT

I |Menyusun program kerja pada Seksi Peanatausahaan aset

* Membuat program kerja dengan melibatkan staf yang terkait

* Meneliti kembali program kerja yang telah dibuyat

* Mengemukakan serta memperlitatkan pada atasan dalam hal Ini

Kepala Bidang Asset tentang Program kerja yang dibuat Bahan dan data 18ulan Program Kerja
sesuzi dengan TUPOKS!
2 |Menyiapkan bahan pedoman dan kebijakkan teknis dalam pelaksanaan .
Bupat
program dan kegiatan yang berkaitan dengan Inventarisasi dan Pembukuan Bahan dan data 1 8ulan Perda, Perbup, 5K Bupati

wni
* Menyiapkan brahan serta data dalam menyiapkan pedoman dan kebijakkan Juklak serta fuknis

*Mengolah bahan serta data yang dibutuhkan dalam membuat pedoman dan kebijakkan
* Mengemukakan dan memperlibatkan pada atasan Pedoman dan Kehijakkan serta
menerima masukkan dari atasan  tentang pedoman dan kebijakkan yang akan dijadikan
acuan kegiatan

3 |Melaksanakan koordinasi pembukuan BMD dengan seluruh SKPD
* Membuat SE tentang Pembuatan Karty Inventaris barang masing - masing SKPD
* Melakukan proses Sosialisasi ke masing - masing pengurus barang SKPD

i iAsfdF
* Melaksanakan rekonslilasi dengan masing masing SKPD Mw_...qu”ﬂz._.an i 12 bulan Rekapitulasi A s/
ari erkai
4 |Melakukan inventarisasi BMD
* Membuat SE tentang Pembuatan Buky Inventaris barang masing - masing $KPD
* Metakukan proses Sosialisasi ke masing - masing pengurus barang SKPD 2 bal Buku Inventaris
* Melaksanakan rekonslilasi dengan masing masing SKPD Bahan dan data 12 bulsn .

Dari 5KPD Terkait

5 [Merekapitulasi seluruh Laporan SKPD sehagat bahan penyusunan Neraca

daerah Bahandandata |3 bulan Lap Smstr | dan 1l serta
X . "
* Membuat SE tentang Permintaan EMB, DMB barang masing - masing 5KPD Dari SKPD Terkait w_w_‘_um serta neraca untu

* Melakukan proses Sosialisasi ke masing - masing pengurus barang SXP[)
* Melaksanakan rekonslilasi dengan masing masing SKPD dalam rangka penyusunan untuk
LKD




6 |Meiakukan Proses Rekonsiliasi Sernesteran dan Tahunan
* Membuat SE tentang Fermintaan LMB, DMB barang masing - masing SKPD | da 1 sert
™ Metakukan proses Sosialisasi ke masing - masing pengurus barang SKPD ? P Bahan dan data _ t butan __wﬂ”wm_sm: an b serta
Dari SKPD Terkait

* Melaksanakan rekanslilasi dengan masing rasing SKPD dalam rangka peryusunan Laparan

Sarilamak, 5 LT~ Februarl 2018
Kepalll Badan Keuangan




Lampiran : Keputusan Kepala Badan Keuangan Kabupaten Lima Puluh Kota

Nomor : /8K -2p18
Tentang : Standar Operasfonal Prosedur Menylapkan Bahan untuk SIMDA
URAIAN STAF KASUBBID KASID KASI TERKAIT | SEKRE/KADIS SETDA BUPATI SKPD TERKAIT| KELENGKAPAN WAKTY OUTPUT

Menyusun program kerja pada Seksi Peanatausshaan asat

* Membuat program kerjz dengan mellbatkan staf yang terkait
* Meninput data yang dari SIMDA untuk dijadikan Neraca LKD
* Mengadakan sosialisasi pelatihan SIMDA

Bahan dan data 12 Bulan Program Kerja

saramak, [ "V rebruari 2018
Kepalg Badan Keuangan
Kabupagen Lima Pulul Kota




Lampiran ¢ Keputusan epala Badan Keuangan Kabupaten Uma Puluh Kota

Nomor . /BK-2018
Tentang ¢ Standar Qperasional Prosedur SIMDA
URAIAN

STAF KASH KABID KASI TERKAIT | SEKRE/KADIS

INSTANSI TERKATT| KELENGKAPAN WAKTU ouTPUT

Metaksanakan Kegiatan Simbada

* Membuat surat perjanjian kerja dengan instansi terkait

*Membuat Rencana Anggaran Biaya dalam Pelaksanaan Simbadz

* Setelah selesai dllakukzn proses pelatihan untuk masing masing SKPD dgn didampingi oleh

Bahan dan data 2 Bulan Tersedianya data yang
serta pengolahan data dan proses sampai berbentuk l3poran lapsran yang dibutubkan dala Mﬂﬁn“ﬂmnmzmnczm
a
Melzkukan Pembinaan Pentausahaan BMD ”_u?“_<_u“_.m Sm_.zu..__a_”::
* Mefakukan sosialisasi Pengeloaan BMD bagl Kuasa Pengguna Barang, Pengurus barang dan Pembantu pb m”.u__um mpeneeee
* Melaksanakan Bimtek Pengeloaan BMD nama pb 1 Bulan

=

Mengkoordinasikan kegiatan dengan instansi terkait
* Melakukan Koordinasi dengan masing masing SKPD
* Mengadakan semacam urpan balik dalam pelaksanaan kegiatan agar lebih optimal

—

Lancarnya peleksanaan
tugas

¢ Februar 2018
Badan Keuangan

IRW,
NIP. 18 13 198603 1006



Lampiran ¢ Keputusan Kepala Badan Keuangan Kabupaten Lima Puluh Kota

Nomor : / BK- 2018
Tentang : Standar Operasional Prosedur Menyiapkan Program Kerja dan Kebijakan Teknis
NO URAIAN PROSEDUR STAF Kasl KABID SEKRE/KADIS Ass SETDA BUPATI SKPD TERKAIT KELENGKAPAN WAKTU OUT PUT KET
* |Menyusun Program Kerja Pada Seksi bahan dan data 15hri program
Investasi dan pengelolaan aset Daerah peraturan yg kegiatan
* IMembuat program kerja subbid Investasi berlaku
dan pengelolaan kekayaan daerah
dengan berpedoman pada kegiatan lafu ﬂ
* |Meneliti program kerja yang dibuat 'ltli
* IMemberikan program kegiatan pada '
atasan lansung
2lMenyiapkan bahan pedoman dan kebi
iakan teknis dalam pelaksanaan program
dan kegiatan yang berkaitan dengan
Investasi dan pengelolaan aset Daerah
* {Menylapkan data dan bahan dalam q bahan dan data 1bln perda
rangka membuat pedoman dan kebijakan 1‘ peraturan yang perbup
* IMengolah data dan bahan yang dibutuhkan — berlaku keputusan
* |Membuat lukiak dan Juknis dengan tahan data 2hri Bupati
berpadornan pada tahun yang lalu dan data
kegiatan tahun ini. bahan data 2jam juklak
* |Membusat matrix kegiatan sesuai dengan f]!lil DPA juknis
anggaran kas. ' matrik
kegiatan

Sarilamak, L

Februari 2018
Kepala Badan Keuangan
Kabupdten Lima Puluh Kota ﬂa\




Lampiran : Keputusan Kepala Badan Keuangan Kabupaten Lima Puluh Kota

Nomor : / BK-2018
Tentang ¢+ Standar Operasional Prosedur Melakukan Proses Penghapusan Barang Milik Daerah
NO URAIAN PROSEDUR STAF KAS| KABID SEKRE/KADIS SETDA BUPAT SKPD TERKAFT KELENGKAPAN WAKTU ouTPUT KET
1]|Membuat permintaan usulan penghapusan *buku inventaris 1 hri Surat
barang milik daerah,
2{Menerima usulan penghapusan barang Surat
milik daerah.
3;Membuat/membentuk SK/Tim penghapusan Permendagri no 19 1hvi 5K
barang f tahun 2016
4] Menandatangani SK Tim penghapusan BMD Permendagti no 19 1 hri 5K
tahun 2016
5{Mengadakan rapat dengan Tim penghapusan *surat usulan peng 2jm keputusan
untuk meneliti dfan memeriksa administrasi S hapusan.
kalangkapan bahan usulan *ouk inventaris
*parmendagri 19
2016
6] Turt kelapangan untuk mengecek fisik dari l data data barang 1 hri data yang dihapus
barang yang akan dihapuskan, akan dihapuskan
7|Membuat berita hasil perneriksaan barang data data barang 1 hei berlta acara
millk etaerah yang akan dibapuskan. akan dihapuskan
8| Menyusun laporan hasil pemeriksaan untuk data data barang 1 hri
dilaporkan kepada pengeloia, akan dihapuskan
94Membuat telaah staf kepada Bupati untuk { berita acara Per 1 hri telaah staf

10

11

12

13

14,

15

16

mohon persetujuan penghapusan BMD

Surat persetujuan Bupatl

Membuat SK Bupati tentang penghapusan
BMD/Inventaris/Gedung/Kendaraan.

Menandatangani SX Bupatl tentang penghapusan
barang milik daerah.

Membentuk panitia penjualan/pelelangan
apabila ada barang-barang yang akan dihapuskan
tersebut masih bernilai ekanomis dengan

SK Bupati

Penandatanganan 5K Panitia/Tim kepada Bupati

Membuat undangan rapat Tim penjualan/
pelelangan

Mengadakan rapat Tim penjualan dengan
SKPD terkait.

mendagri 19,2016

data data barang
akan dlhapuskan

5K penghapusan

usulan SKPD

SKTim

SK Tim

5K Tim

SKTim

1 hri

Thri

1hri

thri

Thri

ajam

SK Bupati

SK Bupati

draf 5

SK Tim/Panitia

Undangan

Keputusan




