STANDAR OPERASIONAL
PROSEDUR
SUBBAG KEUANGAN

DINAS PERTANIAN KABUPATEN GROBOGAN
PROVINSI JAWA TENGAH

JL PANGERAN DIPONEGORO NO 20 PURWODADI
GROBOGAN

Dipindai dengan CamScanner



https://v3.camscanner.com/user/download

Nomor SOP A0 326k /T
Tanggal Pembuatan | 2 7 JULI 2023 ]
“Tanggal Revisi i
Tanggal Efektif 4
Disahkan Oleh 7 ﬁ‘i AKb s Pertanian
/ & Ka a'Grobogan
fj '15:‘/-_1‘_-_-_-_ | ;;' i\
| o \DJSPER e
£ B
\, *#\_ Dr.SUI ,8,5T,MP.
S 1 1 1.009
PEMERINTAH DAERAH KABUPATEN GROBOGAN X, 0go0™
DINAS PERTANIAN e
SUB BAG KEUANGAN
SOP PENJADWALAN PENGAJUAN SPP UP/TU/GUILS

Dasar Hukum Kualifikasi pelaksanaan
1. Permendagri No. 77 Tahun 2020 tentang Pedoman |1. Memiliki kemampuan membuat SPP UP/TU/GU/LS
Teknis Pengelolaan Keuangan Daerah.
2. Peraturan Bupati Grobogan Nomor 12 Tahun 2022
Tentang Anggaran Pendapatan Belanja Daerah
Tahun Anggran 2023
3. Peraturan Bupati Nomor 71 Tahun 2022 Tentang
Penjabaran Anggaran Pendapatan Belanja Daerah
tahun anggaran 2023
eterkaitan Peralatan / Perlengkapan
Komputer/Lap Top dan Peralatan Pendukung
Lainnya DPA
Pengesahan SPJ
BKU
Peringatan Pencatatan dan pendataan
Jika Penjadwalan pengajuan SPP UP/T U/GU/LS | Disimpan sebagai data elektronik dan manual
tidak dilaksanakansesuai SOP maka proses pencairan | Dokumen SPP UP/TU/GU/LS
anggaran Dinas Pertanian pada alfhlrnya kurqng
maksimal dan Realisasi Anggaran Dinas Pertanian
Kabupaten Grobogan tidak optimal.
Mutu Baku Keterangan
N Kegiatan af, Ka Sekretaris Kepala
o St for Keus::;?ﬂ g g Kelengkapan Waktu Output
1 staf / Bendahara
Form SPP - SPP
:ﬁ?ﬂﬂa" UP/TU/GU et UP/TU/GU/L
menyiapkan SPP s s
UR/TU/GU/LS
berdasarkan dokumen | | )
pendukung yang ada 8
2 Bendahara / = Terverifikasi
luaran D :
rne:nswiek:?ﬁ:asi draft Jachwal 10 menit [5);:& Jadwal
yadwal P SPP UP/TU/GU/LS
UP/TU/GU/LS, upP/TU/GU
menguiji kelengkapan NS
dan menandatangani A
] B A ot
membuat Jadwa - Jadwal Jadwa
2 jam
g:ﬂ:;é?'t‘afrﬁw dan UP/TU/GU UP/TU/GU/LS
Gt te e -
untul 7 kasiny
4 Sekretaris memeriksa
adwal Jadwal SPP a Jadwal SPP
;:?f?:?: - UP/TU/GU/LS A menk UP/TU/GU/L
UP/TU/GU/LS dengan dan Anggaran 5
anggaran kas. " Kas
5 Kepala Dinas
memeriksa kesesualan D Dokumen
jadwal dengan berkas e Jadwal
SPP dan selanjutnya i UP, GU,
melakukanpersetujuan UP/TU/GUALS R~ telﬂﬁsahﬁn
selaku PA sah
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Dasar Hukum Kualifikasi pelaksanaan
1. Permendagri No. 13 Tahun 2006 tentang Pedoman | 1. Memahami peraturan perundang-undangan yang
Pengelolaan Keuangan Daerah terkait dengan kepegawaian

2. PMK No 262/PMK.03/2010

tentang Tata Cara

Pemotongan Pajak Penghasilan Pasal 21 Bagi Pejabat
Negara, PNS, Anggota TNI, Anggota Polr, dan
Pensiunannya atas Penghasilan yang menjadi Beban
Anggaran Pendapatan Belanja Negara atau Anggaran

2. Memiliki kemampuan membuat daftar gaji

Pendapatan Belanja Daerah
3. Peraturan Daerah Nomor 12 Tahun 2022 Tentang
Anggaran Pendapatan Belanja Daerah Tahun
Anggaran 2023
Keterkaitan Peralatan / Perlengkapan
Komputer/Lap Top dan Peralatan Penukung Lainnya
Daftar Gaji Pegawai
Form SPP dan SPM LS Gaiji
Peringatan Pencatatan dan pendataan
Jika penyusunan SPP LS Gaiji tidak dilaksanakan sesuai | Disimpan sebagai data elektronik dan manual
SOP maka mengganggu pelaksanaan kegiatan Dinas Dokumen Daftar Gaji Pegawai
Pertanian Kabupaten Grobogan dalam Penggajian Dokumen SPP dan SPM LS Gaiji
Pegawai
Pelaksana Mutu Baku
N
Kegiatan Keterangan
s] Pembuat
Kasubag | Sekretaris Kepala
Dﬁr Keuangan Dinas Dinas Kelengkapan | Waktu Output
1 Me_mtguat Terhimpunnya
perincian data Data data pegawai
penerimaan gaji untuk
dil C) Kepegawaian | 30 | pengajuan
s et - FomSPP | "o | gaji dan
LS Gaiji dan LS Gaji Serisinya form
ditandatangani SPP LS Gaiji
2 | Memverifikasi
SEF LS - Terverifikasi
menguiji Draf SPPLS | jam | draf SPP LS
kelongkapenye Gaj Gaji
an
menandatangani
3 | Membuat SPMLS Tersusunnya
Cofidan ( ) g;:spp LS| 4jam | draft SPPdan
; &
oy cabe SPM LS Gaji
4 | Memeriksa
kesesuaian
eGP0 i Draft SPP 2 hari SPP d?'u SPM
SPM dan > C) o N SO
o SPM LSGaji telah disahkan
pengesahan
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Dasar Hukum Kualifikasi pelaksanaan )
1. {LJIU N'?. 4 Tahun 2001 tentang Lembaga Tehnis | 1. Memahami peraturan perundang-undangan yan
aerah.

2. Permendagri No. 77 Tahun 2020 tentang Pedoman
Teknis Pengelolaan Keuangan Daerah.

terkait dengan Penyusunan Laporan Keuangan
2. Memiliki kemampuan dalam menyusun Laporan
Keuangan, menganalisa data dan informasi laporan

3. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 64 Tahun keuangan.
2013 tentang Penerapan Standar Akuntansi
Pemerintah Berbasis Akrual pada Pemerintah Daerah
4. Peraturan Daerah Nomor 12 Tahun 2022 Tentang
Anggaran Pendapatan Belanja Daerah tahun
anggaran 2023
Keterkaitan Peralatan /| Perlengkapan
SOP Laporan Fungsional Komputer/Lap Top dan Peralatan Penukung Lainnya
Dokumen Laporan Fungsional
BKU
Peringatan Pencatatan dan pendataan
Jika Laporan Keuangan Semesteran tidak dilaksanakan| Disimpan sebagai data elektronik dan manual
sesuai SOP maka mengganggu pelaksanaan| Dokumen Laporan Keuangan Semesteran
pertanggungjawaban atas pelaksanaan dan

penatausahaan keuangan dan kegiatan Dinas Pertanian
Kabupaten Grobogan.

Pelaksana Mutu Baku
o i Keterangan
Kegiatan Sekretaris Kasubag Kepala

o 125 Naieriaan Bendahara Staf Dinas. Kelengkapan Waktu Output

1 Memerintahkan \ 3
Kasubag Keuangan Disposisi surat 10 menit DNSROS
menyusun Laporan surat
Keuangan

2 Menugaskan |
mm::::al::otgn I Disposisi surat 10 menit f: ratp s
Keuangan | I
Semesteran

—3 [ WMengumpulkan Format
data pendukung Eﬂmunan
laporan keuangan p.
SESnEELRIAT dan* \L—! Disposisi surat 1jam Keuangan
menugaskan sta Eeaiadiucs
n, Bku,
SP2D

4 | Membuat konsep W Format Draf
laporan keuangan penyusunan Laporan
semesteran Dinas Lap. Keuangan 4 hari Keuangan
dan menyerahkan Semesteran, Semesteran
laporan kepada Bku, SP2D
Kasubag Keuangan

5 | Menguiji keseuaian Dealt taporii Oraf
Laporan Keuangan Keu. 2 jam ml"pmm!" .
semesteran dengan 7 Seraskatan semestara
BKU n

. Tical

6 | Mengevaluasi Draf
Laporan Keuangan Eraft Laporan Laporan
Semesteran Dinas £u. 1jam Keuangan
dan menyerahkan Slf-mestenm Semesteran
ke Kadis untuk Dinas
ditanda tangani

7 | Menandatangani Draft Laporan Dokumen
dan mengesahkan Ke. _ Laporan
Laporan Keuangan Ya K astienn 10 menit | Keuangan
Semesteran Dinas Dinas nSHI'\GEtEf‘B
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Teknis Pengelolaan Keuangan Daerah.

terkait dengan Penyusunan Laporan Keuangan

| DINAS PERTANIAN
| SUB BAG KEUANGAN
SOP PENGAJUAN SPP UP/TUIGU
Dasar Hukum Kualifikasi pelaksanaan
1. Permendagri No. 77 Tahun 2020 tentang Pedoman 1. Memahami peraturan perundang-undangan yang

2. Peraturan Bupati Grobogan Nomor 12 Tahun 2022 2. Memiliki kemampuan dalam menyusun Laporan
Tentang Anggaran Pendapatan Belanja Daerah Keuangan, menganalisa data dan informasi laporan
Tahun Anggran 2023 keuangan.

3. Peraturan Bupati Nomor 71 Tahun 2022 Tentang 3. Memiliki kemampuan membuat SPP UP/TU/GU
Penjabaran Anggaran Pendapatan Belanja Daerah
tahun anggaran 2023

Keterkaitan Peralatan / Perlengkapan

Komputer/Lap Top dan Peralatan Penukung Lainnya
DPA
Pengesahan SPJ
BKU
Peringatan Pencatatan dan pendataan

Jika pengajuan SPP UP/TU/GU tidak dilaksanakan
sesuai SOP maka mengganggu proses pencairan
anggaran Dinas Pertanian dan pada akhimya
mengganggu kelancaran operasional dan kegiatan
Dinas Pertanian Kabupaten Grobogan

Disimpan sebagai data elektronik dan manual
Dokumen SPP UP/TU/GU

Mutu Baku Keterangan
No Kegiatan Staf/ Kasubag Sekretaris Kepala
Ke Waktu O
Operator Keuangan Dinas Dinas fengkapan i UL

1 staf menyiapkan SPP
uo/TufGU Form SPP 1 hari Draft SPP
berdasarkan dokumen ( ) UP/TU/GU UPTU/GU
pendukung yang ada .

2 Kasubag Keuangan i
memverifikas draft Draft 5PP Terverifikasi
SPP UP/TU/GU , UR/TU/GU 10 menit Draft SPP
menguji kelengkapan P UP/TU/GU
dan menandatangani

3 | Kasubag Kgga ngan Tersusunnya
membuat SPM \ ft
UR/TU/GU Oraft: 5P 2am | O s;:‘ %
berdasarkan SPP dan UR/TU/GU n
diserahka ke Sekdis UP/TU/GU
untuk di periksa A -

4 | Sekretaris memeriksa ersusunnya
kesesuaian berkas SPP T Draft SPM dan 30 manit Draft SPP
dan SPM UP/TU/GU | SPP UP/TU/GU dan 5PM

' up/TU/GU

5 Kepala Dinas \L
memeriksa keseusian Dokumen
berkas SPP dan 5PM , I :l SPP dan 5PM
selanjutnya melakukan ?:::J:,TU?;G 10 menit UPfTU/Guya
pengesahan selaku PA ng telah
kemudian diajukan ke disahkan
BUD untuk diterbitkan l

5P20
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Dasar Hukum Kualifikasi pelaksanaan
1. Perpres Nomor 70 Tahun 2012 tentang Pedoman 1. Memahami peraturan perundang-undangan yang
Pengadaan barang dan jasa terkait dengan Penyusunan Laporan Keuangan
2. Permendagnr No. 77 Tahun 2020 tentang Pedoman 2. Memiliki kemampuan dalam menyusun Laporan
Teknis Pengelolaan Keuangan Daerah. Keuangan, menganalisa data dan informasi laporan
3. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 17 Tahun keuangan.
2006 jo Permendagri No. 11 Tahun 2007 tentang 3. Mampu membuat dokumen SPP/SPM
Standar sarana dan prasarana kerja Pemerintah 4. Memahami peraturan-peraturan tentang pengadaan
Daerah barang dan jasa

4. Permendagri Nomor 17 Tahun 2007 tentang
Pedoman Teknis Pengelolaan Barang milik Daerah.

5. Peraturan Daerah Nomor 12 Tahun 2022 Tentang
Anggaran Pendapatan Belanja Daerah Tahun

Anggaran 2023
KeterE'ElEn Peralatan / Perlengkapan
Komputer/Lap Top dan Peralatan Pendukung/DPA
Daftar Standar Harga
Form SPP LS Barang dan jasa
Peringatan Pencatatan dan pendataan

Jika pengajuan SPP UP/TU/GU tidak dilaksanakansesuai| Disimpan sebagai data elektronik dan manual
SOP maka mengganggu proses pencairananggaran| Dokumen SPP LS Barang dan Jasa

Dinas Pertanian dan pada akhirmya mengganggu
kelancaran operasional dan kegiatan Dinas Pertanian

Kabupaten Grobogan
Mutu Baku Keterangan
No Kegiat PPTK fab Kasubag Sekretaris Kepala Klavidiin Wik Keterangan
st Keuangan Dinas Dinas np Quiput
1 Menyiapkan draft
SPPLS Barang dan Tidak Draft
Jasa berdasarkan e DPA, Standar 1Hari | SPP
dokumen Harga Barang
pendukung yang danlasa
ada, lalu diserahkan
ke Bendahara untuk
diverifikasi
2 Memverifikasi draft Tidak

SPP LS Barang dan Braft S8 Draft
jasabaik e N 15 spp
kelengkapan dan menit Barang

kesesuaian lalu danJasa
diserahkan ke <
Kasubag
Keuangan

3 | Memeriksa draft Tidak Draft SPP
SPP LS Barang dan Draft SPP T danSPM LS
Jsah‘f:n I:;ubmafan::?:::n = Barang dan Jasa Barang
jasa dan diserahkan Y danlasa
ke Kepala Dinas

2 | Memeriksa draft ™ Oraft SPP dan Draft 5PP
SPP dan 5PM LS danSPM LS
Barang dan Jasa SPM Barang dan 10 Barang
serta dokumen Jasa menit
pendukung danjasa
selanjutnya
melakukan
validasi bila sesual

5 Memeriksa
kesesualanberkas SPP dan
abdheotliaperen 3 { ) Draft SPP dan SPM LS
Pengguna Anggaran 1 SPM Barang dan 10 Barang dan
untuk kemudian Jasa meit Jasa yang
[ dla]ut.?n ke BUD | telah
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Dasar Hukum Kualifikasi pelaksanaan e

1. Permendagri No. 77 Tahun 2020 tentang Pedoman
Teknis Pengelolaan Keuangan Daerah.
2. Peraturan Daerah Nomor 12 Tahun 2022 Tentang

1. Memahami peraturan perundang-undangan yang terkait
Keuangan

dengan Penyusunan Laporan

2. Memiliki kemampuan dalam menyusun Laporan

Anggaran Pendapatan Belanja Daerah Tahun| Keuangan, menganalisa data dan informasi laporan
Anggaran 2023. keuangan.

Keterkaitan Peralatan / Periengkapan

SOP pengelolaan surat masuk Komputer/Lap Top dan Peralatan Penukung Lainnya

SOP Pengelolaan surat keluar Pengesahan SPJ

SOP Pengarsipan BKU

Peringatan “Pencatatan dan pendataan

Jika Laporan Fungsional dan Laporan Administratif tidak
dilaksanakan sesuai SOP maka mengganggu
pelaksanaan pertanggungjawaban atas pelaksanaan dan
penatausahaan keuangan dan kegiatan Dinas Pertanian
Kabupaten Grobogan.

Disimpan sebagai data elektronik dan manual
Dokumen Laporan Fungsional dan Laporan Administratif

Mutu Baku Keterangan
No Kegiatan Sekdis Kasubag Pelaksana Kepala Keterangan
g Kelengka
Keuangan Bedahara Staf Dinas 5 SR Wakiu Output
1 Memerintahkan
Kasubag Xeuvangan . )
untuk menyusun Disposisi surat 5 USp?S&
Laporan Fungsional CD el sura
dan Laporan
Administratif Dinas
2 Memerintahkan
Bendahara untuk v Tl e
menyiapkan Laporan Disposisi surat 5 Disposisi
Fungsional dan menit
Laporan Administratif
Dinas
3 Mengumpuikn data Format Format
?ﬁ,’,‘g;‘,ﬁﬁg?d":,?" o5 A 4 penyusunan 1jam penyusunan
Laporan Administratif | | Laporan, BKU Laporan, BKU
Dinas
e Draft La
4 | Membuat konsep A\ Eormat - PO
mﬁ‘:n‘““"“‘ ":, penyusunan 2hari | e -
Administratif Dinas Laporan, BRU Administrasi
5 Menguji :zseuatan o ::aft Lapo:'an
Laporan Administrati ngsiona
Dinas dengan BKU lalu e Draft Laporan 1jam Vi
diserahkan ke Kasubag Administrasi
Keuangan
& | Mengevaluasi dan Tidak e :.f:.'ﬁ Lapo:!an
e < Draft Laporan 30 menit | | ng¥ona
Laporan Fungsional !l dan
Dinas Administrasi
7 | Mengevaluasi dan FDmi’t l,apolran
menandatangani ungsional
Laporan Fungsional Draft Laporan 20 e
s ment Administrasi
g | Menda nt:ngani dan 'Ya Dokumen
mengesahkan Laporan Laporan yan,
Fungsional dan > Draft Laporan 10 v ¢
Laporan Administratif ( ) menit -
Dinas disahkan
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PEMERINTAH DAERAH KABUPATEN GROBOGAN
DINAS PERTANIAN

suB BAG KEUANGAN
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Tn l Efoktif
n Oleh

"~ SOP PENYUSUNAN LAPORAN REALISASI ANC
LAPORAN MUTASI ASET DAN CATATAN ATAS LAPORAN KEUANGAN

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksanaan

1. UU No. 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara

2. UU No. 1 Tahun 2004 tentang Perbendaharaan
Negara

3. Permendagri No. 77 Tahun 2020 tentang Pedoman
Teknis Pengelolaan Keuangan Daerah.

4 Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 64 Tahun
2013 tentang Penerapan Standar Akuntansi
Pemerintah Berbasis Akrual pada Pemaerintah Daerah

5. Peraturan Pemerintah No. 56 tahun 2005 tentang
Sistem Informasi Keuangan Daerah

1. Memahami peraturan  perundang-undangan yang
terkalt dengan Penyusunan Laporan Keuangan

2. Memlliki kemampuan dalarm menyusun Laporan
Keuangan, menganalisa data dan informasi laporan
keuangan.

3. Memiliki kemampuan dalam menyusun laporan yang
berkaitan dengan asset

4, Memiliki

kemampuan mengoperasikan Program
aplikasi SIMDA dan SIPD

8. Peraturan Daerah Nomor 12 Tahun 2022 Tentang
aran Pongapetan Belanja Daerah Tahun

Anggaran
Keterkaitan Peralatan / Perlengkapan
SOP Laporan Fungsional Komputer/Lap Top dan Peralatan Penukung Lainnya Dokumen
SOP Pengelolaan surat masuk berupa Laporan pengesahan SPJ, SPP, SPM, SP2D dan
SOP Pengelolaan surat keluar SOP Dokumen menyangkut aset
Pengadaan barang dan jasa SOP Surat Pengantar Dinas
Pengarsipan
Peringatan Pencatatan dan pendataan

Jika Laporan Realisasi Anggaran, Neraca, Laporan
Mutasi Asset dan Catatan atas Laporan Keuangan tidak
dilaksanakan sesuai SOP maka akan mengganggu
pelaksanaan pertanggungjawaban atas dan
ponnmmnn keuangan dan kegiatan Dinas Pertanian

Kabupaten Grobogan. __

Disimpan sebagai data elektronik dan manual
Buku Laporan Realisasi Anggaran, Neraca, Laporan
mutasi asset dan catatan atas laporan keuangan

i Keterangan
Kegiatan Kepala Sekretaris Kasubag Ket
Dinas Bines Keuangan Bendahara staf Kelengkapan Waktu Output
Memerintahkan
Kasubag
Keuanganuntuk Disposisi surat Smenit | Disposisisurat
penyusunan
Laporan A
Keuangan
Tahunan Dinas
™ n \
Bendahara Disposisi surat Smenit | Disposisisurat
menyiapkan data
pendukung Laporan
Men, lkan '
datapendukung 1 hari
laporan
Mengevaluasi data Dok. SPP, SPM,
pendukung SP20, Lap
Laporan dan Pengesahan, SPJ,
menugaskan staf :
untuk membuat Disposisi surat 2 jam
AP Lap Aset dan
Persediaan
Melaksanakan Disposisi Disposisi
penginputan surat; Dok SPP, surat; Dok SPF,
Laporandan SPM, 5P2D; Lap btk SPM, SP2D; Lap
mgim""‘\"“ o pengesahan - pengesahan SPJ,
i cach e = $PJ, Lap Aset & Lap Aset &
Persediaan Persediaan
Memeriksa konsep Draft realisasl Dealt Feadisist
Laporan , meparaf Tidak anggaran,
danmenyerahkannya - neraca Lap 2 jam anggaran, neraca
ke Sekretaris Dinas - Lap mutasi Aset
Aot den dan CALK dinas
CALK dinas
Mengkoreks ft = w1
kon sepdoku:neﬂ :)nn“;r::ls“i Draft realisasi
Laporan : anggaran, neraca
neraca Lap 30 menit Lap rivstas] Aset
ospyhimhad dan CALK dinas
i CALK dinas
e Draft realisasi Dok, realisasi
ni konsep l ‘ | Ya anggaran, anggaran, neraca
lLan 10 monit lan mutaci Acat
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