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NAMA SOP Prosedur Penyusunan Laporan PNBP Bendahara Penerimaan Bulanan
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
) g Memot 20 Tatidn' 1997 tenting Penecimean Negisa Bulan Pajak (Lembaran Negaea Ropubbikl 1. gy rpiisimy as Umum, Laporan Penerimaan dan penyetoran bulanan, Berita acara pemeriksaan
hun 1997 Nomor 43. Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 3687 kas dan rekor . dan register kas, Rekening Koran
2 Undang-Undang Nomor 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara (Lembaran Ne Republik Indoner 2 Memahami Pembuatan Laporan PNBP Bulanan
2003 Nomor 47,1 l.embaran Negara Republik Indonesia Nomor 4286).
3 Nomor 1 2004 tentang Penerimaan Negara Bukan Pajak (Lembaran Negara Republik
F'ambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4335):
4 T'ahun 1997 tentang Jenis dan Penyetoran Penernimaan Negara Bukan Pajak
ra Repub donesia Tahun 1997 Nomor 37. Tambahan Lembaran Negara Republik
ymor 3694) sebagaimana tela diubah dengan aturan Pemerintiah Nomor 32 Tahun 1998
.embaran Negara Repubhik Indonesia Tahun 1998 Nomor 83. Tambahan Lemb: Negara Repubhik
Indonesia Nomor 3760);
5 Peraturan Pemenntah Nomor 22 Tahun 2005 tentang Pemenksaan Penenimaan Negara Bukan Pajak (Lembaran
Negara Republik Indonesia Tahun 2005 Nomor 46 Tambahan Lembaran Negara Repubhk Indonesia Nomor
4300).
6 Peraturan Pemermiah Nomor 39 Tahun 2007 tentang Pengelolaan Uang Negara Dacrah 1
Republik Indonesia Tah 7 Nomor 83. Tambahan [.embaran Negara Republik Indonesia Nomor 4738);
7 Peraturan Pemenintah Nomor 29 Tahun 2009 tentang Cara Penentuan
Penvetoran Pener Negara Republhik Indonesia Tahun 2009
Nomor 38 Tambahz
8 wan Menten Penyvetoran
9 1 Penatausahaan
dan Penyusunan Laporan Pertanggungiawaban Bendahara Kementerian Negara/Lembaga/Kantor/ Satuan Kerja
KETERKAITAN PERALATAN RLENGKAPAN
1 Prosedur Penvetoran Penerimaan Negara Bukan Pajak (PNBP) untuk Setoran Tunai 1 Komputer Printer Mesin fotocopy
2 Prosedur Penvetoran Penerimaan Negara Bukan Pajak (PNBP) untuk Setoran Non T Iransfer 2 Laporan Penenmaan dan penvetoran bulanan, Berita acara pemenksaan kas dan rekonsiliasi, dan
3 Prosedur Legalisir SSBP dan Pencatatan Penenimaan Negara Bukan Pajak (PNBP). TERIRIC kas

4 Prosedur Pembuatan Buku Pembantu Bulanan

PENCATATAN DAN PENDATAAN
Disimpan scba

n data elektronik dan manual




Standar Operasional Prosedur Penyusunan Laporan PNBP Bendahara Penerimaan Bulanan

Pelaksana Mutu Baku
No Tahap Kegiatan Bendahara Atasan Langsung Keterangan
. Bendahara Kelengkapan Waktu Output
Penerimaan .
Penerimaan
1. |Menyusun Laporan Penerimaan dan penyetoran bulanan, Berita acara Program Kerja 15 Menit  [BKU yang sudah di posting dan Laporan
pemeriksaan kas dan rekonsiliasi, register kas dan menyampaikannya. Penerimaan dan penyetoran bulanan, Berita acara
pemeriksaan kas dan rekonsiliasi, dan register kas
( ) yang belum diverifikasi.

2. | a. Memeriksa dan memaraf Laporan Penerimaan dan penyetoran bulanan, BKU yang sudah di posting dan 30 Menit |Laporan Penerimaan dan penyetoran bulanan,
Berita acara pemeriksaan kas dan rekonsiliasi, dan register kas dengan Laporan Penerimaan dan Berita acara pemeriksaan kas dan rekonsiliasi,
Rekening Koran. penyetoran bulanan, Berita acara dan register kas.

. . . P . pemeriksaan kas dan rekonsiliasi,
b. Memerintahkan untuk menyampaikan kepada Pejabat Penguiji dan dan register kas yang belum
Penandatangan SPM beserta tembusannya. diverifikasi.
3. |Memberkaskan Laporan PNBP Bulanan dan mendistribusikan tembusan Laporan Penerimaan dan 10 Menit [Laporan Penerimaan dan penyetoran bulanan,

laporan PNBP kepada Inspektorat dan Sekretaris Utama.

penyetoran bulanan, Berita acara
pemeriksaan kas dan rekonsiliasi,
dan register kas.

Berita acara pemeriksaan kas dan rekonsiliasi,
register kas dan tanda terima pendistribusian
Laporan PNBP dan Catatan penyimpanan
Laporan PNBP

Norma Waktu: 55 menit

Biro Umum,

Syaifu
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