SATUAN POLISI PAMONG PRAJA
KOTA BATAM

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
S.0.P PENERBITAN SPP-LS BELANJA PEGAWAI




SATUAN POLISI PAMONG PRAJA KOTA BATAM

| Nomor SOP 1+ | 6.05/Set/Satpol-PP/1/2022
- [Tanggal Pembuatan |: | 18Januari2022
Tanggal Revisi : 12 Juni 2023
Tanggal Pengesahan : Juni 2023
Disahkan Oleh Kepala Satuan Polisi Pamong Praja
Nama SOP S.0.P PENERBITAN SPP-LS BELANJA
PEGAWAI

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 52 Tahun 2011 tentang Standar
Operasional Prosedur Di Lingkungan Pemerintah Provinsi dan Kabupaten/Kota;

2. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 31 Tahun 2016 tentang Pedoman
Penyusunan Anggaran Pendapatan dan Belanja Daerah Tahun 2017,

3. Peraturan Daerah Kota Batam nomor 3 Tahun 2015 Tentang Pokok-Pokok
Pengelolaan Keuangan Daerah ( Lembaran daerah Kota Batam tshun 2010
Nomor 3, Tambahan Lembaran daerah Kota batam nomor 100);

1. Mengetahui tugas dan fungsi penyusun / penerbitan SPM-LS
2. Mengetahui tugas dan fungsi Jabatan

3. Mengetahui penggunaan perangkat Komputer

4. Penidikan S1, D3 dan SLTA atau sederajat

Keterkaitan

Peralatan/Perlengkapan

1. S.0.P Kenaikan Gaiji Berkala (KGB)

1. Komputer/Laptop

2. Printer

3. Alat Tulis Kantor (ATK)
4. Daftar Pagu DPA

5. Daftar RKA

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Jika SOP tidak dilaksanakan maka penerbitan SPP-LS untuk belanja pegawai tidak
berjalan

1. Dokumen Keuangan




SOP : PENERBITAN SPP-LS BELANJA MODAL

10
1. | Membuat daftar gaji pegawai a. Aplikasi
b. SK kenaikan berkala
_ WLEA _ ¢. SK kenaikan Pangkat Terselesainy
Tungangan 60 menit a
istri/suami, anak pembuatan
d. SK mutasi daftar gaji
6. RKa pegawai
2. | Koreksi dan  menandatangani > Daftar gaji "
daftar gaji yang telah dibuat 30 menit %Mhﬁ Mﬂxmmm_r
3. | Membuat daftar Perubahan data a. Daftar gaji
pegawai " b. SK kenaikan pangkat Terselesaika
i ¢. Sk mutase n nya daftar
d. Sk kenaikan berkala 60 menit | perubahan
e. Data dukung Lainnya data
yang diperlukan pegawai
4. | MenandaTangani daftar perubahan Daftar perubahan Daftar
“pegawali j - pegawai PP perubahan
i T pegawai
siap dikirim
5. | Membuat daftar perubahan a. Daftar gaji .
potongan < b. Dasar hukum AmhmeWM,“:<
ketentuan 60 menit perubahan
pemotongan potongan
6. | MenandaTangani perubahan o N Daftar Perubahan 15 menit Daftar
potongan potongan perubahan




potongan
siap dikirim
17 [ Membuatsurat-setoran _umwmw‘ B S sp— B I USSR G w_:Mi.lm‘_"ww‘g@mﬁuﬂmﬁﬁm@wﬁﬁw B S iy -1
I>-menil | ——aSurat
: setoran
8. | Menandatangani surat setoran a. Surat Pajak Surat
pajak yang telah dikerjakan > b. Daftar gaji setoran
¢. Daftar perubahan 30 menit L
pajak siap
potongan dikirim
9. | Membuat Surat  Permintaan a. RKA . Terselesai
Pembayaran (SPP) v b. DPA nya Surat
¢. Daftar gaji 30 menit Perintah
d. Aplikasi SPP Pembayaran
i (SPP)
10. | Menandatangani Surat Permintaan a. SPP
Pembayaran (SPP L4 . Data perubahan .
Y (5PP) ’ ummmﬁm_ . am_uv ﬂmu
c. Daftar Gaji dan data 15 menit x_wm%mvw_:
dukung
11 | Menyerahkan Surat Permintaan 1 a. SPP SPP dan
Pembayaran (SPP) ke PPSPM b. Data perubahan data
pegawai .
c. Daftar Gaji dan data | 1 MeNt | dukung
erima
dukung PPSPM
12 | Koreksi Surat Permintaan ‘a. SPP SPP akurat
Pembayaran (SPP) dan b. Data perubahan dengan
kelengkapan data dukungny pegawali data
ST S VOV OOV P R SV . R O PP T . P e e - e - n.ugm%amj .Q.mﬂm ...... .Ulhjm!...? Q%aag
-_ dukung T T permintaan
dana tidak
melebihi
pagu
13 | Membuat SPM a. Aplikasi SPM
‘ o. SPP ok
c. Data perubahan 30 menit dalam
pegawai o
d. Daftar Gaji dan data aplikasi SPM




dukung — RKA
14 | Menguji dan menanda tangani SPM - i P = — - a. SPM ——————f— E——
U. 2 > - = — = -
c. Aplikasi PPSP
sebagai tandatang an SPM terbit
elektronik pada SPM 1 hari dan siap
d. Daftar perubahan diserahkan
pegawa ke KPPN
e. Daftar Gaji dan data
dukung
15 | Menyerahkan SPM ke KPPN a. SPM BPKAD
b. ADK SPM menerima
c. Data perubahan 60 menit | SPM untuk
pegawai menerbitka
n SPPD
16. | Mengarsipkan SPP/SPM dan data a. SPM
dukungnya b. SPP
c. Data perubahan
pegawai Tersimpann
d. Daftar Gaji dan data . | ya SPP/SPM
dukung 30 it dan data
_ mm,am__n e. Data dukung lain dukungnya
yang diperlukan
f. Lemari arsip
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