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1. RUANG LINGKUP

Ruang lingkup prosedur ini adalah proses penyelenggaraan pengurusan anggaran dan keuangan sesuai Program Kerja dan Rancangan Anggaran (PKRA) dan tercapainya sasaran program sesuai rencana.
2. MAKSUD DAN TUJUAN

Tujuan prosedur ini adalah sebagai acuan kerja dalam pengendalian dan pengawasan anggaran dan keuangan untuk mewujudkan tertib administrasi terhadap penyelenggaraan pengurusan anggaran dan keuangan sesuai Program Kerja dan Rancangan Anggaran (PKRA) dan tercapainya sasaran program sesuai rencana. 
3. PENGERTIAN

Pengendalian
: adalah suatu proses yang mengkoordinasikan kegiatan pengawasan terhadap pelaksanaan seluruh kegiatan, untuk menjamin agar kegiatan tersebut dilaksanakan sesuai dengan rencana dan berdasarkan peraturan yang berlaku, guna mencapai sasaran yang telah ditetapkan secara berhasil guna dan berdaya guna.
Pengawasan
: adalah suatu kegiatan yang memberikan bimbingan teknis atas pelaksanaan program, mengawasi kelancaran pelaksanaannya serta mengambil langkah-langkah tindakan koreksi terhadap penyimpangan-penyimpangan, meneliti dan menganalisa laporan program, menyampaikan usul dan saran atas pelaksanaan program dan penentuan prioritas pelaksanaan, agar pelaksanaan kegiatan berjalan sesuai dengan rencana, kebijakan pimpinan dan ketentuan perundang-undangan yang berlaku.
4. KETENTUAN UMUM

5. PROSEDUR

5.1. Pengendalian
5.1.1. Ajuan Penggunaan Dana (Bagan Instruksi Kerja No. 2a)

5.1.1.1. Ajuan yang masuk diteliti kelengkapan dokumen berdasarkan kode mata anggaran dan pagu anggaran yang terdapat dalam Program Kerja dan Rancangan Anggaran (PKRA) dan PROGIATGAR serta meneliti Surat Permintaan Pembayaran Tagihan (SPPT) dan Rekapitulasi Pertanggung Jawaban Keuangan (PJK) bulan sebelumnya. 
5.1.1.2. Ajuan yang sudah benar dan sesuai ketentuan, kemudian didistribusikan kepada bendahara untuk mendapatkan penyelesaian lebih lanjut.  
5.1.2. Laporan Bulanan, Triwulanan, Semesteran dan Tahunan.
5.1.2.1. Mengkoordinasikan dengan satker-satker untuk membuat laporan bulanan pada setiap akhir bulan.
5.1.2.2. Laporan bulanan yang sudah terkumpul didistribusikan ke Bag. Progar sebagai dasar acuan penyusunan laporan bulanan.
5.1.2.3. Mengkoordinasikan dengan satker-satker untuk membuat laporan triwulan pada setiap akhir bulan ketiga dalam tiap triwulan.
5.1.2.4. Laporan triwulanan yang sudah terkumpul didistribusikan ke Bag. Progar sebagai dasar acuan penyusunan laporan triwulanan. 
5.1.2.5. Mengkoordinasikan dengan satker-satker untuk membuat laporan semesteran pada setiap akhir semester.
5.1.2.6. Laporan semesteran yang sudah terkumpul didistribusikan ke Bag. Progar sebagai dasar acuan penyusunan laporan semesteran.
5.1.2.7. Mengkoordinasikan dengan satker-satker untuk membuat laporan tahunan pada setiap akhir tahun.
5.1.2.8. Laporan Tahunan yang sudah terkumpul didistribusikan ke Bag. Progar sebagai dasar acuan penyusunan laporan tahunan. 
5.1.3. Membantu subbag. Verifikasi dalam membuat laporan tahunan Pajak Penghasilan (PPh).
5.2. Verifikasi
5.2.1. Pertanggung Jawaban Keuangan (PJK) (Bagan Instruksi Kerja No. 2b)
5.2.1.1. PJK satker-satker yang diterima diteliti dokumen dan kelengkapannya dengan berpedoman pada aturan dan ketentuan yang berlaku. 
5.2.1.2. PJK yang sudah benar dan memenuhi aturan dan ketentuan didistribusikan kepada Bendahara / Subbag Uji Wabku untuk mendapatkan penyelesaian lebih lanjut.
5.2.2. Menyusun Laporan Tutup Buku Bentuk A, B, C dan K
5.2.2.1. Mengkoordinasikan dengan Bendahara untuk menghimpun, mengkompilasi dan menyusun semua kegiatan dan penggunaan anggaran untuk dibuat laporan tutup buku bentuk A, B, C dan K.
5.2.2.2. Laporan tutup buku bentuk A, B, C dan K diajukan kepada Rektor untuk mendapatkan persetujuan dan ditandatangani.
5.2.2.3. Mengirim laporan tutup buku bentuk A, B, C, dan K ke BP Pendidikan YKPP. 
5.2.3. Membantu Bendahara dalam Membuat Laporan dan Tahunan Pajak Penghasilan (PPh)
5.2.3.1. Membantu Bendahara dalam membuat laporan bulanan Pajak Penghasilan (PPh).
5.2.3.2. Membantu Bendahara dalam membuat laporan bulanan Pajak Penghasilan (PPh).
6. ARSIP TERKAIT
6.1. Peraturan Anggaran dan Keuangan Badan Pelaksana Pendidikan
6.2. Petunjuk Teknis Pelaksanaan Anggaran dan Keuangan Badan Penyelenggara Pendidikan YKPP
6.3. Buku Program Kegiatan dan Anggaran (PROGIATGAR)
6.4. Surat Keputusan Otorisasi (SKO)
6.5. Perintah pelaksanaan program (P3)

6.6. Laporan data sisa anggaran
7. KONDISI KHUSUS
8. LAMPIRAN
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TAKAH AJUAN


(Disposisi dari WR II)





DALWAS :


Teliti kelengkapan dokumen, berdasarkan : 


Kode MA


Pagu Anggaram sesuai Progiatgar, P3


Realisasi PJK bulan yang lalu sebelumnya (dari Subbag. Verifikasi)








BENDAHARA





Mengkoordinasikan dengan satker-satker untuk membuat Laporan Bulanan, Triwulan, Semesteran dan Tahunan





Mengkoordinasikan dengan satker-satker untuk membuat Laporan Bulanan, Triwulan, Semesteran dan Tahunan





BAG. PROGAR





Membantu pembuatan Laporan Tahunan Pajak Penghasilan (PPh)





Subbag. Verifikasi
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PJK


SATKER-SATKER





VERIFIKASI 


Diteliti : 


Dokumen & Kelengkapan


Pedoman pada aturan & ketentuan yang berlaku





BENDAHARA


Sub Bag. Uji Wabku





Menghimpun, mengkompilasi & menyusun semua kegiatan & penggunaan anggaran untuk Laporan Tutup Buku A, B,C , K





REKTOR


Disetujui dan Ditandatangani





BP Dik


YKPP





Membantu Bendahara dalam membuat Laporan Bulanan dan Tahunan Pajak Penghasilan (PPh)





BENDAHARA









