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BELANJA BAHAN-BAHAN BAKAR DAN PELUMAS PADA
KANTOR WALIKOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Oleh:
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ABSTRAK

Surat Pertanggungjawaban (SPJ) Uang Persediaan/Ganti Uang (UP/GU)
adalah dokumen yang dibuat dan disampaikan oleh pihak yang telah
menerima dan menggunakan dana UP/GU sebagai  bentuk
pertanggungjawaban atas pengguna dana tersebut. Tujuan Tugas Akhir ini
untuk mengetahui tahapan Prosedur Pembayaran Surat
Pertangggungjawaban (SPJ) Uang Persediaan/Ganti Uang (UP/GU)
Belanja Bahan-Bahan Bakar Dan Pelumas Pada Kantor Walikota
Administrasi Jakarta Selatan. Surat Pertangggungjawaban (SPJ) UP/GU
bertujuan untuk mempertanggungjawabkan penggunaan dana UP/GU agar
sesuai dengan peruntukannya dan didukung dengan bukti-bukti yang sah.
SPJ ini disampaikan kepada pihak yang berwenang, seperti bendahara atau
bagian keuangan, untuk diperiksa dan disetujui. Beberapa tahapan dalam
Prosedur Pembayaran Surat Pertanggungjawaban UP/GU juga harus
memahami PPTK (Pejabat Pelaksana Teknis Kegiatan) mengajukan SPJ,
selanjutnya SPJ disampaikan kepada Bendahara Pengeluaran Pembantu di
bidang umum dan protokol pemerintah, verivikator keuangan melakukan
pemeriksaan kelengkapan dan keabsahan bukti-bukti pengeluaran SPJ,
Kepala Subbagian Tata Usaha Keuangan menyetujui jika SPJ sudah
disetujui SPJ dikembalikan ke Bendahara Pengeluaran Pembantu,
Bendahara Pengeluaran Pembantu melakukan pembayaran/transfer
penggantian UP/GU dengan melampirkan bukti transfer. Dan Prosedur
Pembayaran sudah sesuai dengan ketentuan yang berlaku.

Kata Kunci : Prosedur Pembayaran, Surat Pertanggungjawaban
Uang Persediaan/Ganti Uang, Belanja Bahan-Bahan Bakar Dan
Pelumas
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PROCEDURES FOR LETTER OF ACCOUNT FOR PURCHASE OF
FUEL AND LUBRICANTS AT THE OFFICE OF THE MAYOR OF
SOUTH JAKARTA ADMINISTRATION

By :

Endang Alfina Rahmaniah

ABSTRACT

Accountability Letter (SPJ) for Stock/Replacement Money (UP/GU) is a document
created and submitted by the party who has received and used UP/GU funds as a form of
accountability for the user of the funds. The aim of this Final Assignment is to find out
the stages of the Procedure for Payment of Liability Letters (SPJ) Supplies
Money/Change Money (UP/GU) for Shopping for Fuel and Lubricants at the South
Jakarta Administrative Mayor's Office. The UP/GU Accountability Letter (SPJ) aims to
account for the use of UP/GU funds so that they are in accordance with their intended
purpose and are supported by valid evidence. This SPJ is submitted to the authorized
party, such as the treasurer or finance department, for review and approval. Several
stages in the UP/GU Accountability Letter Payment Procedure must also understand that
the PPTK (Activity Technical Implementing Officer) submits the SPJ, then the SPJ is
submitted to the Assistant Expenditure Treasurer in the general sector and government
protocols, the financial verifier checks the completeness and validity of the SPJ
expenditure evidence, The Head of the Financial Administration Subdivision approves
that if the SPJ has been approved the SPJ is returned to the Assistant Expenditure
Treasurer, the Assistant Expenditure Treasurer makes payment/transfer of UP/GU
replacement by attaching proof of transfer. And payment procedures are in accordance
with applicable regulations.

Keywords: Payment Procedure, Accountability Letter for Supplies Money/Money
Replacement, Shop for Fuels and Lubricants

viil



PRAKATA

Puji dan syukur penulis panjatkan kepada Tuhan Yang Maha Esa atas segala
karunia- Nya sehingga karya ilmiah ini berhasil diselesaikan. Laporan Tugas Akhir (TA)
ini dilaksanakan sejak bulan Februari sampai dengan Mei 2024 dengan judul
“PROSEDUR PEMBAYARAN SURAT PERTANGGUNGJAWABAN BELANJA
BAHAN-BAHAN BAKAR DAN PELUMAS PADA KANTOR WALIKOTA
ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN”. Pada kesempatan ini penulis
menyampaikan terimakasih kepada Ibu Dr. Jubaedah SE., MM. selaku Dekan Fakultas
Ekonomi dan Bisnis, Ibu Masripah, M.S.Ak. selaku Kepala Program Studi Akuntansi
Diploma Ill, dan Ibu Dewi Darmastuti, S.E., M.S.Ak. selaku dosen pembimbing yang
telah banyak memberikan arahan dan saran yang sangat membantu.

Selain itu, ucapan terimakasih juga disampaikan kepada orang tua penulis yang
terus-menerus memberi semangat dan doa kepada penulis, serta semua teman saya yang
telah mendukung, mendengarkan keluh kesah penulis, dan memberikan dukungan selama

proses penulisan usulan laporan ini. Semoga karya ilmiah ini bermanfaat.

Jakarta, 06 Juni 2024

Endang Alfina Rahmaniah

X



DAFTAR ISl

HALAMAN SAMPUL ...ciiiiiiietieiciinniinieeneneeiissiissesnsssssssssesssessssssssssssssssssssnsssssnns i
HALAMAN JUDUL ..ccutiiiiiiiiinennisnenssnessessnsssssnesssssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssses ii
PERNYATAAN ORISINALITAS .o eeeerriiiiiininerseessssssssnnesssssssssssssssssssssnsssssans iii
PERNYATAAN PERSETUJUAN PUBLIKASI ...ccvvriciiiiiiinnrreeesscssseneeesenssssenes iv
LEMBAR PENGESAHAN ..ccocctiiiteiicnennennrssessnesssssessssssssssssssssssssssssssssssnessssssssssns v
BERITA ACARA UJIAN TUGAS AKHIR......coiiiieie s Vi
N S 1 vii
N 1T 1 S N viii
PRAKATA ettt ssssas s sss s s ssss s as s sas e s sssessssnsssssnsasssssassssnssssssnanes ix
D I G 1 X
DAFTAR GAMBAR ...cotiiittticntenssnessssnessssenessssnesssssessssssssssssssssssssssssssssssnesssssassss xii
D e N o G I N N xiii
2 N = PR 1
PENDAHULUAN .ceeiiiceteiceeseseessssnesssssessssnesssssnesssssesssssssssssssssssssssssssssssssessssnassss 1
[.1 Latar BelaKang..........ccveeuieieiiieieee ettt et et n e e e e ne s 1
L.2 TUJUAN 1.ttt ettt sttt et e s e ste e b e e s e sseeaeeneesseaseensesnnenseensessnenseensens 3
L3 IMANTAAL ...t sttt sttt 3
BAB I aeiieiiieitiiciteicceesecseessssseessssnessssnessssnnsssssnesssssessssssssssnsesssssessssssesssnsesssnnesssnns 4
TINJAUAN PUSTAKA .ttt sesnessssssssssssssssssssssssssssasssesssassssnnss 4
I1.1 Belanja Bahan-Bahan Bakar dan Pelumas...........ccevevvecenienieieseeseee e 4
I1.2 Prosedur Pembayaran Surat Pertanggungjawaban Belanja Bahan-Bahan Bakar
AN PEIUMAS ...ttt st s e e e 6
11.3 Dokumen Belanja Bahan-Bahan Bakar dan Pelumas ..........cccccoevvveveenieciieennnnne, 7
2 = 1 1 PSR 9
METODE PENULISAN ...cuttiiitercceeeicnesscsneessssnesssnesssssessssssssssssesssssssssssnessssnesssnns 9
I11.1 Pengumpulan Data dan INformasi.........ccoceeevvieiieiiienii e 9
I11.2 Pengolahan Data Dan INfOrmMasi ...........cevveieeieneeiie e 10
2 = N 11
PEMBAHASAN ...ceiiiiirttttssisinnnnsssnsesssssissssesssssssssssssassssnsssssssssssssssnsnssssssssnns 11



IV.1 Gambaran Umum Kantor Walikota Administrasi Jakarta Selatan...................... 11

IV.2 Pihak Yang Terkait Dalam Melakukan Prosedur Pembayaran Belanja Bahan-

Bahan Bakar dan Pelumas Pada Kantor Walikota Administrasi Jakarta Selatan....... 11
IV.3 Kelengkapan Dokumen Yang Dibutuhkan Untuk Belanja Bahan-Bahan Bakar
AN PEIUMAS ...ttt st et beena e saeeeas 13
IV.4 Alur/Prosedur Pembayaran Surat Pertanggungjawaban Belanja Bahan-Bahan
Bakar dan PelUmAS.........couoiiiiiiiereeree ettt st 18
IV.5 Bagan Alir Pembayaran Surat Pertanggungjawaban Belanja Bahan-Bahan Bakar
AN PEIUMAS ...ttt sttt ettt ettt bt aeene e 20
2 N = N 27
PENUTUPAN Lttt neessssssssssssssssssssase s sssssssssssssssssssssssssssssssesssasssssns 27
V. L KESIMPUIAN ...ttt et sreenaeeaaennas 27
V2 SATAN....ceeeeeeee ettt st b e st b e e e b e e e bt bt e ear e e nneeenneennees 27
DAFTAR PUSTAKA ..ttt ssstessse s sse s sssssssssassssasssesanesessnassns 29
RIWAYAT HIDUP ....eetiiittiicnrnnisteessnessessnessssnesssssessssssssssssesssssssssssssssssnesssssassss 30
LAMPIRAN .. uetiicrterestesiesneesssnsessssesssssesssssnesssssesssssessssnssssssssssssssssssnssssssnessssnassss 31

X1



DAFTAR GAMBAR

Gambar 4. 1 Checlist Kelengkapan Surat Pertanggungjawaban BBM ............c.cccccene. 17
Gambar 4. 2 Alur/Prosedur Pembayaran Surat Pertanggungjawaban Belanja Bahan-

Bahan Bakar dan PelUmMaS ..o 18
Gambar 4. 3 Bagan AlIr PPTK ...t 22
Gambar 4. 4 Bagan Alir Bendahara Pengeluaran Pembantu...........ccccooiiiiiininnnnne. 23
Gambar 4. 5 Bagan Alir Verifikator Keuangan...........cccoeviinininnienenene s 24
Gambar 4. 6 Bagan Alir Kepala Sub-bagian Tata Usaha Keuangan...............cc.ccccuveue. 25
Gambar 4. 7 Bagan Alir Bendahara Pengeluaran..............cccoovevviiiiieiciie e 26

Xil



DAFTAR LAMPIRAN

Lampiran 1 KWIANST ......oviiiiiiiieie e 31
Lampiran 2 BUuKti Transter SPJ ......c.ooiiiiieeeee e 32
Lampiran 3 Surat Penyediaan Dana (SPD) .......cccoveieiiieiieie e 33
Lampiran 4 Surat Penyediaan Dana Belanja............cccoccevveviiiieiicce s 34
Lampiran 5 Dokumen Pelaksanaan ANggaran ..........ccccooeeerereninesieieesesese e 35
Lampiran 6 Petunjuk Pelaksana Kegiatan (PPK) .........ccccooiiiiiininiicec s 36
Lampiran 7 Rekapitulasi Pencairan (Transferan).........cccccoceiveiieieiiieiieene e 37
Lampiran 8 ReKapitulasi SPD ...........cccoieiiiiiiie i 38
Lampiran 9 SUFAE TUGAS ....ocveoueriieieieieiie ettt bbbttt 39
Lampiran 10 BUKti PENagiNan .........cccooiiiiiiiiiiieee e 40
Lampiran 11 Perjanjian Kerjasama Penyediaan Bahan-Bahan Khusus (BBK) ............. 41
Lampiran 12 Daftar Transfer Ke BCA Virtual ACCOUNt.........c.cccveveiieieeiecie e 42
Lampiran 13 NPWP Direktorat Jendral Pajak............ccccooeiiiiiininiiiieieicsc e 43
Lampiran 14 Persetujuan Judul Tugas AKNIT ..........ccooiiiiiiiiieeee e 44
Lampiran 15 Kartu MONITOT ........c.covoiiiiiciece e 45
Lampiran 16 Hasil TUNITIN ... e 46

Xiii



