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NAMA SOP PENYUSUNAN RENCANA KERTA DAN ANGGARAN (RKA)

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1 Undang-Undang Nomor 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara 1 Pendidikan Minimal 5-1
2 Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2004 Tentang Sistem Pereficanaan Pembangunan Nasional 2 Pendidikan Minimal D-I, D-1I, D-Ill, D-IV
3 Undang-Undang Nomor 17 Tahun 2007 tentang Rencana Pembangunan Jangka Panjang Nasional 2005-2025 3 Pendidikan Minimal SLTA
4 Undang~Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah 4  Mampu mengoperasikan komputer
5 Pperaturan Pemerintah Nomor 56 Tahun 2005 tentang Sistem Informasi Keuangan Daerah 5 Memahami pedoman penatausahaan keuangan dan aset daerah
6 Peraturan Pemerintah Nomor 58 Tahun 2005 tentang Pengelolaan Keuangan Daerah
7 Peraturan Pemerintah Nomor 8 Tahun 2008 Tentang Tahapan, Tata Cara Penyusunan, Pengendalian dan Evaluasi Pelaksanaan Rencana Pembangunan
Daerah
8 Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 39 Tahun 2005, tentang Pedoman Tata Kearsipan di Daerah.
9 Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Republik Indonesia Nomor 35 Tahun 2012 tentang Penyusunan Standar
Operasional Administrasi Pemerintahan.
10 Peraturan Bupati Pontianak Nomor 17 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur (SOP) Administrasi Pemerintahan di
Lingkungan Pemerintah Kabupaten Pontianak.
11 Peraturan Daerah Kabupaten Mempawah Nomor 06 Tahun 2017 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah Kabupaten Mempawah.
12 Peraturan Bupatl Kabupaten Mempawah Nomer 89 Tahun 2021 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsl serta Tata Kerja Badan
Pengelola Pajak dan Retribusi Daerah Kabupaten Mempawah.
KETERKAITAN : PERALATAN / PERLENGKAPAN :
1 SOP Penyusunan Renstra 1 Komputer PC/Laptop
2 SOP Penyusunan Renja 2 Alat Tulis Kantor
3 Printer
4 Stempel
PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN :

diadministrasikan.

1 Penganggaran yang melebihi pagu KUA/PPAS akan ditolak TAPD dan Kesalahan dalam memasukkan kode rekening menyebabkan kegiatan tidak bisa

1 Penyusunan RKA mengacu pada pagu KUA/PPAS




FLOWCHART SOP PENYUSUNAN RENCANA KERJA DAN ANGGARAN (RKA)

untuk dicap, digandakan dan dikirimkan ke
Bidang Anggaran

digandakan serta

distempel

bidang anggaran

Pelaksana Mutu Baku
No Operator
Uraian Prosedur Kasubbag. Kasubbid/ | Kabid/ e Persyaratan/
. Perencanaan Sekretaris Kasubbag | Sekretaris Sistem | Kepala Kelengkapan Waktu Output Ket
Anggaran
1 |Menerima disposisi Kepala untuk penyusunan Surat odaran| 15 Menit |Agenda penyusunan RKA
RKA sekretaris
2 |Melaksanakan koordinasi dengan bidang- Agenda penyusunan| 2 Hari |Form RKA  Program  /
bidang dan meminta data usulan kegiatan RKA Kegiatan
yang terinci I.D
3 |Membuat draft usulan RKA dari sub bidang Form RKA Program /| 2 Har |Draft usulan RKA
dan sub bagian didasarkan pada KUA/PPAS ﬂut Tidak Kegiatan
4 |Menelaah dan mendatangani draft usulan — Ya Draft usulan RKA THar |Draft ustian RKA yang telah
RKA sub bidang dan sub bagian (Kabid dan . ditandatangani
5 [Menerima dan mengoreksi draft usulan RKA — Draft usulan RKA| 1Hari |Draft usulan RKA yang telah
dari masing-masing bidang berdasarkan yang telah dikoreksi sesual dengan
KUA/PPAS dan Standar Harga Barang/Jasa ditandatangani KUA PPAS
6 |Mengentry draft usulan RKA ke dalam Sistem Draft usulan RKA| sesuai |Rancana awal RKA Jika tidak ada
penganggaran dan kemudian mencetaknya yang telah dikoreksi| kondisi sty
sesual dengan KUA
7 [Menerima dan mencermati kembali hasil Rancana awal RKA THar |Rancangan RKA
cetakan rancangan RKA .Fﬂ
Tidak
8 |Mencermati, mengoreksi dan memaraf _ A Rancangan RKA 1 Hari |Rancangan Akhir RKA
Rancangan RKA
ra
9 |Mencermati dan menandatangani rancangan - Rancangan akhir RKA| 1 Hari |Dokumen RKA
akhir RKA ‘ _ _
10 |Menerima RKA yang sudah ditandatangani Dokumen RKA dan| 1Hari |RKA siap diantarkan ke




