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LEMBAGA PENDIDIKAN DAN PELATIHAN POLRI 


	MODUL
02
	TATA CARA PENCATATAN
PENATA BUKUAN MANUAL
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	Pengantar


	
	Dalam modul ini membahas tentang tata cara pencatatan buku kas bank, bentuk-bentuk penata bukuan manual, dan langkah-langkah pencatatan.
Tujuannya agar peserta didik terampil mencatat penata bukuan manual tingkat Satker.
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	Standar  Kompetensi 

	
	Terampil mencatat penata bukuan manual pada satuan kerja di lingkungan Polri
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	Kompetensi   Dasar


	
	Memahami tata cara pencatatan penata bukuan tingkat Satker.
Indikator Hasil Belajar :
1. Menjelaskan tata cara pencatatan buku kas bank.
2. Menjelaskan bentuk-bentuk penata bukuan manual.
3. Menjelaskan langkah-langkah dalam pencatatan.
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	Materi  Pelajaran


	
	Pokok bahasan :

Tata cara pencatatan Penata bukuan manual tingkat Satker.
Sub Pokok bahasan :
1. Tata cara pencatatan buku kas bank.

2. Bentuk-bentuk penata bukuan manual.

3. Langkah-langkah dalam pencatatan.
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	METODE PEMBELAJARAN


	
	1. Ceramah digunakan untuk menjelaskan materi tentang :
a. Tata cara pencatatan buku kas bank.
b. 
Bentuk-bentuk penata bukuan manual
c. 
Langkah-langkah dalam pencatatan
2. Tanya jawab diberikan kepada peserta didik untuk memperoleh penjelasan lebih lengkap terkait materi yang disampaikan oleh pendidik untuk memperkuat pemahaman peserta didik.

3. Drill diberikan kepada peserta didik untuk menerapkan pencatatan penata bukuan manual.
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	Alat, Media, Bahan dan Sumber Belajar

	
	1. Alat, Media dan bahan
a. laptop.
b. Infocus.
c.     
white board.

d. spidol WB.

e. penghapus.

2.     Sumber Belajar
a.
Undang-undang Nomor 17 tahun 2003 tentang Keuangan Negara; (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2003 Nomor 47, Tambahan Lembaran Negara Republik     Indonesia Nomor 4286).
b.
Undang-undang Nomor 1 tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2004 Nomor 5, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4355).
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	Proses   Pembelajaran


	
	1. Tahap awal : 30 menit

a. Pendidik  mengisntruksikan kepada peserta didik untuk melakukan refleksi tentang materi penata bukuan manual pada satuan kerja di lingkungan Polri.
b. Pendidik  melakukan apersepsi dengan menanyakan kepada peserta didik tentang materi yang akan dipelajari.
2. Tahap inti : 490 menit

a. Pendidik  menjelaskan materi tentang tata cara pencatatan buku kas bank, bentuk-bentuk penata bukuan manual dan langkah-langkah dalam pencatatan.
b. Peserta didik memperhatikan, mencatat hal-hal yang penting, bertanya jika ada materi yang belum dimengerti.
c.   
Pendidik  memberikan waktu kepada peserta didik untuk bertanya  tentang materi yang belum dipahami.
d. Pendidik  memberikan penguatan materi.
e. Pendidik menginstruksikan kepada peserta didik untuk mempraktekkan cara mencatat penata bukuan manual tingkat Satker. 
f.  
Pendidik mengamati, mengedalikan dan mengawasi serta mengevaluasi pelaksanaan praktek.
3. Tahap akhir : 20 menit
a. Penguatan materi 

      
Pendidik memberikan ulasan secara umum terkait dengan proses pembelajaran dan hasil diskusi.
b. Cek penguasaan materi 
      
Pendidik mengecek penguasaan materi yang disampaikan dengan cara bertanya secara lisan dan acak kepada peserta didik.
c.    
Pendidik menyimpulkan materi.
4. Tes sumatif 90 menit
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	Tagihan  Tugas

	
	Masing-masing peserta didik memberikan kepada pendidik hasil praktek berupa dokumen dalam bentuk format yang sudah ditentukan.


	 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



	Lembar  Kegiatan

	
	Mempraktekan cara mencatat penata bukuan manual tingkat Satker.
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	Bahan Bacaan

	
	TATA CARA PENCATATAN PENATA BUKUAN MANUAL
1. Tata Cara  Pencatatan Buku Kas Bank

Tata cara  dalam pencatatan Buku Kas Bank , sebagai berikut :
a.   
Tanggal Pembukaan
1) Pembukaan awal tahun anggaran, Buku Kas Bank dibuka pada tanggal 1 Januari tahun berkenaan walaupun tanggal tersebut jatuh pada hari libur.
                                                                   BUKU KAS – BANK
NO BK

U R A I A N

DEBET

SALDO
TUNAI

BANK....

KREDIT
NO. REK...

DEBET

KREDIT

DEBET

KREDIT

1

2

3

4
5
6
7
8
9
PM

SALDO AWAL

---- 01 JAN 2021----

Sisa Hari Ini 

---- 02 JAN 2021----

2) Pembukaan bulan Pebruari s/d Desember adalah tanggal pertama hari kerja bulan perkenaan.
                                     BUKU KAS - BANK
NO BK

U R A I A N

DEBET

SALDO
TUNAI

BANK....

KREDIT
NO. REK...

DEBET

KREDIT

DEBET

KREDIT

1

2

3

4
5
6
7
8
9
PM

SALDO AWAL

- 01 Februari  2021-

Ket : diasumsikan tgl 01 Februari 2021 adalah hari kerja

a. Tanggal Penutupan

1) Penutupan bulan Januari s/d Nopember tahun berkenaan, Buku Kas Bank ditutup pada tanggal terakhir hari kerja dalam bulan berkenaan.
                                                                BUKU KAS - BANK
NO BK

U R A I A N

DEBET

SALDO
TUNAI

BANK....

KREDIT
NO. REK...

DEBET

KREDIT

DEBET

KREDIT

1

2

3

4
5
6
7
8
9
PM

--- 31 JAN  2021--
SISA BLN INI 

-
-
-

-
-
-
Ket : diasumsikan tgl 31 Januari 2021 adalah hari kerja

2) Penutupan buku untuk bulan Desember tahun berkenaan, Buku Kas bank ditutup pada tanggal 31 Desember tahun berkenaan, walaupun jatuh pada hari minggu atau hari libur ( dalam rangka penutupan buku pada akhir tahun anggaran ).
                                                                  BUKU KAS - BANK
NO BK

U R A I A N

DEBET

SALDO
TUNAI

BANK....

KREDIT
NO. REK...

DEBET

KREDIT

DEBET

KREDIT

1

2

3

4
5
6
7
8
9
PM

----- 31 DES  2021----

SISA BLN INI 

-
-
-

-
-
-
c. Tentukan Saldo.

Bertujuan untuk mengetahui berapa sisa kas baik tunai maupun bank pada hari pada tanggal berkenaan. Caranya yaitu jumlah BKU (D) dikurangi jumlah BKU (K) pada hari perkenaan.
                                                                  BUKU KAS - BANK

NO BK

U R A I A N

DEBET

SALDO
TUNAI

BANK....

KREDIT
NO. REK...

DEBET

KREDIT

DEBET

KREDIT

1

2

3

4
5
6
7
8
9
1

2
---02 FEBR 2021---

Dari...............

Kepada ...................

d.  
Penanda tanganan
1) Setiap akhir bulan

Penandatangan Buku kas bank ditanda tangani oleh Bensatker        dan Kasatker, sesuai lampiran format yaitu sebelah kanan bawah ditanda tangani oleh Bendahara pada tempat dan tanggal dilaksanakan tutup buku, sedangkan kiri bawah diketahui dan ditanda tangani oleh Kasatker.

2) Penggantian bendahara 

Untuk serah terima jabatan Bensatker, baik yang menerima maupun yang menyerahkan harus tanda tangan, Pejabat lama disebelah kanan, pejabat baru disebelah kiri dan diketahui oleh Kasatker.

3) Penggantian Kasatker

Untuk serah terima Kasatker, baik yang menerima maupun   yang menyerahkan harus menandatangani, pejabat lama di sebelah kanan dan pejabat baru di sebelah kiri.

4) Pemeriksaan baik dari BPK maupun Itwasum

Untuk penandatangan Buku kas bank ditanda tangani oleh sebelah kiri Bensatker dan sebelah kanan si Pemeriksa.
5) Akhir tahun anggaran
Untuk akhir tahun anggaran, penandatangan Buku kas bank ditanda tangani oleh Bensatker dan Kasatker.

6) Bendahara meninggal dunia

Apabila Bendahara satker meninggal dunia, maka Penandatangan Buku kas bank ditanda tangani oleh Kasatker.

e. Pembetulan Kesalahan

Apabila terdapat kesalahan dalam pencatatan di dalam Buku kas bank maka cara pembetulan kesalahan sebagai berikut :

1) Kontra Pos yaitu membukukan kembali jumlah angka di Debit atau di Kredit yang berlawanan dengan angka yang salah dengan mencantumkan halaman dan bukti kas yang salah dan benar saling menunjuk.
                                                 BUKU KAS - BANK

NO BK

U R A I A N

DEBET

SALDO
TUNAI

BANK....

KREDIT
NO. REK...

DEBET

KREDIT

DEBET

KREDIT

1

2

3

4
5
6
7
8
9
DARI KPPN.........

PEMBETULAN KESALAHAN CATAT PADA BK NO....... TGL......

PENCATATAN KEMBALI BK NO......TGL......
1.000


   100

1.100
100
1000

110

 900
      0
   990
-

-

-
-

-

-
900


-

990
-

900

-
2) Redres Pos yaitu pembetulan kesalahan karena kurang membukukan, jika kurang maka selisih kekurangan pada lajur yang sama, tetapi jika terjadi kelebihan maka dibukukan selisih lebih dari pada lajur yang berlawanan.

                                                 BUKU KAS - BANK

NO BK

U R A I A N

DEBET

SALDO
TUNAI

BANK....

KREDIT
NO. REK...

DEBET

KREDIT

DEBET

KREDIT

1

2

3

4
5
6
7
8
9
SELISIH KURANG

DARI KPPN.........

PEMBETULAN KESALAHAN CATAT PADA BK NO....... TGL......

SELISIH LEBIH
DARI KPPN.........

PEMBETULAN KESALAHAN CATAT PADA BK NO....... TGL......

1.000

   100

5.000

   -

100

10

1.000

900

  990

5.000

4.000
-

-

-

-

-

-

-

-

900

  90

5.000

-
-

-

-

1.000

f. Redaksi

          Buku Kas Bank
NO BK

U R A I A N

DEBET

KREDIT

TUNAI

BANK....

NO. REK...

DEBET

KREDIT

DEBET

KREDIT

1

2

3

4

5

6

7

8

Pada hari ini......tanggal........buku kas bank untuk keperluan rutin ditutup dengan sisa Rp xxx.

Terbilang : (---------------------------------------)

Terdiri dari :
- Tunai

Rp  xxx

- Bank

Rp  xxx
Jumlah

Rp  xxx

2. Bentuk –bentuk Buku Manual
a. Buku Harian

i. Buku Kas Bank ( APBN ) / BS -01 A

Bentuk dari buku kas bank APBN adalah staffel yang kolom-kolomnya terdiri dari :

a)
Nomor Bukti Kas.
b)   
Uraian.
c)   
Debet / Kredit.  
d)         Saldo
e)   
Tunai ( Debet / Kredit ).
f)   
Bank ( Debet / Kredit )

Contoh format Buku Kas Bank (APBN).

NO BK

U R A I A N

DEBET

SALDO
TUNAI

BANK....

KREDIT
NO. REK...

DEBET

KREDIT

DEBET

KREDIT

1

2

3

4
5
6
7
8
9
ii. Buku Kas Bank ( Non APBN ) / BS – 01 B


Bentuk buku kas bank non APBN  kolom-kolomnya sama dengan bentuk buku kas bank APBN.
Contoh format Buku Kas Bank  (Non APBN).
NO BK

U R A I A N

DEBET

SALDO
TUNAI

BANK....

KREDIT
NO. REK...

DEBET

KREDIT

DEBET

KREDIT

1

2

3

4
5
6
7
8
9
2) Buku Penerbitan SPM

Bentuk dari buku penerbitan SPM adalah yang kolom-kolomnya terdiri dari :

a)
Nomor Urut
b)   
Nomor dan Tanggal SPM
c)   
Uraian
d)   
Penerbitan SPM ( UP/TUP/GUP/LS)
Contoh format Buku Penerbitan SPM

NO URUT

SPM

URAIAN

PENERBITAN SPM (Rp)

NO

TGL

UP

TUP

GUP

LS

BEL.BRG

BEL.MODAL

BEL.PEG

BEL.BRG

BEL.MDL

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

JUMLAH BULAN INI (A)

 

 

 

 

 

 

 

JUMLAH S.D. BULAN LALU (B)

 

 

 

 

 

 

 

JUMLAH S.D. BULAN INI (A+B)

 

 

 

 

 

 

 

3) Buku Penerimaan SP2D

Bentuk dari buku penerimaan SP2D adalah yang kolom-kolomnya terdiri dari :

a)
Nomor Urut
b)   
Nomor dan Tanggal SP2D

c) Nomor dan Tanggal SPM
d)   
Uraian
e)   
Penerbitan SP2D ( UP/TUP/GUP/LS)
Contoh format Buku Penerimaan SP2D
NO 

SP2D

SPM

URAIAN

PENERBITAN SP2D(Rp)

NO

TGL

NO

TGL

UP

TUP

GUP

LS

BEL.BRG

BEL.MDL

BEL.PEG

BEL.BRG

BEL.MDL

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

JUMLAH BULAN INI (A)

 

 

 

 

 

 

 

JUMLAH S.D. BULAN LALU (B)

 

 

 

 

 

 

 

JUMLAH S.D. BULAN INI (A+B)

 

 

 

 

 

 

 

b.    
Buku Pembantu

1)
Buku Pengawasan Piutang
 Bentuk dari buku pengawasan piutang kolom-kolomnya terdiri dari :
a) Jenis Piutang
b) Piutang, terdiri dari
(1)

s/d Bulan Lalu
(2)

Bulan ini
(3)

s/d Bulan Ini
c) Pembayaran.
(1)
s/d Bulan Lalu
(2)
Bulan ini
(3)
s/d Bulan Ini
d) 
Sisa

Contoh format  Buku Pengawasan Piutang
.

NO

JENIS PIUTANG

PIUTANG

PEMBAYARAN

SISA

S.D.BLN LL

BLN INI

S.D. BLN INI

S.D.BLN LL

BLN INI

S.D.BLN INI

1

2

3

4

5

6

7

8

9(5-8)

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

JUMLAH

 

 

 

 

 

 

 

2) Buku Pengawasan Utang

Bentuk dari buku pengawasan utang kolom-kolomnya terdiri dari :

a) Nomor.
b) Jenis Utang
c) Pagu Anggaran
d) Utang, terdiri dari :

1)     
s/d Bulan lalu
2)   
Bulan ini
3)   
S/d Bulan Ini
e) Pembayaran, terdiri dari :
1)     
s/d Bulan lalu
2)   
Bulan ini
3)   
S/d Bulan Ini
f) Sisa Utang dan Sisa Anggaran
Contoh format Buku  Pengawasan Utang
NO

JENIS UTANG

PAGU ANGGARAN

UTANG

PEMBAYARAN

SISA

S.D.BLN LL

BLN INI

S.D. BLN INI

S.D.BLN LL

BLN INI

S.D.BLN INI

UTANG

ANGG

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11(3-9)

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

JUMLAH

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2) Buku Pengawasan Hibah Uang
Bentuk Buku pengawasan Hibah uang, kolom-kolomnya terdiri dari :

a) Nomor.
b) Uraian
c) Penerimaan
d) Pengeluaran
e) Sisa
f) Keterangan, terdiri dari :
1)     
Revisi Dipa
2)   
Pengesahan
3)   
Pengembalian
Contoh format Buku   Pengawasan Hibah uang
NO

URAIAN

PENERIMAAN

PENGELUARAN 

SISA

KETERANGAN (Rp)

(Rp)

(Rp)

(Rp)

REGISTER

REVISI DIPA

PENGESAHAN 

PENGEMBALIAN

(SPHL)

(SP3HL)

1

2

3

4

5

6

7

8

9

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

JUMLAH BULAN INI(A)

 

 

 

 

 

 

 

JUMLAH S.D. BULAN LALU (B)

 

 

 

 

 

 

 

JUMLAH S.D. BULAN INI (A+B)

 

 

 

 

 

 

 

3) Buku Pengawasan Hibah Barang
Bentuk Buku pengawasan hibah barang, kolom-kolomnya terdiri dari :

a) Nomor.
b) Uraian
c) Nilai Hibah
d) Keterangan, terdiri dari :

1)
Register
2)
Pengesahan
3)
Pengembalian
Contoh format Buku Pengawasan Hibah Barang

NO

URAIAN

NILAI HIBAH

KETERANGAN (Rp)

(Rp)

REGISTER

PENGESAHAN 

PENGEMBALIAN

(SPHL)

(SP3HL)

1

2

3

4

5

6

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

JUMLAH BULAN INI(A)

 

 

 

 

JUMLAH S.D. BULAN LALU (B)

 

 

 

 

JUMLAH S.D. BULAN INI (A+B)

 

 

 

 

4) Buku Pengawasan Anggaran Khusus
Bentuk Buku pengawasan anggaran khusus, kolom-kolomnya terdiri dari :

a) Kode Akun
b) Uraian
c) P2K
d) Dana penerimaan, terdiri dari :

1)
s/d Bulan lalu
2)
Bulan Ini
3)
s/d Bulan Ini
e) Dana Pengeluaran, terdiri dari :

1)
s/d bulan lalu

2)
Bulan ini

3)
s/d bulan ini.

f) Sisa dana dan sisa anggaran.
Contoh format Buku Pengawasan Anggaran Khusus
KODE AKUN

URAIAN

P2K (Rp)

DANA  (Rp)

SISA (Rp)

PENERIMAAN

PENGELUARAN

DANA

ANG

S.D BLN LL

BLN INI

S.D. BLN INI

S.D. BLN LL

BLN INI

S.D. BLN INI

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10(6-9)

11(3-9)

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

JUMLAH

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5) Buku Pengawasan Penerimaan dan Penyetoran Pendapatan Negara

Bentuk buku pengawasan penerimaan dan penyetoran pendapatan negara, kolom-kolomnya terdiri dari :

a) Kode Akun
b) Uraian
c) Penerimaan, terdiri dari :

1)
s/d bulan lalu

2)
Bulan ini

3)
s/d bulan ini.

d) Penyetoran, terdiri dari :

1)
s/d bulan lalu

2)
Bulan ini

3)
s/d bulan ini.
e) 
Sisa 
Contoh format Buku Pengawasan Penerimaan dan Penyetoran Pendapatan Negara

KODE AKUN

URAIAN

PENERIMAAN(Rp)

PENYETORAN(Rp)

SISA (Rp)

S.D BLN LL

BLN INI

S.D. BLN INI

S.D. BLN LL

BLN INI

S.D. BLN INI

1

2

4

5

6

7

8

9

10(5-8)

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

JUMLAH

 

 

 

 

 

 

 

6) Buku Pengawasan Penerimaan dan Pengeluaran lain-lain

Bentuk buku pengawasan penerimaan dan pengeluaran lain-lain, kolom-kolomnya terdiri dari :

a) Nomor
b) Tanggal
c) Nama/Instansi/Alamat
d) Jenis Penerimaan Lain-lain
e) Penerimaan
f) Pengeluaran
g) Sisa 
Contoh format Buku Pengawasan Penerimaan dan Pengeluaran lain-lain.
NO

TANGGAL

NAMA/ INSTANSI / ALAMAT

JENIS PENERIMAAN LAIN-LAIN

PENERIMAAN (Rp)

PENGELUARAN (Rp)

SISA                         (Rp)

1

2

3

4

5

 

9

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

JUMLAH BULAN INI(A)

 

 

 

 

JUMLAH S.D. BULAN LALU (B)

 

 

 

 

JUMLAH S.D. BULAN INI (A+B)

 

 

 

 

 

c.    
Buku Tambahan
1. Kartu Piutang

Bentuk dari kartu piutang, kolom-kolomnya terdiri dari :

a) Nomor.
b) Tanggal
c) Jenis Piutang, terdiri dari :
1)
TP ( Debit / Kredit )
2)
TGR ( Debit / Kredit )
3)
Denda Keterlambatan ( Debit / Kredit )

4)        Lain-lain ( Debit / Kredit )

5)        Jumlah ( Debit / Kredit )

d) 
Sisa
Contoh format Kartu Piutang
NO

TGL

URAIAN

JENIS PIUTANG (Rp)

SISA (Rp)

TP

TGR

DENDA KETERLAMBATAN

LAIN-LAIN

JUMLAH

D

K

D

K

D

K

D

K

D

K

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12 (4+6+8+10)

13 (5+7+9+11)

14                     (12-13)

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

JUMLAH BULAN INI(A)

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

JUMLAH S.D. BULAN LALU (B)

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

JUMLAH S.D. BULAN INI (A+B)

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. Kartu Utang

Bentuk kartu ini, kolom-kolomnya terdiri dari :

a) Nomor.
b) Tanggal
c) Uraian
d) Pagu Anggaran
e) Utang
f) Pembayaran
g)  Sisa Utang dan Sisa Anggaran
Contoh format Kartu Utang

NAMA/ PIHAK III                   :

 

 

 

 

DIWAKILI OLEH                   :

 

 

 

 

NO/ TANGGAL KONTRAK :

 

 

 

 

NILAI KONTRAK                  :

 

 

 

 

ISI KONTRAK                       :

 

 

 

 

KODE AKUN                        :

 

 

 

 

CATATAN KONTRAK         :

 

 

 

 

NO 

TGL

URAIAN

PAGU ANGGARAN (Rp)

UTANG          (Rp)

PEMBAYARAN (Rp)

SISA (Rp)

UTANG

ANGGARAN

1

2

3

4

5

6

7

8

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3) Kartu Hibah Uang

Bentuk dari kartu ini, kolom-kolomnya terdiri dari :

a) Nomor.
b) Tanggal
c) Uraian
d)  Penerimaan

e) Pembayaran

f) Sisa
Contoh format kartu Hibah uang
NAMA PEMBERI HIBAH/ DONATUR : (2)

 

 

DIWAKILI OLEH                                     : (3)

 

 

NO/ TANGGAL MOU                             : (4)

 

 

NILAI HIBAH                                           : (5)

 

 

ISI MOU                                                   : (6)

 

 

NOMOR/TGL.REGISTER                     : (7)

 

 

NILAI REGISTER                                   : (8)

 

 

NO.REKENING                                      : (9)

 

 

NOMOR/TGL.REVISI DIPA                  : (10)

 

 

NILAI REVISI DIPA                                : (11)

 

 

NOMOR/TGL./NILAI PENGESAHAN  : (12)

 

 

NO 

TANGGAL

URAIAN

PENERIMAAN      (Rp)

PEMBAYARAN (Rp)

SISA             (Rp)

1

2

3

4

6

7

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

a. Kartu Hibah Barang

Bentuk kartu ini, kolom-kolomnya terdiri dari :

a) Nomor.
b) Tanggal
c) Uraian
d) Nilai Jenis barang 
Contoh format kartu Hibah Barang
NAMA PEMBERI HIBAH/ DONATUR : (2)

 

DIWAKILI OLEH                                     : (3)

 

NO/ TANGGAL MOU                             : (4)

 

NILAI HIBAH                                           : (5)

 

ISI MOU                                                   : (6)

 

NOMOR/TGL./NILAI BAST                   : (7)

 

NOMOR/TGL/NILAI REGISTER           : (8)

 

NOMOR/TGL./NILAI PENGESAHAN  : (9)

 

NOMOR/TGL.MPHL                              : (10)

 

NILAI MPHL                                            : (11)

 

NO 

TANGGAL

URAIAN

NILAI JENIS BARANG (Rp)

1

2

3

7

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

e) Kartu Anggaran Khusus
      
Bentuk kartu ini, kolom-kolomnya terdiri dari :

a)       Nomor.
b) Uraian.
c) Anggaran,terdiri dari :
2) Nomor
3) Tanggal
4) P2K
5) SPP
6) Sisa
d) Dana, terdiri dari :
1) Nomor BK
2) Tanggal
3) Penerimaan
4) Pembayaran
5) Sisa
Contoh format Kartu anggaran khusus
NO

URAIAN

DIPA

REALISASI

HUTANG

KET

1

2

3

4

5

6

e) Kartu Pengawasan Penerimaan dan penyetoran Pendapatan Negara.

Bentuk kartu ini, kolom-kolomnya terdiri dari :

1) Nomor

2) Uraian

3) Penerimaan

4) Penyetoran

5) Sisa

Contoh format kartu pengawasan penerimaan dan penyetoran pendapatan negara

NO 

TANGGAL

URAIAN

PENERIMAAN

PENYETORAN

SISA

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

JUMLAH BULAN INI(A)

 

 

 

JUMLAH S.D. BULAN LALU (B)

 

 

 

JUMLAH S.D. BULAN INI (A+B)

 

 

 

f) Kartu Penerimaan dan Pengeluaran lain-lain

Bentuk dari kartu ini, kolom-kolomnya adalah :

1) Nomor

2) Tanggal

3) Uraian

4) Penerimaan

5) Pembayaran

6) Sisa

Contoh Format kartu penerimaan dan pengeluaran lain-lain

NAMA PEMBERI DANA/DONATUR

 

 

 

DIWAKILI OLEH

 

 

 

 

NO/TANGGAL DOKUMEN

 

 

 

NILAI DOKUMEN

 

 

 

 

ISI DOKUMEN

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

NO

TANGGAL

URAIAN

PENERIMAAN                          (Rp)

PEMBAYARAN                           (Rp)

SISA                             (Rp)

1

2

3

4

5

6

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.   
Langkah-langkah pencatatan

a.   
Buku Kas Bank 
Rumus untuk mengecek pencatatan :

                                         BKU  =  Tunai  +  Bank
Pencatatannya  terbagi menjadi beberapa bagian yaitu :
1. Bendahara Pengeluaran
cara pencatatannya :
2. Belanja pegawai

a. Belanja pegawai yang pendistribusiannya langsung ke rekening masing-masing personel.

Contoh : bendahara pengeluaran menerima sp2d dari KPPN dengan data sebagai berikut :

· No.SPM  : 00110  Tgl :02 Jan 2021
· No.SPPD: 1405141211141311 Tgl : 02 Jan 2021
·  Keperluan
: Gaji Polri bulan Jan 2021
· Jumlah pengeluaran : Rp 7.000,-

· Jumlah Potongan     : Rp    100,-

                 BUKU KAS - BANK

NO BK

U R A I A N

DEBET

SALDO
TUNAI

BANK....

KREDIT
NO. REK...

DEBET

KREDIT

DEBET

KREDIT

1

2

3

4
5
6
7
8
9
DARI KPPN TERIMA SPPD NOMOR: 1405141211141311 TGL 02 JAN 2021 BERDASARKAN SPM NOMOR : 00110 TGL 02 JAN 2021 UNTUK PEMBAYARAN GAJI POLRI BLN JAN 2021 SEBESAR:....
7.000
7.000

0
-
-
-
-
b. Belanja pegawai yang pendistribusiannya masih melalui rekening bendahara.
Untuk belanja pegawai yang pendistribusiannya masih melalui rekening bendahara, maka cara mencatatnya adalah :

Jumlah kotor dimasukkan di kolom BKU (D) dan  jumlah potongan dimasukkan di kolom BKU (K), selisih antara BKU (D) dengan BKU (K) dimasukkan ke dalam Saldo serta jumlah bersih dimasukkan dikolom Bank (D).
Contoh : bendahara pengeluaran menerima sp2d dari KPPN dengan data sebagai berikut :

· No.SPM  : 00111  Tgl :25 Jan 2021
· No.SPPD: 1405141211141312 Tgl : 26 Jan 2021
·  Keperluan
: Uang Lembur bulan Jan 2021
· Jumlah pengeluaran : Rp 1.000,-

· Jumlah Potongan     : Rp    100,-

                 BUKU KAS - BANK

NO BK

U R A I A N

DEBET

SALDO
TUNAI

BANK....

KREDIT
NO. REK...

DEBET

KREDIT

DEBET

KREDIT

1

2

3

4
5
6
7
8
9
DARI KPPN TERIMA SPPD NOMOR: 1405141211141312 TGL 26 JAN 2021 BERDASARKAN SPM NOMOR : 00111 TGL 25 JAN 2021 UNTUK PEMBAYARAN UANG LEMBUR BLN JAN 2021 SEBESAR:....
1.000
100

900
-
-
900
-
1. UP,GUP dan TUP

Untuk UP,GUP dan TUP, jumlah kotor  dimasukkan dikolom BKU (D), Saldo (D) dan kolom Bank (D).

Contoh : bendahara pengeluaran menerima sppd UP dari KPPN dengan data sebagai berikut :

· No.SPM  : 00112  Tgl :15 Jan 2021
· No.SPPD:  1405141211141313Tgl : 16 Jan 2021
·  Keperluan
: penyediaan uang persediaan.
· Jumlah pengeluaran : Rp 5.000,-

                       BUKU KAS - BANK

NO BK

U R A I A N

DEBET

SALDO
TUNAI

BANK....

KREDIT
NO. REK...

DEBET

KREDIT

DEBET

KREDIT

1

2

3

4
5
6
7
8
9
DARI KPPN TERIMA SPPD NOMOR: 1405141211141313 TGL 16 JAN 2021 BERDASARKAN SPM NOMOR : 00112 TGL 15 JAN 2021 UNTUK PEMBAYARAN UANG PERSEDIAAN SEBESAR :....
5.000
-

5.000
-
-
5.000
-
c. Pengambilan uang dibank
Pengambilan uang dibank (PU), masuk dikolom tunai (D) dan kolom bank (K).
Contoh : tarik cek untuk bayar uang persediaan
          BUKU KAS - BANK

NO BK

U R A I A N

DEBET

SALDO
TUNAI

BANK....

KREDIT
NO. REK...

DEBET

KREDIT

DEBET

KREDIT

1

2

3

4
5
6
7
8
9
PU
UNTUK PENGISIAN KAS DITARIK CEK NO.....SEBESAR :..
-
-

900
900
-
-
900
d. Setor uang dibank
 Penyetoran  uang dibank (PU), masuk dikolom tunai (K) dan kolom bank (D). 
          BUKU KAS - BANK

NO BK

U R A I A N

DEBET

SALDO
TUNAI

BANK....

KREDIT
NO. REK...

DEBET

KREDIT

DEBET

KREDIT

1

2

3

4
5
6
7
8
9
PU
UNTUK PENGISIAN KAS DISETOR UANG TUNAI  SEBESAR :..
-
-

900
-
900
900
-
e. Pembayaran 
· Pembayaran belanja pegawai ( uang lembur ) 
masuk kolom BKU (D) untuk jumlah potongan, kolom BKU (K) untuk jumlah kotor, Saldo yang lalu ditambah dengan BKU (D) dikurangi BKU (K) untuk Saldo dan jumlah bersih masuk dalam kolom Bank (K).
Contoh : uang yang diambil akan disalurkan ke pegawai.
                          BUKU KAS - BANK

NO BK

U R A I A N

DEBET

SALDO
TUNAI

BANK....

KREDIT
NO. REK...

DEBET

KREDIT

DEBET

KREDIT

1

2

3

4
5
6
7
8
9
DI BAYAR UANG LEMBUR BLN JAN 2021 A.N .............../ .........ORANG  SEBESAR:....

100

1.000
0
900
· Pembayaran belanja barang melalui UP,GUP dan TUP
masuk kolom BKU (D) untuk jumlah potongan ( pajak ), kolom BKU (K) untuk jumlah kotor, Saldo diperoleh dari selisih saldo yang terdahulu ditambah dengan BKU(D) dikurangi BKU ( K) dan jumlah bersih masuk dalam kolom Tunai (K).
Contoh : UP yang diambil akan dibelanjakan.

                          BUKU KAS - BANK

NO BK

U R A I A N

DEBET

SALDO
TUNAI

BANK....

KREDIT
NO. REK...

DEBET

KREDIT

DEBET

KREDIT

1

2

3

4
5
6
7
8
9
UNTUK PENGISIAN KAS DITARIK CEK NO.....SEBESAR :

KPD TOKO ANEKA DIBAYAR ATK BULAN JANUARI 2021  SEBESAR :......
-

10
-

500

5.000

4.510

1.000

-
490
-
1.000

-
· Penyetoran pajak
Jumlah potongan pajak,masuk di kolom BKU (K) dan  masuk di kolom Tunai (K).
Contoh : bendahara menyetorkan pajak UP ke kas negara..

                          BUKU KAS - BANK

NO BK

U R A I A N

DEBET

SALDO
TUNAI

BANK....

KREDIT
NO. REK...

DEBET

KREDIT

DEBET

KREDIT

1

2

3

4
5
6
7
8
9
DISETOR PAJAK UP KE KAS NEGARA SEBESAR :......
-
10

4.500
-
10
-
-
2) 
Pihak Ketiga/Rekanan

Untuk pencatatan belanja barang (LS) dan belanja modal yang memakai rekanan / bukan rekening dari bensatker maka pencatatannya hanya cukup mencatat jumlah kotor dikolom BKU (Debit) dan BKU (Kredit).

Contoh : Pihak ketiga menerima sp2d dari KPPN dengan data sebagai berikut :

· No.SPM  : 00113  Tgl :25 Jan 2021
· No.SPPD: 1405141211141314 Tgl : 26 Jan 2021
· Keperluan
       : ATK bulan Jan 2021
· Jumlah pengeluaran : Rp 2.000,-

· Jumlah Potongan     : Rp    200,-
·                                                     BUKU KAS - BANK

NO BK

U R A I A N

DEBET

SALDO
TUNAI

BANK....

KREDIT
NO. REK...

DEBET

KREDIT

DEBET

KREDIT

1

2

3

4
5
6
7
8
9
DARI KPPN TERIMA SPPD NOMOR: 1405141211141314 TGL 26 JAN 2021 BERDASARKAN SPM NOMOR : 00113 TGL 25 JAN 2021 UNTUK PEMBAYARAN ATK BULAN JANUARI 2021 SEBESAR :....
2.000
2.000

b. Buku Penerbitan SPM
Langkah-langkahnya dalam pencatatan buku penerbitan SPM adalah sebagai berikut :

1)   Mencatat Nomor dan tanggal SPM
2) Mencatat nominal yang tertera di dalam SPM sesuai dengan jenis SPM, apakah SPM UP,TUP,GUP atau LS.
c. Buku Penerimaan SP2D
Langkah-langkah dalam pencatatan buku penerimaan SP2D adalah sebagai berikut :

1)    Mencatat Nomor dan tanggal SP2D

2)    Mencatat Nomor dan tanggal SPM

3)  Mencatat nominal yang tertera di dalam SP2D sesuai dengan jenis SPM, apakah SPM UP,TUP,GUP atau LS.
d. Buku Pengawasan Piutang
Langkah-langkah dalam pencatatan buku pengawasan piutang adalah sebagai berikut :

1)     Mencatat piutang sesuai dengan jenis piutang, apakah jenis piutangnya berupa TP,TGR, denda keterlambatan dan lainnya.

2)    Mencatat nilai piutang s/d bulan lalu, bulan ini dan s/d bulan ini.

3)   Mencatat Nilai pembayaran piutang s/d bulan lalu, bulan ini dan s/d bulan ini.

4)     Mencatat nilai sisa piutang

e. Buku Pengawasan Utang
Langkah-langkah dalam pencatatan buku pengawasan utang adalah sebagai berikut :

1)  Mencatat utang sesuai dengan jenis utang, apakah jenis utangnya berupa perawatan/makan tahanan, belanja listrik,air,telepon dan lainnya.

2)   Mencatat anggaran sesuai dengan pagu anggaran sesuai dengan data pada kartu utang.

3)     Mencatat nilai utang s/d bulan lalu, bulan ini dan s/d bulan ini.

4)     Mencatat nilai pembayaran utang s/d bulan lalu, bulan ini dan s/d bulan ini.

5)     Mencatat nilai sisa utang dan sisa anggaran.

f. Buku Pengawasan Hibah Uang
Langkah-langkah dalam pencatatan buku pengawasan hibah uang adalah sebagai berikut :

1)   Mencatat nama pemberi hibah/donatur sesuai dengan tanggal MoU/dokumen lainnya yang dipersamakan.

2)     Mencatat Nilai penerimaan hibah sesuai dengan  BAST.

3)     Mencatat nilai pengeluaran

4)     Mencatat nilai nominal yang sesuai dengan register hibah.

5)     Mencatat nilai revisi DIPA

6)     Mencatat Nilai pengesahan sesuai dengan dokumen pengesahan (SPHL)

7)     Mencatat nilai pengembalian sesuai dengan dokumen pengembalian ( SP3HL).

g. Buku Pengawasan Hibah barang
Langkah-langkah dalam pencatatan buku pengawasan hibah barang adalah sebagai berikut :

1)   mencatat nama pemberi hibah/donatur, tanggal MoU/dokumen lainnya yang dipersamakan.

2)    Mencatat nilai penerimaan hibah sesuai dengan BAST

3)   Mencatat nilai nominal sesuai dengan register hibah.

4)     Mencatat Nilai pengesahan sesuai dengan dokumen pengesahan ( SPHL ).

5)    Mencatat nilai memo pencatatan ( MPHL )

h. Buku Pengawasan Anggaran Khusus
Langkah-langkah dalam pencatatan buku pengawasan khusus adalah sebagai berikut :

1)    Mencatat kode akun sesuai P2K,uraian dan nilai nominal P2K.

2)  Mencatat Nilai Peneerimaan s/d bulan lalu,bulan ini dan s/d bulan ini.

3)   Mencatat nilai nominal pengeluaran s/s bulan lalu,bulan ini dan s/d bulan ini.

4)   Mencatat sisa dana yagn diperoleh dari penerimaan s/d bulan ini dikurangi dengan pengeluaran s/d bulan ini.

5)   Mencatat sisa anggaran yang diperoleh dari nilai P2K dikurangi dengan pengeluaran s/d bulan ini.

i. Buku Pengawasan Penerimaan dan Penyetoran Pendapatan Negara.
Langkah-langkah dalam pencatatan buku pengawasan penerimaan dan penyetoran pendapatan negara  adalah sebagai berikut :

1)   Mencatat kode akun pendapatan serta uraiannya.

2)   Mencatat nilai nominal penerimaan pendapatan s/d bulan lalu, bulan ini dan s/d bulan ini.

3)   Mencatat nilai nominal penyetoran pendapatan s/d bulan lalu, bulan ini dan s/d bulan ini.

4)   Mencatat sisa pendapatan negara yang diperoleh dari penerimaan s/d bulan ini dikurangi dengan penyetoran s/d bulan ini.

j. Buku Pengawasan Penerimaan dan Pengeluaran Lain-lain.
Langkah-langkah dalam pencatatan buku pengawasan penerimaan dan pengeluaran lain-lain  adalah sebagai berikut :

1)     Mencatat tanggal transaksi, nama,instansi dan alamatnya.

2)     Mencatat jenis penerimaan lain-lain, apakah penerimaannya berupa Pam Obvit, Pelatihan,dll.

3)     Mencatat nilai nominal penerimaan dan pengeluaran lain-lain

4)    Mencatat sisa penerimaan lain-lain yang diperoleh dari penerimaan lain-lain dikurangi dengan pengeluaran lain-lain.

k. Kartu Piutang
Langkah-langkah dalam pencatatan kartu piutang  adalah sebagai berikut :

1)      Mencatat nomor urut kartu piutang

2)  Mencatat nama,pangkat/gol,NRP/NIP,Jabatan dan nama kesatuan.

3)    Mencatat nilai piutang dan dasar pengenaan  piutang.

4)     Mencatat nomor urut,tanggal,uraian transasksi.

5)  Mencatat nilai piutang sesuai dengan jenis piutang.

l. Kartu Utang
Langkah-langkah dalam pencatatan kartu utang adalah sebagai berikut :

1)      Mencatat nomor urut kartu utang

2) Mencatat nama perusahaan,nama yang menandatangani kontrak.

3)     Mencatat nomor DIPA

4)    Mencatat nomor, tanggal,nilai dan uraian kontrak

5)     Mencatat kode akun

6)     Mencatat Catatan kontrak seperti SPK,Adendum kontrak, tanggal dimulai dan selesainya pekerjaan.

7)    Mencatat nomor,tanggal,uraian dan nilai pagu anggaran.

8)     Mencatat nilai utang dan nilai pembayaran

9)     Sisa utang diperoleh dari jumlah utang dikurangi dengan pembayarannya, sedangkan sisa anggaran diperoleh dari anggaran dikurangi dengan pembayarannya.

m. Kartu Hibah Uang
Langkah-langkah dalam pencatatan kartu hibah uang adalah sebagai berikut :

1)    Mencatat nomor urut, nama pemberi hibah, nama yang menandatangani perjanjian hibah.

2)     Mencatat Nomor dan tanggal MoU, nilai nominal hibah, uraian kegiatan yang diterima sesuai dengan MoU.

3)   Mencatat nomor dan tanggal, nilai nominal, nomor rekening hibah.

4)   Mencatat Nomor dan tanggal, nilai revisi DIPA.

5)   Mencatat nomor/tanggal/nilai pengesahan (SPHL).

6) Mencatat tanggal, uraian, nilai transaksi penerimaan hibah.

n. Kartu Hibah Barang
Langkah-langkah dalam pencatatan kartu hibah barang adalah sebagai berikut :

1)    Mencatat nomor,nama pemberi hibah, nama yang menandatangani perjanjian hibah.

2)   Mencatat nomor,tanggal MoU, nilai nominal hibah, uraian barang yang diterima sesuai dengan MoU

3)     Mencatat nomor/tanggal/nilai sesuai BAST

4)   Mencatat nomor/tanggal/nilai sesuai registrasi hibah.

5)   Mencatat nomor/tanggal/nilai sesuai pengesahan (SPHL)

6)   Mencatat nomor/tanggal,nilai nominal  memo pencatatan (MPHL)

7)   Mencatat nomor,tanggal,uraian jenis barang dan nilai nominal penerimaan.

o. Kartu Anggaran Khusus
Langkah-langkah dalam pencatatan kartu anggaran khusus adalah sebagai berikut :

1)     Mencatat sumber anggaran

2)   Mencatat nama program,kode akun,nomor urut dan uraian kegiatan.

3)    Mencatat nomor,tanggal,nilai P2K dan SPP

4)   Mencatat nomor Bukti Kas (BK) penerimaan dan pengeluaran dana pada Buku Kas Bank tingkat Satker.

5)  Mencatat Tanggal,nilai penerimaan dan pengeluaran dana

6)   Mencatat sisa dana yang diperoleh dari penerimaan dikurangi dengan pengeluaran.

p. Kartu Pengawasan Penerimaan dan Penyetoran Pendapatan Negara.
Langkah-langkah dalam pencatatan kartu pengawasan penerimaan dan penyetoran pendapatan negara adalah sebagai berikut :

1)     Mencatat kode akun

2)   Mencatat uraian sumber pendapatan, penerimaan dan penyetoran pendapatan.

3) Sisa pendapatan negara diperoleh dari penerimaan dikurangi dengan penyetoran pendapatan.

q. Kartu Penerimaan dan Pengeluaran lain-lain
Langkah-langkah dalam pencatatan kartu penerimaan dan pengeluaran lain-lain adalah sebagai berikut :

1)     Mencatat kode akun

2)   Mencatat uraian sumber pendapatan, penerimaan dan penyetoran pendapatan.

3) Sisa pendapatan negara diperoleh dari penerimaan dikurangi dengan penyetoran pendapatan.
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	1.  Tata cara  dalam pencatatan Buku Kas Bank , sebagai berikut :
a.   
Tanggal Pembukaan

1) Pembukaan awal tahun anggaran, Buku Kas Bank dibuka pada tanggal 1 Januari tahun berkenaan walaupun tanggal tersebut jatuh pada hari libur.
2) Pembukaan bulan Pebruari s/d Desember adalah tanggal pertama hari kerja bulan perkenaan.

b.   tanggal penutupan

1)     Penutupan bulan Januari s/d Nopember tahun berkenaan, Buku Kas Bank ditutup pada tanggal terakhir hari kerja dalam bulan berkenaan.
2)     Penutupan buku untuk bulan Desember tahun berkenaan, Buku Kas bank ditutup pada tanggal 31 Desember tahun berkenaan, walaupun jatuh pada hari minggu atau hari libur ( dalam rangka penutupan buku pada akhir tahun anggaran ).

2.   Bentuk dari buku kas bank APBN adalah staffel yang kolom-kolomnya terdiri dari :

a)       Nomor Bukti Kas.
b)       Uraian.
c)       Debet / Kredit.  

d)       Saldo
e)       Tunai ( Debet / Kredit ).
f)        Bank ( Debet / Kredit )
3.     Rumus untuk mengecek pencatatan buku kas bank adalah :
                           
                       BKU  =  Tunai  +  Bank
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	1. Jelaskan tata cara pencatatan buku kas bank !

2. Jelaskan  bentuk-bentuk penata bukuan manual !

3. Jelaskan langkah-langkah pencatatan !
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