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" DASAR HUKUM :

1 |Peraturan Pemerintah Nomor 16
Tahun 2018 tentang Satuan Polisi
Pamong Praja.

2 |Peraturan Menteri Dalam Negeri 2|Personil yang memilik kemampuan dalam bidang
Nomor 54 Tahun 2012 tentang pengelolaan keuangan

Standar Operasional Prosedur
Satuan Polisi Pamong Praja ;

3 |Peraturan Bupati Demak Nomor
124 Tahun 2012 tentang Petunjuk
Teknis Prosedur Tetap ( Protap)
Operasional Sat Pol PP Kabupaten
Demak

4 |Peraturan Daerah Kabupaten
Demak Nomor S Tahun 2016
tentang Pembentukan dan

Susunan Perangkat Daerah |
Kabupaten Demak.

5 |Peraturan Bupati Demak Nomor 46|
Tahun 2016 tentang Susunan
Organisasi, Kedudukan, Tugas dan
Fungsi serta Tata Kerja Satuan
Polisi Pamong Praja Kabupaten

Demak.
1 |SPD dan DPA 1 |Alat Tulis Kantor =
2 LPE}lerbitan SPP-UP dan S_PM 2 Komputer dan Pr_inter | | = |
_PERINGATAN PENCATATANDANPENDATAAN
1 |Apabila tidak diterbitkan SPP-UP dan 1|{Disimpan di arsip bendahara pengeluaran

SPM maka tidak akan jadi SP2D

s




Bendahara Pengeluaran membuat SPP Uang
Persediaan (SPP UP)

Ka Sub Bag Prokeu memverifikasi SPP Uang

URAIAN

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR ( SOP ) SURAT PERINTAH MEMBAYAR UANG PERSEDIAAN ( SPM -UP )

Persediaan (SPP UP), Jika SPP-UP telah sesuai
maka akan diteruskan ke Kasat, Jika tidak sesuai
maka akan dikembalikan ke Bendahara Pengeluaran

Kasat memvalidasi SPP-UP, jika tidak sesuai maka

akan dikembalikan ke Ka Sub Bag Prokeu, Jika

sesuai maka sistem akan otomatis menerbitkan SPM-

UP

Bendahara Pengeluaran menyiapkan berkas-berkas

sebagai berikut:
- SPM UP

- SK Bupati tentang Besaran UP

- Surat Pemyataan SPM-UP

- Surat Pemyataan Verifikasi PPK

Ka Sub Bag Prokeu meneliti kelengkapan dokumen
|pengajuan UP dan memverifikasinya

Kasat memvalidasi berkas kelengkapan pengajuan

UP

MUTU BAKU

PELAKSANA
PELAKSANA KA SUB BAG PROKEU KELENGKAPAN | WAKTU —] OUTPUT
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gy SPP-UP 5 menit telah
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Tidak Tidak SPP-UP 5 menit SPM UP
sesuai Memv />
' / Ya
fi Berkas 15 menit Berkas
Kelengkapan Kelengkapan
A I T Y Pengajuan UP Pengajuan UP
Menyiapkan berkas
pengajuan UP sesuai
Ao Berkas 10 Menit
Meneliti dan Kewkapanp Berkas
> Memverifikasi Pengajuan U Kelengkapan
Pengajuan UP | Pengajuan UP
yang telah
| diverifikas
o % Berkas '10 menit Berkas
. : Kelengkapan Kelengkapan
Tidak Pengajuan UP Pengajuan UP
Memvali . yang telah |yang telah
S diverifikasi divalidasi
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7 ndahara Pengeluaran meng-upload seluruh berkas
kelengkapan pengajuan UP ke SP2D Online
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8 |Jika Pengajuan diterima maka Uang Persediaan telah
siap untuk digunakan, Jika ditolak maka akan
dikembalikan ke Bendahara Pengeluaran

9 |Permohonan Jadi
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Ditolak

Berkas Pengajuan |5 Menit Pengajuan UP

UP yang telah j

divalidasi

Pengajuan UP __1 hari Pengajuan UP

Pengajuan UP |1 hari Pengajuan UP
yang telah
divalidasi

Demak, 29 Mei 2025
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