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Sub Bidang Penatausahaan Aset

Nama SOP Rekonsiliasi Aset

1 Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 27 Tahun 2014 tentang
Pengelolaan Barang Milik Negara/Daerah

2 Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 12 Tahun 2019 tentang
Pengelolaan Keuangan Daerah

3 Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 19 Tahun 2016
tentang Pedoman Pengelolaan Barang Milik Daerah

4 Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 108 Tahun 2016
tentang Penggolongan dan Kodefikasi Barang Milik Daerah

5 Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 1 Tahun 2019
tentang Penyusutan Barang Milik Daerah

6 Peraturan Daerah Kabupaten Cirebon Nomor 5 Tahun 2012 tentang Perubahan
Peraturan Daerah Kabupaten Cirebon Nomor 18 Tahun 2006 tentang
Pengelolaan Barang Milik Daerah

7 Peraturan Bupati Cirebon Nomor 70 Tahun 2009 tentang Perubahan Peraturan
Bupati Cirebon Nomor 1 Tahun 2008 tentang Pedoman Teknis Pengelolaan
Barang Milik Daerah

8 Peraturan Bupati Cirebon Nomor 19 Tahun 2018 tentang perubahan keempat
atas Peraturan Bupati Cirebon nomor 30 Tahun 2014 tentang kebijakan
akuntansi pemerintah kabupaten cirebon

9  Buletin Teknis Standar Akuntansi Pemerintah Nomor 15 tentang Akuntansi
Aset Tetap Berbasis Akrual

10 Buletin Teknis Standar Akuntansi Pemerintah Nomor 1 tentang Aset Tidak
Berwujud

11 Peraturan Bupati Nomor 29 Tahun 2013 tentang Pedoman Penyusunan
Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintah di Lingkungan
Pemerintah Kabupaten Cirebon

12 Keputusan Kepala Badan Keuangan Dan Aset Daerah Nomor : 602/Kep- -
Sekret/2017 Tentang Standar Operasional Prosedur (SOP) Pada Badan
Keuangan Dan Aset Daerah Kabupaten Cirebon

13 IS0 9001:2015 klausul 7.1.3 Infrastructure dan klausul 8 Operation

Kualifikasi Pelaksana
1. Memahami tata cara penanganan keluhan terhadap pelayanan.

2. Menguasai Komputer
3. Mengetahui Peraturan dan Perundang-undangan

4. Mengetahui Prosedur Rekonsiliasi BMD

Keterkaitan SOP

1 SOP Rekonsiliasi Belanja
2 SOP Rekonsiliasi Akuntansi

PERINGATAN
Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka akan berdampak pada keterlambatan pencairan

TPP bulan berjalan, dan keterlambatan penyusunan Laporan Keuangan Daerah.

Peralatan/ Perlengkapan
1. Peraturan dan Perundang- undangan yang beriaku

2. Lemari Arsip
3. Komputer, ATK dil

Pencatatan & Pendataan




SOP Rekonsiliasi Aset

PELAKSANA MUTU BAKU
No KEGIATAN Keterangan
Pengurus Petugas
Barang SKPD| Rekon BMD Petugas Akuntansl Kasubid |Arsiparis Kelengkapan Waktu Qutput
1 |Menyusun Laporan Penerimaan dan Pengelolaan BMD SKPD - Laporan Realisasi § hari Laporan BMD SKPD
masing-masing Anggaran (LRA)
—t - Berita Acara Hasil
Rekonsiliasi Belanja
2 |Menerima laporan BMD dari pengurus barang SKPD 2 - LRA SKPD 10 menit
| l - Berita Acara Hasil
Rekonsiliasi Belanja
- Daftar Pengadaan
Barang
- Daftar Mutasi Barang
-KIB A - F SKPD
3 [Melakukan verifikasi laporan BMD SKPD Laporan BMD SKPD 1 jam Laporan BMD SKPD
yang sudah
lterveriﬂlmsi
4 |Melakukan verifikasi pencatatan BMD SKPD KIB A -F SKPD 2jam pencatatan KIB A-F
SKPD sesuai
| golongan barang
§ [Menuangkan hasil verifikasi pencatatan BMD ke dalam Kertas pencatatan KIB A-F 1 hari Berita Acara
Kerja Rekonsiliasi BMD SKPD sesuai golongan Rekonsiliasi BMD
barang
6 [Meneliti Laporan dan pencatatan BMD SKPD Y | Berita Acara Rekonsiliasi 1 hari Berita Acara
melakukan kros cek data dengan petugas akuntansi I |<- i | BMD Rekonsiliasi BMD
yang sudah sesuai
dengan Akuntansi
|Menandatangani Kertas Kerja Rekonsiliasi BMD ‘\ Berita Acara Rekonsiliasi| 20 menit Berita Acara
</ BMD yang sudah sesuai Rekonsiliasi BMD
7 dengan Akuntansi yang sudah
ditandatangani
8 |Mengumpulkan laporan BMD SKPD. - dokumen rekonsiliasi 15 menit Laporan BMD SKPD
l | BMD yang sudah sesuai,
- Berita Acara
rekonsillasi BMD yang
sudah ditandatangani
9 [Menyerahkan Berita Acara Rekonsiliasi BMD kepada pengurus Berita Acara Rekonsiliale S menit Dokumen hasil
barang SKPD dan mengarsipkan dokumen yang dibutuhkan. BMD Rekonsiliasi BMD
SKPD Terarsipkan
10 JMelakukan Input data ke Aplikasi Atisisbada Data Penerimaan 3jam Rincian barang
< > Barang terinput ke aplikasi
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BADAN KEUANGAN DAN ASET DAERAH (BKAD) KABUPATEN CIREBON

Riwayat Perubahan Dokumen

SOP : Rekonsiliasi Aset

No Tanggal Uraian Alasan Nama
Revisi Revisi Revisi Revisi PIC
0 5 Mei 2020 |Keluaran pertama Tidak ada Sub Bidang Penatausahaan Aset
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TAPFIQ SAE! , SSTP., M.Si.
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Disahkan
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Sub Bidang Penatausahaan Aset

Nama SOP Penjualan Barang Milik Daerah (BMD)

1. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 27 Tahun 2014 tentang
Pengelolaan Barang Milik Negara/Daerah

2. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 19 Tahun 2016
tentang Pedoman Pengelolaan Barang Milik Daerah

3. Peraturan Daerah Kabupaten Cirebon Nomor 5 Tahun 2012 tentang Perubahan
Peraturan Daerah Kabupaten Cirebon Nomor 18 Tahun 2006 tentang
Pengelolaan Barang Milik Daerah

4. Peraturan Bupati Cirebon Nomor 70 Tahun 2009 tentang Perubahan Peraturan
Bupati Cirebon Nomor 1 Tahun 2008 tentang Pedoman Teknis Pengelolaan
Barang Milik Daerah

S Peraturan Bupati Nomor 29 Tahun 2013 tentang Pedoman Penyusunan
Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintah di Lingkungan
Pemerintah Kabupaten Cirebon

6 Keputusan Kepala Badan Keuangan Dan Aset Daerah Nomor : 602/Kep- -
Sekret/2017 Tentang Standar Operasional Prosedur (SOP) Pada Badan
Keuangan Dan Aset Daerah Kabupaten Cirebon

7 1SO 9001:2015 klausul 7.1.3 Infrastructure dan klausul 8 Operation

1 SOP Surat Menyurat
2 SOP Pemusnahan

3 SOP Penghapusan

PERINGATAN

Jika SOP Penjualan BMD rusak berat ini tidak dilaksanakan maka akan mengganggu
proses Pengelolaan BMD. BMD yang sudah rusak tetapi tidak dijual akan menjadi
beban dalam neraca Pemerintah Kabupaten Cirebon.

Dapat menyebabkan Laporan Keuangan Pemerintah Kabupaten Cirebon menjadi
tidak Akuntabel.

Kualifikasi Pelaksana
1. Memahami tata cara penanganan keluhan terhadap pelayanan.

2. Menguasai Komputer

3. Mengetahui Peraturan dan Perundang-undangan

Peralatan/ Perlengkapan
1. Peraturan dan Perundang- undangan yang berlaku

2. Lemari Arsip
3. Komputer, ATK dll

Pencatatan & Pendataan




SOP Penjualan Barang Milik Daerah (BMD)

{Pelaksanaan Lelang

PELAKSANA MUTU BAKU
No KEGIATAN P Keterangan
elaksana Pengurus
Kepala SKPD Bupati Sekda Kepala BKAD| Kabld PAA | Kasubd PA BKAD Penilal/KJPP KPKNL Barang SKPD Kelengkapan Waktu Output
T |SKPD jukan Usulan p BMD kepada Bupat Data BMD SKFD T hari Usulan Penghapusan
selaku P Kekuasaan P BMD COH | SkPD
2 [Menerima arahan dari Bupati dan menemberikan arahan — Usulan Penghapusan 1 hari Disposisi Bupati
kepada Kepala BKAD untuk menindaklanjuti usulan I | SKPD
penghapusan SKPD
3 |Menerima dan menindaklanjuti arahan Sekda terkait usulan — - Usulan Penghapusan 1 hari Disposisi Sekda
penghapusan SKPD [—_l SKPD
- Disposisi Bupati
4 M i i — Disposisi Sekda 1 hari disposisi Kepala
BKAD
5 verifikasi p dan fisik atas usulen disposisi Kepala BKAD 1 bulan Hasil verfikasi
penghapusan SKPD I l'- ——:I {pencatatan dan fisik
6 |melakukan reclass pencatatan dari aset tetap ke Aset Rusak Hasil verifikasi 1 hari Kertas Kerja
|Berat sesuai usulan penghapusan pencatatan dan fisik Rekonsiliasi reclass
7 kan bahan untuk peniia; — Hasil verfikasi 1 hari Daftar barang yang
| ) pencatatan dan fisik akan dilakukan
8 ilai EMD untuk nilai limit atas — Daftar barang yang 1 bulan Hasil Penilaian
lemp yang diusulkan untuk dihapuskan n | akan dilakukan
penilaian
[ konsep nilai limit b hasil Hasil Penilaian 1 minggu Konsep Surat
penilaian dari penitaifKJPP I | Keputusan
Penetapan Nilai Limit
10 |paraf i Surat Kep Nifai Limit Konsep Surat 3 hari rParaf Koordinasi
—.I:l" ’l ! Keputusan Pensetapan
Nilai Limit
EX] |Penandatangananl|_=enetapan Nilai Limit atas BMD yang telah sask v |Paraf Koordinasi 1 hari [Keputusan
diusulkan untuk dihapuskan. L] Penetapan Nilai Limit
'Yang masih memiliki nilai is untuk dipi K
dengan cara dijual dan yang tidak memiliki nilai ekonomis
12 |melakukan pemilahan data barang yang masih ‘memiliki nilai Keputusan Penetapan 3 han Daftar BMD
lekonomis dan tidak memiliki nilai ekonomis. Nilai Limit yangsudah dipilah
untuk di lakukan
penjualan dan
- — Jpemusnahan,
13 |membuat konsep surat pengajuan lelang ke kantor Kantor Daftar BMD yangsudah 1 han konsep surat
Pelayanan Kekayaan Negara dan Lelang (KPKNL) dipilah untuk di lakukan pengajuan lelang
penjualan dan
pemusnahan
14 |menyiapkan berkas-berkas yang dibutuhkan untuk pangajuan — konsep surat 1 mingu Dokumen pengajuan
penjualan/lelang BMD ke kantor KPKNL I ) pengajuan lelang lelang ke KPKNL
15 k Hak lelang dan melaksanakan Dokumen pengajuan 2 minggu Jadwal pelaksanaan
penjualan/ielang BMD dengan cara open buiding atau close | lelang ke KPKNL Lelang
{Buiding
16 berita acara pel: lelang — pelaksanaan lelang 1 hari |Berita Acara
I
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BADAN KEUANGAN DAN ASET DAERAH (BKAD) KABUPATEN CIREBON

Riwayat Perubahan Dokumen
SOP : Penjualan Barang Milik Daerah (BMD)

No Tanggal Uraian Alasan Nama
Revisi Revisi Revisi Revisi PIC
0 5 Mei 2020 ]Keluaran pertama Tidak ada Sub Bidang Penatausahaan Aset
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Tanggal Efektif :|5 Mei 2020
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BADAN KEUANGAN DAN ASET DAERAH
BIDANG PENGELOLAAN ASET DAN AKUTANSI
SITI SULTHANAH TIANOTAK, SSTP, M.Si.
Penata Tk. |
NIP. 19830828 200112 2 002
Diperiksa oleh
KEPALA BIDANG PENGELOLAAN ASET DAN
AKUTANSI
NIP. 19780318 199702 1 002
Disahkan
Pit. KEPALA BADAN
SHKRETARIS,
<Te
Drs. JAJANG SOFYAN, M.Si.
P&mbina Tk. |
NIP.19740Y$6 199303 1 002
Sub Bidang Penatausahaan Aset Nama SOP g::ttxsnahan Bapam Mn'k Daeral BBy Rk

1. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 27 Tahun 2014 tentang
Pengelolaan Barang Milik Negara/Daerah

2. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 19 Tahun 2016
tentang Pedoman Pengelolaan Barang Milik Daerah

3. Peraturan Daerah Kabupaten Cirebon Nomor 5 Tahun 2012 tentang Perubahan
Peraturan Daerah Kabupaten Cirebon Nomor 18 Tahun 2006 tentang
Pengelolaan Barang Milik Daerah

4. Peraturan Bupati Cirebon Nomor 70 Tahun 2009 tentang Perubahan Peraturan
Bupati Cirebon Nomor 1 Tahun 2008 tentang Pedoman Teknis Pengelolaan
Barang Milik Daerah

5 Peraturan Bupati Nomor 29 Tahun 2013 tentang Pedoman Penyusunan
Standar Operasionai Prosedur Administrasi Pemerintah di Lingkungan
Pemerintah Kabupaten Cirebon

6 Keputusan Kepala Badan Keuangan Dan Aset Daerah Nomor : 602/Kep-
Sekret/2017 Tentang Standar Operasional Prosedur (SOP) Pada Badan
Keuangan Dan Aset Daerah Kabupaten Cirebon

7 S0 9001:2015 klausul 7.1.3 Infrastructure dan klausul 8 Operation

1 SOP Surat Menyurat
2 SOP Penghapusan BMD
3 SOP Penjualan BMD

PERINGATAN

Jika SOP Pemusnahan BMD rusak berat ini tidak dilaksanakan maka akan
mengganggu proses Pengelolaan BMD. BMD yang sudah rusak tetapi tidak
dimusnahkan akan menjadi beban dalam neraca Pemerintah Kabupaten Cirebon.
Dapat menyebabkan Laporan Keuangan Pemerintah Kabupaten Cirebon menjadi
tidak Akuntabel.

Kualifikasi Pelaksana
1. Memahami tata cara penanganan keluhan terhadap pelayanan.

2. Menguasai Komputer

3. Mengetahui Peraturan dan Perundang-undangan

Peralatan/ Perlengkapan

1. Peraturan dan Perundang- undangan yang beriaku
2. Lemari Arsip
3. Komputer, ATK dll

Pencatatan & Pendataan




SOP Pemusnahan Barang Milik Daerah (BMD) Rusak Berat

PELAKSANA MUTU BAKU Keterangan
No KEGIATAN
Kepala SKPD|  Bupati Sekda  |Kepala BKAD| Kabld PAA | Kesubd Pa | PEREEM™ | penttaucapp | Per98S | etengkapan Waktu Output
1 |SKPD jukan usulan BMD kepada Bupati Data BMD SKPD 1 hari Usulan Penghapusan
selaku P Kel Pengelolaan BMD O— -| } SKPD
2 }Menerima arahan dari Bupati dan menemberikan arahan — Usulan Penghapusan 1 hari Disposisi Bupati
kepada Kepala BKAD untuk menindakianjuti usutan l | SKPD
penghapusan SKPD
3 [Menerima dan menindaklanjuti arahan Sekda terkait usulan - Usulan Penghapusan 1 hari Disposisi Sekda
penghapusan SKPD I:__I SKPD
- Disposisi Bupati
4 i disposisi pil Disposisi Sekda 1 har |disposisi Kepala
|BKAD
5 verifikast dan fisik atas usulan [disposisi Kepala BKAD 1 bulan Hasll verikasi
penghapusan SKPD ' |0- —*l—_'—__l pencatatan dan fisik
8 |melakukan reclass pencatatan dari aset tetap ke Aset Rusak Rasil verffikasi 1 hari Kertas Kerja
|Berat sesuai usulan penghapusan =I| I pencatatan dan fisik Rekonsiliasi reclass
7 [menyiapkan bahan untuk penilaian — Rasil verffikasi 1 hari Daftar barang yang
[ pencatatan dan fisik akan dilakukan
Jpenilaian
8 |melakukan penitaian BMID untuk mendapatkan nilal fmit atas — Daftar barang yang T bulan Hasil Penilaian
§BMD yang diusulkan untuk dihapuskan 3 l akan dilakukan
penitaian
[] buat konsep p nilai limit hasil Hasil Penilaian 1 minggu Konsep Surat
penilaian dari penilai/KJPP I l Keputusan
Penetapan Nilai Limit
10 |parat k i Surat K P Nilai Limit Konsep Surat 3 hari rsamf Koordinasi
_.:I'— 'I } Keputusan Penetapan
Nilai Limit
" iPemandatnnganaanenaeapan Nital Limit atas BMD yang telah sk v ~ | Paraf Koordinasi 1 hari Keputusan
diusulkan untuk dihapuskan. . |Penetapan Nilai Limit
'Yang masih memiliki nilai is untuk dipi L
[dengan cara dijual dan yang tidak memiliki nilai ekonomis
12 |melakukan pemilahan data barang yang masih ‘memiliki nilai Keputusan Penetapan 3 hari Daftar BMD
k is dan tidak memiliki nilai ekonomis. Nilai Limit yangsudah dipilah
untuk di lakukan
I_ penjualan dan
13 |membuat konsep surat pemberitahuan ke SKPD untuk Daftar BMD yangsudah 3 hari [konsep surat
melakukan pemusnahan atas BMD yang sudah tidak memiliki dipilah untuk di lakukan {pemberitahuan
nilai ekonomis penjualan dan {pemusnahan BMD
14 |Paraf Koordinasi surat pemberitahuan ke SKE untuk konsep surat 3 hari rlsaraf Koordinasi
melakukan pemusnahan atas BMD yang sudah tidak memiliki pemberitahuan
nilai ekonomis BMD
15 |P d surat p ke SKPD untuk 'Eavaf Koordinasi 1 hari surat pemberitahuan
melakukan pemusnahan atas BMD yang sudah tidak memiliki ke SKPD untuk
nilai ekonomis melakukan
pemusnahan atas
BMD yang sudah
tidak memiliki nilai
lekonomis




16 M surat p i '© SKPD untuk melakukan surat pemberitahuan ke 3 hari Surat tersampaikan

pemusnahan BMD SKPD untuk kepada kepala SKPD
1 {pemusnahan atas BMD
yang sudah tidak
memiliki nitai ekonomis
17 |Melakukan Pemusnahan BMD surat p itah ke 1 bulan [Pemusnahan BMD

SKPD untuk
melakukan

p atas BMD
yang sudah tidak
memiliki nilai ekonomis

1|
Befita Acara Pemusnahan BMD — E |Pemusnahan BMD 1 minggu Berita Acara

Pemusnahan BMD

M
L

yamp: hasil k EMD kepada |Bertta Acara 1 minggu Laporan hasil
|Bupati Cirebon | I— -LT_I Pemusnahan BMD pelaksanaan

pemusnahan BMD
kepada Bupati
- - L ciebon
18 yiapkan draf SK P BMD karena Pemusnahan Laporan hasil 1 minggu Draf SK
|8MD pelaksanaan Penghapusan BMD
pemusnahan BMD
[——- |kepada Bupati Cirebon
19 |paraf koordinasi Surat Kep gl BMD y Draf SK Penghapusan 3 hari Paraf Koordinasi
T T N ) |
»
— ]
20 |P ] SK Penghap BMD ok Parat Koordinasi 1 minggu 'SK Penghapusan
L] hid |BmMD
21 ipkan SK BMD dan 'SK Penghapusan BMD 1 hari terarsipkan,
mendistribusikannya kepada SKPD masing-masing. | | terdistribusi ke SKPD
2 ! pengh p aset b 8K — I SK Penghap BMD 1 hari Kertas Kerja
Pe pada saat rekonsiliasi BMD | Rekonsiiasi
—I penghapusan
23 k peny data/p data BMD dari Kertas Kerja 1 hari Penghapusan Data
plikasi ATISIBADA berdasarkan SK F pusan dan hasil O O Rekonsiliasi BMD dari Aplikasi
rekonsiliasi BMD penghapusan ATISISBADA
[Penunkuk Pengisian
1. Nama SKPD : tufiskan nama SKPD tempat SOP dibuat
2. Bagian/Bidang : tullsken nama unit kerja tempat SOP di buat
3. Nomor SOP: tuliskan nomor prosedur yeng di SOP kan
4. Tengga! :tuliskan kall SOP dibuat
5. Tengga! revisi: tuliskan tanggal SOP direvis!
6. :tanggel mulai dib soP
7. Disahkan oleh : han oleh pejabat yang berk Nama, NIP, tanda tangan, & stempel
8. Nama SOP : tuliskan nama SOP yang aken dildentfikasi
9. Dasar Hukum : tuliskan perati d: d yang ds
10. +tuliskan prosedur dengan prosedur lain yang distandarkan
11, Perinaatan : tulisken mengenal vang teriadi ketike prosedur ditaksanak il dan b
12. Kualifikesi personel : tuliskan pegawal dalal perannya pada prosedur yang distandarkan
13. Peralatan dan : tuliskan daftar peralaten dan perlengkapan yeng dibutuhkan
14. Pencatan dan : memusat riu didata dan dicatat oleh setiap pegawai yang berperan dalom prosedur
15. Kegiatan : rincian tahapan aktivitas yang sudah diidentifikesi di Form 2
16. Pelaksana : palak yang dalam keglatan (urutan pelaksana sesuai dengan urutan aktivitas)
17. Mutu Baku : tuliskal fhele apa waktu yang diperfuken, serta output pada setiep aktivitas yang dilakukan
18. + tuliskan inf k seperti layanan, SOP mikro, & SOP makro

19. Gambar Flowzhart dan alur kegiatan yang distandarken

&

Tidak l <
Yo
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Nomor SOP :IBKAD-CRB-SOP-PA-05
Tanggal Pembuatan  |:|5 Mei 2020
Tanggal Revisi :|Belum ada revisi (Revisi 00)
Tanggal Efektif {5 Mei 2020
Disahkan oleh
PEMERINTAH KABUPATEN CIREBON KEPALA SUB Bl
BADAN KEUANGAN DAN ASET DAERAH
BIDANG PENGELOLAAN ASET DAN AKUTANSI
SITI'SULTHANAH TIANOTAK, SSTP, M.Si.
Penata Tk. |
NIP. 19830828 200112 2 002
Diperiksa oleh
KEPALA BIDANG PENGELOLAAN ASET DAN
AKUTANSI
SAE! , SSTP., M.Si.
Pembina
NIP. 19780318 199702 1 002
Disahkan
Pit. KEPALA BADAN
SHKRETARIS,
- -
Drs. JAJANG SOFYAN, M.Si.
Pempina Tk. |
NIP.19740716 199303 1 002
: Penetapan Status Penggunaan Barang Milik
Sub Bidang Penatausahaan Aset Nama SOP Daerah (BMD)

1. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 27 Tahun 2014 tentang
Pengelolaan Barang Milik Negara/Daerah

2. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 19 Tahun 2016
tentang Pedoman Pengelolaan Barang Milik Daerah

3. Peraturan Daerah Kabupaten Cirebon Nomor 5 Tahun 2012 tentang Perubahan
Peraturan Daerah Kabupaten Cirebon Nomor 18 Tahun 2006 tentang
Pengelolaan Barang Milik Daerah

4. Peraturan Bupati Cirebon Nomor 70 Tahun 2009 tentang Perubahan Peraturan
Bupati Cirebon Nomor 1 Tahun 2008 tentang Pedoman Teknis Pengelolaan
Barang Milik Daerah

5 Peraturan Bupati Nomor 29 Tahun 2013 tentang Pedoman Penyusunan
Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintah di Lingkungan
Pemerintah Kabupaten Cirebon

6 Keputusan Kepala Badan Keuangan Dan Aset Daerah Nomor : 602/Kep- -
Sekret/2017 Tentang Sténdar Operasional Prosedur (SOP) Pada Badan
Keuangan Dan Aset Daerah Kabupaten Cirebon

7 IS0 9001:2015 klausul 7.1.3 Infrastructure dan kiausul 8 Operation

Keterkaitan SOP

1 SOP Penerbitan Keputusan Bupati (Bagian Hukum)

PERINGATAN

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka akan berdampak pada ketidaktertiban
Penatausahaan BMD.

Kualifikasi Pelaksana
1. Memahami tata cara penanganan keluhan terhadap pelayanan.

2. Menguasai Komputer

3. Mengetahui Peraturan dan Perundang-undangan

Peralatan/ Perlengkapan

1. Peraturan dan Perundang- undangan yang berlaku
2. Lemari Arsip
3. Komputer, ATK dli

Pencatatan & Pendataan




SOP Penetapan Status Penggunaan Barang Milik Daerah (BMD)

PELAKSANA MUTU BAKU
No KEGIATAN Kepala Keterangan
Kepala SKPD Bupati Sekda Kepala BKAD Bidang PAA Subbid Kelengkapan Waktu Output
1 Kepala SKPD mengusulkan penetapan status penggunaan BMD O__ |Daftar Hasil Pengadaan Surat Usulan
|kepada Bupati ’ I SKPD Tahunan
2 Bupati beril han kepada Sekda selaku pengelola BMD | surat usulan 1 hari JLembar Disposisi
berupa disposisi
3 Sekda selaku pengelola barang menginstruksikan kepala BKAD | |Lembear Disposisi 1 hari Lembar Disposisi
selaku pembantu pengelola BMD untuk melakukan penelitian
v
4 [melakukan verifikasi data usulan pencatatan l l"‘ "[ —l JLembar Disposisi 1 minggu Hasil Verifikasi
. . ™ l T " Konsep Berita acara
5 at Berita Acara Hasil Penelitian {Hasil verifikasi 3 hari hasil penelitian
y
A ™ Konsep Berita acara . |Berita Acara hasil
6 [Menandatangani Berita Acara Hasll penelitian </ hasil penlitian 3 hari penalitian
A
! |Berita Acara hasil . ] Konsep SK Penetapan
7 |membuat Konsep Keputusan Penetapan Status penggunaan . penelitian 2 hari Status penggunaan
—
|Konsep SK Penetapan . Lembar Paraf
8 |Parat Koordinasl internal D ﬂ Status panggunaan 3 hari Koordinasi
I__V
lakukan koordinasi dengan bagian hukum terkait konsep Lembar Paraf . "
8 |Keputusan Penetapan Status Penggunaan BMD I_-—l |Koordinasi tminggu  [Hasi Koorcnasi
Penandatanganan Keputusan Penetapan Status Penggunaan Konsep SK Penetapan . Keputusan Penetapan
10 BMD Status penggunaan 1 hari nagunaan
Hasil Koordinasi pengg
e R S — ———t
v Torar
mengarsipkan dan mi paikan SK Penetapan Status ©1Keputusan Penetapan ] erarsipkannya
1 Penggunaan Kepada SKPD status penggunaan 1 hari Keputusan Penetapan
I ngg n Kepa pengg status penggunaan
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SOP Pengalihan Status Pendgunaan Barang Milik:Daerah (BMD)

PELAKSANA

jpengelola kepada

Bupati

MUTU BAKU
No KEGIATAN i Keterangan
Pengguna Pengguna . Kepala
Barang Baru | Barang Lama Bupati Sekda Kepala BKAD Bidang Kasubid Kelengkapan Waktu Output
1 &Pengguna Baran§ Baru mengajukan permohoﬁan kepada ] [Sata BMD Surat Perrﬁohonan
pengguna barang lama O— —ol:'
2 |pengguna barang lama mengajukan permohonan pengalihan Surat Permohonan 1 hari Surat Perrﬁohoan
status penggunaan kepada Bupati Cirebon l Pengguna Barang Baru Pengalihah Status
r—' Penggunaan dari
Pengguna:Barang
Lama Kepada Bupati
3 iBupati Cirebon memberikan arahan Kepada sehda sSiaky ' Surat Permonoan 3 har Lembar Disposisi
|pengelola BMD melalui disposisi l I Pengalihan Status Bupati Kepada Sekda
Penggunaan dari
Pengguna Barang Lama
Kepada Bupati
4 |sekda menerima disposisi dan menginstruksilén kepada Lembar Disposisi Bupati 1 hari Lembar Diéposisi
Pembantu pengelola untuk melakukan penelitian L I— L I Kepada Sekda Sekda Kepada Kepala
BKAD
5 [melakukan verfikas! dan Karifikas atas permohonan pengaiian Lembar Disposisl Sekaa| 1 minggy —— |Fas Verfiasr dam
status penggunaan I l"-bl | Kepada Kepala BKAD Klarifikasi
6 |membuat Berta Acara Hasll Peneliian Hasil Verfikas! dan 3 hanl Konsep Berlta Acara
1 I Klarifikasi Hasil Penelitian
7 |menandatangani Berita Acara Hasil Penelitian ' Konsep Berita Acara 3 hari Berita Acara Hasil
Hasil Penelitian Penelitian
</ ditandatangani
8 |membuat konsep bennohonan persetujuan per%gaﬂhan status Bema Acara Hasil 2 hari konsep surat
penggunaan oleh pengelola kepada Bupati l :gecl’man perm;mjonan
ndatangani persetujuan
pengalihan status
penggunaan oleh
pengelola kepada
Bupati
g ipamf Koordinasi permchenan persetujuan pengalihan status f konsep surat 1 minggu
penggunaan oleh Sekda kepada Bupati ‘lt- L I P an
P ljuan pengalihan
status penggunaan oleh




menandatangani permchanan persetujuan pengalihan status

10 -konsep surat 3 hari surat permohonan
penggunaan oleh Sekda kepada Bupati permohonan persetujuan
persetujuan pengalihan pengalihan status
status penggunaan oleh penggunaan
pengelola kepada ditandatangani
. . Bupati .

11 |menindaklanjuti disposisi Bupati atas surat permohonan ddak surat permohonan 1 minggu Lembar Disposisi
persetujuan pengalihan status penggunaan cleh pengelola |persetujuan pengalihan |Bupati Kepada Sekda
kepada Bupati. status penggunaan
Jika tidak disetujut dibuat surat penolakan disertai alasan. ditandatangani
Jika disetujui dibuatkan Surat persetujuan pengalihan status
penggunaan BMD i

12 |konsep surat persetujuan pengalihan status penggunaan BMD Lembar Disposisi Bupati 2 hari konsep surat

Kepada Sekda persetujuan
pengalihan status
penggunaan BMD

13 |Paraf Koordinasi persetujuan pengalihan status penggunaan konsep surat 3 hari Paraf Koordinasi
BMD persetujuan pengalihan

status penggunaan
BMD
- tidak . .
14 |Bupati menandatangani surat persetujuan pengalihan status - Konsep surat 1 hari Surat persetujuan
penggunaan BMD persetujuan pengalihan pengalihani status
status penggunaan penggunaan BMD
v BMD ditandatangani
- Paraf Koordinasi

15 |mengarsipkan surat persetujuan pengalihan status penggunaan Surat persetujuan 1 hari terarsipkan
BMD dan menyerahkan kepada pengguna barang lama dan baru pengalihan status

penggunaan BMD
ditandatangani

16 |berita acara serah terima BMD L2 Surat persetujuan 3 har Berita Acara Serah

|v_’ [_ pengalihan status Terima BMD
penggunaan BMD
ditandatangani

17 |melakukan penyesuaian pencatatan BMD pada saat rekon bulan Berita Acara Serah 1 minggu Penyesuaian

|berjalan Terima BMD pencatatan
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SOP Penghapusan Barang Milik Daerah (BMD) Rusak Berat

PELAKSANA MUTU BAKU |Keterangan
No KEGIATAN
Pelaksana Pengurus )
Kepala SKPD Bupati Sekda :Kepala BKAD| Kabid PAX | Kasubd PA BKAD Penilal/KJPP Barang'SKPD Kelengkapan Waktu Output
1 [SKPD 1 Usulan p BMD kepada Bupati Data BMD SKPD Usulan Penghapusan
solaku P Kt : BMD Q -[ } skPD
2 [Menerima arahan dari Bupati dan menemberikan araﬁan — Usulan Penghapusan 1 hari Disposisi Bupati
kepada Kepala BKAD untuk menindaklanjuti usulan I | SKPD
penghapusan SKPD*
3 |Menerima dan menindaklanjuti arahan Sekda terkait Usulan - Usulan Penghapusan 1 hari Disposisi Sekda
panghapusan SKPD* I:— SKPD
- Disposisi Bupati
4 M j p Disposisi Sekda 1 hari disposisi Kepala
BKAD
5 lak verifikasi p dan fisik atas usulan disposisi Kepala BKAD' 1 bulan Hasil voﬁ?k;si
penghapusan SKPD * l'- —Q pencatatan dan fisik
6 hmelakukan reclass pencatatan dari aset tetap ke Aset Rusak Hasil verifikasi 1 bulan Kertas Kerja
Berat sesuai usulan penghapusan *‘ I pencatatan dan fisik Rekonsiliasi reclass
7 i bahan uﬁtuk Hasil verfikasi 1 minggu Daftar barang yang
I I pencatatan dan fisik akan dilakukan
8 Imelakukan wnilaianFMD untuk mendapatkan nilai I}mn atas — Daftar barang yang 1 bulan Hasil Penilaian
BMD yang diusulkan untuk dihapuskan 1 l akan ditakukan
penilaian
[] buat konsep p - nilai limit b hasil Hasil Penilaian 1 minggu Konsep Surat
penilaian dari penilai/KJPP I I Keputusan
Penetapan Nilai Limit
10 |paraf k Surat Py pan Nifai Limit Konsep Surat 1 minggu HPara! Koordinasi
> —D '| I Keputusan Penstapan
Nilai Limit
" 'PenandatanganamPénetapan Nilai Limit atas BMD yang tolah o v Paraf Koordinasi 1 hari Keputusan
diusulkan untuk dihapuskan. L] Penetapan Nilai Limit
'Yang masih memiliki nilal is untuk dipi
|dengan cara dijual dan yang tidak memiliki nilai ekonomis
12 {melakukan pemilahan data barang yang masih mem}Tiki nilai Keputusan Penetapan 3 hari Dattar EMD
dan tidek memiliki nilai ekonomis. Nitai Limit yangsudah dipilah
untuk di lakukan
l I penjualén dan
13 WPelaksanaan Pemindahtanganan BMD dengan cara Penjualan < Daftar BMD yangsudah 1 bulan Pelaksanaan
di BKAD dan Pemusnahan BMD di SKPD masing-masing dipilah untuk di lakukan' Penjualanfielang
penjualan dan BMD dan
- l J. pemusnahan Pemusnahan BMD
e
14 JLaporan Pelak Pe dan P BMD T Folaksanaan 1 minggu Laporar+
kepada Bupati | } Penjualanfielang BMD Pelaksanaan
dan Pemusnahan BMD| Penjualan/ielang
BMD dan
Pemusnahan BMD
Bupati memberikan arahan kepada sekda atas laporan — | Laporan Pelaksanaan 1 hari Lembar Disposisi
l Penj dan Py BMD I F Penjualan/ielang BMD Bupati
i dan Pemusnahan BML¥
t
Sekda memerintahkan Kepala BKAD selaku Pejabat Lembar Disposisi 1 hari Lembar Disposisi
Pengelola untuk mel indaklanj L |eupat Sekda
sesuai arahan Bupaté




Melaksanakan kegiatan sesuai araha dan disposisi pimpinan I:'——] - Lembar Disposisi' 1 minggu Melaksanakan
Bupati Arahan/Disposisi
- Lembar Disposisi Pimpinan
Sekda
. .
18 iapkan draf SK F BMD karena Melaksanakan 1 minggu Draf SK
ind: dengan cara p g Arahan/Disposisi Penghapusan BMD
Pimpinan
T8 Tt roondas Sumi K Ponghapusan VD 'R Draf SK Penghapugan 1 minggu —|Farer Koordinasi
) .
— I
-1 e ED — - [Faref Koordinasi Than SK Ponghapusan
L " |eMD
21 SK Penghapusan BMD dan SK Ponghapusan BMD 1 hari terafsipkan,
kepada SKPD masing-masing. terdistribusi ke SKPD
—22 P asot berdasarkan SK L B SK Penghapusan gstD 1 bulan Kertas Kerja
Pengl pada saat iliasi BMD | S | Rekonsiliasi
— L penghapusan
=53 B - o r Jata BVD dan Kertas Kerja 1 minggu
ATISIBADA SK Penghapusan dan hasil - > [Rekonsitasi
rekonsiliasi BMD penghapusan
[Petinp Pengisian

1. Nama SKPD : tuliskan nama SKPD tempat SOP dibuat

2. Bygian/Bidang:: tuliskan nama unit kerjatempat SOP di buat

3. Nomor SOP: tufiskan nomor prosedur yang di SOP kan

4. Tanggal Pembuaten : tuliskan tanggal partama kall SOP dibuat

5. Tenggal revisi: tuliskan tanggal SOP direwisi

6. Tangga! efektii: tanggal mulai diberiakukan SOP

7. Disahkan oleh = pengesaharioleh psjabet vang berkompeten, dicantumkan Nama, NIP, tands tangan, & stempe!
8. Noma SOP : tullskan nama SOP yang akah dildentifi

9. Dzwar Hukum : tullskan per d yang prosedur

10. + tuliskan prosedur déngan prosedur lain yang distandarkan

11 @atan : tuliskan k akinan vang teried! k vang mungkih muncul dan begaimana care mengatasinye
12. Kualtfikesi personel : tuliskan mengenai kualifikesi pegawai dalam melaksanakan perannye pada prosedur yang distanderiain
13. Piralatal ghapdn : tuliskan pes dan

14. Péncatan dan Pendataen : memuat berbagal hel yang perlu didata dan dicatat oleh setiag pegawal yang berperan dalam pelaksanaen prosedur yang telah distandarken
15. Kegiatan : rinclan udah diPorm2

16. Pelaksana : pelaksans yang terlibat datim kegiaten yang distandarkan (uruten pelaksana sesuai dengan urutan aktivites)

17, Mutu Baku : tuliskan Jkelengk waktu serta output pada setiap aktivitas yang diiakukan

18. + tuliskan inf tain yarfg seperti layainan, SOP mikro, & SOP makro

19, Gambar Flowchart dan alur kegistan yang distandarkan

T [




BADAN KEUANGAN DAN ASET DAERAH (BKAD) KABUPATEN CIREBON

Riwayat Perubahan Dokumen

SOP : Penjualan Barang Milik Daerah (BMD)
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