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REDLINE...

Merupakan Non Goverment Organisation (NGO) yang berdiri pada tanggal 17 Mei 2010 di
Kediri-Jawa Timur. Organisasi ini di dalamnya terdapat individu-individu yang telah
berkomitmen dan mempunyai sudut pandang yang sama dalam melihat permasalahan-
permasalahan yang terjadi di masyarakat baik dari segi sosial ekomoni dan pendidikan
yang kemudian kami coba untuk melakukan dan merubah sesuatu menjadi lebih baik.
VISL

Menjadi organisasi yang independen dan berkualitas untuk meningkatkan kesadaran
serta partisipasi masyarakat dalam upaya penanggulangan permasalahan kemanusiaan,
pendidikan dan kesehatan yang berlandaskan pada HAM”

MISI.

Pengembangan Organisasi secara menyeluruh dan berkelanjutan, membangun serta
berkontribusi terhadap peningkatan kesadaran dan pemahaman masyarakat dalam hal
pendidikan dan kesehatan melalui pemberdayaan, ketrampilan, persamaan hak Dan

kesetaraan gender yang mengacu pada HAM.

MAKSUD DAN TUJUAN...

Maksud lembaga ini adalah untuk meningkatkan kesadaran serta partisipasi masyarakat
dalam upaya penanggulangan permasalahan kemanusiaan, pendidikan dan kesehatan

yang berlandaskan pada HAM.

Tujuan Lembaga ini adalah Pengembangan Organisasi secara menyeluruh dan
berkelanjutan,membangun serta berkontribusi terhadap peningkatan kesadaran dan
pemahaman masyarakat dalam hal pendidikan dan kesehatan melalui pemberdayaan,

ketrampilan, persamaan hak Dan kesetaraan gender yang mengacu pada HAM
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TUJUAN MANUAL

Sistem ini dirancang untuk menjadi salah satu sumber referensi dalam melakukan pengelolaan keuangan
organisasi. Sistem Pengelolaan Keuangan ini juga diharapkan dapat menjadi acuan dalam menghasilkan
informasi keuangan dan akuntansi yang lengkap, akurat, tepat waktu, dan dapat diandalkan, sehingga
dapat digunakan dalam pengambilan keputusan pihak manajemen organisasi.

Sistem ini mulai berlaku setelah mendapatkan pengesahan dari Pendiri Lembaga Redline.

STRUKTUR MANUAL

Struktur manual Sistem Pengelolaan Keuangan Lembaga Redline terdiri dari bagian-bagian sebagai
berikut:

Daftar Isi
BAB 1 Pendahuluan

Bab ini menjelaskan tentang profil organisasi sebagai latar belakang pemahaman
manual. Di dalam bab ini juga menjelaskan tujuan dan struktur/sistematika penyajian
manual.

BAB 2 Struktur

Bab ini berisi bagan organisasi Lembaga Redline secara utuh disertai dengan uraian
tugas bagian keuangan, yang merupakan rangkuman kegiatan dari setiap prosedur.

BAB 3 Prosedur

Bab ini berisi pemetaan prosedur secara utuh dan prosedur-prosedur Sistem
Pengelolaan Keuangan yang disusun secara berurutan. Pada setiap prosedur terdiri dari;
e Kebijakan Prosedur
e Naratif Prosedur

BAB 4 Formulir

Bab ini berisi daftar formulir yang digunakan pada tiap-tiap prosedur dan contoh-
contohnya.

REVISI MANUAL

Manual Sistem Pengelolaan Keuangan ini disusun sedemikian rupa untuk mempermudah pengkajian-
pengkajian dan perubahan-perubahan selanjutnya.

Tiap bab dan bagian diberi nomor halaman secara terpisah, sehingga perubahan bisa dilakukan pada
satu bab atau bagian, tanpa harus mengubah nomor halaman bab atau bagian lainnya.

Untuk penambahan, perubahan atau penghilangan halaman, maka halaman sebelumnya atau yang telah
mengalami perubahan akan ditempatkan pada bagian akhir manual ini selama dua tahun sebelum
dihancurkan.

Disarankan untuk melakukan pengkajian manual ini setelah 6 (enam) bulan pertama sejak
diberlakukannya Sistem Pengelolaan Keuangan ini untuk memastikan relevansinya. Selanjutnya
diharapkan manual Sistem Pengelolaan Keuangan ini dikaji ulang setiap tahunnya.
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Lembaga Redline mempunyai struktur organisasi sebagai berikut :
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Di dalam suatu organisasi, pengelola keuangan diharapkan dapat menyajikan informasi
keuangan yang lengkap, akurat, tepat waktu, dan dapat diandalkan untuk memenuhi
kebutuhan pihak manajemen dalam proses pengambilan keputusan.

Struktur pengelola keuangan disusun dengan tujuan agar dapat tercipta pemisahan fungsi
serta pemisahan tanggung jawab dari setiap pejabat secara tegas pada bagian keuangan. Hal
ini untuk menghindari adanya satu fungsi yang bertanggungjawab penuh terhadap seluruh
tahapan transaksi, mulai dari penyimpanan uang, penggunaan uang hingga pelaporannya.

Untuk memenuhi kebutuhan tersebut di atas, maka bentuk Struktur Pengelola Keuangan
Lembaga Redline adalah sebagai berikut :

DIREKTUR

KEUANGAN

Secara umum pemisahan fungsi dan tanggung jawab pengelola keuangan adalah sebagai
berikut:

Direktur:

Adalah otoritas tertinggi dalam pengelolaan keuangan. Direktur bertanggungjawab penuh
atas penggunaan dana organisasi. harus mengetahui penggunaan dana yang diajukan oleh
Pemohon. Dalam pengelolaan keuangan, Manajer Program berfungsi sebagai Manajer
Keuangan yaitu melakukan pemeriksaan atas permohonan dan pertanggungjawaban atas
dana.

Staf Keuangan:

Staf Keuangan mempunyai tanggungjawab dalam proses-proses transaksi keuangan yaitu
melakukan pencatatan transaksi dan pelaporan kepada organisasi atau lembaga pemberi
dana. Staf Keuangan juga berfungsi sebagai Kasir. Dalam pelaksanaan kegiatan, maka Staf
Keuangan bertanggungjawab terhadap pendistribusian dana kepada Pemohon Dana.
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DIREKTUR
Bertanggungjawab kepada Lembaga
PROSEDUR URAIAN TUGAS
Penerimaan Dana  Melalui | « Melakukan otorisasi Bukti Bank Masuk dan Surat

Bank

Konfirmasi Penerimaan Dana

Pembayaran Biaya Personil

e Melakukan otorisasi Daftar Perhitungan Gaji dan
Form Permohonan Dana

« Menandatangani Slip Gaji

Pengelolaan Kas Kecil

e Melakukan review Surat Keputusan Pembentukan
Kas Kecil

e« Memberikan Surat Keputusan Pembentukan Kas
Kecil kepada Staf Keuangan, apabila diperlukan revisi

e Melakukan otorisasi Surat Keputusan Pembentukan
Kas Kecil

Pengeluaran Dana Melalui

Bank

e Melakukan review dan menandatangani Cek, Form
Permohonan Dana, dan Bukti Bank Keluar.

« Prosedur terkait dalam penandatanganan cek adalah

- Prosedur Pengelolaan Uang Muka
- Prosedur Pembayaran Biaya Personil
- Prosedur Pengelolaan Kas Kecil

Pelaporan Akuntansi

.. . e Melakukan otorisasi Informasi Keuangan dan
Penyajian Informasi Keuangan . .
pendistribusian Informasi Keuangan
e Melakukan otorisasi Laporan Akuntansi dan

pendistribusian Laporan Akuntansi
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MANAJER KEUANGAN
Bertanggungjawab kepada Direktur
PROSEDUR URAIAN TUGAS

Penerimaan Dana Melalui Kas .

Melakukan otorisasi Bukti Kas Masuk

Penerimaan Dana Melalui .
Bank

Menandatangani Bukti Bank Masuk dan Surat
Konfirmasi Penerimaan Dana

Pengelolaan Uang Muka

Melakukan persetujuan atas Form Permohonan
Dana

Menandatangani Laporan Pertanggungjawaban
Uang Muka

Pembiayaan Biaya Personil .

Menandatangani Slip Gaji

Pengelolaan Kas Kecil

Melakukan persetujuan atas Form Permohonan
Dana

Melakukan otorisasi pengisian Kas Kecil

Pengeluaran Dana Melalui
Bank

Menandatangani Bukti Bank Keluar

Penyajian Informasi Keuangan

Melakukan pemeriksaan Laporan Penerimaan dan
Pengeluaran Dana, Laporan Status Dana dan
Laporan Status Anggaran

Pelaporan Akuntansi

Melakukan pemeriksaan draft Laporan Akuntansi,
melakukan rekonsiliasi bank dan menyusun Jurnal
Koreksi

Menandatangani Laporan Akuntansi Final
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STAF KEUANGAN
Bertanggungjawab kepada Manajer Program
PROSEDUR URAIAN TUGAS

Penerimaan Dana Melalui Kas

Menerbitkan Bukti Kas Masuk dan mencatat penerimaan
ke Buku Kas

Memberikan Bukti Kas Masuk lembar pertama kepada
Kontributor/Penyetor

Menyimpan sementara dana tunai dan menyetorkan dana
ke bank jika sudah mencapai nominal Rp 1000.000,-

Penerimaan Dana Melalui Bank

Meminta Credit Advice dan Rekening Koran dari bank
terkait

Menerbitkan Bukti Bank Masuk dan mencatat
penerimaan ke Buku Bank

Menerbitkan dan mengirimkan Surat Konfirmasi
Penerimaan Dana kepada Kontributo/Penyetor jika
dibutuhkan

Mengarsipkan Rekening Koran dan Credit Advice
berdasarkan tanggal

Pengelolaan Uang Muka

Memeriksa kesesuaian Permohonan Uang Muka dengan
Anggaran

Memberikan kembali Form Permohonan Uang Muka
kepada Pengguna Dana apabila tidak sesuai dengan
anggaran

Mendistribusikan dana dengan memberikan uang tunai
atau Bukti Setor Bank/Bukti Transfer Bank kepada
Pemohon Dana

Mengarsipkan Fotokopi Cek/Bukti Transfer Bank
Melakukan review Laporan Pertanggungjawaban Uang
Muka, Kelengkapan Dokumen Pendukung, Sisa Dana, dan
Form Permohonan Dana Kekurangan Uang Muka, apabila
tidak sesuai akan dikembalikan kepada pengguna dana
untuk diperbaiki

Mengarsipkan Form Permohonan Dana dan Dokumen
Pendukung (Bukti Pembayaran/Pembelian)

Pembayaran Biaya Personil

Menyusun Daftar Perhitungan Gaji dan Form
Permohonan Dana

Menyusun Slip Gaji

Memberikan Slip Gaji dan mendistribusikan gaji kepada
personil

Mengarsipkan Slip Gaji lembar kedua berdasarkan
tanggal
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STAF KEUANGAN
PROSEDUR URAIAN TUGAS

Pengelolaan Kas Kecil

Menyusun Form Permohonan Dana Pengisian Kas
Kecil

Mencatat pengeluaran ke Buku Bank dan
penerimaan ke Buku Kas

Menyimpan Uang Kas Kecil ke dalam Cash Box, dan
mengarsip Surat Keputusan Pembentukan Kas Kecil
berdasarkan tanggal

Melakukan review kesesuaian Form Permohonan
Dana dengan Anggaran

Memberikan kembali Form Permohonan Dana
kepada Pemohon apabila tidak sesuai dengan
anggaran

Menerbitkan Bukti Kas Keluar, apabila Form
Permohonan Dana sesuai dengan anggaran
Memberikan dana tunai dan Bukti Kas Keluar lembar
pertama kepada Pemohon

Mencatat pengeluaran ke Buku Kas Kecil

Melakukan pengecekan saldo Kas Kecil dan
menyusun Pertanggungjawaban Kas Kecil

Pengeluaran Dana
Melalui Bank

Menyiapkan cek dan melakukan pengisian cek sesuai
dengan nominal berdasarkan Form Permohonan
Dana yang telah disetujui

Fotokopi dan mencairkan cek, serta menerbitkan
Bukti Bank Keluar

Mencatat pengeluaran ke Buku Bank
Prosedur terkait adalah :

- Prosedur Pengelolaan Uang Muka

- Prosedur Pembayaran Biaya Personil
- Prosedur Pengisian Kas Kecil

Mengarsipkan copy Cek dan Bukti Bank Keluar
berdasarkan tanggal
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STAF KEUANGAN

PROSEDUR

URAIAN TUGAS

Penyajian Informasi Keuangan

» Mencatat penerimaan, pengeluaran dan
pertanggungjawaban dana ke tools informasi
keuangan Mencatat pengeluaran ke Buku Bank dan
penerimaan ke Buku Kas

o Melakukan rekonsiliasi Buku Kas dan Buku Bank

e Menerbitkan Laporan Penerimaan dan Pengeluaran
Dana, Laporan Status Dana, Laporan Status Anggaran
« Mendistribusikan Informasi Keuangan ke lembaga
donor terkait, organ lembaga dan pihak yang

membutuhkan

Pelaporan Akuntansi

e Menyusun Buku Besar masing-masing akun
berdasarkan Jurnal Transaksi dari informasi
keuangan yang telah disajikan

e Menyusun draft Laporan Akuntansi yang terdiri dari
Laporan Posisi Keuangan, Laporan Aktivitas dan
Laporan Arus Kas

e Menyusun Laporan Akuntansi Final

e Mendistribusikan  Laporan  Akuntansi  dengan
lampiran Jurnal Koreksi kepada Pengguna Laporan
Keuangan
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Berikut ini merupakan pemetaan prosedur yang terdapat pada Manual Sistem Pengelolaan Keuangan Lembaga Redline:
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KEBIJAKAN PROSEDUR

Redline diperbolehkan menerima dana dari lembaga donor manapun, selama sesuai dengan visi, misi dan tujuan Lembaga.
Redline juga diperbolehkan menerima dana dari kontribusi, diskon, dan komisi.

Dana yang diterima dapat berupa sisa lebih uang muka kegiatan, dan pengadaan barang dan jasa.

Penerimaan Kas akan disetor ke bank jika sudah mencapai Rp. 1.000.000,-.

Dana kas yang sudah mencapai Rp 1.000.000,- harus di setor ke bank paling lambat 3 hari kerja.

Penerimaan dana harus disertai dengan Bukti Penerimaan Dana.

Penerima Dana Melalui Kas adalah Staf Keuangan.

Setiap penerimaan dana harus diotorisasi oleh Manajer Program.

Apabila ada staf REdline yang bekerja diluar selain Redline dikenakan honor field sebesar 10% unt

LCONIU W
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KONTRIBUTOR/PENYETOR FINANCE DIREKTUR
1. Memberikan/ menyetorkan dana secara tunai
2. Menerima dana tunai, mencatat penerimaan
pada Buku Kas, menerbitkan dan menyerahkan
Bukti Penerimaan Dana kepada Manajer
Program
3. Memeriksa dan melakukan otorisasi Bukti

Penerimaan Dana

4. Menerima Bukti Penerimaan Dana yang telah
di otorisasi oleh Manajer Program dan
memberikan kepada kontributor/penyetor

5. Menandatangani Bukti Penerimaan Dana dan
menerima Bukti Penerimaan Dana lembar
pertama

6. Menerima Bukti Penerimaan Dana lembar
kedua, menyimpan sementara dana tunai dan

melakukan pengarsipan sementara Bukti
Penerimaan Dana

7. Menyetorkan dana ke bank jika sudah
mencapai nominal Rp 1.000.000,-, dan

melanjutkan dokumen Slip Setoran Bank untuk
digunakan dalam “Prosedur Penerimaan Dana
Melalui Bank”
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KEBIJAKAN PROSEDUR

Lembaga Redline diperbolehkan menerima dana dari lembaga donor manapun, selama sesuai dengan visi, misi dan tujuan Lembaga.
Lembaga Redline diperbolehkan menerima dana dari sumbangan sukarela, kontribusi, diskon, dan dari komisi.

Dana yang diterima juga dapat berupa sisa lebih uang muka kegiatan, dan pengadaan barang dan jasa.

Untuk penerimaan dana melalui bank yang berasal dari Kas tidak perlu diotorisasi oleh Direktur

Untuk penerimaan dana melalui bank selain yang berasal dari Kas harus diketahui oleh Direktur dan diotorisasi oleh Direktur.
Rekening bank akan dibuka untuk setiap lembaga donor secara terpisah.

Untuk penerimaan dana non IDR harus dimintakan Credit Advice/ Rekening Koran/ Bank Statement dari bank terkait.

Penerimaan dana melalui bank harus menerbitkan Surat Konfirmasi Penerimaan Dana untuk dikirimkan kepada pemberi dana/lembaga donor,
kecuali jika lembaga donor/pemberi dana tidak mengharuskan.

9. Penerimaan Dana melalui bank harus disertai Bukti Penerimaan Dana.

10. Pada penerimaan dana melalui bank, penyetor/pemberi dana tidak harus menandatangani Bukti Penerimaan Dana.

PN AW
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KONTRIBUTOR/ PENYETOR FINANCE DIREKTUR

1. Menyetorkan dana ke bank,
menginformasikan penyetoran dana
dan sumber dana (dari penerimaan
kas ataupun lainnya)

2. Berdasarkan informasi penyetoran
dana, meminta Credit Advice/ Bank
Note untuk dana Non IDR dan
Rekening Koran untuk dana IDR

3. Menerbitkan Bukti Penerimaan Dana
berdasarkan Credit Advice/ Bank
Note/ Rekening Koran dan mencatat
penerimaan ke Buku Bank

4. Menerbitkan Surat Konfirmasi
Penerimaan Dana jika dibutuhkan
oleh Pemberi Dana

5. Melakukan pemeriksaan Credit
Advice/ Bank Note/ Rekening Koran,
menandatangani Bukti Penerimaan
Dana dan Surat Konfirmasi Penerimaan
Dana

6. Melakukan  pemeriksaan  dan
menandatangani Bukti Penerimaan
Dana dan Surat Konfirmasi Penerimaan
Dana
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BAGIAN : Prosedur Penerimaan Dana Melalui Bank

KONTRIBUTOR/ PENYETOR FINANCE DIREKTUR

5. Mengotorisasi  pengiriman Surat Konfirmasi
Penerimaan Dana

6. Mengirimkan Surat Konfirmasi Penerimaan Dana
kepada Pemberi Dana

7. Melakukan pengarsipan dokumen Bukti
Penerimaan Dana, Credit Advice/Bank
Note/Rekening Koran untuk dilanjutkan ke
“Prosedur Penyajian Informasi Keuangan”
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KEBIJAKAN PROSEDUR

Pemohon uang muka adalah PIC dari kegiatan terkait.

Permohonan Uang Muka digunakan untuk kegiatan yang biayanya melebihi dari Rp 1000.000,-.

Permohonan Uang Muka menggunakan Form Permohonan Dana yang berlaku di lembaga.

Form Permohonan Uang Muka diketahui oleh Direktur

Permohonan uang muka diajukan paling lambat 3 (tiga) hari kerja sebelum pelaksanaan kegiatan.

Pencairan uang muka dilakukan paling lambat 1 (satu) hari kerja sebelum pelaksanaan kegiatan.

Permohonan Uang Muka harus disertai dengan TOR yang telah disetujui oleh Direktur.

Penggunaan uang muka harus sesuai dengan permohonan.

Pertanggungjawaban uang muka harus dilakukan paling lambat 5 (lima) hari kerja setelah selesai pelaksanaaan kegiatan yang bersangkutan.

10. Pertanggungjawaban uang muka harus dilengkapi dengan dokumen pendukung terkait.

11. Pertanggungjawaban UM < Biaya Proyek, dengan kekurangan < Rp 1.000.000,-, maka bisa diambilkan dari Kas Kecil.

12. Bagian keuangan berhak menolak sebagian maupun seluruh pertanggungjawaban berdasarkan hasil pemeriksaan dokumen pendukung yang
terkait.

13. Permohonan Uang Muka yang dilakukan oleh PIC yang sama harus ada pertanggungjawaban dari penggunaan uang muka sebelumnya.

14. Pertanggungjawaban uang muka dan semua dokumen pendukung harus di cap “LUNAS” oleh Bagian keuangan dengan mencantumkan tanggal

pembayaran untuk mencegah penggunaan ulang.

O XN W=
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PEMOHON

FINANCE

DIREKTUR

1. Menyusun Form Permohonan Dana disertai dengan
TOR yang telah disetujui oleh Direktur

. Memeriksa kesesuaian Form Permohonan Dana

dengan Anggaran

. Memberikan kembali Form Permohonan Dana

kepada Pemohon apabila tidak sesuai dengan
Anggaran

4. Menyetujui Form Permohonan Dana yang sesuai

dengan Anggaran

. Menerima dan melanjutkan Form Permohonan

Dana yang sudah disetujui untuk digunakan dalam
“Prosedur Pengeluaran Melalui Bank”

. Mendistribusikan dana sesuai permohonan kepada

Pemohon

7. Menyusun Laporan Pertanggungjawaban Uang
Muka
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PENGGUNA DANA FINANCE DIREKTUR
Jika UM = Biaya
8. Memberikan Laporan Pertanggungjawaban Uang
Muka dan Dokumen  Pendukung  (Bukti
Pembayaran/Pembelian, Daftar Hadir, Narasi atau
notulensi kegiatan, dokumentasi)
9. Melakukan pemeriksaan Laporan
Pertanggungjawaban Uang Muka dan Dokumen
Pendukung, dikembalikan kepada pemohon jika
tidak sesuai
10.Melakukan pemeriksaan dan menandatangani

Laporan Pertanggungjawaban Uang Muka dan
Dokumen Pendukung

11.Melakukan pengarsipan Form Permohonan Dana
dan Dokumen Pendukung untuk digunakan dalam
“Prosedur Penyajian Informasi Keuangan”

Jika UM > Biaya

8. Memberikan Laporan Pertanggungjawaban Uang
Muka, Dokumen Pendukung (Bukti
Pembayaran/Pembelian, Daftar Hadir, Narasi atau
notulensi kegiatan, dokumentasi) dan Sisa Dana

9. Melakukan pemeriksaan Laporan
Pertanggungjawaban Uang Muka, Dokumen
Pendukung dan Sisa Dana, dikembalikan kepada
pemohon jika tidak sesuai
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PENGGUNA DANA FINANCE DIREKTUR
10.Jika sesuai melanjutkan Laporan
Pertanggungjawaban Uang Muka dan Dokumen
Pendukung ke Manajer Program dan menyimpan
dana tunai sementara untuk dilanjutkan ke
“Prosedur Penerimaan Dana Melalui Bank”
11.Melakukan pemeriksaan dan menandatangani
Laporan Pertanggungjawaban Uang Muka dan
Dokumen Pendukung
12.Melakukan pengarsipan Form Permohonan Dana
dan Dokumen Pendukung untuk digunakan dalam
“Prosedur Penyajian Informasi Keuangan”
Jika UM < Biaya
8. Memberikan Laporan Pertanggungjawaban Uang
Muka, Dokumen Pendukung (Bukti
Pembayaran/Pembelian, Daftar Hadir, Narasi atau
notulensi kegiatan, dokumentasi) dan Form

Permohonan Dana

9. Melakukan pemeriksaan Laporan
Pertanggungjawaban Uang Muka, Dokumen
Pendukung dan Form Permohonan Dana,

dikembalikan kepada Pemohon jika tidak sesuai
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BAGIAN : Prosedur Pengelolaan Uang Muka

PEMOHON

FINANCE

DIREKTUR

10.

Jika sesuai melanjutkan Laporan Pertanggungjawaban Uang
Muka dan Dokumen Pendukung dan Form Permohonan Dana ke
Manajer Program

11. Melakukan pemeriksaan dan
menandatangani Laporan
Pertanggungjawaban Uang Muka, Dokumen
Pendukung dan Form Permohonan Dana

12.

Melanjutkan Form Permohonan Dana untuk digunakan dalam
“Prosedur Pengeluaran Dana Melalui Bank” untuk kekurangan
uang muka > Rp 1.000.000

13.

Melanjutkan Form Permohonan Dana untuk digunakan dalam
“Prosedur Pengelolaan Kas Kecil” untuk kekurangan uang muka
< Rp 1.000.000

14.

Melakukan pendistribusian dana kepada Pemohon, menerbitkan
Bukti Pengeluaran Dana

15. Menerima kekurangan biaya uang
muka dan menandatangani Bukti
Pengeluaran Dana sebagai
pembayaran kekurangan uang muka

16.

Melakukan pengarsipan Form Permohonan Dana dan Dokumen
Pendukung Pertanggungjawaban Uang Muka untuk digunakan
dalam “Prosedur Penyajian Informasi Keuangan”
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KEBIJAKAN PROSEDUR
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Besarnya biaya personil ditetapkan oleh lembaga.

Setiap perubahan biaya personil diotorisasi oleh Direktur.

Pembayaran biaya personil tetap dilakukan pada akhir bulan tanggal antara tanggal 25 s/d 31 setiap bulannya, apabila pada tanggal tersebut adalah hari
libur, maka pembayaran dilakukan 1 (satu) hari kerja sebelumnya.

Pembayaran biaya personil yang mempunyai kontrak kerja dengan lembaga dilakukan melalui bank.

Pembayaran biaya personil volunter jumlah dan waktu pembayarannya akan disesuaikan dengan kontribusinya pada Lembaga ataupun kegiatan yang
dilakukan Lembaga melalui tunai.

Pembayaran Biaya Personil harus berdasarkan Daftar Hadir.

Pembayaran Biaya Personil harus disertai dengan Slip Gaji.

Pembayaran Biaya personil diotorisasi oleh Direktur.

Biaya personil berupaTunjangan Hari Raya (THR) dibayarkan berdasarkan anggaran proyek.
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BAGIAN : Prosedur Pembiayaan Biaya Personil

PERSONIL

STAF KEUANGAN

DIREKTUR

1. Menyusun Daftar Perhitungan Gaji dan

Form Permohonan Dana

2. Melakukan pemeriksaan dan
menyetujui Daftar Perhitungan
Gaji dan Form Permohonan Dana

3. Melakukan otorisasi Daftar
Perhitungan Gaji dan Form
Permohonan Dana

Menerima dan melanjutkan dokumen
Form Permohonan Dana untuk
digunakan dalam “Prosedur
Pengeluaran Dana Melalui Bank”,
menerbitkan Slip Gaji dan
mendistribusikan gaji kepada Personil

5. Menerima gaji dan
menandatangani Slip Gaji,
menerima Slip Gaji lembar kedua

Mengarsipkan dokumen Slip Gaji untuk
digunakan dalam “Prosedur Penyajian
Informasi Keuangan”
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KEBIJAKAN PROSEDUR

1. Pembentukan dan perubahan kas kecil diajukan dalam surat keputusan pembentukan/perubahan kas kecil oleh Manajer Keuangan dengan jumlah yang
disepakati dalam rapat internal organisasi.

2. Surat keputusan pembentukan dan perubahan kas kecil harus disetujui oleh Direktur.

3. Kas Kecil yang dikelola ada 2 macam yaitu Kas Kecil Proyek dan Kas Kecil Lembaga.

4. Kas Kecil proyek digunakan untuk biaya-biaya ATK, Utility dan operasional lembaga yang dianggarkan oleh proyek yang sedang dijalankan.

5. Kas Kecil lembaga digunakan untuk mengakomodir biaya-biaya yang tidak dianggarkan oleh proyek.

6. Kas Kecil proyek ditentukan sebesar Rp 2.000.000,-.

7. Kas Kecil Lembaga ditentukan sebesar Rp 1.000.000,-.

8. Lembaga dapat membuat lebih dari 1 (satu) kas kecil proyek apabila donor mensyaratkan lain atau program donor memiliki sifat yang unik.

9. Pengeluaran dari kas kecil proyek maksimal Rp 1.000.000,- dalam sehari atau sekali transaksi.

10. Pengeluaran dari kas kecil lembaga tidak ditentukan batasannya.

11. Penanggungjawab Kas Kecil adalah Staf Keuangan

12. Pengisian Kas Kecil proyek dilakukan apabila saldo kas telah mencapai 25%.

13. Pengisian Kas Kecil lembaga dilakukan apabila saldo kas mencapai Rp. 50.000,-.

14. Pengisian Kas Kecil harus disertai oleh Pertanggungjawaban Kas Kecil sebelumnya.

15. Pertanggungjawaban Kas Kecil diperiksa oleh Direktur.

16. Permohonan Pengisian Kas Kecil diketahui oleh Direktur.

17. Dana kas harus disimpan di cash box.

18. Cash opname akan dilakukan secara rutin atau jika diperlukan.
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PEMOHON FINANCE MANAJER PROGRAM

Menyusun Form Permohonan Dana Pengisian
Kas Kecil

Memeriksa Form Permohonan Dana

3.

Memeriksa dan menyetujui Form Permohonan
Dana

Melanjutkan Form Permohonan Dana untuk
digunakan dalam “Prosedur Pengeluaran Dana
Melalui Bank”

Melakukan pencatatan penerimaan kas kecil
pada Buku Kas Kecil, menyimpan Uang Kas
Kecil ke dalam Cash Box

Mengajukan permohonan Kas Kecil dengan
Memo Kas Kecil

Memeriksa Memo Kas Kecil, menyerahkan dana
ke Pengguna Dana sesuai permohonan

Proses penggunaan dana, menyerahkan Bukti
Pembayaran/Pembelian

Melakukan pemeriksaan Bukti Pembayaran/
Pembelian dan melakukan pencatatan
pengeluaran pada Buku Kas Kecil
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PENGGUNA DANA FINANCE DIREKTUR

10. Melakukan pengecekan saldo Kas Kecil, menyusun
Pertanggungjawaban Kas Kecil dan mengajukan
Form Permohonan Dana Kas Kecil menyesuaikan
dengan saldo Kas Kecil

11. Melakukan pemeriksaan Pertanggungjawaban
Kas Kecil, Bukti Pembayaran/ Pembelian dan
Form Permohonan Dana Kas Kecil serta
mengotorisasi pengisian Kas Kecil, kemudian
proses kembali ke poin 1
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KEBIJAKAN PROSEDUR

Pengisian Cek dilakukan oleh Staf Keuangan berdasarkan nominal pada Form Permohonan Dana yang telah disetujui oleh Direktur
Pejabat penandatangan cek tidak diperbolehkan menandatangani cek sebelum diisi secara lengkap.

Dalam pencairan cek, harus ditandatangani 2 (dua) dari 3 (tiga) penandatangan cek yaitu Board, Direktur.

Cek yang salah, rusak atau batal harus dicap “BATAL” dan diarsip untuk kepentingan pemeriksaan keuangan nantinya.

Dana yang dikeluarkan dari bank harus dilengkapi dengan Bukti Bank Keluar.

Pengeluaran dana melalui bank oleh Staf Keuangan dilakukan selama jam kerja hari Senin sampai dengan hari Jumat.
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FINANCE DIREKTUR PENANDATANGAN CEK

. Melakukan pengisian cek sesuai
dengan nominal berdasarkan Form
Permohonan Dana yang telah
disetujui

2. Memeriksa kesesuaian Cek yang telah diisi nominal dengan Form Permohonan

Dana yang telah disetujui

. Menerima dan meng-copy Cek
sebelum dicairkan dan melakukan
pencairan Cek ke bank

. Menerbitkan Bukti Bank Keluar dan
melakukan pencatatan pada Buku
Bank

Melakukan pemeriksaan dan
menandatangani Bukti Bank
Keluar

5. Mengetahui dan menandatangani
Bukti Bank Keluar

. Melakukan pengarsipan copy Cek
dan Bukti Bank Keluar untuk
digunakan dalam “Prosedur
Penyajian Informasi Keuangan”
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KEBIJAKAN PROSEDUR

Staf Keuangan bertanggungjawab menerbitkan informasi keuangan.

Informasi keuangan ke lembaga donor akan di terbitkan secara rutin sesuai dengan aturan yang berlaku pada masing-masing donor.

Informasi keuangan ke lembaga akan diterbitkan setiap awal bulan sebelum tanggal 10.

Informasi keuangan ke lembaga donor harus diketahui dan diotorisasi oleh Direktur

Informasi keuangan ke lembaga donor akan didistribusikan kepada lembaga donor terkait, organ lembaga dan pihak yang membutuhkan misalnya lembaga
pajak, auditor, dan lembaga lain yang membutuhkan.

Informasi keuangan ke lembaga akan didistribusikan kepada seluruh organ lembaga.

Dokumen pendukung informasi keuangan asli harus disimpan oleh lembaga.

Jika donor mensyaratkan Dokumen Pendukung Asli, harus ada surat yang menjelaskan bahwa Dokumen Asli telah dikirimkan kepada Lembaga Donor.
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FINANCE DIREKTUR

1. Mencatat transaksi berdasarkan dokumen pendukung dari prosedur terkait
kedalam tools informasi keuangan

2. Melakukan rekonsiliasi dengan Buku Kas dan Buku Bank

3. Menerbitkan Laporan Penerimaan dan Pengeluaran Dana, Laporan Status
Dana, dan Laporan Status Anggaran

4. Melakukan pemeriksaan atas Laporan Penerimaan dan Pengeluaran Dana,
Laporan Status Dana dan Laporan Status Anggaran

5. Menandatangani Laporan Penerimaan dan Pengeluaran Dana, Laporan Status
Dana dan Laporan Status Anggaran

6. Melakukan pemeriksaan dan menandatangani Laporan Penerimaan dan
Pengeluaran Dana, Laporan Status Dana dan Laporan Status Anggaran

7. Mengotorisasi pendistribusikan Informasi Keuangan

8. Mendistribusikan Informasi Keuangan ke lembaga donor terkait, organ
lembaga dan pihak yang membutuhkan
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KEBIJAKAN PROSEDUR

Staf Keuangan bertanggungjawab atas tersusunnya laporan akuntansi setiap bulannya.

Staf Keuangan berkewajiban untuk melakukan rekonsiliasi bank setiap bulannya.

Laporan akuntansi harus sesuai dengan standar pelaporan keuangan untuk organisasi nirlaba di Indonesia (PSAK no.45 dan SAK ETAP).

Laporan Akuntansi harus diketahui dan diotorisasi oleh Direktur.

Laporan Akuntansi akan didistribusikan kepada lembaga donor terkait, organ lembaga dan pihak yang membutuhkan misalnya lembaga pajak,
auditor, dan lembaga lain yang mempunyai wewenang.

Dokumen pendukung laporan keuangan konsolidasi asli harus disimpan oleh lembaga.
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STAF KEUANGAN DIREKTUR

1. Menyusun Buku Besar masing-masing akun
berdasarkan Jurnal Transaksi dari informasi
keuangan yang telah disajikan

2. Meminta Rekening Koran dari bank yang
bersangkutan

3. Melakukan rekonsiliasi bank antara laporan
keuangan dengan Rekening Koran Bank

4. Menyusun draft Laporan Akuntansi yang
terdiri dari Laporan Posisi Keuangan, Laporan
Aktivitas dan Laporan Arus Kas

5. Melakukan pemeriksaan draft Laporan
Akuntansi, melakukan rekonsiliasi bank dan
menyusun Jurnal Koreksi

6. Menyusun Laporan Akuntansi Final

7. Melakukan pemeriksaan dan menandatangani
Laporan Akuntansi Final

8. Melakukan pemeriksaan dan menandatangani
Laporan Akuntansi Final dan mengotorisasi
pendistribusian Laporan Akuntansi

9. Mendistribusikan Laporan Akuntansi dengan
lampiran Jurnal Koreksi kepada Pengguna
Laporan Keuangan
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KEBIJAKAN
1. Rapat Tahunan Lembaga Redline
- Transportasi Rapat akan diberikan kepada Board dan Stakeholder sejumlah Rp 100.000,00 perhari secara lumpsump
- Transportasi Rapat akan diberikan kepada Peserta biasa, sejumlah Rp 100.000,00 perhari secara lumpsump berlaku untuk
rapat/seminar/workshop di daerah Kota Kediri.
2. Transportasi
- Bagi peserta kegiatan yang tinggal di dalam kota tempat rapat diselenggarakan tidak diberikan penggantian transportasi.
- Bagi peserta kegiatan yang tinggal diluar kota tempat rapat diselenggarakan diberikan penggantian biaya transportasi sebesar pengeluaran asli,
yaitu: tiket kapal terbang kelas ekonomi/tiket kereta api vip/tiket bis vip/tiket kapal laut vip, airport tax, visa, dan biaya taxi dari dan ke airport.
- Transportasi dengan kereta api, kapal laut, dan bis boleh menggunakan kelas vip sepanjang nilainya tidak melebihi tiket pesawat ekonomi.
- Transportasi per peserta untuk acara rapat, seminar dan workshop Rp 100.000
- Transportasi akan diberikan kepada Badan Pembina dan Pengawas sejumlah Rp 100.000,00 per hari secara lump sum
3. Lump Sum
- Lump sum adalah jumlah uang yang diberikan ketika ada kegiatan berlangsung di luar kota atau luar negeri tanpa harus dikembalikan ke Lembaga
Redline.
- Lump sum yang dimaksud disini untuk per hari yaitu:
- Transport lokal Kota Kediri dengan kendaraan umum dari rumah ke bandara Juanda-Surabaya pulang pergi Rp 300.000,00
4. Per Diem

- Per diem adalah uang saku yang diberikan secara harian ketika ada kegiatan berlangsung di luar kota tanpa harus dikembalikan ke Lembaga
Redline.

- Per diem yang dimaksud disini adalah transport lokal daerah, makan, minum, dan biaya tak terduga lainnya maksimal Rp 200.000,00 untuk 1 (satu)
hari.

- Per diem akan dipotong 50% apabila staf melakukan perjalanan dinas dimulai dari jam 15.00.
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KEBIJAKAN

5.

7.

Komunikasi

- Pengeluaran komunikasi mencakup saluran telepon lokal, seluler (mobile phone), telepon internasional, dan internet.

- Bukti untuk pengeluaran komunikasi harus disertai dengan bukti asli baik reimburse maupun non reimburse.

- Setiap karyawan tidak mendapatkan tunjangan komunikasi, namun dapat reimburse atau membeli pulsa untuk setiap program atau proyek yang
akan atau sedang berjalan dengan mengacu pada setiap budget dan periode program atau proyek tersebut.

Paket Meeting

- Paket meeting yang bisa disewa dapat dilengkapi fasilitas wifi, coffee break, dan lain-lain.

- Paket meeting untuk seharian penuh sejumlah maksimal Rp 500.000,-/hari dengan bukti pengeluaran asli.
- Nilai paket meeting yang lebih dari Rp 500.000,-/hari harus ada pembanding paket meeting.

- Harga meeting package tanpa menginap yang dilakukan di kantor Lembaga Redline adalah Rp50.000,-/hari.

Sewa Mobil
Sewa mobil lengkap dengan supir dengan kelas ekonomi maksimal biaya Rp 400.000,- untuk 1 (satu) hari dengan bukti pengeluaran asli disertai

fotokopi stnk.

8.

10.

Penginapan atau Akomodasi
- Penginapan atau akomodasi maksimal dengan kelas ekonomi.
- Penginapan atau akomodasi harus dilengkapi dengan bukti asli.

Facilitator Fee
Fee untuk fasilitator yaitu Rp 500.000,-.

Moderator Fee
Fee untuk moderator adalah Rp 350.000,-.
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KEBIJAKAN
11. Notulen

12.

13.

14.

- Notulen adalah juru tulis yang disewa untuk merekam dan mencatat percakapan dalam seminar atau workshop atau forum.
- Honor notulen adalah Rp 250.000,- /hari.

Narasumber
Honor narasumber adalah Rp 2000.000,-.

Committe
Honor committe untuk mengadakan kegiatan yang perlu tim kepanitiaan sebesar Rp 200.000,-/orang/hari.

Jika bukti pengeluaran asli hilang, maka staf yang bertanggungjawab membuat surat pernyataan bukti hilang dan harus mendapat persetujuan
daribagian keuangan. Jika hal tersebut selalu terulang, maka akan dilakukan pemotongan gaji senilai bukti pengeluaran asli.
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: Daftar Formulir

Nama Formulir Prosedur Dibuat oleh Diperiksa oleh Disetujui oleh
1. Bukti Penerimaan Dana Penerimaan Melalui Kas Finance Direktur Direktur
2. Bukti Pengeluaran Dana Pengelolaan Uang Muka Finance
3. Permohonan Dana - Pengelolaan Uang Muka Pemohon/ Finance Direktur Direktur
- Pengelolaan Kas Kecil
- Pembayaran Biaya Personil
4. Pertanggungjawaban Penggunaan Pengelolaan Uang Muka Pemohon Finance Direktur
Dana
5. Bukti Bank Keluar Pengeluaran Melalui Bank Finance Direktur Direktur
6. Surat Konfirmasi Penerimaan Dana Penerimaan Melalui Bank Finance Direktur Direktur
. . . . Finance . .
7. Daftar Perhitungan Gaji Pembayaran Biaya Personil Direktur Direktur
8. Slip Gaji Pembayaran Biaya Personil Finance Direktur Direktur
9. Memo Kas Kecil Pengelolaan Kas Kecil Pemohon Finance
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BUKTI PENERIMAAN DANA

Diterima dari
Mata Uang : ORp Cle s
Dibayarkan secara : [ Tunai
1 Transfer ke bank an. no. rekening:
Sejumlah
Sebagai pembayaran
Terbilang
Diberikan Oleh Diterima Oleh
Finance
Tanggal: Tanggal:

Disetujui Oleh

Direktur

Tanggal:
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BUKTI PENGELUARAN DANA
Dibayarkan kepada
Dibayarkan secara [] Tunai
1 Transfer ke bank an. no. rekening:

Sejumlah
Sebagai pembayaran

Terbilang

Diterima Oleh

Dibayarkan Oleh

Finance

Tanggal:

Tanggal:
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FORMULIR PERMOHONAN DANA
Nama Permohonan
Nama Program/ Proyek :
Sumber Dana
Permohonan
No. i
o Uraian Unit Harga_ per Jumlah
Unit

Total Permohonan

Terbilang :

Diajukan Oleh

Diperiksa oleh

Disetujui Oleh

Tanggal :

Tanggal :

Tanggal :
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LAPORAN PERTANGGUNGJAWABAN DANA

Nama Permohonan
Nama Program/ Proyek :

Sumber Dana

No. | Uraian Keterangan Realisasi Dana

Total Realisasi Dana

Total Permohonan Dana

Sisa / Kekurangan Dana

Diajukan Oleh Diperiksa oleh Disetujui Oleh

Tanggal : Tanggal : Tanggal :
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BUKTI BANK KELUAR

Dikeluarkan dari Acc. No. Bank......
Sejumlah Rp
Terbilang
No Nama Permohonan No. Permohonan Jumlah
Total Permohonan
Dicairkan Oleh Diketahui Oleh Disetujui Oleh

Tanggal:

Tanggal : Tanggal:
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Nomor :............

Lamp ! ... lembar

Perihal : Surat Konfirmasi Penerimaan Dana

Kepada Yth,

Dengan hormat,

Bersama surat ini, kami, Lembaga Redline yang menerima dana dalam kaitannya dengan program:

Nama Program/Kegiatan
Periode Program/Kegiatan
Total Hibah

Termin I

Termin II

Termin III

Mengkonfirmasikan bahwa kami telah menerima Termin . . . . . . . .. ... ... ... dana
program/kegiatan sejumlah Rp . . ... ............ padatanggal ................
Salinan Nota Kredit Bank/Rekening Koran/Laporan Keuangan kami lampirkan.

Demikian konfirmasi kami, terima kasih atas perhatian dan kerjasamanya.

Kediri, .............
Hormat kami

Diketahui Oleh: Disetujui Oleh:
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f HEDLINE DAFTAR PERHITUNGAN GAJI
Bulan..........ceeuree
Potongan
Tunjangan Gaji
Gaji Gaji Karyawan Jumlah . .
Nama Karyawan Pokok Kotor Potongan Gaji Bersih
A B A B
1
2
3
4
Disusun Oleh Diketahui Oleh Disetujui Oleh
Tanggal: Tanggal : Tanggal:
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SLIP GAJI
Nama
Jabatan
Bulan
L Gaji Pokok Rp.
IL. Tunjangan - T Rp.
b Rp.
Covvvrnnrernrrennenns Rp.
Jumlah Rp.
I1I. Potongan - T Rp.
b Rp.
o Rp.
Jumlah Rp.
Jumlah yang dibayar Rp.
Diterima Oleh Dibayarkan Oleh
finance

Tanggal: Tanggal:




MANUAL SISTEM PENGELOLAAN KEUANGAN - LEMBAGA REDLINE
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A\ (REDUNE BAGIAN : Formulir 5 2 °
No. MKK
MEMO KAS KECIL
Permohonan Rp. Realisasi Rp.,
Untuk Pembayaran Sisa/ Kekurangan TRp.
Terbilang
Diterima Oleh Dibayarkan Oleh

Tanggal:

Tanggal:




