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III.11. PENYUSUNAN LAPORAN BENDAHARA UMUM DAERAH 
 

 
Bendahara Umum Daerah membuat laporan atas kas umum daerah yang berada dalam pengelolaannya. 

Bendahara Umum Daerah menyampaikan laporan tersebut kepada Kepala Daerah. Dokumen-dokumen yang 

dihasilkan oleh penatausahaan dan bukti-bukti transaksi pada kas umum daerah akan dijadikan dasar dalam 

membuat laporan BUD. 

Laporan Bendahara Umum Daerah disusun dalam bentuk :  

1. Laporan Posisi Kas Harian (LPKH); dan  

2. Rekonsiliasi Bank. 

Laporan tersebut dibuat setiap hari dan diserahkan kepada Kepala Daerah setiap hari kerja pertama setiap 

minggunya.  

 

Format dokumen laporan adalah sebagai berikut : 

PEMERINTAH KOTA YOGYAKARTA 
LAPORAN POSISI KAS HARIAN 

 

HARI : ................ 
TANGGAL : ................ 

PERIODE : ................ 
 

Nomor 
Transaksi 

Uraian Penerimaan pengeluaran 
SP2D STS Lain-lain 

1 2 3 4 5 

       

       

       

       

       

       

       

    Jumlah   

    Perubahan Posisi 

Kas Hari ini 

  

    Posisi Kas (H-1)   

    Posisi Kas (H)   

 

Rekapitulasi Posisi Kas di BUD  
Saldo di Bank 1    Rp  

Saldo di Bank 2    Rp           

Total Saldo Kas*    Rp 
   ................, .................... 

   Bendahara Umum Daerah, 
 

 
 

  

            (Nama Jelas) 
             NIP 
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* Total saldo kas harus sama dengan Posisi Kas (H) 
 
 
 
 
Cara Pengisian : 

1. Hari, Tanggal dan Periode diisi dengan Hari, Tanggal dan Bulan Laporan Posisi Kas Harian.  

2. Kolom 1 diisi dengan nomor urut transaksi.  

3. Kolom 2 diisi dengan nomor salah satu bukti transaksi apakah SP2D/STS/Bukti lain yg sah  
4. Kolom 3 diisi dengan uraian sesuai dengan bukti transaksi.  

5. Kolom 4 diisi dengan jumlah (Rp) penerimaan yang masuk ke kas umum daerah.  

6. Kolom 5 diisi dengan jumlah (Rp) pengeluaran yang keluar dari kas umum daerah.  
7. Jumlah diisi jumlah dari kolom penerimaan dan pengeluaran  

8. Perubahan Posisi Kas Hari ini diisi dengan jumlah selisih antara jumlah kolom penerimaan dengan 
jumlah kolom pengeluaran. Apabila lebih besar jumlah kolom penerimaan maka selisih di tulis pada 

kolom pengeluaran. Apabila lebih besar jumlah kolom pengeluaran maka selisih di tulis pada kolom 

penerimaan  
9. Posisi Kas (h-1) diisi Posisi kas satu hari sebelumnya  

10. Posisi Kas (h) diisi dengan penjumlahan antara posisi Kas (h-1) dengan perubahan Posisi kas hari ini.  
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PEMERINTAH KOTA YOGYAKARTA 
REKONSILIASI BANK 

Periode .......... 
 

 
1. Saldo Kas umum daerah Menurut Buku   Rp. …………………….. 

2. Saldo Kas umum daerah Menurut Bank Rp. ........................  
Selisih Rp. .......................   
 

Keterangan Selisih   
A. Penerimaan yang telah dicatat oleh buku,   

Belum dicatat oleh Bank   

a. STS No ....   Rp. 
b. Bukti Lain yang sah   Rp. 

c. Dst.. Rp.                    Rp.   
Rp. 

 
B. Pengeluaran yang telah dicatat oleh buku,   

Belum dicatat oleh Bank   

a. SP2D No ....     Rp. 
b. Nota Kredit No. ..... Rp. 

c. Bukti Lain yang sah    Rp.                   
d. Dst.. Rp.                    Rp.   

Rp. 

 
C. Penerimaan yang telah dicatat oleh Bank,   

Belum dicatat oleh buku 
a. STS No ....     Rp. 

b. Nota Kredit No. .....  Rp. 
c. Bukti Lain yang sah    Rp.                   

d. Dst.. Rp.                    Rp.   

Rp. 
 

D. Pengeluaran yang telah dicatat oleh Bank,   
Belum dicatat oleh buku 

a. SP2D No ....     Rp. 

b. Nota Debit No. .....  Rp. 
c. Bukti Lain yang sah    Rp.                   

d. Dst.. Rp.                    Rp.   
Rp. 

 

....................., .......................... 
Bendahara Umum Daerah 

 
 

 
(Nama Jelas) 

  NIP 
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Cara Pengisian : 

1. Periode diisi dengan tanggal rekonsiliasi.  

2. Saldo Kas umum daerah Menurut Buku diisi jumlah saldo akhir kas di pada rekening bank menurut 

catatan buku pada tanggal rekonsiliasi. 
3. Saldo Kas umum daerah Menurut Bank diisi jumlah saldo akhir kas di Bank menurut catatan Bank pada 

tanggal rekonsiliasi.  

4. Selisih diisi dengan jumlah selisih antara kas menurut catatan buku dan menurut catatan Bank.  
5. Penerimaan yang telah dicatat oleh buku, Belum dicatat oleh Bank diisi dengan jumlah (Rp) STS/Bukti 

lain yang sah yang sudah dicatat di buku tetapi belum dicatat di Bank.  
6. Pengeluaran yang telah dicatat oleh buku, Belum dicatat oleh Bank diisi dengan jumlah (Rp) SP2D/Bukti 

lain yang sah yang sudah dicatat di buku tetapi belum dicatat di Bank.  

7. Penerimaan yang telah dicatat oleh Bank, Belum dicatat oleh Buku diisi dengan jumlah (Rp) STS/Bukti 
lain yang sah yang sudah dicatat di bank tetapi belum dicatat di Buku.  

8. Pengeluaran yang telah dicatat oleh bank, Belum dicatat oleh buku diisi dengan jumlah (Rp) SP2D/Bukti 
lain yang sah yang sudah dicatat di bank tetapi belum dicatat di buku.  

 
 

 

 
PEMERINTAH KOTA YOGYAKARTA 

REGISTER SPP/SPM/SP2D 
BENDAHARA UMUM DAERAH 

 

No. 
Jenis 

UP/GU/TU/LS 

SPP SPM SP2D 

Uraian Jumlah Ket. 
Tgl. 

No

. 
Tgl. No. Tgl. No. 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 

           

           

           

           

           

 

..............., Tanggal .................... 

Bendahara Umum Daerah 
 

 
 

(Nama Jelas) 
          NIP. 

 

 
1. Kolom 1 diisi dengan nomor urut  

2. Kolom 2 diisi dengan jenis pengajuan dengan UP/GU/TU/LS  
3. Kolom 3 diisi dengan tanggal pengajuan SPP  

4. Kolom 4 diisi dengan Nomor SPP yang diajukan  

5. Kolom 5 diisi dengan tanggal penerbitan SPM terkait pengajuan SPP pada kolom sebelumnya  
6. Kolom 6 diisi dengan Nomor SPM yang diterbitkan  

7. Kolom 7 diisi dengan tanggal penerbitan SP2D terkait dengan penerbitan SPM pada kolom 
sebelumnya  

8. Kolom 8 diisi dengan Nomor SP2D yang diterbitkan  
9. Kolom 9 diisi dengan Uraian Pengajuan  

10. Kolom 10 diisi dengan jumlah pencairan  

11. Kolom 11 diisi dengan keterangan yang diperlukan 
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Bendahara Umum Daerah menyusun pertanggungjawabannya setiap hari dalam bentuk Rekonsiliasi Bank 
dan Laporan Posisi Kas Harian. 

  
Langkah-langkah dalam menyusun Rekonsiliasi Bank dan Laporan Posisi Kas Harian adalah sebagai berikut:  

1. Berdasarkan bukti-bukti yang ada (SP2D/STS/Bukti lainnya yang sah), setiap hari BUD menyusun 

laporan posisi kas harian.  
2. BUD menerima rekening koran dari Bank setiap hari untuk transaksi satu hari sebelumnya.  

3. Berdasarkan rekening koran dan laporan posisi kas harian BUD menyusun rekonsiliasi bank  

4. Rekonsiliasi Bank disusun dengan cara membandingkan saldo kas di Bank menurut Rekening Koran 
dengan saldo kas di Bank menurut laporan posisi kas harian.  

5. Laporan posisi kas harian dan rekonsiliasi bank tersebut diserahkan kepada kepala daerah hari pertama 
setiap minggunya.  
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  Pertanggungjawaban Bendahara Umum Daerah 

 Uraian KDH BUD Bank 

 

 

 
 

 
1. Bendahara Umum Daerah mengumpulkan 

semua bukti-bukti transaksi yang terjadi 
dalam satu hari 

 

2. Berdasarkan bukti-bukti yang ada 
Bendahara Umum Daerah menyusun 

laporan posisi kas harian 
 

3. Laporan posisi kas harian akan dijadikan 

dasar penyusunan rekonsiliasi bank 
 

4. BUD menerima rekening koran dari bank 
setiap hari untuk transaksi satu hari 

sebelumnya 
 

5. BUD menyusun Rekonsiliasi Bank dengan 

membandingkan saldo kas pada laporan 
posisi kas harian dan saldo kas rekening 

koran 
 

6. BUD menyerahkan laporan posisi kas 

harian kepada kepala daerah setiap hari 
pertama setiap minggunya 

 
 

 

   

 

 

 

 
 

 
 

WALIKOTA YOGYAKARTA 

 

 

  HARYADI SUYUTI 

 

 

SP2D/STS/ Bukti 

lainnya yang sah 

 

Laporan Posisi Kas 
Harian 
 

Pembuatan 

Rekonsiliasi Bank 

Rekonsiliasi Bank 

 

Rekonsiliasi Bank 

 

Laporan Posisi 

Kas Harian 

 

Rekening 
Bank 
 

Rekening 
Bank 
 

Menyusun laporan 

posisi kas harian 

Prosedur piñatausahaan 

keuangan daerah telah diatur 

dalam PerKDH mengenai 

sistem dan prosedur 

pengelolaan keuangan daerah 


