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BAB |
PENDAHULUAN

1.1. LATAR BELAKANG

Undang-undang nomor 25 tahun 1992 tentang Perkoperasian disusun untuk mempertegas jatidiri,
kedudukan, permodalan, dan pembinaan Koperasi sehingga dapat lebih menjamin kehidupan
Koperasi sebagaimana diamanatkan oleh pasal 33 Undang-Undang Dasar 1945. Dengan
dikeluarkannya Peraturan Pemerintah nomor 9 tahun 1995 tentang Pelaksanaan Kegiatan Usaha
Simpan Pinjam oleh Koperasi, maka semakin jelas bahwa untuk meningkatkan pendapatan dan
kesejahteraan Koperasi, kegiatan Usaha Simpan Pinjam perlu ditumbuhkembangkan agar Koperasi
Simpan Pinjam dan atau Unit Simpan Pinjam Pada Koperasi dapat melaksanakan fungsinya untuk
menghimpun Simpanan Koperasi dan Simpanan Berjangka Koperasi, serta memberikan pinjaman
kepada anggota, calon anggotanya serta Koperasi lain dan/atau anggotanya.

Persyaratan penting yang perlu dimiliki oleh KSP/USP Koperasi sebagai lembaga keuangan ialah

harus menjaga kredibilitas atau kepercayaan dari anggota pada khususnya dan/atau masyarakat

luas pada umumnya. Namun demikian untuk melaksanakan perannya sebagai lembaga keuangan,

KSP dan Unit Usaha Simpan Pinjam Koperasi masih dihadapkan pada berbagai kendala yang

disebabkan oleh hal-hal sebagai berikut:

1. Belum adanya kesamaan sistem dan prosedur dalam operasional manajemen kelembagaan,
manajemen usaha dan manajemen keuangan.

2. Belum adanya standar sistem dan prosedur dalam operasional manajemen kelembagaan,
manajemen usaha dan manajemen keuangan.

Berdasarkan latar belakang tersebut, maka KSP/USP Koperasi perlu memiliki Pedoman Standar
Operasional Prosedur Usaha Simpan Pinjam. Diharapkan Pedoman Standar Operasional Prosedur
tersebut dapat digunakan sebagai salah satu acuan dalam pengelolaan usaha simpan pinjam oleh
Koperasi, sehingga usaha simpan pinjam pada KSP/USP Koperasi dapat ditangani secara
profesional.

1.2. TUJUAN

Pedoman Standar Operasional Prosedur ini bertujuan untuk memberikan panduan bagi pengelola
KSP/USP Koperasi dalam menjalankan kegiatan operasional usaha simpan pinjam secara
profesional, transparan dan akuntabel baik bagi pihak internal maupun pihak eksternal KSP/USP
Koperasi.



1.3. SASARAN

Sasaran dari penyusunan Pedoman Standar Operasional Prosedur ini adalah sebagai berikut:

1.

Terwujudnya pengelolaan KSP/USP Koperasi yang sehat dan mantap melalui sistem
pengelolaan yang profesional sesuai dengan kewajiban usaha simpan pinjam.

2. Terwujudnya pengelolaan KSP/USP Koperasi yang efektif dan efisien.
3. Terciptanya pelayanan prima kepada anggota, calon anggota, koperasi lain dan atau

anggotanya.

Tersedianya landasan yang sistematis sebagai salah satu landasan kerja pengawasan dan
pengendalian KSP/USP koperasi yang efektif baik bagi kepentingan pengendalian internal
maupun pengawasan dari pihak eksternal.

1.4. RUANG LINGKUP

1)

Standar Operasional Prosedur ini merupakan panduan untuk mengoperasionalkan berbagai
kebijakan dan peraturan yang terkait dengan pengelolaan usaha simpan pinjam oleh KSP/USP
Koperasi, berisikan prosedur rinci yang dijabarkan dari Standar Operasional Manajemen (SOM).

Standar Operasional Prosedur ini secara garis besar dibagi menjadi 3 (tiga) bagian yang terdiri
dari:

1. Standar Operasional Prosedur Kelembagaan KSP/USP Koperasi.

2. Standar Operasional Prosedur Usaha KSP/USP Koperasi.

3. Standar Operasional Prosedur Keuangan KSP/USP Koperasi.

1.5. DEFINISI DAN KONSEPSI

1. Kegiatan Usaha . Adalah kegiatan yang dilakukan untuk menghimpun dana
Simpan Pinjam dan menyalurkannya melalui kegiatan usaha simpan
pinjam dari dan untuk anggota Koperasi yang
bersangkutan, calon anggota Koperasi yang bersangkutan,

Koperasi lain dan atau anggotanya.

2. Koperasi Simpan . Adalah koperasi yang kegiatannya hanya usaha simpan
Pinjam pinjam.

3. Unit Usaha Simpan . Adalah unit usaha pada Koperasi yang bergerak di bidang
Pinjam usaha simpan pinjam, sebagai bagian dari kegiatan usaha

Koperasi yang bersangkutan



4. Standar Operasional  : Adalah struktur tugas, prosedur kerja, sistem manajemen
Prosedur bagi dan standar kerja yang dapat dijadikan acuan/panduan
KSP/USP Koperasi bagi pihak manajemen KSP/USP Koperasi dalam

memberikan pelayanan bermutu bagi anggotanya dan
pengguna jasa lainnya.

5. Manajemen KSP/USP Perangkat organisasi simpan pinjam terdiri dari rapat
Koperasi anggota sebagai pemegang kekuasaan tertinggi koperasi,

pengurus yang menjalankan fungsi eksekutif, pengawas
yang menjalankan fungsi supervisi dan pengelola (direktur,
manajer dan/atau kepala unit) yang merupakan tenaga
profesional yang diangkat oleh pengurus atas persetujuan
rapat anggota.

1.6. LANDASAN KERJA KSP/USP KOPERASI

KSP/USP Koperasi menyelenggarakan kegiatan usahanya berdasarkan nilai-nilai, norma dan
prinsip Koperasi sehingga dapat dengan jelas menunjukkan jati diri Koperasi.

KSP/USP Koperasi adalah alat dari rumah tangga anggota untuk mandiri dalam mengatasi
masalah kekurangan modal (bagi anggota pengusaha) atau kekurangan likuiditas (bagi anggota
rumah tangga).

Maju mundurnya KSP/USP Koperasi menjadi tanggung jawab seluruh anggota sehingga berlaku
asas self responsibility.

Anggota KSP/Koperasi yang memiliki USP berada dalam satu kesatuan sistem kerja Koperasi,
diatur menurut norma-norma yang tercantum pada AD dan ART Koperasi.

KSP/USP Koperasi harus dapat memberikan manfaat yang lebih besar kepada anggotanya jika
dibandingkan dengan manfaat yang diberikan oleh lembaga keuangan lainnya.

KSP/USP Koperasi berfungsi sebagai lembaga intermediasi dalam hal ini KSP/USP Koperasi
bertugas untuk menghimpun dana dari anggota, calon anggota, koperasi lain dan/atau
anggotanya serta menyalurkan kembali dana tersebut dalam bentuk pinjaman kepada anggota,
calon anggota, koperasi lain dan atau anggotanya.



BAB I
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) KELEMBAGAAN
KSP/USP KOPERASI

2.1. STANDAR ORGANISASI DAN MANAJEMEN

2.1.1. Visi dan Misi

Dalam rangka mendorong KSP/USP Koperasi tumbuh kembang sebagai lembaga keuangan yang
profesional, mandiri dan melayani anggota berdasarkan prinsip-prinsip Koperasi, maka
KSP/Koperasi yang memiliki USP harus memiliki visi, misi dan tujuan yang jelas dan tertulis.

1) Visi
Visi merupakan cita-cita yang dirumuskan untuk membangun semangat organisasi KSP dan
koperasi yang memiliki USP untuk mencapai keunggulan di masa yang akan datang. Pada
hakekatnya visi mengandung beberapa makna, yaitu:
a. Gambaran target kerja yang gamblang.
b. Keunggulan yang menjadi standar atau ideal.
c. Orientasi atau tujuan yang akan diwujudkan oleh organisasi KSP/Koperasi melalui unit

usaha simpan pinjam.

KSP dan Koperasi yang memiliki unit usaha simpan pinjam dapat mengembangkan visi
berdasarkan pengalaman yang telah ada, menampung berbagai masukan yang bermanfaat bagi
pihak manajemen KSP/USP Koperasi untuk mencapai tujuan yang telah ditetapkan. Visi Unit
simpan pinjam pada koperasi diturunkan dari visi koperasinya.

Contoh visi KSP : "Menjadi mitra kerja yang handal dalam permodalan usaha anggota’.

Contoh visi USP : "Menjadi unit usaha unggulan yang mampu membantu anggota koperasi
dalam mengatasi permodalan usaha’.



2) Misi
a. Misi lebih ditekankan kepada apa yang harus diemban atau dipegang sebagai patokan
strategis dan operasional yang perlu dilakukan oleh pihak manajemen KSP/USP Koperasi
untuk mencapai visinya.
b. Misi pada USP Koperasi merupakan turunan dari misi koperasinya.

Contoh misi KSP :

= Menyelenggarakan pelayanan prima kepada Anggota, sesuai dengan jatidiri koperasi.

= Menjalankan kegiatan usaha simpan pinjam dengan efektif, efisien dan transparan.

= Menjalin kerjasama usaha dengan berbagai pihak untuk meningkatkan manfaat bagi
anggota.

Contoh misi USP :

= Menyelenggarakan pelayanan prima kepada Anggota sesuai jatidiri koperasi.

= Menjalankan kegiatan usaha simpan pinjam dengan efektif, efisien dan transparan.
= Menjalin kerjasama usaha dengan berbagai pihak.

= Menjadi unit usaha simpan pinjam percontohan.

2.1.2. Tujuan Pendirian

Tujuan pendirian KSP atau pembentukan USP pada Koperasi adalah untuk meningkatkan
kesejahteraan anggota koperasi, yang pada akhir periode kerja pencapaian tujuan tersebut harus
dapat ditampilkan dalam laporan promosi ekonomi anggota, oleh karena itu tujuan yang sudah
dirumuskan harus dapat diteriemahkan ke dalam ukuran kuantitatif dan dapat diukur dengan satuan
uang.

Contoh :

Tujuan pendirian KSP atau pembentukan USP pada koperasi adalah untuk meningkatkan
pendapatan anggota koperasi yang memiliki kegiatan usaha produktif, melalui kegiatan usaha
simpan pinjam yang bersifat profesional kepada anggota dengan tingkat bunga yang lebih murah
jika dibandingkan dengan tingkat bunga komersial dengan biaya pinjaman yang lebih murah,
misalnya tingkat bunga pinjaman pada koperasi adalah sebesar 1,5 % per bulan (lebih rendah jika
dibandingkan dengan tingkat bunga komersial pada lembaga perbankan misalnya sebesar 2 % per
bulan) dan tingkat bunga simpanan sebesar 1 % per bulan (lebih tinggi dari tingkat bunga perbankan
misalnya sebesar 0,7 % per bulan). Demikian halnya dengan biaya pinjaman serta adanya SHU



yang dibagikan kepada anggota yang besarnya ditetapkan dalam anggaran dasar pada masing-
masing koperasi.

2.1.3. Standar Keanggotaan

1)

Anggota KSP/Koperasi yang memiliki unit USP adalah pemilik sekaligus pengguna jasa, sesuai

dengan Undang-Undang No. 25 tahun 1992 tentang Perkoperasian dan Keputusan Menteri

Koperasi Usaha Kecil dan Menengah No. 351/KEP/M/XII/1998 Tentang Petunjuk Pelaksanaan

Kegiatan Usaha Simpan Pinjam oleh Koperasi serta Peraturan Pemerintah No. 9 Tahun 1995

Tentang Pelaksanaan Kegiatan Usaha Simpan Pinjam oleh Koperasi.

Peran anggota sebagai pemilik meliputi :

= Berperan aktif dalam memberikan masukan kepada pengurus dalam menetapkan kebijakan
koperasi baik dalam forum rapat anggota maupun pada kesempatan lainnya.

= Memberikan kontribusi berupa modal dalam bentuk simpanan pokok dan simpanan wajib
dan/atau simpanan lainnya yang ditetapkan dalam rapat anggota.

= Dipilih menjadi pengurus dan/atau memilih pengurus dan pengawas.

= Berperan aktif dalam melakukan pengawasan terhadap jalannya usaha koperasi.

= Berperan aktif dalam mengikuti rapat anggota.

= Menanggung resiko jika terjadi kerugian.

Peran anggota sebagai pengguna jasa meliputi :
= Memanfaatkan jasa pelayanan koperasi.

Program pendidikan anggota dan calon anggota

Untuk meningkatkan kualitas sumber daya manusia anggota, KSP/Koperasi yang memiliki unit

Simpan Pinjam harus mempunyai program pendidikan anggota dan calon anggota dalam rangka

meningkatkan pemahaman akan hak dan kewajiban anggotanya melalui:

a. Program pendidikan kepada calon anggota yang merupakan salah satu prasyarat bagi
seseorang yang akan menjadi anggota koperasi (untuk KSP) dan/atau pendidikan kepada
anggota yang akan memanfaatkan pelayanan jasa simpan pinjam (untuk Koperasi yang
memiliki unit Simpan Pinjam), dengan tujuan untuk meningkatkan pemahaman anggota dan
calon anggota mengenai konsep simpanan dan pinjaman pada KSP/USP Koperasi, manfaat
berkoperasi dan hak serta kewajibannya sebagai anggota koperasi yang memanfaatkan
pelayanan jasa simpan pinjam.

Pendidikan kepada calon anggota KSP dan/atau anggota koperasi yang akan
memanfaatkan pelayanan unit usaha simpan pinjam dapat dilakukan di awal pada saat



seseorang mendaftarkan diri menjadi anggota atau calon anggota koperasi, dengan
mekanisme sebagai berikut :

a.l.

a.2.

a.3.

Tujuan

Tujuan pelaksanaan pendidikan kepada calon anggota KSP dan/atau anggota
koperasi yang akan memanfaatkan pelayanan unit usaha simpan pinjam adalah untuk
memberikan informasi mengenai sistem dan prosedur usaha simpan pinjam dan
meningkatkan pemahaman dan kesadaran anggota mengenai konsep koperasi,
konsep keanggotaan pada koperasi, konsep hutang pada koperasi, konsep tanggung
renteng, skim kredit pada koperasi serta hal lainnya yang dianggap perlu.

Materi

Materi yang disampaikan pada kegiatan pendidikan kepada calon anggota KSP
dan/atau anggota koperasi yang akan memanfaatkan pelayanan unit usaha simpan
pinjam harus disesuaikan dengan tujuan pendidikan dan kondisi sasaran, mengacu
pada tujuan yang dikemukakan pada butir a.1. di atas, materi yang disampaikan dapat
meliputi :

= Koperasi, apa dan bagaimana?

= Pentingnya peran anggota pada koperasi.

= Koperasi adalah organisasi untuk menolong diri sendiri.

= Tanggung renteng pada koperasi.

= Bagaimana memanfaatkan unit pelayanan koperasi?

= Apa hak dan kewajiban anggota pada koperasi?

Pelatih/Fasilitator

Pelatih/fasilitator pada kegiatan pendidikan ini sebaiknya adalah pengurus, karena
pengurus merupakan orang yang mewakili koperasi dan dianggap paling mengetahui
seluk beluk koperasinya, namun jika pengurus tidak memungkinkan untuk
melaksanakan hal tersebut, maka pengurus dapat menugaskan orang lain atau
menjalin kerjasama dengan lembaga yang dianggap kompeten untuk melaksanakan
kegiatan pendidikan.



ad.

a.b.

a.6.

a.l.

Jangka Waktu

Jangka waktu pendidikan sebaiknya disesuaikan dengan tujuan pendidikan dan waktu
luang calon anggota. Mengacu pada materi yang harus disampaikan sebagaimana
tertera pada butir b, maka pelatihan dapat dilaksanakan dalam kurun waktu 1 hingga
2 hari.

Tempat

Pendidikan sebaiknya dilaksanakan pada lokasi yang berdekatan dengan lokasi
sasaran, dengan tujuan untuk mengurangi resiko biaya transportasi yang harus
ditanggung oleh calon anggota.

Metode dan Teknik

Pelaksanaan pendidikan calon anggota KSP dan/atau anggota koperasi yang akan
memanfaatkan pelayanan unit usaha simpan pinjam sebaiknya menggunakan metode
dan teknik pendidikan bagi orang dewasa yang bersifat partisipatif, dalam hal ini
diupayakan peserta dapat berperan aktif pada setiap sesi pendidikan.

Biaya

Pelaksanaan pendidikan calon anggota KSP dan/atau anggota koperasi yang akan
memanfaatkan pelayanan unit usaha simpan pinjam merupakan kegiatan operasional
KSP atau Koperasi yang memiliki unit simpan pinjam. Oleh karena itu, atas
persetuajuan rapat anggota, KSP atau Koperasi yang memiliki USP menetapkan
sumber pembiayaan kegiatan pendidikan anggotanya, yang dapat dilakukan melalui
penganggaran biaya pendidikan bagi calon anggotanya pada RAPB Koperasi,
menjadi beban calon anggota atau merupakan kombinasi dari keduanya.

Pendampingan kepada anggota yang memanfaatkan pelayanan simpan pinjam bagi

kepentingan yang bersifat produktif. Pendampingan dilaksanakan dengan mekanisme
sebagai berikut :

b.1.

Tujuan

Tujuan pelaksanaan pendampingan kepada anggota yang memiliki kegiatan usaha
produktif adalah untuk memberikan masukan dan pembinaan kepada anggota dalam
mengembangkan usahanya.



b.2.

b.3.

b.4.

b.5.

b.6.

Materi

Materi yang disampaikan pada kegiatan pendampingan harus disesuaikan dengan

tujuan pendampingan dan kondisi sasaran, mengacu pada tujuan yang dikemukakan

pada butir a di atas, maka materi yang disampaikan pada kegiatan pendampingan

dapat meliputi :

= Bagaimana memenuhi aspek legal usaha?

= Data, informasi dan jaringan kerjasama usaha yang dibutuhkan dalam rangka
mengembangkan usaha.

= Bagaimana memanfaatkan unit pelayanan koperasi untuk pengembangan usaha?

= Fasilitasi sesuai dengan kebutuhan pengembangan usaha anggota.

Pendamping/Fasilitator

Pendamping pada kegiatan pendidikan ini sebaiknya adalah orang atau lembaga
yang dianggap mampu dan diberi tugas khusus oleh pengurus untuk melaksanakan
kegiatan pendampingan.

Jangka Waktu

Jangka waktu pendampingan sebaiknya disesuaikan dengan permasalahan yang
dihadapi anggota dalam mengembangkan kegiatan usahanya. Mengacu pada materi
yang harus disampaikan sebagaimana tertera pada butir b, maka kegiatan dapat
dilaksanakan dalam kurun waktu 1 hingga 2 bulan.

Tempat

Pendampingan dilaksanakan pada lokasi sasaran, dengan tujuan untuk meningkatkan
efektivitas pelaksanaan pendampingan.

Biaya

Pelaksanaan pendampingan kepada anggota yang memiliki kegiatan usaha produktif
adalah menjadi beban koperasi. Oleh karena itu KSP atau Koperasi yang memiliki
USP harus menganggarkan biaya pendampingan bagi anggota yang memiliki
kegiatan usaha produktif pada RAPB Koperasi.



2.1.4. Standar Status Keanggotaan

Untuk memperjelas status keanggotaan, KSP/Koperasi yang memiliki unit usaha simpan pinjam
wajib memiliki prosedur standar status anggota. Status keanggotaan seseorang pada KSP/Koperasi
yang memiliki unit simpan pinjam diperoleh setelah seluruh persyaratan keanggotaan dipenuhi,
simpanan pokok telah lunasi, dan yang bersangkutan didaftar dan telah menandatangani buku

daftar anggota.

Standar status keanggotaan seseorang pada koperasi digolongkan sebagai berikut :

1) Anggota: yaitu seseorang yang mengajukan lamaran untuk menjadi anggota koperasi, telah
memenuhi seluruh persyaratan keanggotaan koperasi sebagaimana tercantum dalam Anggaran
Dasar dan Anggaran Rumah Tangga Koperasi, dan dikabulkan permohonannya untuk menjadi

anggota.

2) Calon anggota: yaitu seseorang yang mengajukan lamaran untuk menjadi anggota koperasi,
namun belum dapat melunasi simpanan pokok yang ditetapkan oleh koperasi dan belum tercatat
dalam buku anggota koperasi sebagaimana tercantum dalam Anggaran Dasar dan Anggaran
Rumah Tangga Koperasi, dan dikabulkan permohonannya untuk menjadi calon anggota. Calon
anggota tidak dicantumkan dalam buku daftar anggota, namun dapat memanfaatkan jasa
pelayanan koperasi. Dalam kurun waktu tiga bulan calon anggota harus menjadi anggota atau

ditolak keanggotannya.
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Prosedur penetapan calon anggota secara skematis dapat digambarkan sebagai berikut:

Evaluasi
Calon
Anggota

Pertimbangan
Pengurus

ditolak

diterima

Buku
Anggota

Gambar 2.1. Skema Prosedur Penetapan Status Keanggotaan Calon Anggota

Evaluasi calon anggota didasarkan pada :
= Aktivitas yang bersangkutan pada kegiatan koperasi selama menjadi calon anggota.
= Pemenuhan persyaratan keanggotaan pada koperasi.

3) Anggota kehormatan : yaitu seseorang yang karena kedudukannya diminta oleh pengurus
untuk menjadi anggota kehormatan koperasi, anggota kehormatan wajib membayar simpanan
pokok dan simpanan sukarela serta berperan aktif untuk kemajuan koperasi.

4) Anggota luar biasa : yaitu mereka yang berstatus warga negara Indonesia atau warga negara
asing bermaksud menjadi anggota dan memiliki kepentingan kebutuhan dan kegiatan ekonomi
yang dilaksanakan oleh koperasi yang bersangkutan, namun tidak dapat memenuhi syarat
sebagai anggota.

2.1.5. Standar Pendaftaran Anggota
1) KSP/Koperasi yang memiliki USP harus memiliki ketentuan tertulis mengenai prosedur dan

persyaratan bagi seseorang yang akan menjadi anggota dengan mengacu pada AD/ART
Koperasi yang bersangkutan;
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Prosedur standar minimal pendaftaran anggota adalah memenuhi seluruh ketentuan dan
persyaratan yang terkait dengan pendaftaran anggota sebagaimana tercantum dalam Anggaran
Dasar dan Anggaran Rumah Tangga koperasi, mencakup:

1. Persyaratan keanggotaan, yang setidaknya mencakup :

a.

b
c.
d.
e

Warga negara Indonesia

Berdomisili di wilayah kerja koperasi

Tunduk pada AD dan ART koperasi

Memiliki kemampuan untuk melakukan tindakan hukum

Bersedia membayar simpanan pokok dan simpanan wajib yang besarnya ditentukan
pada anggaran rumah tangga atau merupakan keputusan rapat anggota

2. Tata cara penerimaan anggota
Prosedur penerimaan anggota secara skematis dapat digambarkan sebagai berikut:

Pengajuan
Lamaran

Lamaran

Pertimbangan
Pengurus

Pertimbangan
Rapat Anggotg

Buku
Anggota

Gambar 2.2. Prosedur Penerimaan Anggota
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3. Ketentuan mengenai kewajiban anggota :

a.

Mematuhi anggaran dasar, anggaran rumah tangga, peraturan khusus dan keputusan
yang telah disepakati dalam rapat anggota.

Membayar simpanan pokok, simpanan wajib dan simpanan lain yang diputuskan dalam
rapat anggota.

Berpartisipasi dalam kegiatan usaha yang diselenggarakan oleh koperasi.

Menjaga nama baik, memelihara dan mengembangkan kebersamaan pada koperasi.

4. Ketentuan mengenai kewajiban anggota Luar Biasa adalah :

a.

mematuhi Anggaran Dasar, Anggaran Rumah Tangga, Peraturan Khusus Rapat
Anggota dan ketentuan lainnya yang berlaku pada koperasi.

Memelihara dan menjaga nama baik serta kebersamaan pada Koperasi
Membayar simpanan pokok sesuai dengan keputusan rapat anggota.
Berpartisipasi dalam kegiatan usaha yang diselenggarakan oleh koperasi.

5. Ketentuan mengenai hak anggota

a.

b
C.
d

Menghadiri, menyatakan pendapat dan memberikan suara dalam rapat anggota.
Memilih atau dipilih menjadi anggota pengurus atau pengawas.

Meminta diadakan rapat anggota sesuai dengan aturan yang berlaku.

Mengemukakan pendapat dan saran kepada pengurus di luar rapat anggota baik
diminta maupun tidak diminta.

Mendapatkan pelayanan koperasi.

Mendapatkan keterangan mengenai perkembangan koperasi.

Memperoleh pembagian sisa hasil usaha (SHU) sesuai dengan besarnya partisipasi
dengan syarat membayar simpanan pokok dan simpanan wajib secara periodik.

6. Ketentuan Mengenai Hak Anggota Luar Biasa

a.
b.

Menghadiri dan menyatakan pendapat dalam rapat anggota.

Mengemukakan pendapat dan saran kepada pengurus di luar rapat anggota baik
diminta maupun tidak diminta.

Mendapatkan pelayanan koperasi.

Mendapatkan keterangan mengenai perkembangan koperasi.

2) Seseorang yang telah memenuhi persyaratan dan prosedur penerimaan anggota yang telah
ditetapkan oleh KSP/Koperasi yang memiliki USP, orang tersebut dapat digolongkan sebagai
anggota pada KSP/Koperasi yang memiliki USP yang bersangkutan.
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2.1.6. Standar Perlakuan kepada Anggota Baru

1)

KSP/Koperasi yang memiliki USP harus memberikan perbedaan perlakuan kepada anggota
baru dalam hal :

a. Ketentuan besarnya simpanan pokok.

b. Ketentuan besarnya simpanan wajib.

Ketentuan mengenai perbedaan perlakuan sebagaimana tersebut pada butir 2.1.6. 1) harus
dituangkan secara tertulis dan merupakan salah satu kebijakan KSP/Koperasi yang memiliki
USP yang disepakati oleh anggota dalam rapat anggota;

Selisih besarnya simpanan pokok dan simpanan wajib sebagaimana tertuang pada butir 2.1.6.
1, diakui sebagai modal penyertaan anggota baru KSP/Koperasi yang memiliki USP.

2.1.7. Standar Pemanfaatan Pelayanan KSP/USP Koperasi

1)

KSP/USP Koperasi dapat dimanfaatkan oleh anggota koperasi, calon anggota, koperasi lain dan

atau anggotanya sepanjang KSP/USP Koperasi tersebut memiliki kelebihan kemampuan

pelayanan kepada anggotanya.

Apabila KSP/USP Koperasi melayani bukan anggota koperasi, maka perlu dipertegas

perbedaan perlakuan KSP/USP Koperasi antara kepada anggota dan kepada calon anggota

sehingga:

a. Keistimewaan dan manfaat menjadi anggota benar-benar dapat dirasakan oleh anggota
sebagai pemilik KSP/Koperasi yang memiliki unit usaha simpan pinjam.

b. Mendorong calon anggota dan non anggota untuk mengubah statusnya menjadi anggota
koperasi.

2.1.8. Prosedur Standar Permohonan Keluar dari Keanggotaan

Untuk memperjelas status keanggotaan seseorang, KSP/Koperasi yang memiliki unit usaha
simpan pinjam wajib mempunyai prosedur standar tertulis yang mengatur anggota yang
mengajukan permohonan untuk keluar dari keanggotaannya.

KSP/Koperasi yang memiliki USP harus memiliki ketentuan tertulis mengenai penambahan
simpanan pokok dan simpanan wajib bagi anggota yang akan keluar dan/atau meninggal dunia.
Anggota yang akan keluar dari KSP/Koperasi yang memiliki USP mempunyai hak untuk
memperoleh tambahan atas simpanan pokok dan simpanan wajib yang telah disetorkan nya.
Hak tambahan atas simpanan pokok dan simpanan wajib anggota pada koperasi diambil dari
cadangan KSP atau cadangan umum pada USP Koperasi.

Besaran tambahan pokok dan simpanan wajib tersebut pada butir 4 di atas harus disesuaikan
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dengan besarnya cadangan yang dimiliki oleh KSP/USP Koperasi.

6) Anggota yang akan keluar dari KSP/Koperasi yang memiliki USP seperti pada butir 3 di atas
adalah anggota yang keluar dengan alasan meninggal dunia atau pindah kerja dan/atau habis
masa kerja (bagi koperasi fungsional).

7) Anggota yang telah memenuhi prosedur standar permohonan untuk keluar dari keanggotaan
KSP/Koperasi yang memiliki unit usaha simpan pinjam maka status keanggotaannya dicabut
dan hak serta kewajibannya kepada KSP/Koperasi yang memiliki unit usaha simpan pinjam
menjadi hilang.

8) Keanggotaan seseorang pada koperasi berakhir apabila :

a.

b
c.
d

Anggota tersebut meninggal dunia.

Koperasi membubarkan diri atau dibubarkan oleh pemerintah.

Berhenti atas permintaan sendiri.

Dinon-aktifkan oleh pengurus karena tidak lagi memenuhi persyaratan keanggotaan atau
melanggar ketentuan Anggaran Dasar/Anggaran Rumah Tangga dan ketentuan lain yang
berlaku pada koperasi.

Anggota yang di non-aktitkan oleh pengurus dapat meminta pertimbangan kepada rapat
anggota.

Simpanan pokok dan simpanan wajib anggota yang diberhentikan oleh pengurus,
dikembalikan sesuai dengan ketentuan Anggaran Rumah Tangga dan peraturan lain yang
berlaku pada koperasi.

2.2. STANDAR PENGELOLAAN ORGANISASI

2.2.1. Standar Kelengkapan Organisasi

Organisasi KSP/Koperasi yang memiliki unit usaha simpan pinjam harus mempunyai kelengkapan

perangkat organisasi minimal sebagai berikut:

1) Memiliki struktur organisasi yang jelas menggambarkan fungsi, tugas, wewenang dan tanggung
jawab setiap elemen organisasi secara tertulis dan sesuai dengan anggaran dasar dan
anggaran rumah tangga Koperasi.

a.
b.
C.

Memiliki kantor Koperasi yang jelas status dan kedudukannya.

Memiliki identitas organisasi yang jelas diketahui dan disetujui oleh Rapat Anggota.
Memiliki kepengurusan yang dipilih dan disetujui oleh Rapat Anggota.

Memiliki rencana kerja tertulis yang mencakup:

Rencana kerja jangka pendek.
Rencana kerja jangka panjang.
Rencana operasional pencapaian target kerja.

6) Memiliki sistem dan prosedur kerja tertulis.
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7)  Memiliki kelengkapan dan prosedur administrasi tertulis.
8) Memiliki aturan tertulis tentang monitoring dan evaluasi pencapaian target.
9) Memiliki sistem dan prosedur pengendalian intern secara tertulis.

2.2.2. Struktur Organisasi

1) Struktur Organisasi KSP
KSP harus memiliki struktur organisasi yang jelas dan tertulis, lengkap dengan uraian tugas
wewenang dan tanggung jawab dari masing-masing unsur pada struktur organisasi.

2) Struktur Organisasi Koperasi yang memiliki unit usaha simpan pinjam
a. Koperasi yang memiliki unit usaha simpan pinjam harus memiliki struktur organisasi yang
jelas dan tertulis, lengkap dengan uraian tugas, wewenang dan tanggung jawab dari
masing-masing unsur pada struktur organisasi.
b. Unit usaha simpan pinjam harus merupakan bagian dari struktur organisasi koperasi, yang
pengelolanya bersifat terpisah dan profesional.

2.2.3. Standar Pengambilan Keputusan

1) Manajer KSP/Kepala unit Usaha Simpan Pinjam tidak dapat mengambil keputusan di luar
kewenangannya, jika terjadi permasalahan dan harus memutuskan sesuatu di luar
kewenangannya maka permasalahan tersebut harus disampaikan kepada pengurus untuk
dibicarakan dan diputuskan oleh Rapat Anggota.

2)  Dalam mengambil keputusan, pengelola KSP/USP Koperasi harus mengacu pada landasan
kerja KSP/USP Koperasi sebagai mana tertuang pada butir 1.6. Standar Operasional
Prosedur KSP/USP Koperasi ini.

3)  Keputusan yang merupakan kewenangan manajer KSP/kepala unit:

a. Bersama dengan pengurus merumuskan syarat dan prosedur pinjaman.

b. Bersama dengan pengurus menentukan besarnya plafon pinjaman.

c. Bersama dengan pengurus menentukan besarnya biaya pinjaman.

d. Menolak, menangguhkan atau mengabulkan permohonan pinjaman dari anggota sesuai
dengan plafon yang telah ditetapkan.

e. Bersama dengan pengurus memutuskan pemanfaatan dana menganggur yang bersifat
sementara.

f. Bersama dengan pengurus menetapkan penyesuaian tingkat bunga.
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Keputusan yang harus dibicarakan dan mendapat persetujuan pengurus:

a.

b.
C.
d

Memutuskan pinjaman yang lebih besar dari plafon yang telah ditetapkan.
Memutuskan rencana investasi terhadap dana yang menganggur.
Memutuskan syarat dan prosedur pinjaman.

Menetapkan penyesuaian tingkat bunga.

Keputusan yang harus mendapat persetujuan rapat anggota:

a
b.
c.
d
e
f.

Menentukan produk baru dalam bentuk simpanan dan pinjaman.

Menentukan plafon pinjaman.

Menentukan pembagian SHU.

Batasan penentuan bunga yang dapat ditetapkan oleh pengurus dan pengelola.
Menentukan penggunaan dana menganggur untuk investasi.

Menentukan sumber dan besarnya dana tambahan.

2.3. STANDAR PENGELOLA KSP/USP KOPERASI
2.3.1. Pengelola KSP

1) Pengelolaan KSP yang dilakukan oleh pengurus, maka pengurus haus bertanggung jawab pada
rapat anggota dan memiliki persyaratan sebagai berikut:

a.

b
C.
d

Memiliki kemampuan manajerial yang baik.
Memiliki kemampuan kepemimpinan yang efektif.
Memiliki akhlak dan moral yang baik.

Memiliki kemampuan dan wawasan perkoperasian.

2) Pengurus KSP dapat mengangkat pengelola atau manajer atau direksi yang terdiri dari satu
orang atau lebih, dengan persyaratan sebagai berikut:

a.

Tidak pernah melakukan tindakan tercela di bidang keuangan dan atau dihukum karena
terbukti melakukan tindak pidana di bidang keuangan.

Memiliki akhlak dan moral yang baik.

Mempunyai keahlian di bidang keuangan atau pernah mengikuti pelatihan simpan pinjam
atau magang dalam usaha simpan pinjam yang dibuktikan dengan sertifikat.

Jika pengelola lebih dari satu orang, maka sekurang-kurangnya 50% dari jumlah pengelola
wajib mempunyai keahlian di bidang keuangan atau pernah mengikuti pelatihan di bidang
simpan pinjam atau magang dalam usaha simpan pinjam dibuktikan dengan sertifikat.

Di antara pengelola tidak boleh mempunyai hubungan keluarga sampai dengan derajat ke
satu menurut garis lurus ke bawah maupun ke samping dibuktikan dengan akte kelahiran
dan kartu keluarga dan atau surat nikah.
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2.3.2. Pengelola USP Koperasi

Pengurus koperasi harus mengangkat pengelola atau manajer atau direksi atau menugaskan
salah satu dari pengurus sebagai pengelola.

Apabila pengurus bertindak sebagai pengelola USP koperasi, maka pengurus dimaksud tidak
diperkenankan melakukan kegiatannya (sebagai pengelola) pada unit lainnya.

Apabila pengurus mengangkat pengelola maka pengurus atau anggota tidak boleh merangkap
sebagai pengelola.

Kualifikasi pengelola adalah sebagai berikut:

a.

Tidak pernah melakukan tindakan tercela di bidang keuangan dan atau dihukum karena
terbukti melakukan tindak pidana di bidang keuangan.

Memiliki akhlak dan moral yang baik.

Mempunyai keahlian di bidang keuangan atau pernah mengikuti pelatihan simpan pinjam
atau magang dalam usaha simpan pinjam yang dibuktikan dengan sertifikat.

Jika pengelola lebih dari satu orang, maka sekurang-kurangnya 50% dari jumlah pengelola
wajib mempunyai keahlian di bidang keuangan atau pernah mengikuti pelatihan di bidang
simpan pinjam atau magang dalam usaha simpan pinjam dibuktikan dengan sertifikat.

Di antara pengelola tidak boleh mempunyai hubungan keluarga sampai dengan derajat ke
satu menurut garis lurus ke bawah maupun ke samping dibuktikan dengan akte kelahiran
dan kartu keluarga dan atau surat nikah.
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2.4. PROSEDUR STANDAR PENUTUPAN USP KOPERASI

Unit USP Koperasi dimungkinkan untuk ditutup dengan ketentuan sebagai berikut:

1. Penutupan USP Koperasi harus dilakukan atas sepengetahuan dan persetujuan anggota dalam
rapat anggota.
Penutupan USP Koperasi harus menimbulkan manfaat bagi koperasi dan anggotanya.
Penutupan USP Koperasi harus melalui pertimbangan yang matang dari aspek teknis, ekonomi
dan sosial.

2.5. PROSEDUR PEMBUBARAN

Dalam hal KSP/Koperasi yang memiliki unit usaha simpan pinjam mengalami kesulitan yang tidak
dapat diatasi, KSP/Koperasi yang memiliki unit usaha simpan pinjam dapat dibubarkan sesuai
dengan ketentuan dalam peraturan perundangan yang berlaku.

2.6. STANDAR PENGGUNAAN SHU

Pembagian dan penggunaan Sisa Hasil Usaha (SHU) KSP atau hasil usaha pada unit usaha simpan
pinjam setelah digabung dengan hasil usaha unit usaha lainnya pada koperasi yang bersangkutan,
harus diputuskan oleh rapat anggota. Alokasi penggunaan SHU setelah dikurangi dana cadangan,
dilakukan dengan ketentuan sebagai berikut:
1. Dibagikan kepada anggota secara adil sebanding dengan besarnya jasa usaha masing-masing
anggota.
2. Dibagikan kepada anggota untuk balas jasa yang terbatas terhadap modal (yang berasal dari
simpanan pokok dan simpanan wajib).
3. Dibagikan sebagai bagian keuntungan kepada pemegang Surat Perjanjian Modal Penyertaan
Koperasi (SMPKOP), sesuai peraturan perundangan yang berlaku.
4. Membiayai pendidikan dan latihan serta peningkatan keterampilan bagi pengurus, pengawas,
pengelola, karyawan dan anggota Koperasi.
Insentif bagi pengelola dan karyawan.
Keperluan lain dalam menunjang kegiatan Koperasi.

2.7. STANDAR PENGELOLAAN HARTA KEKAYAAN KSP DAN KOPERASI YANG MEMILIKI
UNIT USAHA SIMPAN PINJAM

Dalam hal rapat anggota setuju kegiatan usaha Koperasi perlu dikembangkan, maka harta kekayaan
Koperasi tersebut dapat dijadikan jaminan hutang dengan dibebani hak tanggungan atau digadaikan
sepanjang tidak akan mengganggu tingkat kesehatan Koperasinya.

19



2.8.KETENTUAN PERALIHAN

1) Koperasi simpan pinjam yang sudah berjalan pada saat standar operasional prosedur (SOP) ini
berlaku, tetap melaksanakan kegiatan usahanya, dengan ketentuan wajib menyesuaikan diri
kepada SOP ini dalam jangka waktu paling lama 2 (dua) tahun sejak mulai berlakunya SOP ini.

2) Pada masa transisi, KSP/USP Koperasi wajib menyusun perencanaan implementasi standar
operasional prosedur, untuk dilaksanakan secara bertahap, sehingga pada akhir tahun kedua
pengelolaan KSP/USP Koperasi sudah mengacu pada standar operasional prosedur ini.
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BAB I
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PENGELOLAAN USAHA
KSP/USP KOPERASI

3.1. KEBIJAKAN DAN PERATURAN

Sesuai dengan Peraturan Pemerintah nomor 9 tahun 1995, bahwa yang dimaksud dengan
pengelolaan usaha simpan pinjam oleh KSP/USP Koperasi adalah manajemen pelayanan jasa
keuangan berupa (1) Penghimpunan dana dan (2) penyaluran dana dalam bentuk pinjaman kepada
anggota, calon anggota dan koperasi lain dan anggotanya.

Bab ini merinci ketentuan, kebijakan dan prosedur pelayanan penghimpunan dan penyaluran dana
KSP/USP Koperasi. Tujuannya adalah untuk meningkatkan mutu pelayanan dan meningkatkan
transparansi serta akuntabilitas KSP/USP Koperasi selain kepada anggotanya yang berfungsi
sebagai pemilik dan sekaligus sebagai pengguna jasa, kepada pengawas internal koperasi serta
kepada pengawas KSP/USP koperasi dari pihak pemerintah.

Beberapa ketentuan dan kebijakan yang harus dipenuhi dan dipatuhi oleh manajemen (pengelola)
KSP/USP Koperasi dalam melaksanakan kegiatan penghimpunan dan penyaluran dana adalah
sebagai berikut.

3.1.1. SOP Penghimpunan Dana

1) Kegiatan transaksi penghimpunan dana KSP/USP Koperasi dapat dilakukan dengan anggota,
calon anggota, koperasi lain dan anggotanya dalam bentuk simpanan lancar, simpanan
berjangka, dan penyertaan.

2) Kegiatan transaksi penghimpunan dana dari calon anggota, koperasi lain dan anggotanya hanya
dapat dilakukan di dalam wilayah kerja koperasi yang sah, sesuai dengan Anggaran Dasar dan
Badan Hukum Koperasi dan hanya jika KSP/USP Koperasi memiliki kapasitas lebih atas dasar
pertimbangan skala ekonomi dan efisiensi, serta terlebih dahulu harus mendapatkan
persetujuan dari Rapat Anggota.

3) Dalam rangka melindungi KSP/USP koperasi dari praktikk pencucian uang, penerimaan
simpanan dan dana penyertaan yang nilainya lebih dari Rp 50.000.000,- untuk setiap
transaksi, baik yang berasal dari anggota, calon anggota, maupun koperasi lain dan atau
anggotanya, KSP/USP koperasi harus memiliki standard operasional prosedur tertulis untuk
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mengetahui asal-usul uang tersebut yang ditanda tangani oleh pihak penyimpan/penyerta
modal.

4) Dalam rangka memberikan insentif yang lebih baik bagi anggota sebagai penyimpan maupun
penyerta modal, KSP/USP Koperasi harus memiliki ketentuan tentang :

a.

3.1.1.41.

Tingkat bunga simpanan dan insentif modal penyertaan yang lebih tinggi bagi anggota
dibandingkan dengan bagi calon anggota, koperasi lain dan atau anggotanya,

Tingkat balas jasa partisipasi anggota atas simpanan pokok dan simpanan waijib dari SHU
Koperasi,

Perlindungan simpanan yang tidak bertentangan dengan peraturan yang berlaku.

Ketentuan Dan Kebijakan Simpanan

1) Kebijakan Umum

1.

Yang dapat menjadi penyimpan adalah perorangan, dan badan hukum berupa Koperasi/

KSP/USP lainnya.

Setiap penyimpan harus terlebih dahulu menjadi anggota/calon anggota Koperasi yang

bersangkutan.

Penyetoran simpanan dapat dilakukan oleh siapa saja, tidak harus pemilik simpanan,

namun penarikan simpanan harus dilakukan oleh pemilik yang sah atau dapat dikuasakan

kepada pihak lain dengan disertai surat kuasa.

Proses pembukaan, penutupan, kartu simpanan hilang dan keluhan dari anggota

ditangani/dikoordinasikan langsung oleh Staf Administrasi Simpanan.

Sistem dan kebijakan tarif/biaya bunga simpanan koperasi diatur sebagai berikut :

a. Pembayaran bunga simpanan koperasi dilakukan setiap bulan pada akhir bulan atau
tanggal tertentu sesuai Edaran Pengurus KSP/USP Koperasi.

b. Perhitungan bunga simpanan koperasi dilakukan dengan metoda accrual basis dimana
KSP/USP mempunyai kewajiban membayar bunga pada akhir; bulan sesuai periode
akuntansi nya.

c. Seluruh pembayaran bunga simpanan dikreditkan, secara langsung ke dalam masing-
masing rekening simpanan koperasi yang bersangkutan.

d. Pengurus akan menetapkan kebijakan penutupan simpanan secara otomatis,
berkenaan dengan simpanan yang selama kurun waktu 1 (satu) tahun atau selama
periode tertentu tidak aktif, dengan saldo di bawah atau sebesar ketentuan minimal
yang telah ditetapkan.

e. Rekening Simpanan Koperasi yang ditutup karena permintaan anggota akan dikenakan
biaya administrasi penutupan rekening yang besarnya ditetapkan oleh
Pengurus/Manajer KSP/USP Koperasi.
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f.

Besarnya setoran awal untuk masing-masing produk simpanan, serta realisasi setoran
selanjutnya ditetapkan oleh Pengurus/Manajer KSP/USP Koperasi.

Tanda tangan yang tercantum dalam kartu contoh tandatangan (specimen) adalah
tanda tangan dari penyimpan dan penyimpan dapat menerbitkan surat kuasa penarikan
simpanan kepada pihak lain.

. Jika KSP/USP tidak menggunakan specimen tandatangan anggota untuk pelaksanaan

verifikasi pembayaran, maka untuk memastikan keputusan pembayaran harus
dimintakan bukti identitas asli (KTP/ SIM) anggota.
KSP/USP Koperasi dapat mengoptimalkan pelayanan transaksi keuangan di luar Kantor
(misal : pelayanan di lokasi pasar), namun untuk kelancaran transaksi di
lapangan/lokasi Pasar, Manajer KSP/USP Koperasi dapat menunjuk petugas untuk
melakukan pelayanan transaksi di lapangan, dan penanganan kegiatan operasionalnya
tetap menjadi tanggung jawab dan harus dikoordinasikan dengan masing-masing Unit
kerja terkait, sesuai proses transaksinya sebagaimana ketentuan nomor 4 di atas,
dengan tambahan kebijakan sebagai berikut :

i.1.  Transaksi di lapangan/lokasi pasar harus sudah di pertanggungjawaban oleh
petugas/aparat yang bersangkutan pada hari yang sama sebelum tutup Kas.
Manajer KSP/USP Koperasi menetapkan batas waktu pertanggungjawaban
transaksi lapangan tersebut.

h.2. Transaksi di lapangan/lokasi pasar yang sudah melampaui batas waktu
pertanggungjawaban (Kas telah ditutup tetapi petugas masih di lapangan), maka
transaksi harus dilakukan pada keesokan harinya. Terhadap transaksi sejenis ini
Manajer/Pejabat KSP/USP Koperasi yang bersangkutan harus melakukan
monitoring dan pengawasan dengan tujuan untuk pengamanan transaksi dan
harta perusahaan yang dipegang oleh petugas lapangan.

h.3. Untuk tujuan koordinasi dan keamanan terhadap transaksi di lapangan/lokasi
pasar ditetapkan ketentuan sebagai berikut :

» Aparatdi lapangan bertanggungjawab penuh atas seluruh transaksi yang
terjadi di lapangan/lokasi pasar.

= Aparat di lapangan/lokasi pasar dapat diberikan uang modal untuk transaksi
di pasar sesuai dengan kondisi masing-masing pasar dengan plafon tertentu
yang ditetapkan secara tersendiri dalam Surat Edaran Pengurus/Manajer
KSP/USP  Koperasi. Setiap Petugas harus melaporkan dan
mempertanggungjawabkan setiap penggunaan dana kepada Pejabat Kas
sebelum kas ditutup.

= Untuk tujuan pengamanan, jumlah penarikan dana di atas jumlah yang
ditentukan harus melakukan konfirmasi sebelum penarikan dilakukan.
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= Untuk menghindari hal-hal yang tidak diinginkan dan penciptaan koordinasi
kerja yang baik, KSP/USP Koperasi tidak diperkenankan melakukan
penutupan Simpanan di lapangan.

2) Kebijakan Tingkat Bunga Simpanan
Dalam rangka menarik calon anggota menjadi anggota, pihak manajemen KSP/USP Koperasi
harus memberikan perbedaan tingkat bunga simpanan untuk anggota, calon anggota, koperasi

lain dan calon anggotanya.

Metoda perhitungan bunga simpanan dapat dilakukan dengan cara-cara sebagai berikut:
1. Berdasarkan saldo terendah setiap bulan, dengan rumus :

Bunga/Bulan (Rp) = Saldo terendah dalam 1bln x tk bunga/bulan

Metode perhitungan bunga simpanan berdasarkan saldo terendah menghasilkan nilai bunga
yang paling kecil bila dibandingkan dengan metode saldo harian dan metode rata-rata.
Kelebihan metode ini adalah perhitungannya relatif lebih mudah dan menghasilkan biaya
bunga yang paling murah bagi KSP/USP Koperasi. Di sisi lain nilai biaya bunga yang murah
bagi KSP/USP Koperasi, menjadi nilai pendapatan bunga yang rendah pula bagi anggota
penyimpan sehingga tidak menarik calon penyimpan untuk menyimpan uangnya pada
KSP/USP Koperasi.

2. Berdasarkan saldo harian, dengan rumus:

_ Jumlah hari mengendap

Bunga (Rp) 365

x tk bunga/tahu n x saldo selama hari mengendap

Metode perhitungan bunga simpanan berdasarkan saldo harian akan menghasilkan nilai
bunga yang adil baik untuk penyimpan maupun untuk KSP/USP Koperasi. Hal ini
dikarenakan setiap nilai saldo yang mengendap akan diberi bunga sesuai dengan lamanya
hari saldo tersebut mengendap. Ini dapat menjadi daya tarik calon penyimpan untuk
menyimpan uangnya pada KSP/USP Koperasi, kelemahannya hanya terletak pada teknis
perhitungannya yang relatif lebih rumit karena bunga dihitung terhadap setiap saldo yang
mengendap selama kurun waktu satu bulan.
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3. Berdasarkan saldo rata-rata, dengan rumus:

Bunga/Bln (Rp)

_ Jumlah total saldo

- — x tk bunga/Bln
jumlah mutasi

Metode perhitungan bunga simpanan berdasarkan saldo rata-rata akan menghasilkan nilai
bunga yang sulit diprediksi karena faktor lain yang menentukan selain saldo simpanan dan
tingkat bunga adalah mutasi (frekuensi penyetoran atau pengambilan) yang dilakukan oleh
penyimpan. Semakin sering penyetoran atau pengambilan dilakukan maka akan semakin
kecil nilai bunga yang diperoleh penyimpan. Hal ini dapat mendorong penyimpan untuk
menjadi penyimpan pasif.

Contoh ilustrasi perbandingan perhitungan bunga simpanan

Di bawah ini adalah rekening koran dari seorang anggota penyimpan no. 8 bernama Edi

Nama Penyimpan Edi
No. Rekening 008 - 213
No. Anggota 008
Periode Bulan Mei 2003
Alamat JI. Kebon Kembang No. 10 Bandung
Tdl Keterangan Debet Kredit Saldo
(Rp) (Rp) (Rp)
1| Saldo awal 150.000,00
3 | Setoran 500.000,00 | 650.000,00
10 | Setoran 1.000.000,00 | 1.650.000,00
23 | Penarikan 750.000,00
31 | Bunga (dengan saldo 1.520,00 | 901.520,00
terendah)
Bunga (dengan saldo harian) 11.013,70 |  911.013,00
Bunga (dengan saldo rata- 8.365,00 | 908.375,00
rata)

Bunga simpanan Tn. Edi dapat dihitung sebagai berikut:
1. Dengan metode saldo harian

Rp 150.000,00 x

; X 12% = Rp 1520,00
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2. Dengan metode saldo harian

Rp 150.000,00 x 2 x12% =Rp 98,64
365
Rp 650.000,00 X —f=— x12%=Rp 1.495,89
12 _
Rp 1. 650.000,00 x 365 12% =Rp 7.052,05
12
Rp 900.000,00 x 365 12% =Rp 2.357,12
11.013,70
3 Dengan metode saldo rata-rata
Rp (150.000 + 650.000 + 1.650.000 + 1 .
900.000) 129
4 12 °
Rp 3.350.000 1 X
= X
4 12 12%

8.375

3) Kebijakan Balas Jasa Partisipasi Simpanan

Balas jasa partisipasi simpanan anggota dari SHU harus berdasarkan prinsip keadilan koperasi
yaitu besarnya ditetapkan berdasarkan besar kecilnya nilai partisipasi simpanan anggota kepada
koperasinya (KSP/USP Koperasi) metoda perhitungannya adalah sebagai berikut:

Pembagian SHU atas dasar simpanan anggota

nilai partisipasi simpanan “X”

Bagian SHU atas

SHU bagian anggota

penyimpan “X anggota)

= Total partisipasi modal (simpanan seluruh X  jasa partisipasi

simpanan
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4) Kebijakan Proses Awal Hari Kerja dan Akhir Hari Kerja Petugas Administrasi Simpanan

1.

Staf Administrasi Simpanan Koperasi bertanggung jawab atas pelaksanaan dan timbulnya
transaksi dan penanggung jawab akhir seluruh administrasi keuangan Simpanan Koperasi.
Proses awal hari kerja, petugas administrasi Simpanan Koperasi melakukan penyelesaian
pekerjaan tertunda hari sebelumnya yang belum terselesaikan atau pekerjaan rutin harian.
Pada akhir hari kerja, petugas administrasi simpanan koperasi diwajibkan untuk melakukan
verifikasi/pemeriksaan  ulang  seluruh  transaksi simpanan dan  mencocokkan/
membandingkannya dengan dokumen dasar pelaksanaan transaksinya. Jika terjadi
kesalahan (posting/input ), kesalahan tersebut harus segera diupayakan koreksinya pada
hari yang sama.

3. Tanggung jawab pengelolaan administrasi simpanan koperasi lainnya meliputi antara lain :

a. Melakukan telaah ulang dan memonitor transaksi pada Kartu Simpanan, untuk
memastikan bahwa mutasi simpanan harian telah berjalan dengan wajar, tidak terjadi
saldo minus pada mutasi harian, jika terjadi saldo minus harus diteliti dan ditelusuri
keberadaannya, proses penutupan simpanan sudah sesuai ketentuan dan transaksi
penarikan rekening simpanan tidak aktif sesuai bukti/slip dari anggota.

b. Melakukan rekonsiliasi antara Buku Simpanan (pada anggota) dan Kartu Simpanan
(administrasi pada KSP/USP), jika terjadi selisih, selisih tersebut harus ditelusuri dan
diketahui faktor penyebab terjadinya.

c. Mengkoordinasikan timbulnya selisih (jika ada) pada hasil monitoring/pemeriksaan pada
butir 3.b. di atas kepada unit kerja terkait dan atau melakukan koreksi seperlunya atas
transaksi yang menjadi tanggung jawabnya.

4. Disamping tugas harian, tugas bulanan yang harus dimonitor antara lain meliputi:

a. Pemeriksaan daftar Saldo Produk Simpanan untuk setiap produk dengan membuat
Laporan Proof Sheet Simpanan serta membandingkannya dengan masing-masing saldo
buku besarnya (pada Neraca Buku Percobaan). Laporan Proof Sheet adalah laporan
yang rnemberikan informasi jumlah rincian seluruh saldo simpanan untuk masing-
masing rekening anggota yang jumlahnya telah sesuai dengan saldo perkiraan
simpanan pada Neraca Percobaan. Jika terjadi selisih, maka harus dijelaskan faktor
penyebab terjadinya selisih.

b. Memastikan bahwa pembayaran bunga simpanan koperasi telah dilakukan sesuai
jadwal waktunya,

c. Melakukan review kebenaran perhitungan bunga simpanan koperasi, dan melakukan
koreksi (jika ada) atas ketidaksempurnaan hasil perhitungan tersebut.

d. Memastikan biaya administrasi bulanan telah dibebankan sesuai jadwalnya

5) Kebijakan Lainnya
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1. Rekening Simpanan dapat dijadikan sebagai jaminan, dan untuk Rekening Simpanan yang
dijasikan jaminan dapat dilakukan pemblokiran pada Buku dan Kartu Simpanan atas saldo
tersebut sejumlah saldo yang dijaminkan.

Buku dan Kartu Simpanan yang dijaminkan harus diberi/cap "Dijaminkan".

3. Pengembangan produk-produk simpanan dapat disusun dan dibuat berdasarkan pada
kebijakan umum di atas.

4. Produk Simpanan juga dapat dilekatkan pada tujuan peningkatan kontrol atas pembiayaan,
seperti misalnya :

a. Digunakan untuk penampungan dana khusus yang diperoleh dari atau terkait dengan
hasil pembiayaan sehingga dana yang ditampung tersebut dapat digunakan untuk
penyelesaian pembiayaan.

b. Pembentukan Simpanan Resiko Pinjaman yang merupakan setoran anggota yang
berfungsi sebagai Simpanan Cadangan yang tidak dapat ditarik selama fasilitas
pinjaman belum selesai/lunas. Simpanan ini akan digunakan untuk menutup kewajiban
anggota yang tertunggak, dan dikembalikan kepada anggota jika pinjaman telah lunas.

3.1.1.2. Ketentuan dan Kebijakan Simpanan Berjangka

Yang dimaksud simpanan berjangka adalah simpanan dari pihak ke tiga  ( anggota, calon anggota,
koperasi lain dan atau anggotanya) kepada KSP/USP Koperasi dengan jangka waktu tertentu
antara waktu penyetoran dan waktu penarikan kembali oleh penyimpan. Bagi KSP/USP Koperasi
dana yang diperoleh dari simpanan berjangka ini harus diperlakukan secara produktif dalam bentuk
pinjaman kepada anggota, calon anggota dan koperasi lain dan atau anggotanya secara
professional. Penempatan dana pihak ke tiga ke dalam simpanan berjangka ini akan memperoleh
pendapatan bunga, dimana pembayaran bunga besarnya ditentukan di muka ketika pembukaan
aplikasi simpanan berjangka dilakukan.

Kebijakan, ketentuan dan tata cara yang harus dipatuhi oleh pihak pengelola simpanan berjangka
KSP/USP Koperasi adalah sebagai berikut:

1) Kebijakan Umum
1. Simpanan Berjangka yang diterima dari perorangan atau Badan Usaha Koperasi (KSP/USP
Koperasi) untuk ditempatkan di dalam Simpanan Berjangka, dibukukan ke dalam perkiraan
Buku Besar Simpanan Berjangka dengan Buku Pembantu sesuai jenis/produk Simpanan
Berjangka masing-masing.
2. Besarnya Simpanan Berjangka yang dapat diproses oleh KSP/USP Koperasi ditetapkan
sebesar jumlah minimal yang ditetapkan oleh Pengurus/Manajer KSP/USP Koperasi.
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10.

Jangka waktu Simpanan Berjangka ditetapkan dalam jangka waktu 1, 3, 6, dan 12 bulan,
dengan masing-masing prosentase bunga yang akan ditetapkan tersendiri sesuai surat
Edaran Pengurus/Manajer KSP/USP Koperasi.
Simpanan Berjangka hanya dikeluarkan apabila anggota sudah menyetujui/menandatangani
suatu perjanjian (akad) yang menyebutkan tanggal jatuh tempo/jangka waktu
pemberitahuan penarikan, prosentase bunga, jumlah Simpanan Berjangka, pembukuan
jumlah pokok setelah jatuh tempo, dan sebagainya termasuk syarat-syarat yang harus
dipenuhi Anggota apabila menempatkan dananya untuk Simpanan Berjangka pada
KSP/USP.
Perjanjian ditandatangani anggota pada waktu menempatkan dananya pada Simpanan
Berjangka. Akan tetapi apabila hal itu tidak memungkinkan karena permohonan Simpanan
Berjangka dilakukan melalui telepon, surat dan sebagainya maka Simpanan Berjangka
dapat dikeluarkan setelah dana untuk pembukaan tersebut telah diterima secara efektif.
Karyawan yang berwenang menerima permohonan Simpanan Berjangka melalui telepon
dan atau surat, harus tetap mengisi dan melengkapi dengan perjanjian untuk setiap
Simpanan Berjangka yang dikeluarkan. Perjanjian harus memberikan data yang terinci
tentang ketentuan-ketentuan/syarat-syarat Simpanan Berjangka yang akan dibukukan dan
diketahui/ditandatangani oleh Manajer KSP/USP Koperasi untuk selanjutnya ditandatangani
oleh Anggota pada saat yang telah ditentukan.
Setiap Simpanan Berjangka yang dituangkan ke dalam formulir Simpanan Berjangka yang
mempunyai nomor urut. Untuk menghindari hal-hal yang tidak diinginkan formulir yang
belum digunakan, dikontrol dengan ketentuan yang sama dengan pengontrolan atas
Formulir Khusus, yakni Surat-surat Berharga.
Bunga simpanan Berjangka dihitung berdasarkan prosentase/tingkat suku bunga per tahun
X jangka waktu penyimpanan x nominal Simpanan Berjangka dan akan dibayar setiap
tanggal jatuh tempo pembayaran bunga Simpanan Berjangka tersebut.
Simpanan Berjangka hanya bisa diambil pada saat telah jatuh tempo sesuai dengan
perjanjian, untuk Simpanan Berjangka yang telah jatuh tempo (tidak diperpanjang secara
otomatis dan tidak ada kesepakatan untuk dipindahkan ke Rekening Simpanan dan akan
dipindahkan ke perkiraan Titipan Simpanan Berjangka Jatuh Tempo.
Ketentuan untuk pencairan Simpanan Berjangka sebelum jatuh tempo, ditetapkan antara
lain:
a. Pada prinsipnya sebelum jatuh tempo, bilyet Simpanan Berjangka tidak dapat dicairkan.
b. Apabila ada desakan dari pemilik bilyet Simpanan Berjangka, maka harus
sepengetahuan dan atas persetujuan Manajer KSP/USP.
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2) Kebijakan Awal Hari Kerja dan Akhir Hari Kerja Bagian Administrasi Simpanan Berjangka

1.

Petugas Administrasi Simpanan Berjangka bertanggung jawab atas pelaksanaan transaksi
Simpanan Berjangka dan penanggung jawab akhir seluruh administrasi keuangan
Simpanan Berjangka. Tanggung jawab pengelolaan harian administrasi Simpanan
Berjangka antara lain:

a.

Memonitor mutasi Simpanan Berjangka secara harian dan membandingkan dengan
data aplikasi permohonan/slip  transaksinya (pembukaan baru), monitor
penutupan/penyelesaian Simpanan Berjangka.

Meneliti kebenaran perhitungan bunga Simpanan Berjangka, dan melakukan koreksi
(jika ada) atas ketidaksempurnaan hasil perhitungan bunga tersebut.

Memastikan bahwa pembayaran bunga Simpanan Berjangka telah dilakukan sesuai
jadwal waktunya.

Memonitor dan meneliti perkiraan Titipan Bunga Simpanan Berjangka Jatuh Tempo
yang telah dibukukan, namun anggota yang bersangkutan belum mengambilnya,
perkiraan tersebut dijaga agar tetap dalam kondisi tidak ada selisih.

Melakukan monitoring Saldo Simpanan Berjangka Harian, dan membuat Laporan Proof
Sheet Simpanan Berjangka secara periodik (misal pada akhir bulan). Proof Sheet
merupakan kegiatan membandingkan jumlah rincian saldo Simpanan Berjangka sesuai
dokumen yang sah dibandingkan dengan saldo Buku Besarnya/Buku Pembantu pada
Neraca Percobaan.

Meneliti proses perpanjangan otomatis Simpanan Berjangka telah berjalan sesuai
ketentuan.

Mengkoordinasikan timbulnya selisih (jika ada) pada hasil monitoring/pemeriksaan pada
ad. 1.a s/d 1.f di atas kepada unit kerja terkait dan atau melakukan koreksi seperlunya
atas transaksi yang menjadi tanggung jawabnya.

Pada akhir hari kerja, petugas administrasi Simpanan Berjangka diwajibkan untuk
melakukan verifikasi/pemeriksaan ulang Kartu Simpanan Berjangka yang bermutasi dan

mencocokkan/membandingkannya dengan dokumen dasar pelaksanaan transaksinya. Jika

terjadi kesalahan buku, kesalahan tersebut harus segera dikoreksi pada hari itu juga.

3) Perhitungan Bunga Simpanan Berjangka

Rumus umum yang dipergunakan untuk menghitung bunga simpanan berjangka adalah:

Bunga/BIn(Rp) = NilaiNominal x Tk Bunga/BIn
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Apabila bunga simpanan berjangka dibayar di muka, maka rumusnya menjadi sebagai berikut:

Total Bunga (Rp) = Nilai Nominal x Tk Bunga/BIn x Jangka Waktu

Setiap bulan dilakukan amortisasi untuk mengakui biaya bunga sampai jangka waktu simpanan
berjangka itu berakhir.

Contoh perhitungan bunga simpanan berjangka:

Misal seorang anggota KSP menyimpan dalam bentuk simpanan berjangka berjangka di
koperasi dengan nilai nominal Rp 10.000.000,- tingkat bunga 12% per tahun dan jangka waktu 4
bulan. Dari data tersebut dapat dihitung bunga simpanan berjangka berjangka tersebut sebagai
berikut:

Apabila bunga dibayar setiap akhir bulan, maka:

Bunga per bulan Rp 10.000.000 x 12% x 1/12
Rp 100.000

Apabila bunga dibayar di muka maka:

Total bunga Rp 10.000.000 x 12% x 4/12
Rp 400.000

Setiap bulan nilai total bunga dibayar di muka sebesar Rp 400.000,- tersebut akan diamortisasi
sebesar Rp 100.000,- selama 4 (empat) bulan.

4) Kebijakan Perlindungan Simpanan

KSP/USP Koperasi dapat memberikan perlindungan simpanan untuk para penyimpannya
sepanjang tidak bertentangan dengan ketentuaan yang berlaku.  Untuk memberikan
perlindungan pada simpanan KSP/USP Koperasi, KSP/USP Koperasi dapat bekerja sama
dengan Asuransi Penjaminan Produk Simpanan atau dengan Induk Koperasi/Pusat koperasi
dari KSP/USP Koperasi sebagai Apexnya.

5) Kebijakan Lain-lain

1. Simpanan Berjangka yang dijaminkan sebagai jaminan pinjaman harus dilakukan
pemblokiran dan dokumen yang berkaitan dengan simpanan tersebut harus diberikan
tanda/cap “Dijaminkan”.

2. Pengembangan produk-produk Simpanan Berjangka lainnya dapat disusun dan dibuat
berdasarkan pada kebijakan umum di atas.
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3.1.2. SOP Penyaluran Dana

3.1.2.1. Kebijakan Umum

1)

Penyaluran dana pada KSP/USP Koperasi harus diutamakan dalam bentuk pinjaman kepada
anggotanya. Kegiatan ini merupakan sumber utama pendapatan KSP/USP Koperasi untuk
menutupi seluruh pengeluarannya.

Pinjaman adalah penyediaan uang atau tagihan yang dapat dipersamakan dengan itu,
berdasarkan persetujuan atau kesepakatan pinjam meminjam antara Koperasi dengan pihak
peminjam yang mewajibkan pihak peminjam untuk melunasi hutangnya setelah jangka waktu
tertentu disertai dengan pembayaran sejumlah imbalan.

Penyaluran dana kepada calon anggota, Koperasi lain dan atau anggotanya jika dan hanya jika
KSP/USP Koperasi memiliki kapasitas lebih atas dasar pertimbangan skala ekonomi dan
efisiensi setelah mengutamakan pelayanan kepada anggotanya dan mendapat persetujuan
rapat anggota.

Untuk mendorong partisipasi anggota dalam meminjam serta merangsang calon anggota agar
menjadi anggota Koperasi, perlu dipertimbangkan untuk membedakan pemberlakuan tingkat
bunga antara anggota dan non anggota.

Penyaluran pinjaman harus didasarkan kepada prinsip kehati-hatian dan selalu
mempertimbangkan bahwa:

a. pemberian pinjaman akan memberi manfaat kepada yang menerima, dan

b. diyakini bahwa pinjaman dapat dibayar kembali oleh peminjam sesuai dengan perjanjian.
Kebijakan mengenai jumlah pinjaman yang dapat diberikan oleh KSP/USP Koperasi kepada
anggota harus memperhatikan hal-hal berikut;

a. Pemanfaatan pinjaman oleh calon peminjam.

b. Kemampuan calon peminjam untuk membayar kewajibannya.

c. Likuiditas koperasi dengan mempertimbangkan cadangan kas primer dan sekunder.

d. Distribusi risiko pinjaman melalui asuransi kredit atau lembaga penjamin.

Perjanjian pinjaman harus tertulis dan mengatur berbagai hal yang telah disepakati. Apabila
jumlah pinjaman di atas plafon yang telah ditetapkan, disarankan untuk membuat akta perjanjian
di depan notaris dan atas sepengetahuan rapat anggota.

KSP/USP Koperasi harus memiliki standar penyaluran dana yang terdiri atas:

a. Kebijakan tertulis tentang balas jasa partisipasi pemanfaatan pinjaman oleh anggota dari
SHU.

Standar jenis pinjaman.

Standar persyaratan calon peminjam.

Standar pelayanan pinjaman kepada unit lain (khusus untuk USP Koperasi).

Standar plafon pinjaman.
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Standar bunga pinjaman dan biaya pinjaman lainnya
Standar pengembalian pinjaman.

Standar jangka waktu pinjaman.

Standar agunan.

Standar pengajuan pinjaman.

Standar persiapan realisasi pinjaman (analisis pinjaman).
Standar realisasi pinjaman.

Standar pembayaran angsuran.

Standar pelunasan pinjaman.

Standar pembinaan pasca penyaluran pinjaman.
Standar penanganan pinjaman bermasalah.

9) Dalam hal KSP/USP Koperasi masih memiliki kelebihan dana setelah anggota mendapat
pelayanan sepenuhnya, maka pengelola KSP/USP Koperasi dapat melayani calon anggota
koperasi yang bersangkutan, koperasi lain dan atau anggotanya dengan tujuan untuk
memanfaatkan kelebihan dana yang menganggur.

10) Tahapan penggunaan kelebihan dana pada KSP/USP Koperasi:

a.

b.

Apabila anggota sudah mendapat pelayanan pinjaman sepenuhnya, maka pengelola

KSP/USP Koperasi dapat melayani calon anggota.

Apabila anggota dan calon anggota sudah mendapat pelayanan sepenuhnya, pengelola

KSP/USP Koperasi dapat melayani Koperasi lain dan anggotanya berdasarkan perjanjian

kerjasama antar Koperasi yang bersangkutan.

Dalam hal terdapat kelebihan dana yang telah dihimpun, setelah melaksanakan kegiatan

pemberian pinjaman (butir a dan b) atas persetujuan rapat anggota, pengelola KSP/USP

Koperasi dapat:

» Menempatkan dana dalam bentuk giro, simpanan, simpanan berjangka berjangka, dan
sertifikat simpanan berjangka pada bank dan lembaga keuangan lainnya.

= Pembelian saham/obligasi melalui pasar modal.

» Menempatkan dana pada sarana investasi lainnya.

11) Pemanfaatan kelebihan dana sebagaimana tercantum pada butir 3 memperhatikan hal berikut:

a.

Dalam penempatan kelebihan dana untuk pembelian saham, obligasi dan sarana investasi
lainnya, pengelola harus mendapat persetujuan rapat anggota terlebih dahulu.

Pinjaman kepada anggota Koperasi lain harus diberikan melalui Koperasinya.

Rapat Anggota menetapkan batas maksimum pemberian pinjaman baik kepada anggota,
calon anggota, koperasi lain dan atau anggotanya;

Pinjaman kepada calon anggota harus ada jaminan, dan pinjaman kepada Koperasi lain dan
atau anggotanya harus didukung dengan perjanjian antar Koperasi yang bersangkutan;
Pemanfaatan kelebihan dana harus dapat meningkatkan hasil usaha KSP/USP Koperasi.
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3.1.2.2. Kebijakan Jenis Pinjaman

1) Berdasarkan Jangka Waktu

1.

Pinjaman jangka pendek, yaitu pinjaman yang jangka waktu pengembaliannya kurang dari
satu tahun.

Pinjaman jangka menengah, yaitu pinjaman yang jangka waktu pengembaliannya 1 sampai
3 tahun.

Pinjaman jangka panjang, yaitu pinjaman yang jangka waktu pengembaliannya atau jatuh
temponya melebihi 3 tahun.

2) Berdasarkan Sektor Usaha yang Dibiayai

1.

Perdagangan, yaitu pinjaman yang diberikan kepada peminjam untuk membiayai usaha
dagang.

Industri, yaitu pinjaman yang diberikan kepada peminjam untuk membiayai usaha pada
bidang industri.

Pertanian, yaitu pinjaman yang diberikan kepada peminjam untuk membiayai usaha pada
bidang pertanian.

Peternakan, yaitu pinjaman yang diberikan kepada peminjam untuk membiayai usaha pada
bidang peternakan.

Jasa, yaitu pinjaman yang diberikan kepada peminjam untuk membiayai usaha pada bidang
jasa.

3) Berdasarkan Tujuan

1.

Pinjaman konsumtif, yaitu pinjaman yang diberikan kepada peminjam untuk memenuhi
kebutuhan yang bersifat konsumtif.

Pinjaman produktif, yaitu pinjaman yang diberikan kepada peminjam untuk membiayai
kebutuhan modal kerja dan investasi sehingga dapat memperlancar kegiatan usahanya.

4) Berdasarkan Penggunaan

1.

Pinjaman modal kerja, yaitu pinjaman yang diberikan kepada peminjam untuk menambah
modal kerjanya.

Pinjaman investasi, yaitu pinjaman yang diberikan kepada peminjam untuk pengadaan
saranalalat produksi.

3.1.2.3. Ketentuan Persyaratan Calon Peminjam

Dalam upaya menekan risiko yang mungkin timbul, calon peminjam minimal diharuskan memenuhi
syarat-syarat sebagai berikut:
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. Anggota dan calon anggota KSP/USP Koperasi bertempat tinggal di wilayah kerja jangkauan

pelayanan KSP/USP Koperasi yang bersangkutan.

Anggota dan calon anggota sebaiknya  dikelompokkan kedalam kelompok-kelompok
anggota/calon anggota peminjam ( tiap kelompok dapat terdiri dari 10 sampai 20 orang ) yang
diorganisasikan menurut domisili atau profesi/usaha sejenis untuk memudahkan pembinaan
dan pengawasan pinjaman dengan pola tanggung renteng.

Telah memiliki rekomendasi dari ketua kelompok (bagi KSP/USP koperasi yang menyalurkan
pinjaman dengan pola tanggung renteng).

Mempunyai usaha/penghasilan tetap.

Mempunyai simpanan aktif, baik berupa simpanan sukarela maupun simpanan berjangka dan
telah berjalan minimal satu bulan.

Tidak memiliki tunggakan (kredit bermasalah) dengan Koperasi maupun pihak lain.

Tidak pernah tersangkut masalah pidana.

Memiliki karakter dan moral yang baik.

Telah mengikuti program pembinaan pra penyaluran pinjaman.

Mempertimbangkan jumlah agunan untuk jumlah pinjaman yang berjumlah besar dan berisiko.

3.1.2.4. Ketentuan Pinjaman Kepada Unit Lain (Khusus untuk USP Koperasi)

USP Koperasi yang memberikan pelayanan pinjaman kepada unit lain dalam koperasinya harus
tetap memperhatikan prinsip kehati-hatian seperti halnya pemberian pinjaman pada anggota dan
non anggota. Pengurus dan manajemen USP Koperasi harus menetapkan Batas Maksimum
Pemberian Kredit (BMPK) kepada unit lain dengan mempertimbangkan kondisi likuiditas USP
Koperasi dan kelayakan ekonominya.

3.1.2.5. Kebijakan Plafon Pinjaman

1)

Penetapan Plafon Pinjaman

KSP/USP Koperasi melalui rapat anggota harus menetapkan berapa besarnya nilai pinjaman
minimal dan berapa besarnya nilai pinjaman maksimal yang dapat diberikan. Penentuan nilai
pinjaman minimal berkaitan dengan efektivitas penyaluran pinjaman, sedangkan penentuan
besarnya nilai pinjaman maksimal berkaitan dengan penekanan risiko pinjaman.

Penetapan Plafon Pinjaman Produktif

Penetapan batas minimal dan maksimal pinjaman produktif harus mempertimbangkan hal
berikut:

= Tepatjumlah.

= Tepat sasaran.
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Tepat penggunaannya.
Tepat pengembalian.

Besarnya plafon pinjaman produktif lebih didasarkan pada kelayakan usaha calon peminjam.

3) Penetapan Plafon Pinjaman Konsumtif
Besarnya plafon pinjaman konsumtif dapat ditetapkan sebesar 3 kali nilai simpanan dan atau
cicilan kredit per periode (bulan), tidak lebih dari 30% penghasilan calon peminjam.

4) Penetapan Plafon Pinjaman Produktif dengan Agunan
Besarnya nilai maksimal pinjaman produktif yang menggunakan agunan yang dapat ditetapkan
adalah 75% dari nilai agunan.

3.1.2.6. Kebijakan Biaya Pinjaman

1) Penetapan Biaya Pinjaman

1.

Biaya pinjaman pada KSP/USP Koperasi meliputi biaya bunga pinjaman dan biaya

provisi/administrasi.

Biaya pinjaman pada KSP/USP Koperasi ditetapkan oleh rapat anggota.

KSP/USP Koperasi harus memperhatikan agar biaya-biaya pinjaman tersebut mampu

menutupi:

a. Bunga simpanan yang harus dibayar oleh KSP/USP Koperasi kepada penyimpan.

b. Biaya organisasi KSP/USP Koperasi yang terdiri dari beban usaha dan beban
perkoperasian.

c. Prinsip efisiensi penggunaan sumber daya maksimal sama dengan yang ditetapkan
oleh lembaga keuangan lainnya.

2) Strategi Penetapan Tingkat Bunga Pinjaman
Sebelum menetapkan strategi penetapan tingkat bunga pinjaman manajemen KSP/USP
Koperasi harus memperhatikan faktor-faktor berikut:

1.

Prinsip koperasi tentang pembatasan bunga atas modal, meskipun manajemen KSP/USP
Koperasi dapat membandingkannya dengan biaya transaksi dengan pesaingnya.

Biaya produk dalam hal ini adalah biaya dana dan biaya operasional lainnya;

Anggota calon pemanfaat jasa pelayanan usaha simpan pinjam pada koperasi, pada pasar
yang bersaing anggota sebagai peminjam akan memilih harga (tingkat bunga) yang lebih
menguntungkan;

Pesaing, situasi persaingan apakah mendekati pada struktur pasar persaingan sempurna
atau mendekati pada pasar monopoli. Jika mendekati pasar persaingan sempurna biasanya
tingkat bunga ditentukan oleh tingkat bunga pasar tetapi jika mendekati pasar monopoli
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maka KSP/USP Koperasi dapat menetapkan tingkat bunga lebih fleksibel;

Mutu pelayanan;

Permintaan dan penawaran dana;

Manfaat dan hasil usaha yang diinginkan;

Tingkat risiko pinjaman yang dikaitkan dengan jenis usaha anggota pemanfaat jasa
pelayanan usaha simpan pinjam pada koperasi, jangka waktu pinjaman, besarnya pinjaman
dan faktor-faktor ketidakpastian lainnya.
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Setelah memperhatikan faktor-faktor di atas, kebijakan penetapan tingkat bunga melalui tahapan

berikut:

= Tahap pertama, KSP/USP Koperasi harus melakukan rasionalisasi dari segala kegiatannya
agar dapat beroperasi secara efisien.

= Tahap kedua, KSP/USP Koperasi dapat menghitung keuntungan bagi anggotanya yang
pada akhirnya akan mendorong terciptanya produk-produk baru atau peningkatan mutu
pelayanan kepada anggotanya.

= Tahap ketiga, dengan peningkatan mutu pelayanan dan peningkatan keuntungan bagi
anggota, akan meningkatkan daya saing KSP/USP Koperasi.

= Tahap keempat, penetapan bunga merupakan suatu proses yang dinamis yang setiap saat
perlu ditinjau kembali.

Metode Penetapan Nilai Bunga Pinjaman KSP/USP Koperasi
KSP/USP Koperasi dapat menggunakan salah satu dari berbagai formula yang ada untuk

menetapkan besarnya bunga pinjaman yaitu:

1. Cost-plus pricing

Bunga pinjaman = Biaya KSP/USP Koperasi + Hasil usaha yang diinginkan

2. Marginal pricing

Bunga pinjaman = Biaya Variable + Margin

Margin untuk menanggung biaya tetap + hasil usaha yang diharapkan
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4) Perhitungan bunga pinjaman (Base Lending Rate/BLR)

1. Cost of Loanable Fund (COLF) = X %
2. Overhead Cost (OHC) = X % +
3. Cost of Money (COM) = X %
4. Risk = X % +
5. Break Even Point = X %
6. Spread/Mark Up = X % +
7. BLR = X %
Penjelasan:

1.

Cost of Loanable Fund (COLF) adalah biaya yang harus dikeluarkan oleh KSP/ USP
Koperasi atas dana yang dihimpun, seperti simpanan dan simpanan berjangka serta
pinjaman yang diterima (untuk KSP) atau modal tidak tetap (untuk USP).

Overhead Cost (OHC) adalah biaya-biaya tetap yang timbul dan jumlahnya tidak tergantung
pada jumlah dan jenis dana yang dihimpun. Contoh overhead cost adalah: biaya gaji/ upah,
biaya penyusutan, biaya listrik, air dan telepon, dan sebagainya.

Risk adalah perbandingan besarnya piutang ragu-ragu terhadap jumlah rata-rata dana yang
dapat dipinjamkan. Piutang ragu-ragu dapat dihitung berdasarkan analisis umur piutang,
semakin rendah tingkat kolektibilitasnya, maka semakin tinggi taksiran terhadap
kemungkinan timbulnya piutang ragu-ragu.

Spread adalah prosentase besarnya keuntungan yang diharapkan dari pinjaman yang
diberikan.

Besarnya bunga pinjaman tersebut dapat dibedakan antara bunga pinjaman untuk anggota
dengan bunga pinjaman untuk non anggota. Bunga pinjaman untuk non anggota dapat
ditetapkan lebih tinggi daripada bunga pinjaman untuk anggota tetapi tetap dengan
mempertimbangkan persaingan dengan lembaga keuangan di sekitar KSP/ USP Koperasi.

Contoh perhitungan bunga pinjaman (Base Lending Rate/BLR)

Biaya bunga atas dana yang dihimpun =Rp 34.300.000
Jumlah rata-rata dana yang dapat dipinjamkan ~ =Rp 427.500.000
Overhead cost =Rp 17.617.000
Risiko pinjaman bermasalah =Rp 13.893.750
Spread yang diharapkan =Rp 2,106%
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Dari data tersebut dapat dihitung:

1.

2.

3.

COLF
= Rp 34.300.000 . 0
ooLF= Rp 427.500.000 100% = 8,023%

OHC
_ 17.617.000 - 0
ORC = Rp 427.500.000 100% = 4,121%

RISK
_ 13.893.750 . 0
RIsk= Rp 427.500.000 100% = 3.250%

Maka BLR adalah sebagai berikut:

Nookkowh =

Cost of Loanable Fund (COLF) = 8,023%
Overhead Cost (OHC) = 4.121%
Cost of Money = 12,144%
Risk = 3,250% +
Break Even Point = 15,394%
Spread/Mark UP = 2106% +
BLR = 17,500%

3.1.2.7. Metoda Perhitungan Angsuran Pinjaman

1)

Berdasarkan Sistem Flat (Tetap)

Yaitu perhitungan bunga pinjaman berdasarkan pokok awal pinjaman sehingga jumlah
bunga yang dibayar setiap bulan adalah sama. Berikut adalah rumus umum dalam
menghitung suku bunga berdasarkan sistem flat:

Bunga/Bulan (Rp) = Tk Bunga/BIn x saldo awal pokok pinjaman

Perhitungan Bunga Menurun (Sliding Rate)

Adalah perhitungan angsuran bunga pinjaman berdasarkan sisa pokok pinjaman setiap
bulan, sehingga jumlah bunga yang dibayar menurun setiap bulannya. Perhitungan bunga
menurun didasarkan pada sisa pokok pinjaman yang diformulasikan sebagai berikut:

Bunga/Bulan (Rp) = Tk Bunga/Bln x Sisa pokok pinjaman
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3.1.2.8. Kebijakan Agunan

1) Tidak seperti Bank, agunan pinjaman pada KSP/USP Koperasi bukan merupakan hal yang
sangat utama. Namun demikian apabila hal tersebut dianggap perlu, tidak boleh menghambat
tujuan Koperasi, yaitu meningkatkan kesejahteraan anggota.

2) Apabila KSP/USP Koperasi mengharuskan ada agunan, maka agunan adalah kekayaan
berharga milik pribadi peminjam.

3) Untuk mengurangi risiko kredit, agunan dapat diperluas kepada lembaga penjamin dan asuransi
kredit.

3.1.2.9. Kebijakan Pengembalian dan Jangka Waktu Pinjaman

Cara pengembalian dapat ditentukan berdasarkan sifat penghasilan dari peminjam atau
kesepakatan antara KSP/USP Koperasi dengan peminjam, sehingga cara pengembalian pinjaman
bervariasi, yaitu salah satu atau gabungan dari:

1. Pemotongan gaji.

2. Peminjam membayar sendiri ke kantor KSP/USP Koperasi.

3. KSP/USP Koperasi melakukan penagihan pada peminjam.

3.1.2.10. Ketentuan Permohonan Pinjaman

KSP/USP Koperasi harus memiliki ketentuan tertulis mengenai prosedur dan syarat pengajuan
pinjaman, mencakup:

Pengajuan permohonan pinjaman.

2. Analisis kelayakan pinjaman.

3. Keputusan pinjaman.

4. Pencairan pinjaman.

5. Monitoring dan pembinaan.

—_

3.1.2.11. Kebijakan Analisis Pinjaman

1) Analisis pinjaman harus dilakukan agar pengelola KSP/USP Koperasi memperoleh keyakinan
bahwa pinjaman yang diberikan dapat dikembalikan oleh peminjam. Terdapat 2 (dua) aspek
obyek yang dianalisis, yaitu:

a. Analisis terhadap kemauan membayar (analisis kualitatif), mencakup karakter/watak, dan
komitmen terhadap kewajibannya sebagai peminjam pada KSP/USP Koperasi.

b. Analisis terhadap kemampuan membayar (analisis kuantitatif) mencakup sumber dana yang
diharapkan dapat memenuhi kewajibannya pada KSP/USP Koperasi, sisa pinjaman pada
pihak lain (jika ada) dan pengeluaran untuk biaya hidup.
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2) Pendekatan yang digunakan untuk analisis kuantitatif, adalah pendekatan pendapatan bersih,
nilai pinjaman maksimal yang dapat diberikan antara 40% hingga 50% dari pendapatan bersih
dikalikan dengan jangka waktu pinjaman.

3) Pinjaman sebaiknya tidak diberikan karena pertimbangan-pertimbangan:
a. Belas kasihan, kenalan (bersaudara atau berteman),
b. Calon peminjam adalah orang terhormat (terkenal, disegani, status sosialnya tinggi, dan
sebagainya).
c. Pinjaman harus diberikan atas dasar pertimbangan kelayakan usaha dan kemampuan
membayar.

3.1.2.12. Kebijakan Pembinaan Pemanfaat Jasa Pelayanan Usaha Simpan Pinjam

1) KSP/USP Koperasi secara rutin harus memberitahukan posisi pinjaman baik sisa pokok maupun
sisa bunganya kepada peminjam.

2) KSP/USP Koperasi harus segera mengirimkan surat teguran/penagihan apabila peminjam
terlambat/tidak tepat waktu membayar cicilan.

3) Untuk jenis pinjaman produktif (modal kerja dan investasi) KSP/USP Koperasi harus melakukan
pembinaan dalam membantu anggota yang mengalami masalah di bidang usaha.

4) Pembinaan dapat dilakukan dengan pendekatan konsultasi manajemen dan pendampingan.

3.1.2.13. Kebijakan Penanganan Pinjaman Bermasalah

1) Kriteria Pinjaman Bermasalah
1. Pinjaman Kurang Lancar
Pinjaman digolongkan kurang lancar apabila memenuhi kriteria di bawah ini:
a. Pengembalian pinjaman dengan sistem angsuran yaitu:
a.1. Terdapat tunggakan angsuran pokok dengan kondisi sebagai berikut:
= Tunggakan melampaui 1 (satu) bulan tetapi belum melampaui 2 (dua) bulan
bagi pinjaman dengan masa angsuran kurang dari 1 (satu) bulan; atau
= Melampaui 3 (tiga) bulan tetapi belum melampaui 6 (enam) bulan bagi
pinjaman yang masa angsurannya ditetapkan 2 (dua) bulan sampai 3 (tiga)
bulan; atau
= Melampaui 6 (enam) bulan tetapi belum melampaui 12 (dua belas) bulan bagi
pinjaman yang masa angsurannya ditetapkan 6 (enam) bulan atau lebih; atau
a.2. Terdapat tunggakan bunga sebagai berikut:
» Tunggakan melampaui 1 (satu) bulan tetapi belum melampaui 3 (tiga) bulan
bagi pinjaman dengan masa angsuran kurang dari 1 (satu) bulan; atau
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= Melampaui 3 (tiga) bulan, tetapi belum melampaui 6 (enam) bulan bagi
pinjaman yang masa angsurannya lebih dari 1 (satu) bulan.

b. Pengembalian pinjaman tanpa angsuran yaitu:
b.1.  Pinjaman belum jatuh tempo
Terdapat tunggakan bunga yang melampaui 3 (tiga) bulan tetapi belum
melampaui 6 (enam) bulan.
b.2. Pinjaman telah jatuh tempo dan belum dibayar tetapi belum melampaui 3 (tiga)
bulan.

2. Pinjaman yang Diragukan
Pinjaman digolongkan diragukan apabila pinjaman yang bersangkutan tidak memenuhi
kriteria kurang lancar tetapi berdasarkan penilaian dapat disimpulkan bahwa:
a. pinjaman masih dapat diselamatkan dan angsurannya bernilai sekurang-kurangnya 75%
dari hutang peminjam termasuk bunganya; atau
b. pinjaman tidak dapat diselamatkan tetapi agunannya masih bernilai sekurang-
kurangnya 100% dari hutang peminjam.
3. Pinjaman Macet
Pinjaman digolongkan macet apabila:
a. tidak memenuhi kriteria kurang lancar dan diragukan atau
b. memenuhi kriteria diragukan tetapi dalam jangka waktu 21 (dua puluh satu) bulan sejak
digolongkan diragukan belum ada pelunasan atau usaha penyelamatan pinjaman;
c. pinjaman tersebut penyelesaiannya telah diserahkan kepada Pengadilan Negeri atau
telah diajukan permohonan ganti rugi kepada perusahaan asuransi kredit.

2) Penanganan Pinjaman Bermasalah
Penanganan pinjaman bermasalah pada KSP/USP Koperasi harus berbeda dengan kredit
bermasalah pada perbankan. Prinsip-prinsip yang harus diperhatikan dalam penanganan
pinjaman bermasalah pada KSP/USP Koperasi adalah:
1. Keterbukaan.
2. Tanggung jawab bersama dan solidaritas anggota.
3. Pembinaan yang berkelanjutan kepada anggota.
4. Efisiensi dengan memperhatikan prinsip bahwa manfaat yang diperoleh harus lebih besar
dari biaya yang dikeluarkan.

a. Manajemen Pinjaman Bermasalah
a.1. Langkah-langkah mengelola pinjaman bermasalah
= Menggolongkan pinjaman bermasalah sesuai dengan tingkat kolektibilitasnya
yaitu: pinjaman kurang lancar, pinjaman diragukan dan pinjaman macet.
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= Menentukan langkah-langkah penyelamatan pinjaman bermasalah.
= Tindakan penyelamatan pinjaman bermasalah.
= Memonitor proses penyehatan pinjaman bermasalah.
a.2. Hal-hal yang mendukung berhasilnya pengelolaan pinjaman bermasalah
= Melakukan identifikasi masalah yang benar dan tepat.
= Cara penyehatan yang tepat.
= Dilaksanakan pada waktu yang tepat.
= Adanya kerjasama dan keterbukaan dari penunggak.
a.3. Langkah-langkah identifikasi pinjaman bermasalah:
= Mendapatkan data perusahaan peminjam, antara lain:
(1)  aspek keuangan (neraca laporan laba/rugi dan lain-lain)
(2)  Aspek pemasaran (data penjualan, potensi pasar, dan lain-lain).
(3) Aspek teknik produksi (kapasitas produksi, kondisi peralatan/mesin, dan
lain-lain)
(4)  Aspek manajemen (jumlah tenaga kerja, kualifikasi karyawan, dan lain-lain).
= Analisis data, baik faktor internal maupun eksternal
a.4. Analisis data dapat dilakukan dengan cara:
= Membandingkan dari waktu ke waktu (time series trend).
= Merumuskan keterkaitan antar faktor (intern-intern, atau intern-ekstern).
= Analisis rasio keuangan
= [ain-lain

Penyelamatan Pinjaman Bermasalah

Upaya penyelamatan pinjaman bermasalah, dapat ditempuh setelah melalui proses
pengelompokkan yaitu:

1. Pinjaman kurang lancar

2. Pinjaman diragukan, dan

3. Pinjaman macet.

Penyelamatan Pinjaman Kurang Lancar
c.1. Meningkatkan intensitas penagihan;
c.2. Memperpanjang jangka waktu pinjaman, dengan syarat:
= Pinjaman dari KSP/ USP Koperasi masih terpakai dan berputar pada perusahaan
secara efektif (untuk pinjaman produktif).
= Modal tersebut masih diperlukan (untuk pinjaman produktif)
= Tidak terdapat tunggakan bunga.
= Debitur harus bersedia menandatangani Perjanjian Perpanjangan Jangka Waktu
Pinjaman (dan membayar bea materai serta biaya lain/provisi, bila diharuskan
oleh peraturan).
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3) Penyelamatan Pinjaman Diragukan
1. Penjadwalan kembali (Rescheduling)

Mekanisme penjadwalan kembali dilakukan dengan memberi kesempatan kepada

penunggak untuk mengadakan konsolidasi usahanya dengan cara menjadwalkan

kembali jangka waktu pinjaman, berbeda dengan perpanjangan pada penjadwalan

kembali, syarat-syarat yang dikenakan oleh KSP/ USP Koperasi tidak seberat pada

perpanjangan jangka waktu pinjaman karena dianggap perusahaan penunggak

menghadapi persoalan berat. Syarat-syarat tersebut antara lain:

a. Perusahaan masih mempunyai prospek untuk bangkit kembali (untuk pinjaman
produktif).

b. Adanya keyakinan bahwa penunggak akan tetap berniat dan menjalankan
usahanya secara sungguh-sungguh (untuk pinjaman produktif).

c. Adanya keyakinan bahwa penunggak masih mempunyai itikad untuk membayar.

Contoh Rescheduling

Misal: Seorang anggota Koperasi meminjam pada KSP/ USP Koperasi dengan nilai nominal
Rp 5.000.000,-, jangka waktu 10 bulan dan bunga 1% per bulan. Anggota peminjam yang
bersangkutan diwajibkan membayar cicilan setiap bulannya Rp 550.000,- (pokok pinjaman
Rp 500.000,-+ bunga pinjaman Rp 50.000,-). Dari bulan ke-1 sampai dengan bulan ke-5
anggota peminjam tersebut membayar tepat waktu, tetapi dari bulan ke-6 sampai dengan
ke-10 ia menunggak. Pada bulan ke-11 koperasi merencanakan melakukan penjadwalan
kembali sebagai berikut:

Tunggakan pokok pinjaman ‘Rp 2.500.000,-
Tunggakan bunga = 5% x Rp 5.000.000,- ‘Rp 250.000,-
Menjadi pokok pinjaman baru dengan jangka waktu 10 bulan ~ : Rp 2.750.000,-
dan tingkat bunga 1% per bulan

Cicilan per bulannya menjadi:

Pokok pinjaman =Rp 275.000,-
Bunga pinjaman =Rp 27.500,-
Total cicilan per bulan =Rp 302.500,-

2. Persyaratan Kembali Pinjaman (Reconditioning)
Cara ini hampir sama dengan rescheduling yaitu perubahan sebagian syarat atau
seluruh syarat pinjaman; misalnya dengan pembebasan sebagian bunga tertunggak
atau penghentian perhitungan bunga di samping yang menyangkut perubahan jadwal
pembayaran/angsuran pinjaman.
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3. Penataan Kembali Pinjaman (Restructuring)
Di samping perubahan syarat pinjaman seperti pada reconditioning, pada cara
restructuring, KSP/USP Koperasi menambah kembali jumlah pinjaman atau
mengkonversi sebagian atau seluruh pinjaman tersebut menjadi ekuitas/penyertaan
KSP/ USP Koperasi terhadap anggota penunggak tersebut.

4) Penyelamatan Pinjaman Macet

N ok b~

10.

1.

12.

Penjadwalan kembali jangka waktu pinjaman (rescheduling)

Persyaratan kembali pinjaman (Reconditioning)

Penataan kembali pinjaman (Restructuring)

Penjualan asset yang dijadikan jaminan (agunan) oleh peminjam.

Pengajuan klaim kepada lembaga penjamin/asuransi kredit.

Melalui pengadilan, bagi peminjam yang dalam surat perjanjiannya sudah diatur tentang ini.
Penjualan perusahaan, jika kondisi benar-benar terpaksa sehingga menjual perusahaan
dinilai sebagai jalan penyelesaian terbaik.

Pengambilalihan utang oleh pihak ke-3 yang dinilai dapat menjamin pengembalian
kewajibannya.

Meminta debitur mengupayakan dana dari pihak lain untuk melunasi kewajibannya.
Mensyaratkan adanya tenaga profesional dalam mengelola usaha debitur baik dari pihak
lain maupun tenaga dari pihak kreditur yang ditempatkan pada perusahaan debitur.
Penghapusan (Write Off)

Adalah penghapusan sebagian atau seluruh pinjaman macet. Pada umumnya dalam sistem
administrasi KSP/ USP Koperasi telah disiapkan kemungkinan penghapusan tersebut, yaitu
dengan jalan membentuk Pos Cadangan Piutang Ragu-ragu, sebagai antisipasi terhadap
kemungkinan timbulnya Penghapusan pinjaman macet. Tindakan write-off dilakukan dengan
tujuan agar laporan keuangan terutama Neraca tampak konservatif, namun secara teknis
tindakan penagihan atau hal-hal lain dalam rangka pengumpulan piutang macet dapat saja
masih tetap dilakukan.

Apabila seluruh prosedur di atas telah ditempuh dan ternyata masih terjadi perselisihan
antara pihak KSP/USP koperasi dengan debitur maka penyelesaian hukum dapat ditempuh
yang diatur menurut undang-undang perdata yang berlaku.

3.1.2.14. Kebijakan Pembentukkan Komite Pinjaman

Komite Pinjaman adalah suatu lembaga yang berwenang untuk memberikan persetujuan suatu
permohonan fasilitas pinjaman dari anggota/calon anggota. Keputusan yang diambil oleh Komite
pinjaman ini antara lain:
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Memberikan persetujuan terhadap proposal yang diajukan;

2. Memberikan persetujuan dengan bersyarat atau catatan yang harus dipenuhi terlebih dahulu
terhadap proposal yang diajukan;

3. Menolak proposal yang diajukan.

Fungsi dan tugas Komite Pinjaman meliputi:

1. Membahas dan mengevaluasi proposal pinjaman yang diajukan oleh staf pinjaman secara lebih
detail;
Menyetujui atau menolak proposal pinjaman;
Membahas dan mengevaluasi problem proposal pinjaman serta mengambil keputusan, dan
menetapkan langkah untuk penyelesaian termasuk rekomendasi penghapusan pinjaman dan
atau menyerahkan ke pihak ketiga;

4. Membahas dan mengevaluasi perubahan/pengalihan tingkat kolektibilitas.

Susunan organisasi dan keanggotaan Komite pinjaman ditetapkan oleh pengurus dan umumnya
terdiri dari:
Ketua : Manajer KSP/USP Koperasi
Anggota : Kepala Bagian Pinjaman (Staf Senior Bagian Pinjaman)
Staf Pinjaman
Sekretaris  : Staf Hukum

Keputusan Komite Pinjaman diambil dalam suatu rapat Komite yang dikoordinir oleh ketua Komite
Pinjaman. Keputusan pinjaman dianggap sah jika pengambilan keputusan sedikitnya 3 (tiga) orang
yang terdiri dari ketua dan 2 (dua) orang anggota Komite pinjaman, dan pinjaman yang diputuskan
masih berada di bawah atau sama dengan limit yang melekat pada ketua (manajer KSP/USP
Koperasi). Jika limit pinjaman lebih besar dari kewenangan limit manajer, maka proses persetujuan
dilanjutkan dengan tingkat Komite yang lebih tinggi sesuai ketentuan yang diatur oleh pengurus
KSP/USP Koperasi masing-masing.

Untuk pengajuan pinjaman dana atau tagihan dalam jumlah tertentu serta untuk tujuan
penyederhanaan dan percepatan proses pemutusan/persetujuan, pengurus, manajer KSP/USP
Koperasi dapat memutuskan untuk dilakukan secara sirkulasi tanpa rapat Komite.

3.1.2.15. Kebijakan Umum Administrasi Pinjaman

Kebijakan dan ketentuan yang mengatur proses pemberian pinjaman tersebut di atas adalah
sebagai berikut:
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1. Setiap pemberian fasilitas pinjaman yang diberikan oleh KSP/USP Koperasi dibukukan dan
diadministrasikan oleh Seksi Administrasi Pinjaman atau petugas yang ditunjuk.

2. Seksi Administrasi Pinjaman atau petugas yang ditunjuk hanya akan membukukan pinjaman
apabila telah menerima dokumen yang telah lengkap dan sesuai dengan ketentuan-ketentuan
yang digariskan dalam buku pedoman pemberian pinjaman sebagai berikut:

a. Memorandum Komite Pinjaman (MKP) asli;
b. Rapat Komite Pinjaman (RKP)

c. Dokumen Jaminan;

d. Dokumen Pengikatan Pinjaman.

3. Dokumen pengikatan pinjaman yang telah diisi dengan lengkap dan benar diserahkan oleh staf
hukum dan dokumentasi kepada staf administrasi pinjaman. Kelengkapan dan kebenaran
(kualitas) dari dokumen tersebut di atas menjadi tanggung jawab dari staf hukum dan
dokumentasi;

4. Dokumen-dokumen yang berkaitan dengan pemberian pinjaman seperti:

a. Memorandum Komite Pinjaman (MKP) asli;

b. Rapat Komite Pinjaman (RKP);

c. Akad (Perjanjian) Pinjaman;

d. Surat Jaminan Pinjaman;

e. Tanda Terima Jaminan;

Seluruh dokumen tersebut diadministrasikan dan disimpan oleh Staf Administrasi Pinjaman
bersama-sama staf Hukum dan Dokumentasi (dual custodian).

5. Biaya-biaya yang dibebankan kepada anggota dapat berupa:

a. Biaya taksasi jaminan (jika dianggap perlu dan diputuskan oleh Komite pinjaman);

b. Biaya meterai yang dibebankan sebesar jumlah dokumen pinjaman yang diperlukan;

c. Biaya Notaris untuk mengikatkan Pinjaman dan jaminan (jika diikat secara notariil)

6. Biaya-biaya lainnya yang dapat dibebankan kepada debitur, misalnya; Biaya Asuransi
Jaminan (jika jaminan diasuransikan).

3.1.2.16. Kebijakan Proses Awal dan Akhir Hari Kerja Staff Administrasi Pinjaman

Bagian ini membahas tentang tata cara dan ketentuan yang harus dilaksanakan di dalam melakukan
proses awal dan akhir hari kerja pada seksi administrasi pinjaman. Yang dimaksud dengan proses
awal dan akhir hari kerja seksi administrasi pinjaman baik yang berkaitan dengan transaksi maupun
persiapan perlengkapan yang akan dipergunakan oleh seksi administrasi pinjaman adalah sebagai
berikut:
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1) Seksi Administrasi Pinjaman bertanggung jawab atas pelaksanaan dan timbulnya transaksi
administrasi pinjaman (di back office) dan penanggung jawab akhir seluruh administrasi
keuangan pinjaman. Tanggung jawab pengelolaan harian administrasi antara lain:

1.

Meneliti Mutasi Pinjaman harian dan membandingkan dengan data memorandum Komite
pinjaman (untuk pembukaan baru), monitor proses penyelesaian/pelunasan Administrasi
Pinjaman dan pembayaran angsuran pokok;

Meneliti dan memastikan bahwa pembebanan bunga pinjaman telah dilakukan sesuai
jadwal waktunya;

Memonitor pos/Perkiraan Titipan yang berkaitan dengan administrasi pinjaman masih dalam
kondisi wajar dan tidak terdapat selisih;

Melakukan dan membuat Proof Sheet (Daftar Saldo Produk) Pinjaman dan
membandingkannya dengan saldo buku besarnya (Neraca Percobaan). Jika terjadi selisih
faktor penyebab selisih harus diupayakan segera diketahui dan ditindak lanjuti untuk
penyelesaiannya

Memonitor daftar tunggakan pokok dan bunga pinjaman untuk tiap anggota;
Mengkoordinasikan ~ timbulnya selisih dan kesalahan (jka ada) pada hasil
monitoring/pemeriksaan di atas, kepada unit kerja terkait dan melakukan koreksi atas
kesalahan yang menjadi tanggung jawab administrasi pinjaman.

2) Sefiap transaksi yang dilakukan oleh Seksi Administrasi Pinjaman pada prinsipnya tidak
diperkenankan untuk ditunda pelaksanaannya kecuali karena sesuatu hal transaksi tersebut
belum dapat dilaksanakan;

3) Dalam proses akhir hari kerja, petugas administrasi pinjaman diwajibkan untuk melakukan
pemeriksaan ulang mutasi pinjaman masing-masing dan membandingkannya dengan dokumen
dasar pelaksanaan transaksinya (sumber/fisik dokumen);

3.2. PROSEDUR PENGHIMPUNAN DANA - SIMPANAN KOPERASI

3.2.1. Prosedur/Transaksi Simpanan di Kantor KSP/USP Koperasi

3.2.1.1. Prosedur Pembukaan Simpanan

1) Anggota:

a.
b.

Telah memenuhi syarat dan mendaftarkan diri sebagai anggota/calon anggota

Pendaftaran untuk menjadi anggota Koperasi dapat dilakukan bersama dengan pembukaan
simpanan, yakni dengan mengisi formulir permohonan menjadi anggota koperasi;
Menyerahkan identitas diri (KTP/SIM) berikut foto copynya .

Menyerahkan pas photo ukuran 4x6 sebanyak 2 lembar;
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Mengisi slip setoran sejumlah setoran awal yang dipersyaratkan;

Menyerahkan seluruh berkas-berkas kepada Kasir, yakni formulir permohonan menjadi
anggota, KTP/SIM berikut foto copynya, slip setoran, uang sejumlah setoran awal dan pas
photo.

2) Kasir

a.

Memeriksa kebenaran dan kelengkapan pengisian formulir permohonan menjadi anggota,
jika kurang lengkap kembalikan kepada pemohon untuk segera dilengkapi;

Memeriksa kebenaran pengisian slip setoran dan cocokan dengan uang setoran awal, jika
sesuai simpan uang ke dalam Kotak Kasir, dan bubuhkan paraf/stempel Kasir pada slip
setoran;

Serahkan lembar copy slip setoran kepada anggota sebagai tanda terima uang telah
diterima;

Serahkan formulir permohonan menjadi anggota, foto copy identitas, slip setoran (asli)
kepada Staf Administrasi Simpanan Koperasi.

3) Staf Administrasi Simpanan Koperasi

a.
b.

Menerima Formulir Permohonan Menjadi Anggota, Pas Photo, Slip Setoran;

Mencatat data anggota ke dalam buku anggota, dan anggota diminta untuk membubuhkan
tanda tangannya (atau cap jempol) pada kolom tanda tangan, dan tempelkan pas photo
pada kolom yang tersedia, lembar pas photo kedua disimpan untuk file;

Berikan paraf pada formulir permohonan menjadi anggota di kolom yang telah disediakan,
dan buatkan nomor rekening simpanan yang baru sesuai dengan nomor urut anggota yang
bersangkutan;

Isi Buku Simpanan Koperasi dan jumlah Rupiah setoran awalnya dengan data isian sebagai
berikut:

Tanggal . diisi dengan tanggal setoran

Sandi :diisi 01 (setoran)

Mutasi . diisi dengan jumlah setoran pada kolom masuk
Saldo . diisi dengan nominal sesuai jumlah setoran
Pengesahan . diisi paraf Staf Administrasi Tabungan

Paraf slip setoran, dan serahkan formulir permohonan menjadi anggota, Buku Simpanan,
Kartu simpanan dan slip setoran kepada Manajer.

Manajer
1) Periksa kelengkapan pengisian data pada Buku Simpanan dan Kartu Simpanan;
2) Berikan parafftanda tangan pada formulir permohonan menjadi angota di kolom Disetujui

dan buku simpanan
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3) Serahkan kembali berkas-berkas yang telah ditandatangani kepada Staf Administrasi

Simpanan Koperasi untuk ditindaklanjuti.

5) Staf Administrasi Simpanan Koperasi

a.

b.

Terima kembali buku dan kartu simpanan, periksa persetujuan pembukuan simpanan jika
telah benar;
Serahkan buku simpanan kepada Kasir, berikut copy slip setoran.

6) Kasir

a.

Terima berkas pembukaan simpanan yang telah diproses Staf Administrasi Simpanan
Koperasi;
Catat setoran di buku mutasi harian kas sebagai berikut:

No . untuk transaksi pertama tuliskan no.1

No. Bukti . diisi dengan nomor slip setoran

Keterangan : diisi setoran simpanan atas nama anggota yang bersangkutan
Masuk . diisi jumlah setoran

Saldo . diisi dengan jumlah setoran ditambah dengan saldo sebelumnya

Serahkan buku simpanan kepada anggota beserta copy slip setoran;

Serahkan slip setoran kepada staf pembukuan (pada akhir hari kerja bersama-sama daftar
Rekapitulasi Kas Harian/RKH);

Arsipkan kartu contoh Tandatangan berdasarkan nomor urut rekeningnya;

7) Staf Pembukuan

a.
b.

Terima slip setoran dari Kasir dan RKH;

Catat di buku jurnal penerimaan kas sebagai berikut:

No . diisi urutan transaksi;

Tanggal : diisi urutan tanggal transaksi;

No.RKH : diisi oleh RKH

Catat setoran tersebut (kumulatif) sesuai daftar rekapitulasi kas harian ke dalam kolom
penerimaan simpanan sesuai nomor perkiraan sub-buku besarnya (buku pembantu);
Arsipkan slip setoran urut tanggal.

3.2.1.2. Prosedur Simpanan Penyetoran

1) Anggota

a.

b.

Mengisi slip setoran dan menyertakan jumlah uang yang akan disetor sesuai jumlah yang
ada di slip setoran;
Serahkan buku simpanan, slip setoran, dan uang setoran kepada Kasir;

50



2) Kasir

a.

Periksa pengisian data slip setoran setelah lengkap a.l. pengisian data nomor rekening,
nama anggota pemilik simpanan, jumlah rupiah setoran dan Terbilang, jenis rekening, serta
nama dan tanda tangan penyetor, selanjutnya periksa kebenaran masing-masing data slip
tersebut;

Nomor rekening dan nama penyimpan pada slip sesuai dengan data pada buku
simpanannya;

Cocokkan jumlah rupiah pada slip dengan fisik uang yang disetor, dan hitung uang dengan
teliti;

Paraf slip setoran sebagai tanda verifikasi Kasir, dan serahkan buku simpanan kepada staf
simpanan untuk diverifikasi (pencocokkan) saldo;

Catat setoran tersebut ke dalam buku mutasi harian kas pada kolom masuk;

Serahkan slip setoran kepada staf administrasi simpanan koperasi untuk dibukukan di kartu
simpanan;

Serahkan kembali buku simpanan kepada anggota berikut copy slip setoran (setelah
melewati prosedur 2.3.2. dan 2.3.3. di bawah ini)

3) Staf Administrasi Simpanan Koperasi

a.
b.

Terima slip setoran;

Bukukan slip setoran tersebut ke dalam Buku Simpanan dan Kartu Simpanan a.n. anggota
yang bersangkutan, setelah dibukukan paraf slip setoran dan kembalikan Buku Simpanan
dan slip setoran kepada Kasir untuk disampaikan kembali kepada anggota dan untuk proses
akhir hari Kasir;

Periksa juga apakah saldo Buku Simpanan dan Kartu simpanan tidak terjadi perbedaan
saldo setelah setoran tersebut, jika terjadi perbedaan harus dilakukan rekonsiliasi saldo
(untuk transaksi yang belum dibukukan)

4) Staf Pembukuan

a.
b.

Terima slip setoran (beserta daftar rekapitulasi kas harian) dari Kasir;
Catat ke dalam buku Jurnal Penerimaan Kas pada kolom simpanan sesuai dengan nomor
buku besarnya.

3.2.1.3. Prosedur Simpanan Penarikan

1) Anggota

a.
b.

Isi slip penarikan sesuai dengan data penarik, dan masukan jumlah rupiah yang akan ditarik;
Serahkan Buku Simpanan, Slip Penarikan beserta identitas diri (KTP/SIM) kepada kasir.
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2) Kasir

a.
b.
C.

Terima Buku Simpanan, Slip Penarikan KTP/SIM anggota;

Periksa Slip Penarikan apakah pengisian telah lengkap/sempurna;

Cocokkan tanda tangan di slip dengan arsip contoh specimen (atau data tanda tangan
anggota di KTP/SIM) apakah telah sesuai;

Jika seluruhnya telah sesuai, paraf dan stempel Slip Penarikan dan serahkan Slip Penarikan
beserta buku simpanan untuk konfirmasi saldo terlebih dahulu kepada Staf Administrasi
Simpanan Koperasi.

3) Staf Administrasi Simpanan Koperasi

a.

f.

g.

Terima Slip Penarikan dan Buku Simpanan dari Kasir, keluarkan Kartu simpanan a.n.
anggota yang bersangkutan;

Periksa apakah jumlah penarikan tersebut ditunjang dengan saldo yang cukup pada Kartu
Simpanan dan setelah penarikan saldo akhir tetap sama dengan atau di atas saldo minimal
mengendap;

Bukukan penarikan tersebut pada Kartu Simpanan dan Buku Simpanan Anggota, kemudian
periksa kedua saldo pada Kartu Simpanan dan Buku Simpanan apakah telah sesuai;

Jika telah sesuai, paraf Slip Penarikan dan bukukan ke dalam kartu simpanan;

Jika saldo pada Buku Simpanan dan Buku Simpanan tidak sesuai, lakukan rekonsiliasi lebih
dahulu kemungkinan adanya transaksi yang belum dibukukan di Buku Simpanan Anggota,
jika ada transaksi yang belum dibukukan (misalnya transaksi pembayaran bunga simpanan)
lakukan pembukuan bersama-sama pada kegiatan di butir 3.3.3.,;

Mintakan persetujuan kepada Manajer;

Serahkan kembali Slip Penarikan dan Buku Simpanan kepada Kasir untuk pembayaran.

Kasir

a.

Terima Slip Penarikan yang telah dikonfimasi oleh Staf Administrasi Simpanan beserta
simpanan;

Periksa kembali penarikan tersebut apakah telah dibukukan di Buku Simpanan;

Catat penarikan tersebut ke dalam Buku Mutasi Harian Kas di kolom pengeluaran;

d. Ambil uang sebesar nominal yang akan ditarik, lakukan pembayaran, dan mintakan anggota

untuk menandatangani kembali di balik Slip Penarikan;
Serahkan Buku Simpanan kepada anggota;
Simpan sementara Slip Penarikan untuk proses akhir hari.
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5) Staf Pembukuan
a. Terima Slip Penarikan berikut Daftar Rekapitulasi Kas Harian;
b. Bukukan transaksi Slip Penarikan tersebut (secara kumulatif) ke dalam Buku Jurnal
Pengeluaran Kas pada perkiraan buku besar yang sesuai;
c. File Slip Penarikan sesuai urutan tanggal.

3.2.1.4. Prosedur Simpanan Penutupan

1) Anggota
a. Isi Formulir Permohonan Penutupan Simpanan;
b. Serahkan formulir Permohonan Penutupan Simpanan, Buku Simpanan berikut identitas diri
(KTP/SIM) kepada Kasir.

2) Kasir.

a. Terima berkas penutupan rekening Simpanan antara lain form Permohonan Penutupan
Simpanan, Buku Simpanan, Bukti identitas;

b. Periksa dan verifikasi tanda tangan anggota pada berkas-berkas penutupan simpanannya,
dan bandingkan dengan arsip kartu specimen (atau KTP/SIM) jika telah sesuai;

c. Konfirmasikan terlebih dahulu penutupan simpanan tersebut kepada staf Administrasi
Simpanan untuk pengecekan saldo yang dapat ditutup/ditarik (lihat prosedur 4.3.1. sampai
dengan 4.3.5.);

d. Setelah mendapat konfirmasi saldo atas penutupan rekening simpanan tersebut, mintalah
anggota untuk membuat Slip Penarikan Simpanan sebesar jumlah yang dapat ditarik
(setelah dipotong biaya administrasi penutupan simpanan), verifikasi kebenaran pengisian
slip dan tanda tangan anggota;

e. Jika telah benar, lakukan pembayaran dan Mintalah anggota untuk menandatangani kembali
di balik slip penarikan;

f.  Bukukan pembayaran tersebut ke dalam Buku Mutasi Harian Kas pada kolom pengeluaran;

g. Serahkan Slip Penarikan kepada Staf Administrasi Simpanan Koperasi.

3) Staf Administrasi Simpanan Koperasi

a. Terima formulir Permohonan Penutupan Simpanan beserta Buku Simpanan;

b. Keluarkan Kartu Simpanan atas nama anggota yang bersangkutan, bandingkan dengan
Buku Simpanannya, jika saldo pada keduanya telah sesuai (catatan: jika saldo antara Buku
Simpanan dan Kartu Simpanan tidak cocok, lakukan rekonsiliasi terlebih dahulu untuk
kejelasan berapa besarnya saldo untuk penutupannya);

53



Paraf Formulir Permohonan Penutupan Simpanan, dan mintakan persetujuan kepada
manajer atas transaksi penutupan tersebut pada formulir Permohonan Penutupan
Simpanan;

Jika telah disetujui Manajer, konfirmasikan besarnya saldo yang dapat ditarik kepada kasir
setelah dikurangi biaya administrasi;

Buat slip transaksi pembebanan biaya administrasi atas penutupan simpanan, bukukan
biaya penutupan tersebut ke dalam Buku Simpanan dan Kartu Simpanan;

Bukukan transaksi penutupan simpanan tersebut ke dalam kartu simpanan dan Buku
Simpanan sebesar saldo yang ada, setelah pemotongan biaya administrasi, selanjutnya beri
tanda/cap pada Buku Simpanan dan Kartu Simpanan “Rekening telah Ditutup”

Simpan Buku Simpanan dan Kartu Simpanan pada file rekening yang telah ditutup;
Yakinkan kembali bahwa atas transaksi penutupan tersebut Slip Penarikan (untuk
penutupan) telah dibuat;

Serahkan slip transaksi pembebanan biaya administrasi penutupan rekening pada Staf
Pembukuan;

4) Staf Pembukuan

a.

Terima Slip Penarikan Penutupan Rekening dari Kasir, dan slip transaksi pembebanan
biaya administrasi penutupan simpanan dari staf Administrasi Simpanan Koperasi;

Bukukan Slip Penarikan ke dalam Buku Jurnal Pengeluaran Kas, dan Slip Penarikan (biaya
administrasi penutupan rekening) ke buku jurnal memorial;

File Slip Penarikan dan slip transaksi berurutan tanggal.

3.2.2. Prosedur Pembukuan, Penyetoran dan Penarikan Simpanan di Lapangan/Pasar

Sebelum berangkat ke lapangan/pasar, petugas yang ditunjuk oleh manajer KSP/USP Koperasi
untuk mewakili fungsi operasional KSP/USP Koperasi di lapangan/pasar dapat membuat estimasi
berapa jumlah kebutuhan dana yang diperlukan untuk transaksi di lapangan, jika jumlahnya
diperkirakan tidak dapat dipenuhi dari jumlah setoran yang rencana nya akan diterima, petugas di
lapangan dapat mengajukan permohonan dana sementara (kas bon/talangan) ke kasir. Jumlah
dana ini harus sudah disetujui oleh Manajer KSP/USP dan dicatat ke dalam “kuitansi sementara
pengambilan” untuk dipertanggungjawabkan kepada kasir (di counter) di akhir hari/proses tutup buku
di lapangan/pasar bisa terjadi transaksi setoran/pembukaan, penarikan simpanan dan atau setoran
angsuran pembiayaan, dengan kata lain maka arus kas adalah:
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Jumlah Kas Talangan + Jumlah Setoran Simpanan di Lapangan/Pasar + Angsuran Pembiayaan —
Jumlah Penarikan Simpanan = Jumlah Kas yang Harus Disetor/Dipertanggungjawabkan ke Kasir

3.2.2.1. Prosedur Pembukaan Simpanan Koperasi di Lokasi Pasar

1) Petugas di lapangan

1.

Petugas yang diberikan tanggungjawab untuk mengumpulkan seluruh berkas permohonan

pembukaan Simpanan sebagaimana persyaratan pada butir A.1. di atas harus menjalankan

tugasnya sesuai prosedur secara baik, benar dan penuh tanggung jawab antara lain:

a. Pembuatan formulir Permohonan Menjadi Anggota (Pembukaan Rekening Simpanan).

b. Menerima setoran uang tunai untuk pembukaan rekening simpanan tersebut sebesar
jumlah/nominal yang ditetapkan.

c. Meminta anggota untuk Membukukan jumlah uang setoran tersebut ke dalam slip
setoran secara lengkap antara lain jumlah setoran dan nama penyetor.

d. Melengkapi berkas-berkas pembukaan rekening simpanan antara lain fotocopy identitas
diri (KTP/SIM), pas photo.

e. Melakukan proses pemeriksaan secara lengkap atas prosedur pembukaan rekening.

Pada hari yang sama (sebelum proses akhir hari/tutup buku) seluruh berkas tersebut harus

diproses di kantor KSP/USP yang bersangkutan, yakni antara lain:

a. Menyerahkan berkas-berkas permohonan pembukaan rekening simpanan, dan

b. Menyerahkan slip setoran berikut uang tunai kepada kasir.

2) Kasir

Melakukan proses dan prosedur sebagaimana Butir A.1. di atas, yakni antara lain:

1.

Menerima berkas-berkas permohonan pembukaan rekening simpanan berikut slip setoran

pembukaan simpanan berikut uang tunai, selanjutnya melakukan verifikasi dokumen-

dokumen tersebut dan menghitung pisik uang (arus uang kas), jika telah sesuai lakukan

sebagai berikut:

a. Catat transaksi tersebut ke dalam Buku Mutasi Harian Kas.

b. Serahkan berkas-berkas pembukaan rekening simpanan kepada Staf Administrasi
Simpanan.

Meneruskan seluruh berkas-berkas permohonan pembukaan rekening Simpanan kepada

Staf Administrasi Simpanan.

3. Lakukan proses akhir hari (pada saat tutup kas).
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3) Staf Administrasi Simpanan

Melakukan proses dan prosedur sebagaimana Butir A.1 di atas antara lain.

Melakukan administrasi secara lengkap prosedur pembukaan simpanan.

Membukukan slip setoran untuk pembukaan simpanan ke dalam buku dan kartu simpanan
atas nama anggota yang bersangkutan

Mintakan persetujuan kepada manajer atas transaksi pembukaan simpanan tersebut.
Serahkan kembali buku simpanan berikut copy slip setoran kepada aparat/petugas
lapangan untuk disampaikan kepada anggota.

4) Staf Pembukuan

Melakukan proses dan prosedur sebagaimana Butir A.1 di atas antara lain memproses transaksi
pembukaan simpanan tersebut ke dalam Buku Jurnal Penerimaan Kas.
3.2.2.2. Prosedur Penyetoran Simpanan Koperasi di Lokasi Pasar

1) Aparat/Petugas Lapangan

1. Aparat atau petugas di lapangan melayani proses dan prosedur penyetoran simpanan
sebagaimana pada Butir A.2 di atas secara baik dan benar dan penuh tanggungjawab,
antara lain:

a. Menerima slip[ setoran simpanan yang telah terisi secara lengkap berikut jumlah
setoran.

b. Periksa jumlah/nominal setoran pada slip apakah telah sesuai dengan jumlah fisik
uangnya, terima dan hitung fisik uang yang disetorkan.

c. Bukukan penyetoran tersebut ke dalam Buku Simpanan Anggota, dan berikan paraf
pengesahannya pada kolom yang tersedia.

d. Usahakan bahwa sebelum akhir hariftutup buku dokumen-dokumen tersebut berikut
uang tunai tersebut sudah diserahkan dan diterima oleh petugas di Kantor KSP/USP
untuk diproses/dibukukan.

2. Meneruskan berkas-berkas setoran kepada Kasir, sebagaimana prosedur pada Butir 1.b di
atas.

2) Kasir

Melakukan proses dan prosedur sebagaimana pada butir A.1 di atas, yakni antara lain:
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—_

Kasir menerima berkas-berkas setoran simpanan tersebut berikut jumlah dana setorannya,
lakukan langkah-langkah sebagai berikut:

Lakukan terlebih dahulu perhitungan arus kas masing-masing petugas/aparat di lapangan,
jika telah sesuai/cocok.

Periksa dan verifikasi dokumen/berkas setoran tersebut apakah telah dibuat dengan baik
dan benar cocokkan dengan jumlah nominal uang yang diterima apakah telah sesuai
dengan seluruh dokumen/slip setorannya.

Catat penerimaan tersebut ke dalam Buku Mutasi Harian Kas.

Serahkan slip setoran (informasikan) setoran tersebut kepada Staf Administrasi Simpanan
untuk dibukukan ke dalam Kartu Simpanan Anggota.

3) Staf Administrasi Simpanan

Melakukan proses dan prosedur secara lengkap sebagaimana butir A.2 di atas.

1.

2.
3.
4

Terima slip setoran dan Kasir.

Keluarkan Kartu Simpanan atas nama anggota yang bersangkutan.

Bukukan slip setoran tersebut ke dalam Kartu Simpanan sesuai transaksinya.
Mintakan persetujuan kepada manajer.

Staf Pembukuan

Melakukan proses dan prosedur secara lengkap sebagaimana butir A.2 di atas antara lain

Membukukan setoran tersebut ke dalam Buku Jurnal Penerimaan Kas.

3.2.2.3. Prosedur Penarikan Simpanan Koperasi di Lokasi Pasar

1) Aparat/Petugas di Lokasi Pasar

. Aparat atau petugas di lapangan melayani proses dan prosedur penarikan simpanan

sebagaimana pada butir A.3 di atas secara baik dan benar dan penuh tanggungjawab,

antara lain

a. Periksa saldo Buku Simpanan mencukupi untuk transaksi penarikan tersebut.

b. Minta kepada anggota untuk mengisi slip penarikan.

c. Periksa kebenaran pengisian slip penarikan tersebut.

d. Yakinkan bahwa penarikan tersebut dilakukan langsung oleh pemilik/penyimpan,
lakukan verifikasi penarikan sesuai prosedur jika ingin lebih meyakinkan kepastian
penarikan tersebut.

e. Lakukan pembayaran sebesar jumlah rupiah penarikan.
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2)

3)

f.  Bukukan penarikan tersebut ke dalam buku simpanan dan paraf pengesahan pada
kolom yang tersedia.
2. Sebelum akhir hari sampaikan seluruh berkas penarikan tersebut kepada Kasir dan Staf
Administrasi Simpanan.

Kasir
1. Melakukan proses dan prosedur sebagaimana butir A.3 di atas, antara lain:
a. Lakukan terlebih dahulu perhitungan arus kas masing-masing aparat/petugas lapangan.
b. Jika cocok periksa kebenaran pengisian slip penarikan
c. Jika sesuai paraf dan stempel slip penarikan.
d. Dan bukukan ke dalam Buku Mutasi Harian Kas.
2. Teruskan slip penarikan kepada Staf Administrasi Simpanan untuk dibukukan.

Staf Administrasi Pembukuan

a. Terima slip penarikan dari Kasir

b. Keluarkan Kartu Simpanan atas nama anggota yang bersangkutan.

c. Bukukan penarikan tersebut ke dalam Kartu Simpanan.

d. Paraf slip penarikan sebagai tanda pembukuan telah dilakukan, dan mintakan persetujuan
Manajer untuk pengesahannya.

e. Kembalikan slip penarikan kepada Kasir untuk proses akhir hari.

Staf Pembukuan
Melakukan proses dan prosedur secara lengkap sebagaimana butir A.3 di atas, antara lain
Membukukan penarikan tersebut ke dalam Buku Jurnal Pengeluaran Kas.

3.2.2.4. Prosedur Rekonsiliasi Simpanan Koperasi di Lokasi Pasar

1)

Secara periodik (misal 1 bulan sekali) buku-buku simpanan di pasar agar dilakukan pick-up dan
dilakukan pencocokan dengan data kartu simpanannya di file Staf Administrasi Simpanan
Koperasi. Perlu diperhatikan bahwa seluruh transaksi buku simpanan yang telah dilakukan
pada transaksi ad. B.2 dan B3 di atas harus sudah sesuai dengan saldo dan transaksi yang ada
pada Kartu Simpanan pada file Staf Administrasi Simpanan Koperasi, jika terjadi perbedaan
harus segera dilakukan rekonsiliasi dan verifikasi Perbedaannya sebelum diserahkan kepada
anggota.

Selisih tersebut agar dikoordinasikan kepada Staf Administrasi Simpanan Koperasi yang
berkewajiban untuk melakukan rekonsiliasi atas perbedaan tersebut.

3.2.2.5. Prosedur Transaksi Lapangan yang Telah Melampaui Batas Cut-Off

Pertanggungjawaban
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1) Kas Telah Tutup tetapi Berkas Transaksi dan Uang Kas telah berada di meja kasir, lakukan
langkah dan prosedur sebagai berikut:

a. Dana Kas (net) berdasarkan perhitungan akhir petugas lapangan diterima dan dititipkan di
Kasir sebagai titipan dan akan dibukukan Keesokan harinya (tidak dilakukan pembukuan ke
Buku Mutasi Harian Kas dan Buku Jurnal).

b. Pada Keesokan harinya prosedur dilakukan sebagaimana butir B.1, 2 dan 3 di tas.

2) Kas Telah Tutup dan Berkas Transaksi dan Uang Kas masih di petugas lapangan (transaksi
pick-up setelah tutup kas/sore hari).

Pertanggungjawaban transaksi dan dana as dilakukan Keesokan harinya sebelum petugas

berangkat kembali ke lapangan.

Manajer KSP/USP ikut memonitor dan mengawasi kebenaran dan kelancaran transaksi

a.

sejenis ini.
Prosedur selanjutnya idem butir B, 1,2 dan 3 di atas.

3.2.3. Prosedur Perhitungan dan Pembukuan Bunga Simpanan Koperasi

1) Prosedur Perhitungan dan Pembukuan Bunga Simpanan Koperasi.

1.

Staf Pembukuan

Pada akhir bulan membuat Perhitungan Distribusi Bunga Simpanan/Simpanan (lihat
Prosedur Perhitungan Distribusi Bunga Simpanan/Simpanan). Sampaikan hasil tersebut
kepada Staf Administrasi Simpanan untuk diproses perhitungan bunga per anggota.

Staf Administrasi Simpanan Koperasi

a.

Keluarkan file Kartu Simpanan Berjangka yang masih outstanding, buat perhitungan
saldo rata-rata per rekening anggota.

Hitung bunga untuk setiap rekening Simpanan Koperasi

Buat daftar perhitungan bunga untuk seluruh simpanan tersebut, untuk memudahkan
realisasi pembayaran.

Buat slip transaksi (Nota) atas perhitungan tersebut, yang dilakukan langsung
(mengkredit) ke masing-masing rekening simpanan anggota, dengan llustrasi jurnal
sebagai berikut:

Debet  : Beban Bunga Simpanan

Kredit  : Simpanan Koperasi
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Mintakan persetujuan Manajer atas transaksi pembebanan bunga tersebut. Setelah
disetujui Manajer lakukan proses pencatatannya ke masing-masing Kartu Simpanan
Anggota, dan

Distribusi slip transaksinya kepada Staf pembukuan untuk proses tindak lanjut
pembukuan ke Buku Jurnal Memorial.

File kembali Kartu Simpanan, urut nomor rekening

3. Staf Pembukuan
a. Terima slip transaksi pembebanan bunga yang mengkredit Rekening Simpanan

C.

Koperasi.

Bukukan transaksi pembebanan bunga tersebut ke dalam Buku Jurnal Memorial,
dengan llustrasi jurnal sebagai berikut (Pembebanan Yang Mengkredit Rekening
Simpanan).

Debet  : Beban Bunga Simpanan

Kredit  : Perkiraan Buku Besar Simpanan

File slip transaksi berdasarkan urutan tanggal.

2) Prosedur Pembebanan Bunga ke Buku Simpanan Anggota. Dilakukan dengan cara sebagai

berikut;
1.

Dilakukan oleh Petugas Lapangan/Pasar (Kolektor), yakni sampaikan Daftar Perhitungan
Bunga Simpanan Koperasi sebagaimana penjelasan pada butir 1) 2. d. di atas kepada
kolektor, dan petugas lapangan/kolektor akan membukukannya pada saat kunjungan ke
lapangan/pasar.

Dilakukan sendiri oleh Staf Administrasi Simpanan, dilakukan saat rekonsiliasi antara Buku
Simpanan dan Kartu Simpanan yakni pada saat Buku Simpanan ditransaksikan di Kantor
KSP/USP (kasir).

3.2.4. Prosedur Simpanan Kehilangan Buku Simpanan Koperasi

1) Anggota

Anggota mengisi formulir/surat keterangan Buku Simpanan Koperasi hilang, (permohonan
bisa diperkuat oleh surat keterangan dari kantor Kepolisian setempat), dan menyertakan
identitas diri yang sah (KTP/SIM).

Selanjutnya berkas-berkas permohonan diteruskan kepada Staf Administrasi Simpanan
Koperasi melalui Kasir untuk diverifikasi datanya.

1.

2.
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2) Kasir

1.

Melakukan verifikasi Tandatangan pada formulir permohonan anggota.

2. Jika sesuai meneruskan permohonan tersebut kepada Staf Admnistrasi Simpanan Koperasi.

3) Staf Administrasi Simpanan Koperasi

1.

Berdasarkan permohonan tersebut, Staf Administrasi Simpanan Koperasi mengambil file
pembukaan simpanan atas nama anggota yang bersangkutan untuk melakukan
pengecekan terhadap permohonan dan identitas diri anggota.

Bila identitas tidak cocok, kembalikan kepada anggota untuk konfirmasi ulang.

Bila cocok, Staf Administrasi Simpanan akan memproses pembukaan baru (jika anggota

masih berkeinginan untuk melanjutkan kerja sama lagi). Tempuh Prosedur Simpanan

Pembukaan baru sebagaimana butir 3.2.1.1 di atas Pembukaan dilakukan dengan

memberikan nomor rekening Simpanan yang baru, dengan prosedur antara lain:

a. Buat slip transaksi pemindahbukuan dari saldo nomor rekening lama ke nomor rekening
baru.

b. Buatkan Kartu dan Buku Simpanan Koperasi yang baru dan pindahbukukan saldo pada
Kartu Simpanan lama ke dalam Buku dan Kartu Simpanan yang baru.

Perbaiki data file simpanan lama untuk menjadi file simpanan yang baru.

Mintakan persetujuan Manajer atas transaksi pembukaan rekening baru tersebut pada

slip transaksi dan formulir permohonan.

e. Serahkan buku simpanan kepada anggota.

f.  Serahkan slip transaksi kepada Staf Pembukuan untuk diproses pembukuannya.
Jika anggota tidak berkeinginan untuk melanjutkan simpanannya, tempuh prosedur
penutupan simpanan sebagaimana butir 3.2.1.4 di atas dengan prosedur antara lain:

a. Perlakukan formulir permohonan kehilangan tersebut sebagai permohonan penutupan
simpanan.

b. Keluarkan file kartu simpanan atas nama anggota yang bersangkutan menjadi file
Rekening Ditutup hitung berapa besarnya saldo yang dapat ditarik setelah dipotong
biaya administrasi penutupan simpanan.

c. Siapkan slip penarikan untuk penarikan sebesar sisa saldo dan mintakan Tandatangan
kepada anggota yang bersangkutan, dan siapkan pula slip transaksi untuk pembebanan
biaya administrasi penutupan simpanan. Paraf ke-2 slip tersebut sebagai pengesahan
transaksi oleh Staf Administrasi Simpanan.

d. Mintakan persetujuan Manajer untuk proses penutupan simpanan dan pembebanan
biaya penutupan, jika telah disetujui.

e. Bukukan saldo penutupan dan biaya administrasi ke dalam kartu simpanan anggota.

f. Berikan tanda silang pada kartu dan cap “Rekening Simpanan Ditutup”. File kartu
simpanan pada file rekening ditutup, dan
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4) Kasir
Menerima slip penarikan untuk penutupan simpanan yang telah diparaf oleh Staf
Administrasi Simpanan dan sudah disetujui oleh Manajer.

Periksa ulang slip penarikan tersebut

Lakukan pembayaran sebesar nominal yang tertera pada slip penarikan.
Catat transaksi pengeluaran tersebut ke dalam Buku Mutasi Harian Kas.
Serahkan slip penarikan kepada Staf Pembukuan beserta daftar Rekapitulasi Kas Harian
pada akhir hari.

1.

o ke wn

Serahkan slip penarikan untuk penutupan kepada Kasir untuk dilakukan pembayaran,

dan

Slip transaksi pembebanan biaya administrasi penutupan rekening simpanan kepada

Staf Pembukuan untuk pembukuan biaya administrasi penutupan.

5) Staf Pembukuan

1.

Untuk transaksi pembukaan rekening yang baru.
a. Terima slip transaksi pemindahbukuan dari Staf Administrasi Simpanan, lakukan

b.

pembukuan ke Buku Jurnal Memorial.
File slip transaksi urut tanggal.

2. Untuk transaksi penutupan rekening simpanan

a.

b
C.
d.
e

Terima slip penarikan dari kasir beserta daftar Rekapitulasi Harian Kas.
Lakukan pembukuan ke Buku Jurnal Pengeluaran Kas.

Terima slip transaksi dari Staf Administrasi Simpanan.

Bukukan ke dalam Buku Jurnal Memorial.

File slip penarikan slip transaksi urut tanggal.

Gambar 3.1. Prosedur Permohonan Menjadi Anggota dan Pembukaan Simpanan Simpanan
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Gambar 3.2. Prosedur Setoran Simpanan
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Gambar 3.3. Prosedur Penarikan Simpanan
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Gambar 3.3. Prosedur Penarikan Simpanan (Lanjutan)
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Gambar 3.4. Prosedur Penutupan Simpanan
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Gambar 3.4. Prosedur Penutupan Simpanan (Lanjutan)
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Gambar 3.4. Prosedur Penutupan Simpanan (Lanjutan)
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3.3. PROSEDUR PENGHIMPUNAN DANA- SIMPANAN BERJANGKA

3.3.1. Prosedur Pembukaan Simpanan Berjangka

1) Anggota

1.

Anggota mengisi formulir perjanjian permohonan pembukaan Simpanan Berjangka dan
menyerahkan identitas diri (KTP/SIM) dari anggota yang berhak/berwenang menarik dana
Simpanan Berjangka yang bersangkutan nantinya.
Isi slip setoran dan serahkan jumlah uang sesuai nominal simpanan yang akan dibuka.

Serahkan seluruh berkas tersebut kepada Kasir.

69



2) Kasir

1. Meneliti dan mencocokkan data anggota dengan data yang tertera di atas formulir
perjanjian, serta meneliti kebenaran dan kelengkapan pengisian perjanjian (akad).

2. Meneliti pengisian slip setoran telah dibuat dengan benar dan lengkap, serta menghitung
fisik uang yang diterima/disetorkan, jika telah benar paraf/stempel slip setoran tersebut dan
simpan uang ke dalam kotak uang.

3. Serahkan seluruh berkas permohonan kepada Staf Administrasi Simpanan Berjangka untuk
diproses.

3) Staf Administrasi Simpanan Berjangka

1. Menerima berkas permohonan, buatkan Bilyet (Sertifikat) Simpanan Berjangka dalam
rangkap 2 (dua), yakni terdiri dari:
= Lembarke-1 (asli) :untuk anggota
= Lembar ke-2 (copy) : untuk bukti pembukuan

2. Masukan data sesuai form/akad perjanjian ke dalam Bilyet simpanannya, dan berikan nomor
kode (semacam nomor simpanan berjangka untuk memudahkan administrasi), serta
kelengkapan lainnya, yakni:
= Tanggal buka, diisi tanggal pembukaan simpanan berjangka;
= Tanggal Jatuh Tempo, diisi tanggal jatuh tempo simpanan;
= Jangka Waktu, sesuai jangka waktu simpanan yang dibuka, misalnya 3 atau 6 bulan;
= Prosentase Bunga, dibukukan/diisi sesuai peraturan yang berlaku;
= Jumlah, diisi sesuai nominal Simpanan Berjangka yang dibuka sesuai perijinan;
= Ketentuan lain, menyangkut instruksi-instruksi anggota sesuai perjanjian, misalnya:

instruksi mengenai perpanjangan otomatis, instruksi pembayaran bunga;
= Pembubuhan meterai pada bilyet asli.
Buatkan Kartu Simpanan Berjangka, isi data pada kartu tersebut sesuai akad perjanjian;
Paraf seluruh berkas/dokumen, dan mintakan persetujuan kepada manajer;
Dan simpan kembali (file) seluruh berkas-berkas yang menjadi tanggung jawab Staf
Administrasi Simpanan Berjangka setelah berkas-berkas disetujui oleh Manajer, yakni
antara lain:
= Kartu Simpanan Berjangka, di file berdasarkan urutan tanggal pembukaannya untuk
memudahkan kontrol hariannya (kontrol per tanggal);

= Formulir Permohonan Pembukaan Simpanan Berjangka.

4) Manajer
1. Periksa kebenaran sebuah data/berkas serta proses permohonan Simpanan Berjangka
tersebut;
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2. Jika seluruhnya sudah benar dan lengkap berikan persetujuan dengan menandatangani
Bilyet Simpanan dan serahkan kembali seluruh berkas kepada Staf Administrasi
Simpanan Berjangka untuk ditindaklanjuti.

5) Kasir

1.

Menerima kembali dokumen Simpanan Berjangka yang telah disetujui oleh Manajer antara
lain slip setoran untuk pembukaan Simpanan Berjangka dan Bilyet Simpanan Berjangka.
Teliti kembali kelengkapan proses dan persetujuannya.

Jika telah benar dan lengkap, bukukan penerimaan tersebut ke dalam Buku Mutasi Harian
Kas pada kolom penerimaan/setoran Simpanan Berjangka, dan

Serahkan Bilyet Simpanan Berjangka (lembar ke-1 Asli) kepada Anggota, mintakan bukti
atas penerimaan Bilyet (asli) dari anggota dengan menandatangani copy bilyet.

Serahkan lembar ke-2 (copy) pada akhir kepada Staf Pembukaan beserta daftar
Rekapitulasi Kas Harian.

6) Staf Pembukuan

1.

2.
3.
4

3.3.2.

Terima bukti lembar ke-2 Bilyet Simpanan Berjangka berikut slip setoran pembukaannya.
Catat transaksi tersebut ke dalam Buku Jurnal Penerimaan Kas.

Arsipkan slip setoran urut tanggal, dan

Copy bilyet Simpanan Berjangka urut nomor Kode/Rekening dan tanggal file copy ini
menjadi file yang akan digunakan secara bersama-sama dengan Staf Administrasi
Simpanan Berjangka.

Prosedur Perhitungan dan Pembukuan Bunga Simpanan Berjangka Jatuh Tempo dan
Prosedur Pembayaran Titipan Bunga Simpanan Berjangka Jatuh Tempo:

Perhitungan Bunga untuk Simpanan Berjangka dilakukan oleh Staf Administrasi Simpanan
Berjangka dengan prosedur sebagai berikut:
1) Prosedur Perhitungan, dan Pembukuan Bunga Simpanan Berjangka Jatuh Tempo.

1.

Staf Pembukuan

Pada akhir bulan membuat Perhitungan Bunga Simpanan berjangka (lihat Prosedur
Perhitungan Bunga). Sampaikan hasil tersebut kepada Staf Administrasi Simpanan
Berjangka untuk diproses perhitungan bunga per anggota.

Staf Administrasi Simpanan Berjangka

Berdasarkan Perhitungan Bunga Simpanan berjangka, akan diperoleh hasil untuk setiap
klasifikasi Simpanan Berjangka sesuai dengan jangka waktu simpanan (misalnya; 1, 3, dan
6 bulan), selanjutnya lakukan proses sebagai berikut:
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a. Keluarkan file Kartu Simpanan Berjangka yang masih outstanding , buat Laporan Proof
Sheet (rincian saldo Simpanan Berjangka) berdasarkan kartu Simpanan Berjangka
tersebut;
b. Hitung bunga untuk setiap rekening Simpanan Berjangka, dengan rumus = Nominal
Simpanan Berjangka x prosentase bunga per tahun x jangka waktunya, misalkan
Simpanan Berjangka a.n. anggota NN adalah sebesar Rp. 1.500.000,- dengan jangka
waktu 3 bulan mulai tanggal 15 Januari 2005 sampai dengan 15 Maret 2005, bunga per
tahun 12% adalah sebesar Rp. 1.500.000 x 12% x 3 bIn = Rp 45.000,-;
c. Buat daftar perhitungan untuk seluruh simpanan tersebut, dan kelompokkan
berdasarkan urutan tanggal jatuh tempo bunganya untuk memudahkan realisasi
pembayaran;
d. Monitor tanggal jatuh tempo bunga masing-masing rekeningnya;
e. Pada saat tanggal jatuh tempo, buat slip transaksi atas perhitungan tersebut, pisahkan
antara bunga yang akan diambil tunai dan yang dibukukan langsung (mengkredit)
rekening simpanan koperasi;
f. Khusus yang akan diambil tunai sertakan dengan slip debet pencairannya (semacam
daftar pembayaran);
= Catatan: Slip Debet Pencairan adalah slip per tanggal yang akan digunakan pada
saat terjadi pembayaran tunai simpanannya, selama belum dicairkan maka jumlah
nominal pada seluruh slip ini harus sama dengan saldo perkiraan Titipan Bunga
Simpanan Berjangka Jatuh Tempo;

= Catatan: Perkiraan Titipan Bunga Simpanan Berjangka Jatuh Tempo adalah
perkiraan yang menampung Bunga Simpanan Berjangka yang telah jatuh tempo
dan akan diambil secara tunai oleh anggota.

g. Mintakan persetujuan Manajer atas transaksi pembebanan bunga tersebut, setelah
disetujui Manajer lakukan proses pencatatannya sebagaimana di bawah ini;

h. Catat realisasi pembebanannya ke Kartu Simpanan Berjangka, dan distribusikan slip
transaksinya kepada Staf Administrasi Simpanan untuk dikreditkan ke Kartu Simpanan
Koperasi;

i. Untuk yang akan diambil tunai, monitor kedatangan anggota dan tanggal realisasi
pembayarannya;

3. Staf Administrasi Simpanan Koperasi;
a. Terima slip transaksi bunga dari Staf Administrasi Simpanan Berjangka yang
mengkredit rekening Simpanan Koperasi;
b. Keluarkan Kartu Simpanan, dan bukukan ke dalam kartu simpanan koperasi di kolom
setoran;
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C.

Pada akhir hari serahkan slip transaksi pada staf pembukuan untuk dikeluarkan ke buku
jurnal memorial;

4. Staf Pembukuan.

a.

Terima slip transaksi pembebanan bunga yang akan diambil tunai, dan slip transaksi
pembebanan bunga yang mengkredit rekening simpanan koperasi;
Bukukan kedua jenis transaksi pembebanan bunga tersebut ke dalam buku jurnal
memorial, dengan ilustrasi jurnal sebagai berikut:
= Pembebanan yang akan diambil tunai;
Debet : Biaya Bunga Simpanan Berjangka
Kredit Titipan Bung Simpanan Berjangka Jatuh Tempo
= Pembebanan yang mengkredit Rekening Simpanan;
Debet : Biaya Bunga Simpanan Berjangka
Kredit :Perkiraan Simpanan Koperasi
File slip transaksi berdasarkan urut tanggal;

2) Prosedur pembayaran titipan Bunga Simpanan Berjangka Jatuh tempo
Pada saat penyimpan datang untuk mengambil Bunga Simpanan Berjangka yang telah jatuh
tempo, maka ditempuh proses dan prosedur sebagai berikut:
1. Anggota

a.

Anggota datang ke Kasir dengan menjelaskan tujuan kedatangannya untuk mengambil
Bunga Simpanan Berjangkanya;

b. Menyerahkan bukti KTP-nya, dan Kasir meneruskan informasi tersebut kepada Staf

Administrasi Simpanan Berjangka;
2. Kasir

a. Meneruskan informasi tersebut kepada Staf Administrasi Simpanan Berjangka, dengan
menyertakan identitas anggota (KTP);

b. Setelah mendapat konfirmasi pembayaran sebagaimana prosedur butir 2.3.4. di bawah
ini;

c. Kasir menerima slip debet pencairan Bunga Simpanan Berjangka jatuh tempo, mintakan
anggota untuk menandatangani di balik slip sebagai tanda terima uang dan keperluan
verifikasi tanda tangan (dicocokkan dengan bukti KTP) untuk pembayaran;

d. Kasir mengeluarkan uang dan pembayaran sebesar jumlah bunga yang akan
dibayarkan sesuai slip debet pencairan;

e. Mencatat hasil pembayaran tersebut ke dalam Buku Mutasi Harian Kas dan;
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f.  Pada akhir hari membuat Daftar Rekapitulasi Kas Harian serta melampirkan slip debet
pencairan tersebut sebagai dokumen penunjangnya;

g. Selanjutnya mengirimkan Rekapitulasi Kas Harian beserta slip debet pencairannya
kepada Staf Pembukuan untuk dubukukan/dilakukan jurnal;

3. Staf Administrasi Simpanan Berjangka

a. Staf Administrasi Simpanan Berjangka mengevek data ke dalam slip debet pencairan
binga Simpanan Berjangka jatuh tempo, jika telah sesuai paraf slip debet pencairan
bunga simpanan berjangka jatuh tempo pada kolom “Dibuat Oleh”, dan

b. Catat pembayaran tersebut dalam kartu Simpanan Berjangka
Kemudian serahkan kepada Manajer untuk diperiksa dan disetujui;
Slip Debet Pencairan Bunga Simpanan Berjangka Jatuh Tempo yang telah disetujui
Manajer serahkan kepada Kasir untuk dilakukan pembayaran.

4. Staf Pembukuan
a. Menerima rekapitulasi Kas Harian beserta slip debet pencairan dari kasir;
b. Membukukan transaksi tersebut ke dalam Buku Jurnal Pengeluaran Kas, ilustrasi jurnal
dari transaksi ini adalah sebagai berikut:
Debet : Titipan Bunga Simpanan Berjangka Jatuh Tempo;
Kredit : Kas
c. File slip debet pencairan urut tanggal

3.3.3. Prosedur Pencairan Simpanan berjangka Jatuh Tempo

1) Anggota:
1. Serahkan asli Bilyet Simpanan berjangka pada saat tanggal jatuh temponya;
2. Sertakan pula identitas diri yang sah (KTP/SIM) untuk keperluan verifikasi;
3. Buat slip penarikan (persiapkan)

2) Kasir:
1. Terima Bilyet asli beserta slip penarikan dan identitas diri anggota, dan periksa kelengkapan
pengisian slip penarikan serta verifikasi tanda tangan anggota yang bersangkutan;
2. Serahkan seluruh berkas kepada Staf Administrasi Simpanan Berjangka untuk ditindak
lanjuti;

3) Staf Administrasi Simpanan Berjangka;
1. Terima berkas untuk pencairan Simpanan Berjangka, periksa dan cocokkan a.l. data Bilyet
Simpanan Berjangka (Asli) dengan data pada Kartu Simpanan Berjangka dan File Copy
Bilyet (Lembar ke-2);
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Periksa tanda tangan anggota pad slip penarikan dengan bukti identitas diri anggota;

Jika keseluruhan data telah benar dan cocok, berikan tanda/cap “Dicairkan/Ditutup” pada
asli Bilyet dan Kartu Simpanan Berjangka;

Mintakan persetujuan kepada manajer atas pencairan tersebut;

Setelah disetujui Manajer (butir 4 di bawah ini), file data/dokumen Simpanan Berjangka yang
telah dicairkan ke dalam file rekening simpanan yang telah ditutup;

4) Manajer

1.

Terima dokumen/berkas pencairan Coffee Break yang telah disetujui oleh Manajer. Periksa
kembali paraf/persetujuan dari Manajer dan Staf Administrasi Simpanan Berjangka pada
berkas-berkas/dokumen pencairannya;

Jika telah benar sampaikan kembali seluruh berkas kepada Staf Administrasi Simpanan
Berjangka untuk ditindaklanjuti

5) Kasir

1.

Terima dokumen/berkas pencairan Simpanan Berjangka yang telah disetujui oleh Manajer.
Periksa kembali paraf/persetujuan dari Manajer dan Staf Administrasi Simpanan Berjangka
pada berkas-berkas/dokumen pencairan;

Paraf dan stempel sip penarikan jika seluruh data dan proses telah benar/lengkap;

Mintakan kepada anggota untuk menandatangani pencairan tersebut Dibalik Bilyet (asli dan
copy lembar ke-2) dan slip penarikan;

Lakukan pembayaran, dan catat pengeluaran tersebut ke dalam Buku Mutasi Harian Kas di
kolom pengeluaran;

Serahkan slip penarikan, Bukti Asli/Copy Bilyet kepada staf pembukuan;

6) Staf Pembukuan

1.
2.
3.
4. Arsipkan asli/copy bilyet dalam file rekening Simpanan Berjangka yang telah ditutup.

3.34.

Terima slip penarikan dan asli/copy bilyet;
Catat pengeluaran tersebut ke dalam buku jurnal pengeluaran kas;
Arsipkan slip penarikan urut tanggal,d an

Kontrol atas Simpanan Berjangka Jatuh Tempo dan Perpanjangan Otomatis
Simpanan Berjangka Jatuh Tempo.

1) Staf Administrasi Simpanan Berjangka;

1.

Setiap pagi hari staf Simpanan Berjangka harus meneliti Kartu Simpanan Berjangka Jatuh
Tempo;
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10.

1.

bandingkan data masing-masing nomor rekening Simpanan Berjangka pada kartu tersebut
dengan file permohonan pembukaan Simpanan Berjangka (jika ada yang jatuh tempo
nominal/pokok Simpanan Berjangka);

Lihat instruksi-instruksi yang ada pada file permohonan pembukaan Simpanan Berjangka
apakah instruksi perihal simpanan yang telah jatuh tempo telah dijalankan, yakni:

a. Instruksi perpanjangan otomatis;

b. Instruksi penutupan Simpanan Berjangka (tidak diperpanjang).

Untuk yang diperpanjang otomatis, cap kartu Simpanan Berjangka dengan “Perpanjangan
Otomatis untuk Periode tanggal ..................... s.d. tanggal .............. (masukan periode
tanggal perpanjangan yang sesuai);

Simpanan Berjangka yang diperpanjang otomatis, perlu diteliti ulang besarnya nisbah untuk
disesuaikan, dengan tarif nisbah yang berlaku pada periode perpanjangan tersebut (jika ada
perubahan);

Untuk yang tidak diperpanjang, lakukan proses penutupan simpanan untuk dipindahbukukan
rekening simpanan atau proses pemindahbukuan ke perkiraan titipan Simpanan Berjangka
jatuh tempo (sesuai instruksi);

Buatkan bukti/slip transaksi pemindahbukuan Simpanan Berjangka yang jatuh tempo
dengan ilustrasi jurnal sebagai berikut:

a. Dipindahkan ke Rekening Simpanan Koperasi

Debet : Perkiraan Simpanan Berjangka.
Kredit : Perkiraan Simpanan/No. Rek Simpanan atau

b. Dipindahkan ke titipan Simpanan Berjangka jatuh tempo (akan diambil tunai):
Debet : Perkiraan Simpanan Berjangka.

Kredit : Titipan Simpanan Berjangka Jatuh Tempo.
Mintakan persetujuan Manajer atas slip transaksi butir 1.7. di atas;
Kirimkan slip ke staf Simpanan untuk dibukukan ke kartu simpanan (untuk instruksi
pemindahbukuan ke titipan simpanan ke rekening simpanan) atau;
Kirimkan slip transaksi ke staf pembukuan untuk instruksi pemindahbukuan ke titipan
simpanan berjangka jatuh tempo;
Monitor proses pencairan Titipan Simpanan Berjangka (saat ditarik tunai oleh anggota);

2) Staf Administrasi Simpanan Koperasi

1.

Terima slip transaksi pemindahbukuan Simpanan Berjangka jatuh tempo ke rekening
simpanan;

Bukukan ke kartu simpanan sesuai nomor rekening simpanannyaj;

Kirimkan slip transaksi tersebut ke staf Pembukuan untuk proses pembukuan selanjutnya;
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3) Staf Pembukuan
1. Terima slip transaksi pemindahbukuan Simpanan Berjangka jatuh tempo (dipindah ke titipan
atau ke rekening simpanan)
2. Bukukan ke dalam Buku Jurnal Memorial, dengan instruksi jurnal sebagai berikut:
Debet : Perkiraan Simpanan Berjangka
Kredit : Perkiraan Tab/Titipan Simpanan Berjangka jatuh tempo

4) File slip transaksi urut tanggal.
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Gambar 3.5. Prosedur Permohonan Pembukaan Simpanan Berjangka
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Gambar 3.5. Prosedur Permohonan Pembukaan Simpanan Berjangka (Lanjutan)
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Gambar 3.6. Prosedur Pencairan Simpanan Berjangka
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Gambar 3.6. Prosedur Pencairan Simpanan Berjangka (Lanjutan)
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3.4. PROSEDUR PENYALURAN DANA

3.4.1. Prosedur Pemberian Pinjaman

1) Anggota
1. Mengajukan permohonan secara tertulis, permohonan ini disampaikan melalui
format/formulir standar berupa Surat Permohonan Pinjaman;
2. Menyerahkan identitas diri (KTP/SIM)

2) Staf Pinjaman
1. Menerima Surat Permohonan Pinjaman dan me-register permohonan tersebut ke dalam
buku Register Permohonan antara lain memberi nomor urut, tanggal penerimaan dan
penjelasan lainnya;
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2.

3.

Staf Pinjaman melakukan pra-analisis terhadap permohonan tersebut, jika dari hasil pra-
analisis tersebut tidak dapat dipenuhi/diproses , segera informasikan dan bila di perlukan
buat surat penolakan, jika dapat diproses lakukan langkah sebagai berikut.

a. Peroleh dan kumpulkan seluruh data dan berkas seluruh data dan berkas yang
diperlukan sesuai dengan informasi yang ada pada Surat Permohonan Pinjaman, yakni
data ekonomi, yuridis dan jaminan;

b. serahkan data yang berkaitan dengan data yuridis dan jaminan kepada Staf Hukum dan
Staf Taksasi Jaminan untuk diproses tindak lanjut;

c. Buat Analisis Pinjaman yang berkaitan dengan data ekonomis anggota, dan tuangkan
hasil analisis tersebut ke dalam form memorandum pinjaman;

d. Peroleh hasil analisis yuridis dan jaminan dari staf hukum dan Taksasi, gabungan hasil
analisis tersebut ke dalam form memo proposal pinjaman. Memo proposal pinjaman ini
merupakan proposal lengkap analisis pinjaman karena merangkum seluruh aspek
penilaian pinjaman dari aspek ekonomi, yuridis dan jaminan.

Serahkan memo proposal pinjaman dan berkas pendukungnya pada staf Hukum dan

Dokumentasi untuk pengaturan jadwal Komite pinjaman;

3) Staf Hukum dan Dokumentasi

1.

Menerima data yuridis dan Staf Pinjaman, dan lakukan analisis yuridis atas permohonan
tersebut. Analisis ini dituangkan dalam form memo analisa yuridis;

Serahkan hasil analisis tersebut kepada staf pinjaman untuk diproses tindak lanjut ke dalam
Proposal Pinjaman;

Pada saat proposal selesai dibuat oleh staf pinjaman, terima berkas-berkas proposal
tersebut dan rencanakan tanggal proses Komitenya, catat proposal tersebut ke dalam Buku
Agenda rapat Komite Pinjaman;

Siapkan form berita acara rapat Komite pinjaman;

Sampaikan tanggal realisasi Komite kepada para anggota Komite Pinjaman pada waktunya.

4) Staf Taksasi Jaminan

1.

Terima data jaminan dari staf Pinjaman, dan lakukan Taksasi (penilaian) jaminan, tuangkan
hasil taksasi jaminan tersebut ke dalam form Memo Penilaian jaminan;

Serahkan Pinjaman memo tersebut kepada staf pinjaman untuk diproses ke dalam proposal
pinjaman;

5) Komite Pinjaman

1.

Pada saat yang ditentukan anggota Komite Pinjaman akan mengadakan rapat pembahasan
dan evaluasi atas proposal pinjaman yang diajukan;
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2. Rapat dibuka oleh staf Hukum selaku Sekretaris Komite Pinjaman, dan memberikan
kesempatan pertama kepada staf Pinjaman sponsor (staf yang melakukan dan membuat
proposal) untuk mempresentasikan hasil analisisnya;

3. Anggota Komite Pinjaman membahas dan mengevaluasi hasil paparan/presentasi staf
Pinjaman Sponsor;

4. Komite Pinjaman memberikan keputusan, yakni:

a. Jika hasil keputusan menolak/tidak setuju, maka:
= Staf Pinjaman mempersiapkan surat penolakan pinjaman;
= Staf Hukum dan Dokumentasi me-register surat tersebut dan segera mengirimkan
kepada anggota.
b. Jika hasil keputusan dengan catatan, maka;
= Staf Pinjaman harus melengkapi dan memproses data yang diperlukan sesuai
permintaan anggota Komite Pinjaman;
= Staf Hukum dan Dokumentasi mengatur kembali jadwal pertemuan berikutnya, dan
selanjutnya jika telah memenuhi syarat, kembali ke proses dan prosedur pada butir
5) 1. di atas.
c. Jika hasil keputusan setuju diberikan pinjaman dengan catatan/persyaratan, maka:
= Anggota Komite Pinjaman menandatangani memorandum Komite Pinjaman (MKP)
pada kolom persetujuan dan juga memaraf catatan-catatan di atas MKP yang
meminta persyaratan tersebut;
= Staf Pinjaman melengkapi dan memproses catatan dan persyaratan yang diminta,
dan menyerahkan hasil proses tersebut kepada Staf Hukum dan Dokumentasi;
= Staf Hukum mempersiapkan proses tindak lanjut sesuai prosedur.
d. Jika hasil keputusan setuju, maka:
= Anggota Komite Pinjaman menandatangani memorandum Komite pinjaman (MKP)
pada kolom persetujuan;
= Staf Pinjaman mempersiapkan Surat Pemberitahuan Persetujuan Pinjaman (SPPP);
= Staf Hukum dan Dokumentasi me-register surat tersebut dan segera mengirimkan
kepada anggota dalam 2 (dua) rangkap, yakni asli untuk anggota dan copy untuk
arsip yang harus ditandatangani oleh anggota (di atas meterai) sebagai tanda
persetujuan di atas syarat-syarat yang tertera di dalam SPPP.

5. Staf Hukum dan Dokumentasi mendokumentasikan seluruh berkas untuk proses dan

prosedur selanjutnya:

6) Staf Hukum dan Dokumentasi
1. Mempersiapkan data untuk pengikatan pinjaman;
2. Setelah seluruh data dan fihak atau pada fihak yang berkaitan dengan proses pengikatan
telah siap, lakukan pengikatan pinjaman;
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3. Persiapkan pelepasan (dropping) pinjaman;
4. Pelepasan dilakukan setelah seluruh persyaratan dipenuhi dengan memberikan tanda/cap
(fiat) dropping/pelepasan pada MKP dan melampirkan data pendukungnya.

3.4.2. Prosedur Analisis Pinjaman

1) Proses dan Prosedur;
1. Analisis dilakukan untuk memperoleh keyakinan bahwa pinjaman yang diberikan kepada
anggota pada saatnya akan dapat dikembalikan;
2. Aspek yang dinilai meliputi atas pendekatan pada analisis terhadap kemauan dan
kemampuan bayar;

3. Analisis kemauan bayar merupakan analisis kualitatif dan mencakup analisis atas
karakter/watak dan komitmen anggota;

4. Analisis kemampuan bayar merupakan analisis kuantitatif sebagaimana uraian pada butir 2)
2. di bawah ini;

2) Contoh Analisis;
1. Utamakan pada kelayakan usaha dan kemampuan membayar;
2. Lakukan penilaian terhadap hal-hal sebagai berikut:

a.
b.
C.

Kemampuan memperoleh keuntungan
Sisa pinjaman (jika ada) dari pihak lain;
Beban rutin di luar kegiatan usaha.

3. Pendekatan yang dilakukan yang dilakukan dalam analisis kuantitatif, yakni melakukan
kemampuan membayar berdasarkan kemampuan memperoleh keuntungan;
4. Hal-hal yang perlu dilakukan dalam analisis kuantitatif adalah:

a.

Lakukan analisis Perhitungan laba-rugi sebelum memperoleh pinjaman (sebelumnya)
dengan cara wawancara dan tanya jawab kepada anggota, peroleh beberapa
pendapatan (laba) bersih.

Hitung pula kemungkinan adanya pendapatan lain di luar kegiatan atau hasil usahanya,
dan;

Kemungkinan adanya pengeluaran lain di luar kegiatan usahanya;

Hitung pendapatan bersih hasil pada butir 2) 4.a. + 2) 4.b. - 2) 4.c,;

Tentukan dan hitung Rasio Angsuran, yakni perbandingan besarnya angsuran dengan
jumlah pendapatan bersih;

Besarnya angsuran maksimal antara jumlah 50% s.d. 75% dari jumlah pendapatan
bersih (rasio ini disesuaikan dengan kondisi ekonomi anggota);

Besarnya pinjaman yang dapat diberikan adalah Rasio Angsuran X Jumlah Pendapatan
Bersih X Jangka Waktu Pinjaman;
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3.4.3. Prosedur Pelepasan (Dropping) Pinjaman

Contoh perhitungan secara sederhana untuk pinjaman dengan angsuran untuk anggota
dengan skala usaha mikro;

a.

Perhitungan Laba Usaha (dalam 1 bulan):

= Penjualan Usaha

= Harga pokok jual

= Biaya usaha

= Labausaha

Perhitungan kemampuan bayar:
= Labausaha

= Pendapatan dari istri

= Pendapatan lainnya

= Jumlah pendapatan

Biaya dan pengeluaran di luar usaha:
= Kebutuhan rumah tangga

= Biaya pendidikan

= Biaya lainnya

= Jumlah pengeluaran
Jumlah pendapatan bersih:

= Jumlah pendapatan

= Jumlah Pengeluaran

= Pendapatan bersih

=Rp.
=Rp.
=Rp.
=Rp.

=Rp.
=Rp.
=Rp.
=Rp.

=Rp.
=Rp.
=Rp.

1.000.000,-
600.000,-
100.000,-
300.000,-

300.000,-
100.000,-

50.000,-
450.000,-

200.000,-
50.000,-
50.000,-

300.000,-

200.000,-
50.000,-
50.000,-

Rasio angsuran, misalkan 50% maka ini berarti jika jangka waktunya 6 bulan jumlah
pinjaman yang dapat diberikan adalah 50% X Rp. 150.000,- X 6 bin = Rp. 450.000,-

1) Staf Administrasi Pinjaman
Terima MKP yang telah dibubuhi tanda flat dropping/pelepasan dari staf hukum dan
dokumentasi (MKP berisikan data persetujuan pemberian fasilitas pinjaman atas anggota

1.

3.

4.

yang namanya tercantum di dalam formulir tersebut);

Periksa data kelengkapan pendukung dan kelengkapan pengisian dokumen yang diterima,
pastikan semua persyaratan yang disyaratkan dalam MKP telah dipenuhi;

Apabila data tidak/belum lengkap kembalikan berkas tersebut kepada staf hukum dan
dokumentasi untuk dilengkapi;
Apabila sudah lengkap dan benar daftarkan pembukuan pinjaman tersebut ke dalam Kartu
Pinjaman (untuk file KSP/USP) dan buku angsuran pinjaman (untuk file anggota) sesuai
data yang ada di MKP antara lain; nama dan alamat anggota, nomor rekening anggota, jenis
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9.

fasilitas, plafond pinjaman, mar-up/marjin, jatuh tempo pinjaman, data jaminan dan
selanjutnya hutang besarnya biaya-biaya yang menjadi beban anggota;

Siapkan slip transaksi (nota) pembukuannya jika pelepasan langsung dibukukan ke rekening
simpanan anggota, slip penarikan (sebagai kuitansi) jika akan ditarik tunai;

Mintakan persetujuan manajer atas transaksi pelepasan tersebut;

Setelah mendapat persetujuan, bukukan transaksi dropping pinjaman ke dalam buku
angsuran dan kartu pinjaman;

Serahkan slip transaksi (nota) kepada staf pembukuan, atau slip penarikan ke kasir untuk
pembayaran (apabila akan ditarik tunai);

Serahkan buku angsuran kepada anggota;

10. File kartu pinjaman urut nomor rekening

2) Manajer

1.

Menerima berkas-berkas pelepasan pinjaman dari staf pinjaman antara lain buku angsuran,
kartu pinjaman, slip transaksi/Slip Penarikan (kuitansi), MKP dan data pendukungnya;
Periksa kebenaran dan kelengkapan datanya, jika telah cocok berikan persetujuan pada slip
transaksi/penarikan sebagai tanda setuju bayar, dan;

Kirimkan kembali seluruh berkas ke staf pinjaman

3) Kasir

1.
2.

© N o gk w

Menerima Slip Penarikan dari staf pinjaman yang telah disetujui oleh manajer;

Mintakan tanda tangan anggota pada balik Slip Penarikan/kuitansi sebagai bukti
penerimaan;

Cocokkan dengan bukti identitas anggota;

Siapkan jumlah uang dan lakukan pembayaran;

Bukukan pengeluaran tersebut ke dalam Buku Mutasi Harian Kas;

Akhir hari cocokkan Buku Mutasi harian Kas dengan bukti-bukti transaksinya, jika cocok;
Buat daftar Rekapitulasi Kas Harian (RKH)

Kirimkan RKH beserta bukti-buktinya kepada staf pembukuan;

4) Staf Pembukuan;

1.
2.
3.

Terima slip transaksi (nota) pelepasan pinjaman dari staf administrasi;

Bukukan ke dalam Buku Jurnal Memorial, atau;

Terima RKH beserta bukti-bukti penunjangnya (d.h.i. Slip Penarikan/kuitansi pelepasan
pinjaman);

Bukukan ke dalam buku jurnal pengeluaran kas;

File slip transaksi/slip penarikan (kuitansi urut tanggal;
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3.4.4. Prosedur Pembayaran Angsuran Pinjaman

1) Anggota

1.
2.

Mengisi slip setoran sebesar jumlah rupiah angsuran;
Serahkan Buku Angsuran, slip setoran dan uang angsuran kepada kasir;

2) Kasir

1.
2.

Terima Buku Angsuran, slip setoran dan uang angsuran;

Hitung jumlah uang dan periksa kebenaran pengisian slip dan Cocokkan dengan data buku
angsurannya, jika sosok simpan uang dalam kotak uang, dan paraf slip setoran;

Catat penerimaan tersebut ke dalam Buku Mutasi Harian Kas;

Serahkan buku angsuran, slip setoran kepada staf administrasi Pinjaman untuk dibukukan;

5. Akhir hari buat daftar Rekapitulasi Kas Harian (RKH), serahkan RKH beserta bukti-bukti

transaksinya kepada Staf Pembukuan.

3) Staf Administrasi Pinjaman

1.

2.
3.
4

Terima slip setoran dan buku angsuran;

Keluarkan file kartu pinjaman sesuai data buku angsuran;

Bukukan angsuran tersebut ke dalam buku angsuran dan kartu angsuran;

Bandingkan ke-2 saldo pada kartu dan buku angsuran tersebut, jika terjadi perbedaan
lakukan rekonsiliasi terlebih dahulu untuk penyesuaian saldo, jika cocok paraf slip setoran,
dan;

Kembalikan slip setoran kepada kasir, dan buku angsuran kepada anggota;

Simpan kembali kartu pinjaman urut nomor rekening;

4) Staf Pembukuan

1.
2.
3.

Terima RKH dan slip setoran (d.h.i. slip setoran untuk angsuran);
Bukukan transaksi ke dalam buku jurnal penerimaan kas sesuai jenis transaksinya;
File slip setoran urut tanggal;

3.4.5. Prosedur Pembebanan Angsuran Tertunda:

1) Staf Administrasi Pinjaman:

1. Bila ada pembayaran angsuran tertunda dari anggota ambil file kartu pinjaman masing-
masing anggota, dan;

2. Siapkan slip transaksi (nota) pembebanannya, paraf slip dan mintakan persetujuan
manajer atas transaksi tersebut, jika telah disetujui;

87



3. Pembebanan tersebut dapat dilakukan melalui pendebetan rekening simpanan
pinjaman yang merupakan simpanan anggota yang dibuka untuk menutup timbulnya
risiko pembayaran;

Bukukan kewajiban angsuran tertunda tersebut ke dalam Kartu Pinjaman Anggota;
Serahkan Slip Transaksi (Nota Debet) kepada Staf Administrasi Simpanan untuk
dibukukan ke dalam Kartu Simpanan Pinjaman atas nama anggota yang bersangkutan;

6. Jika anda melakukan setoran/melalui tunggakan, kembalikan setoran tersebut ke dalam
Kartu Simpanan pada buku Pinjaman Anggota pada saatnya;

Staf Administrasi Simpanan
Slip transaksi/Nota yang telah dibukukan ke dalam kartu simpanan pinjaman oleh staf

administrasi simpanan segera didistribusikan kepada staf pembukuan untuk dilakukan
penjurnalan

3) Staf Pembukuan

Melakukan penjumlahan atas transaksi di atas

3.4.6. Prosedur Pelunasan Pinjaman

Pada pokoknya tidak terjadi perbedaan dengan prosedur E di atas, namun proses tambahan yang
dilakukan adalah sebagai berikut:

1) Staf Administrasi Pinjaman:

1.

Setelah dipastikan Kartu Pinjaman atas nama Anggota telah lunas, berikan tanda/Cap
Lunas pada Kartu Pinjaman dan Buku Angsuran;

2. Siapkan instruksi pembayaran simpanan (risiko) pinjaman berupa pembuatan slip penarikan
(kuitansi), jika saldo simpanan tersebut masih ada;

3. Pastikan pelunasan tersebut untuk penyelesaian saldo Kartu Simpanan (risiko) Pinjaman,
dan koordinasikan dengan Staf Administrasi Simpanan;
Serahkan seluruh berkas pelunasan kepada Manajer;
Jika telah disetujui Manajer, dan telah dilakukan pembayaran file Kartu Pinjaman, Buku
Angsuran Anggota dan Kartu Simpanan Pinjaman dalam file Lunas urut Nomor rekening;

2) Manajer:
1. Terima berkas pelunasan pinjaman;
2. Periksa kebenaran data, jika benar dan cocok berikan persetujuan pada slip penarikan

(kuitansi);
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3. Serahkan berkas kepada Staf Administrasi Pinjaman untuk di file kembali;
4. Serahkan Buku Angsuran dan Slip Penarikan (kuitansi) kepada Kasir untuk pembayaran;

3) Kasir:

Terima slip penarikan (kuitansi) dan buku angsuran yang telah disetujui Manajer;
Siapkan jumlah uang sebesar slip/kuitansi dan lakukan pembayaran;
Mintakan tanda tangan anggota di balik slip penarikan (kuitansi) sebagai bukti pembayaran;

Catat pengeluaran tersebut ke dalam buku mutasi harian kas;
Akhir hari buat daftar rekapitulasi kas harian (RKH);

1.
2.
3.
4. Serahkan buku angsuran kepada staf administrasi pinjaman;
5.
6.
7.

Serahkan RKH dan slip penarikan kepada staf pembukuan.

4) Staf Pembukuan
1. Terima RKH dan slip penarikan (kuitansi);
2. Bukukan ke dalam buku jurnal pengeluaran kas.
3. File slip penarikan urut tanggal.

3.4.7. Prosedur Pelepasan (Dropping) dan Transaksi Pembayaran Angsuran Pinjaman di
Lapangan/Pasar

1) Transaksi Pelepasan (Dropping) Pinjaman Baru, pada prinsipnya proses dilakukan sesuai
prosedur C di atas, dengan penambahan sebagai berikut:
1. Proses dan Prosedur di kasir:

a.

Apabila diperkirakan dana yang akan diperoleh di pasar tidak mencukupi atas
penarikan/Pelepasan pinjaman tersebut, Kolektor/petugas pasar dapat meminta kas-
bon sebesar nominal penarikan disertai bukti-bukti yang telah disetujui manajer
KSP/USP:

Setelah dilakukan penarikan di pasar, kasir menerima bukti slip penarikan (kuitansi)
pelepasan pinjaman dari kolektor. Sebelum melakukan pencatatan, kasir melakukan
perhitungan arus kas transaksi kolektor terlebih dahulu, yakni:

Berapa jumlah seluruh penerimaan kas di pasar (termasuk Kas-bon) dikurangi jumlah
seluruh pengeluaran/penarikan, jika saldo akhir kas dan arus tersebut cocok;

Lakukan pencatatan ke dalam buku Mutasi Harian Kas sesuai dengan bukti kuitansinya
(rekapitulasi penarikan pinjaman);

Komunikasi transaksi ini kepada staf administrasi Pinjaman untuk direspon;

2. Proses dan Prosedur di Staff Administrasi Pinjaman

a.

Pastikan bahwa rekening pinjaman anggota tersebut telah dibuka dan disetujui oleh
Manajer;

89



b. Mintakan bukti-bukti kuitansi pelepasan (dropping) pinjaman dari kolektor/kasir;
Bukukan ke dalam kartu pinjaman;
Buat buku angsuran atas nama anggota yang bersangkutan, dan serahkan kepada
anggota via kolektor;

2) Transaksi Pembayaran Angsuran: pada prinsipnya proses sesuai prosedur D di atas dengan
penambahan sebagai berikut:

1.

Proses dan Prosedur di Kasir:

a. Terima bukti transaksi berupa slip setoran dan kolektor, hitung arus kas dari seluruh
transaksi pasar, dan jika saldo kas (net) dari transaksi pasar ini telah cocok;

b. Lakukan pencatatan ke buku mutasi harian kas (Rekapitulasi Penerimaan Angsuran);

c. Komunikasi transaksi ini kepada Staf Administrasi Pinjaman untuk responden;

2. Proses dan Prosedur di Administrasi Pinjaman:

a. Mintakan bukti-bukti transaksi kepada Kolektor/Kasir;
b. Lakukan pencatatan ke dalam kartu pinjaman;
c. File kembali kartu pinjaman.

3.4.8. Prosedur Pinjaman-Proses Awal dan Akhir Hari Staf Administrasi Pinjaman

1) Proses Awal Hari
Staf Administrasi Pinjaman memeriksa apakah ada transaksi pending yang harus dilaksanakan:

1.

Apabila ada, laksanakan transaksi tersebut sesuai dengan prosedur yang berlaku atas
transaksi tersebut:

2. Apabila tidak ada transaksi pending lakukan proses selanjutnya

2) Proses Akhir Hari

1.

Pada akhir hari staf administrasi pinjaman melakukan pemeriksaan ulang atas seluruh

transaksi yang telah dilakukan pada hari itu, pemeriksaan dilakukan dengan cara

membandingkan mutasi yang terjadi di kartu pinjaman dengan buki slip transaksinya;

Jika ada transaksi yang salah input, lakukan:

a. Koreksi transaksi yang salah, kemudian lakukan pencatatan ulang sesuai dengan yang
betul:

b. Yakinkan bahwa seluruh transaksi telah diperiksa ulang.

Apabila telah sesuai dengan lengkap, kembalikan slip/bukti transaksi kepada kasir.
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Gambar 3.7. Bagan Alir Prosedur Pelunasan Pinjaman
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Gambar 3.8. Bagan Alir Prosedur Pembayaran Angsuran Pinjaman
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Gambar 3.9. Bagan Alir Prosedur Permohonan Pinjaman
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BAB IV
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR MANAJEMEN KEUANGAN
USAHA SIMPAN PINJAM

4.1. BATASAN MANAJEMEN KEUANGAN KSP/USP KOPERASI

Manajemen keuangan menyangkut berbagai aktivitas yang berhubungan dengan perencanaan,
pengendalian dan pengambilan keputusan kegiatan keuangan (Aktiva, hutang, modal,
pendapatan dan biaya). Kegiatan manajemen keuangan biasanya dilakukan oleh manajer
keuangan. Namun demikian, aktivitas manajemen keuangan terkait juga dengan fungsi lain dalam
semua kegiatan usaha simpan pinjam, seperti: penghimpunan dana, penyaluran dana, operasional
dan lain-lain. Manajemen keuangan sebagai suatu subsistem dari sistem fungsi-fungsi pokok usaha
simpan pinjam.

Pada umumnya, fungsi manajemen keuangan dikelompokkan menjadi 3 (tiga) kegiatan utama, yaitu:

1. Kegiatan menggunakan dana. Kegiatan ini disebut juga sebagai keputusan investasi, yakni
mengalokasikan dana pada aktiva usaha terutama kegiatan penyaluran pinjaman dan kegiatan
investasi dari dana yang menganggur (manajemen investasi);

2. Kegiatan menghimpun dana atau biasa disebut dengan keputusan pendanaan. Kegiatan ini
mencakup berbagai aktivitas yang diarahkan untuk memperoleh dana yang dapat digunakan
oleh usaha simpan pinjam dari berbagai sumber yang tersedia (di pasar keuangan) (manajemen
permodalan);

3. Kebijakan dari dalam berkaitan dengan pembagian SHU Koperasi.

Gambar 4.1. Kegiatan Utama Manajemen Keuangan
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Keterangan:

—
1

Manajer keuangan perlu memperoleh dana dari anggota atau non anggota atau
pasar keuangan lainnya, baik berupa simpanan, simpanan berjangka pinjaman
jangka pendek maupun jangka panjang, modal sendiri dan cadangan

2 = Dana yang diperoleh, kemudian disalurkan dalam bentuk pinjaman atau
diinvestasikan pada berbagai aktiva lainnya untuk memperoleh pendapatan

3 = Hasil yang diperoleh sebagai dampak dari penyaluran dana dalam bentuk
pinjaman atau investasi lainnya diharapkan dapat menghasilkan surplus (SHU),
ialah selisih antara hasil yang diperoleh (pendapatan) dikurangi dengan
pengorbanannya (biaya);

4 = Sisa Hasil Usaha yang diperoleh dari hasil kegiatan , dapat dialokasikan:
a. Dikembalikan kepada pemilik dana berupa bunga dan pembagian SHU
(deviden policy)
b. Diinvestasikan kembali untuk mengembangkan usaha (reinvestment)

Secara garis besar dapat disimpulkan bahwa:

= Manajemen keuangan KSP/USP Koperasi adalah kegiatan mengelola keuangan dari usaha
KSP/USP Koperasi yang berhubungan dengan kegiatan menghimpun dan menyalurkan
dana dari dan untuk anggota KSP/USP Koperasi tersebut.

= Manajemen keuangan penghimpunan dana adalah pengelolaan seluruh simpanan yang
terkumpul pada KSP/USP Koperasi sebagai modal kerja untuk disalurkan sebagai pinjaman
kepada anggota yang membutuhkan.

4.2. LANDASAN KERJA

= KSP/USP menyelenggarakan kegiatan usahanya berdasar nilai-nilai, norma dan prinsip Koperasi
sehingga dapat dengan jelas menunjukkan perilaku Koperasi.

= KSP/USP adalah alat dari rumah tangga anggota untuk mandiri dalam mengatasi masalah
kekurangan modal (bagi anggota pengusaha) atau kekurangan likuiditas (anggota rumah
tangga).

= Maju mundurnya KSP/USP menjadi tanggung jawab seluruh anggota sehingga berlaku asas self
responsibility.

» Anggota pada KSP/USP berada dalam satu kesatuan sistem kerja Koperasi, diatur menurut
norma-norma yang terdapat di dalam AD dan ART.
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= KSP/USP harus dapat memberikan manfaat yang lebih besar kepada anggotanya jika
dibandingkan dengan manfaat yang diberikan oleh lembaga keuangan lainnya.

= KSP/USP berfungsi sebagai lembaga intermediasi dalam hal ini KSP bertugas untuk
menghimpun dana dari anggota, calon anggota atau koperasi lainnya dan menyalurkan kembali
dana tersebut dalam bentuk pinjaman kepada anggota.

Standar operasional prosedur yang berkaitan dengan penghimpunan dan penyaluran dana telah
dijelaskan pada Standar operasional prosedur pengelolaan usaha, sedangkan Standar operasional
prosedur manajemen keuangan KSP/USP meliputi:

Standar operasional prosedur Keseimbangan Arus Dana.

Standar operasional prosedur Penggunaan Dana untuk Investasi.

Standar operasional prosedur Penghimpunan Dana dari Pinjaman.

Standar operasional prosedur manajemen asset

Standar operasional prosedur Pembagian SHU.

Standar operasional prosedur penilaian kesehatan.

oA W~
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4.3. STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR PENENTUAN KESEIMBANGAN ARUS DANA

4.3.1. Pengaturan Likuiditas Minimum

KSP harus dapat memperkirakan besarnya pengeluaran dalam setiap hari, minggu atau bulan,
sehingga likuiditas minimum dapat ditetapkan secara lebih tepat. Kesemuanya itu perlu didukung
oleh pencatatan-pencatatan yang akurat, teliti, rapi dan sistematis.

4.3.2. Manajemen Aktiva — Pasiva

= Dalam upaya menyeimbangkan arus dana, KSP perlu melakukan manajemen aktiva-pasiva
dengan pendekatan asset allocation approach.

= Dana yang memiliki sifat perputaran yang cukup tinggi hendaknya penggunaannya diprioritaskan
dalam aktiva yang tingkat likuiditasnya cukup tinggi. Sedangkan dana yang perputarannya relatif
rendah, pengalokasiannya diprioritaskan pada pemberian pinjaman dan aktiva jangka panjang
lainnya.

4.3.3. Likuiditas KSP

1. Pengukuran likuiditas KSP dilakukan dengan cara membandingkan pinjaman yang disalurkan
dengan dana yang dihimpun, yang besarnya tidak boleh melebihi 90% dari total dana yang
dihimpun, yang terdiri dari modal sendiri, modal pinjaman, modal penyisihan, simpanan dan
simpanan berjangka.

2. Untuk mempertahankan likuiditas, KSP harus membuat perencanaan dan pengendalian kas,
dengan menyusun anggaran kas baik jangka pendek, menengah maupun jangka panjang.

3. Untuk menjaga keseimbangan kas masuk dan kas keluar KSP harus menyusun:

a. Perencanaan dan pengendalian arus kas dalam bentuk anggaran kas.
b. Perencanaan dan pengendalian cash inflow, cash outflow yang berkaitan dengan
penghimpunan dan penyaluran dana.

4. Untuk merencanakan dan mengendalikan cash flow, KSP harus menaksir kebutuhan kas dan
penggunaan kelebihan kas secara efektif, KSP harus menyusun anggaran kas untuk
merencanakan posisi likuiditas KSP sebagai dasar penentuan besarnya pinjaman bila terjadi
kekurangan dana atau investasi bila terjadi kelebihan dana.

4.3.4. Peraturan Keseimbangan Arus Kas

Standar operasional prosedur Keseimbangan arus kas pada KSP/USP berkaitan dengan mengatur
keseimbangan antara sisi penyediaan dana untuk disalurkan kepada anggota berupa pinjaman, dan
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bila sewaktu-waktu penyimpan ingin mengambil simpanan atau simpanannya dana tersebut juga

harus tersedia. Inilah kunci keberhasilan usaha simpan pinjam vyaitu “kepercayaan”. Selain itu
pengelola KSP/USP harus mampu menghimpun dana sesuai dengan kebutuhannya. Oleh karena
itu pengelola harus mampu membuat rencana penerimaan dan pengeluaran dana, yang sering
disebut sebagai perencanaan kas (anggaran kas), sebagai pedoman dalam menjalankan roda
usaha.

4.3.5. Ketentuan Perencanaan Kas

Keseimbangan arus kas dapat direncanakan dengan menyusun perencanaan kas, Beberapa
ketentuan umum dalam menyusun perencanaan kas (anggaran kas), antara lain:

1.

Anggaran kas menunjukkan rencana aliran kas masuk, aliran kas keluar, dan posisi kas akhir

pada setiap periode.

KSP/USP Koperasi harus menyusun rencana aliran kas baik jangka panjang maupun jangka

pendek.

Pada dasarnya, anggaran kas terdiri dari dua bagian, yaitu rencana penerimaan kas dan

rencana pengeluaran kas.

Jika terjadi defisit kas, pengelola harus mencari alternatif pembelanjaan tambahan dan

perlunya perencanaan penggunaan dana/investasi jika terjadi kelebihan kas.

Anggaran kas memiliki hubungan erat dan langsung dengan anggaran lain misalnya rencana

penyaluran kredit dan penarikannya, anggaran simpanan, anggaran simpanan berjangka,

anggaran piutang, anggaran biaya, dan anggaran pengeluaran modal.

Tujuan utama anggaran kas adalah:

a. Menunjukkan kemungkinan posisi kas sebagai akibat dari operasi usaha simpan pinjam.

b. ldentifikasi kemungkinan kekurangan atau kelebihan kas.

c. Menentukan perlunya pembelanjaan atau terjadinya kas yang menganggur untuk investasi.

d. Mengkoordinasikan kas dengan jumlah modal kerja, penyaluran kredit, penerimaan
simpanan, investasi dan hutang.

e. Menentukan dasar yang sehat untuk pengendalian posisi kas secara terus menerus.

4.3.6. Jangka Waktu Perencanaan Kas

Jangka waktu penyusunan anggaran kas dapat disusun untuk jangka waktu:

1)

Anggaran kas jangka panjang, disesuaikan dengan dimensi waktu dari pengeluaran modal
dan rencana laba strategis jangka panjang. Estimasi penerimaan kas (terutama dari piutang atas
penyaluran kredit) dan estimasi pengeluaran kas (terutama untuk biaya-biaya, pengeluaran
modal, dan pembayaran utang).
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2) Anggaran kas jangka pendek, disesuaikan dengan rencana laba taktis jangka pendek.
Anggaran kas jangka pendek memerlukan rencana atau estimasi aliran kas masuk dan kas
ke