@
JABATAN PERBENDAHARAAN

KEMENTERIAN KEWANANGAN
NEGARA BRUNEI DARUSSALAM

TAKLIMAT
HAL EHWAL KEWANGAN
& PEMBAYARAN




OBJEKITIE

1. MEMBERI PEMAHAMAN TENTANG
PERATURAN KEWANGAN 1983

2. MEMBERI PEMAHAMAN TENTANG
TATACARA PEMBELIAN & PEMBAYARAN

TAKLIMAT
HAL EHWAL KEWANGAN & PEMBAYARAN




ISI KANDUNGAN TAKLIMAT

1. PERSEKITARAN PERATURAN KEWANGAN

2. TUGAS DAN TANGGUNGJAWAB
PEGAWAI PENGAWAL / PEGAWAI PERKIRAAN

3. TATACARA PEMBELIAN, PERBELANJAAN & PEMBAYARAN AM
4. CARA-CARA PERBELANJAAN

5. CARA - CARA PENGURUSAN PEMBAYARAN
6. BAUCER PEMBETUL (JOURNAL VOUCHER)

7. SURCHARGE/DENDA

TAKLIMAT
HAL EHWAL KEWANGAN & PEMBAYARAN




1. PERSEKITARAN PERATURAN KEWANGAN

PERATURAN YANG MENGAWAL PROSES KEWANGAN
ADALAH:

- ARTIKEL 20 DARI PERINTAH PELEMBAGAAN
(PERATURAN KEWANGAN), 1959

- PERATURAN-PERATURAN KEWANGAN 1983

- SURAT KELILING JABATAN PERDANA MENTERI
IKEMENTERIAN KEWANGAN

- ARAHAN-ARAHAN PERBENDAHARAAN (PK.2)

TAKLIMAT
HAL EHWAL KEWANGAN & PEMBAYARAN




ISTILAH

s PEGAWAI PENGAWAL ( PK 13)

SEORANG PEGAWAI PERKIRAAN YANG DIBERIKUASA MELALUI
WARAN YANG DIKELUARKAN DENGAN TANDATANGAN JURUKIRA
AGUNG UNTUK MELAKUKAN PERBELANJAAN.

BAGI KEMENTERIAN SETIAUSAHA TETAP
BAGI JABATAN KETUA JABATAN

PEGAWAI PERKIRAAN ( PK 15)

SEORANG PEGAWAI AWAM/KERAJAAN YANG DISERAHKAN TUGAS
MEMUNGUT, MENERIMA ATAU MEMPERHITUNGKAN SEBARANG
WANG AWAM/ NEGARA ATAU YANG SEBENARNYA MEMBAYAR
WANG NEGARA DAN YANG DISERAHKAN TUGAS MENERIMA,
MENYIMPAN ATAU MEMBUANG ATAU MEMPERHITUNGKAN
BARANG — BARANG STOR el

TAKLIMAT
HAL EHWAL KEWANGAN & PEMBAYARAN




ISTILAH

WANG AWAM/NEGARA/KERAJAAN

= SEMUA HASIL , PINJAMAN, AMANAH DAN WANG LAIN
TERMASUK SEMUA BON, DEBENTUR DAN SEKURITI YANG
DITERIMA ATAS NAMA AKAUN N.B.D.

s TERMASUK WANG HASIL YANG DIKENALI SEBAGAI TULIN DAN
KURIPAN YANG DIBAYAR OLEH KERAJAAN SARAWAK DAN
KERAJAAN NORTH BORNEO KEPADA N.B.D TETAPI TIDAK
TERMASUK ZAKAT, FITRAH ATAU HASIL DAN WANG — WANG
TABUNG UGAMA ISLAM.

TAKLIMAT
HAL EHWAL KEWANGAN & PEMBAYARAN




2. TUGAS DAN'TANGGUNGJAWAB KETUA JABATAN DAN'PEGAWAI'PENGAWAL

"Pegawal Pengawal adalah bertanggungjawap terhadap
perlaksanaan Kewangan dijabatan masing-masing (PK14)

*Boleh mewakilkan kerja yang berkaitan dengan
jawatannya kepada pegawal bawahan akan tetapi dia
tidaklah boleh menyerahkan tanggungjawapnya (PK18)

=Sendiri bertanggungjawap terhadap pemungutan dan
penyimpanan wang awam yang mereka terima dan terhadap
pembayarannya dan Kketetapan Kkira-kira yang mereka
hadapkan atau yang dibawah kuasa mereka.(PK17)

TAKLIMAT
HAL EHWAL KEWANGAN & PEMBAYARAN




2. TUGAS DAN'TANGGUNGJAWAB KETUA JABATAN DAN'PEGAWAI'PENGAWAL

TUGAS DAN TANGGUNGIJAWAB PEGAWAI PENGAWAL ADALAH:

PK 17.1

PK 17.2

PK 17.3

PK 17.4

PK 17.5

MENGAWASI PENERIMAAN HASIL WANG AWAM DAN MEMASTIKAN PEMUNGUTANNYA
DILAKUKAN TEPAT PADA WAKTUNYA.

DENGAN SEGERA MEMASUKKIRAKAN, DI BAWAH TAJUK-TAJUK ATAU KUMPULAN
WANG YANG SEWAJARNYA, SEMUA WANG, SAMAADA HASIL ATAU PENERIMAAN LAIN
YANG DIPERTANGGUNGJAWABKAN KEPADANYA.

MENGAMBIL TINDAKAN YANG SEWAJARNYA BAGI MENJAGA KESELAMATAN WANG-
WANG AWAM, SETEM-SETEM, CAGARAN-CAGARAN, DOKUMEN-DOKUMEN BERNILAL,
RESIT-RESIT HASIL, LISEN-LISEN DSB.

MELAKSANAKAN PENGAWASAN YANG RAPI KE ATAS SEMUA PEGAWAI DI BAWAH
KUASANYA DAN MENGAMBIL TINDAKAN PENCEGAHAN TERMASUK  MEMBUAT
PEMERIKSAAN MENGEJUT, BAGI MENGELAKKAN BERLAKUNYA AMALAN-AMALAN
YANG MENYALAHI PERATURAN ATAU KECUAIAN.

MEMASTIKAN SETIAP PEMBAYARAN YANG DIBUAT ADALAH DILIPUTI OLEH KUASA
KEBENARAN.

TAKLIMAT
HAL EHWAL KEWANGAN & PEMBAYARAN




2. TUGAS DAN'TANGGUNGJAWAB KETUA JABATAN DAN'PEGAWAI'PENGAWAL

TUGAS DAN TANGGUNGIJAWAB PEGAWAI PENGAWAL ADALAH:

MEMPASTIKAN TIADA WANG AWAM YANG DIPERGUNAKAN UNTUK TUJUAN

PK17.6 PERSENDIRIAN.

PADA KALA-KALA YANG KERAP TETAPI TIDAK TETAP MELAKUKAN PEMERIKSAAN
PK 17.7 MENGEJUT KEATAS BUKU TUNAI, WANG PANJAR, PENDAHULUAN KHAS DAN
PEMBAYARAN GAJI-GAJI.

MEMASUKKAN KE DALAM KIRA-KIRA SEBAGAI HASIL WANG TUNAI ATAU SETEM-
PK 17.8 SETEM DALAM JAGAANNYA YANG DIDAPATI LEBIH DARIPADA BAKI-BAKI YANG DI
TUNJUKKAN DALAM BUKU TUNAI ATAU BUKU WANG PANJAR.

PK 17.9 DENGAN SEGERA MENGGANTI MANA-MANA KESUSUTAN WANG TUNAI ATAU

g SETEM YANG DIA BERTANGGUNGJAWAB.

DENGAN SEGERA MEMASUKKAN DALAM KIRA-KIRA DI BAWAH TAJUK-TAJUK ATAU

PK 17.10 | KUMPULAN WANG YANG SEWAJARNYA SEMUA PEMBAYARAN KERAJAAN YANG
DIBUAT.

TAKLIMAT
HAL EHWAL KEWANGAN & PEMBAYARAN




2. TUGAS DAN'TANGGUNGJAWAB KETUA JABATAN DAN'PEGAWAI'PENGAWAL

TUGAS DAN TANGGUNGIJAWAB PEGAWAI PENGAWAL ADALAH:

MENGHADAPKAN PENYATA-PENYATA KEWANGAN SEPERTI YANG DIKEHENDAKI
PK 17.11 OLEH PERATURAN-PERATURAN KEWANGAN ATAU YANG DIKEHENDAKI OLEH
PERBENDAHARAAN.

MEMPASTIKAN BAHAWA SEMUA BUKU-BUKU DIISIKAN DENGAN BETUL DAN

PK 17.12 LENGKAP.

MELAPORKAN KEPADA JURUKIRA AGUNG JIKA DIA SEORANG PEGAWAI
BAWAHAN, KEPADA PEGAWAI PENGAWALNYA] SESUATU KELEMAHAN YANG
NYATA DALAM TATACARA PEMUNGUTAN HASIL, ATAU SEBARANG PEMBAZIRAN
YANG NYATA, ATAU PEMBOROSAN DALAM MELAKUKAN PERBELANJAAN YANG
MANA SAMPAI KE PENGETAHUANNYA SEMASA MENJALANKAN TUGAS-TUGAS
PERKIRAANNYA.

MENUNJUKKAN KEPADA JURUKIRA AGUNG ATAU JURUAUDIT AGUNG DAN
PK 17.14 PEGAWAI-PEGAWAINYA YANG DIBERIKAN KUASA, SEMUA BUKU, REKOD DAN
BAUCER DALAM JAGAANNYA.

PK 17.13

TAKLIMAT
HAL EHWAL KEWANGAN & PEMBAYARAN




2. TUGAS DAN'TANGGUNGJAWAB KETUA JABATAN DAN'PEGAWAI'PENGAWAL

TUGAS DAN TANGGUNGIJAWAB PEGAWAI PENGAWAL ADALAH:

PK 17.15 MENJAWAB PERTANYAAN DARIPADA PERBENDAHARAAN ATAU JURUAUDIT AGUNG
y DENGAN LENGKAP DAN SEGERA

MEMBIASAKAN DIRINYA' DENGAN UNDANG-UNDANG, UNDANG-UNDANG TAMBAHAN,
WARTA-WARTA KERAJAAN DAN SURAT-SURAT KELILING YANG BERKAITAN DENGAN

PK17.16 ' TuGAS KEWANGANNYA

TAKLIMAT
HAL EHWAL KEWANGAN & PEMBAYARAN




TAKLIMAT

WANG PANJAR

Wang Panjar ialah wang yang mana baucar nya tidak boleh
dihadapkan terus kepada Perbendaharaan bagi pembayaran.

Permohonan wang panjar bagi kali pertama hendaklah di pohonkan  PK 161
kepada Jabatan Perbendaharaan.

Ketua Jabatan mesti mengadakan buku panjar untuk merekod PK 162
penerimaan , pembayaran balik dan perbelanjaan panjar.

Setiap kali wang panjar hendak di tambah maka baucar pembayaran PK 163
hendaklah disediakan dengan menyertakan resit—resit atau

dokumen penyokong lain yang menunjukkan perbelanjaan telah

dilaksanakan dan menghadapkan ke Jabatan Perbendaharaan.

Di akhir tahun kewangan wang panjar hendaklah diperhitungkan PK 164
dan dikembalikan ke Jabatan Perbendaharaan

HAL EHWAL KEWANGAN & PEMBAYARAN




PROSES WANG PANJAR

Perbelanjaan wang
panjar di buat seperti
pembelian kueh mueh
untuk mesyuarat,
membeli setem dsb

Wang panjar dicatat

Perbendaharaan dibuku wang panjar utk
mengeluarkan cek di awal pengawalan , dan wang
tahun kewangan disimpan dipeti safe Bagi menambah

yangmana akan dibawa
oleh Kementerian/Jabatan
ke bank untuk ditunaikan

semula wang
panjar baucar

pembayaran
* disediakan
Baucar diluluskan dan dengan y
" cek ditunaikan kebank v menyertakan
dokumen

oleh Kementerian penyokong
I [Jabatan BAUCAR seperti resit
pembelian bagi
Nt proses
I R pembayaran
4--“--.--._-_.— semula.
Di penghujung tahun
kewangan semua wang

panjar dikembalikan ke
Jabatan Perbendaharaan

TAKLIMAT
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JENIS-JENIS WARAN

WARAN PERBEDAHARAAN

WARAN HASIL i

4

WARAN PINDAH PERUNTUKAN >
N WARAN TAMBAHAN / SILA RUJUK
TAKLIMAT
\ — HASIL &
WARAN JABATAN / ;ﬁ*ég'\é'f

WARAN PERJAWATAN /

N WARAN Y
TUNTUTAN >
KEWANGAN

TAKLIMAT
HAL EHWAL KEWANGAN & PEMBAYARAN



3. TATACARA PEMBELIAN, PERBELANJAAN DAN' PEMBAYARAN AM

1. Waran Perbendaharaan (PK 26)
2. Jenis-jenis perbelanjaan

3. Cara-cara perbelanjaan

4. Buku Peruntukan (Vote Book)

5.  Pengurusan Pembayaran

TAKLIMAT
HAL EHWAL KEWANGAN & PEMBAYARAN




WARAN PERBENDAHARAAN

Pegawai Pengawal tidak boleh melakukan sebarang perbelanjaan sehingga dia
telah menerima satu Waran Perbendaharaan yangmana diberikan kepada Pegawai
Pengawal setiap awal Tahun Kewangan.

Pegawai pengawal di setiap Kementerian adalah Setiausaha Tetap dan bagi PK 13
jabatan-jabatan ialah Ketua Pejabat atau Pengarah.

Pegawai Pengawal bertanggungjawap bagi memastikan peruntukan
adalah dikawal dengan baik.

Pegawai Pegawal hendaklah memastikan peruntukan dikawal dan tidak PK 45
dibelanjakan dengan sewenang-wenangnya dan hendaklah mengamalkan sikap
berjimat cermat

Pembayaran adalah tertakluk kepada kuasa Jurukira Perbendaharaan . Pihak PK 88
Perbendaharaan masih lagi boleh mengquery mana-mana baucar pembayaran

yang telah diluluskan oleh setiap Kementerian atau Jabatan,bagi memastikan

Peraturan Kewangan adalah dipatuhi.

Walaupun ketua-ketua jabatan boleh mendelegate kerja-kerja kewangan akan PK 14
tetapi mereka masih lagi bertanggung jawap atas segala persoalaan yang

mungkin akan timbul yang bersangkutan dengan perlaksanaan Peraturan

Kewangan.

Pegawai Pengawal boleh mewakilkan tetapi tidak boleh menyerahkan tanggung | PK 18
jawabnya -

TAKLIMAT

HAL EHWAL KEWANGAN & PEMBAYARAN



3. TATACARA PEMBELIAN, PERBELANJAAN DAN' PEMBAYARAN AM

—

L e
Pastikan waran perbendaharaan Berbelanja mengikut Kerja dilaksanakan oleh
telah diterima. Peruntukan —)  jumlah perbelanjaan syarikat yang dipilih
mencukupi dan Peruntukan yang dibenarkan. Buku
terkawal Peruntukan diupdate

bagi mana-mana
kontrek atau inden
yang telah dibuat.

(Ot

_
Update buku peruntukan Prosis pembayaran
dengan jumlah sebenar yang dilaksanakan Tuntutan invois untuk
dibayar pembayaran dihadapkan

oleh syarikat

TAKLIMAT
HAL EHWAL KEWANGAN & PEMBAYARAN




Contoh: Jabatan Kastam hendak membeli kerusi yang semuanya berjumlah $25,000.00.

Bagaimanakah tatacara Jabatan membuat pembelian?

e — e o -
B — Barang dibekalkan .
Keluarkan purchase Invois dihadapkan ke
i order (arahan
Pastikan ada peruntukan. Minta sebutharga o (I' g Jab.atan kastam
Tajuk bersesuaian sekurang-kurangnya pembelian) samada daripada syarikat.
contohnya dalam buku dari 3 pembekal yang secara Tafis atau
belanjawan ada tajuk berlainan manual !mIUk
B00600 PERBELANJAAN memastikan
OPERASI peruntukan telah

diencumbered

_

~—— | ‘
FR75 Catit dalam ledger

purchase order bersamaan. dicatat sebagai

Dokumen lain disertakan. inventory(barang yang
Masukkan dalam Tafis untuk tahan lama dan digunakan
pembayaran serta merta)

TAKLIMAT
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CONTOH SEBUTHARGA

' REMENTERIAN HAL EHWAL DALAM NEGERI
NEGARA BRUMNEI DARUSSALAN L

i

Tawaran sebutharga bagi Tambtanan /itap Pentas Perszmbzhan iMala

- - o _
___,,‘-'/ A QUOTATION MO. 21/2002 i
Bt Nama Syarikat Harga Tawaran Tempon Ulssen !
! 2ma =yanka Totzl Amount SiapiMemEeks! ===
1. Syarikat Usaha Bakanaie S7,200.00 4 minggu Disckong E
2. Srarikat Manafi Wira Eng Corp. Scn. 8hd. $3,0006.¢0 30 haii
1 3. 2.2.M Service $13,535.25 7 minggu —
(1) . Jébat_an Daerah Tutong ada menerima tiga sebutharga yang terminat untuk membekal bagi perkara
. diatas. ] OO
(2) Jawatankuasz Sebuthargz sstelsh meneliti, menilai dan membandingkzn h tawaran-taviaran
- -—--—tersebut bersetuju-dan-menyokong-tawsran-Periama-veng—diterima-dan Spa—a Usshs-Bekensie;— - ————-

821 Tingkat Satu Bangunan Haji Ali Ahmed, Kazmpong Sengkarai Tutong  TAZ341 kerzna
menawarkan harga yang mdrshl T 0 T
erbelanjaan bagi pembelian ini adalah dari:-
Vote S.E. § - 2-011-001 - Pemeliharaan Bangunan.dan Péa-wasan

yang ada mempunyai peruntukan sebanyak
$111,498.94 bagi tahun 2002.
-

(4) Sukacita diedarkan untuk perimbangzn dan kebenaran Tuan sebslum tindskan
diambil.

SOKONGAN JAWATANKUASA SEBUTHARGA SEPERT! DIATAS ADALAH

() DIBENARKAN
( ) TIDAK DIBENARKARMN

ULASAN .. Yoz | e T e e e e

/\—/\fl wd

. PEGAWAI DAERAH
. P TUTON"! /\\

TAKLIMAT
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CONTOH PURCHASE ORDER

can Unit 1 S/A0SH > 082
- O00DY2ST

KERAJAAN BRUNEI Wb\ Freanspgplidio:
GOVERNMENT OF BRUNEI DARUSSALAM ™
Purchase Order

S e e —
Ra qlo Tolovlslon Brunei

CHANGE ORDL‘J! Dispatch vis l'rinl
Jlngl Zzaboth | Purch: . Oate Rovision Page
=1 Bul!dln A WA _g_m-nnnu\ou /_ AA/AALACOA 2 R4/ E0ON 3
sandar Serl !Be?cwvnn oM BS8810 Buywor > PFnona Currancy
Brunol Darussal | % e $ OXXAIILL wmu PAD [TETE)

Oallver To: RTIBOOATHE - Phone: 02243711
Vendor: LOO0O00OO44S Jin Elsabeth 1 -~
DESISTY AHIA PTE LTD RTE Rullding
Biock 10 Bl Croscent #0825 - Randar Gorl Dogeawen AM REOG10
U Teohp - Arunaol Daruvse o
Singapores ..(2 4085654
Singapars RN To: FOTBOO TR
Jin Glisatbeth 1
RTR Gullding
Bandar Sorl Bogawan BM DSE610
Brunel Derussala
Quatation No. Q1400/1 1-0A/BIK - 2071 1/04
Line-#eh tem/Dancription Mg O _Quantity UOM Uit Feiee Amount Due Date 1
- 1 FANGA FARCAN (DLACIK) complete with AN L OO UNT AaAm .00 4.vam . 00 si/0r/2000
1000W Lamp B, Gotour Frame, /
C-Cinmp & Safoly Cable
PARGAN 84 Luminarss for Dowan ays
Lemadd TOf INAARACHl Drogrmmme
Sub-Total A MEN OO0
Lo Yoral Y __a.mco. 00
Tolwl PO Amount 4. 0850 000
& il %
: £ <= \
7 DITERIMmA
19 AFPR 200s -
\ Lo TRE ANy
=, BT ST ‘,1,

Narang-barang yong dibekelkan tidak akan dibayar koowall Selinen Asal Pesannn il Geeoahkan
P irvmamt for the svppslies will rok D secda &xoopst o preyendod

af the Chrigrivnt af shis Pawchane Crokor

v ru nlANA TINTI SARBINI
PPEGAWAL KEWANGAN

TAKLIMAT
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PENGESAHAN BAGI PESANAN INDEN- PK75

Pengesahan bagi pembelian barang:

Dengan ini saya mengaku bahawa barang-barang yang tersebut telah diterima dan:-

(a) Diterima dan dimasukkan ke dalam Buku Lejar (folio....... )

(b) Diterima dan dimasukkan kedalam senarai barang-barang
(c) Diterima untuk kegunaan sertamerta

Pengesahan bagi kerja-kerja pemeliharaan :

KERJA-KERJA SIAP DILAKSANAKAN
DENGAN MEMUASKAN

TAKLIMAT
HAL EHWAL KEWANGAN & PEMBAYARAN




CONTOH INBOIS YANG DICOP ER75 PENERIMAAN BARANG

/s JAPATAN PGK&NLAMW\) DA
\C;_(’i\\'\a)n\,ftt\ Eleenci

3 whect-ecin

~

A o~ il
o =0 Egg,lyg,_;:;-ra,.:g
Wong Kong Engineering Works

D 1O > o o
No. 24, Block 2, Bangunan Menglai
Mile 2, Jalun Oadong,
PO Box 1650 gpawan 191
Nogar am
Tel: 424965 Fax: 44G548)

DATE .

INVOICKE

346//

,,/‘ 07

Zf.

TR (’ﬂﬂﬁﬂﬁ/po =

rder No

THIRMS OF PAYMENT 10 DAYS

QUANTITY

PARTICULARS

RATE

AMOUNT

A . ’;k‘ S

fiur 1’!y Nann € \ ab (-?(

1 hercby u:ﬂil‘y ha the abave stores
ive nrd

e LD
SO0 (

TAKLIMAT
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CONTOH INBOIS YANG DICOP ER75 PENGESAHAN KERJA TELAH DISEMPURNAKAN

In - -
. SLLINGMAX INDUSTRIES CO.
‘% W20, Lot 1028, Jalan Maulana,
. ~ O Box 991, Kuala Bolan KA 89, Negara Brunel Darossalom
( )r‘: Tel No: (673) 3341604334 1605/334 1606 Fax No: (673) 333691/333 1859

Invoice No: 1292

Date

Your Order No

Our DO Nao

Itom Quantity Daoasoripton Unit Prce Arrsount

CERIIFIFD THIS U@ PEEN USSR E IR

Please __(9684 1o De livezy O, o

—doa]
5 | \

e . E.& O E. For SLINGMAX INDUSTRIES CO.

[ T v —
SEINGMAX ANDUSTRIES CO.
"t oy Y
"*’Lﬂ i \
o %
\

Fe Prv\fa:? : z_o.?-:{ ‘

T

TOTAL

4 gy
Received by

TAKLIMAT
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BUKU ANGGARAN HASIL DAN PERBELANJAAN NEGARA (BUKU BUDGET)

TERHAD

| i

o]

NEGARA BRUNEIL DARUSSALAM

ANGGARAN HASIL
DAN
PERBELANJAAN NEGARA
TAHUN KEWANGAN
2008/2009

Kc_mn:uri— Kewanpgan, Negsea Brasel Dorussatam,

TAKLIMAT
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JENIS-JENIS PERBELANJAAN (DI DALAM BUKU ANGGARAN HASIL DAN
PERBELANJAAN NEGARA)

PERBELANJAAN YANG
DIADAKAN MENGIKUT
PERLEMBAGAAN 1959

CONTOH:

*PENCEN BAKSIS
*PENCEN TUA

PENCEN ORANG BUTA
*ELAUN BAGI LANTIKAN
JAWATAN MENGIKUT
PERLEMBAGAAN SEPERTI
JURUAUDIT, GAJI
PEGUAM NEGARA DAN
GAJI SPA

TAKLIMAT

BAGI MENAMPUNG
PERBELANJAAN PROJEK-PROJEK
KEMAJUAN DIBAWAH
RANCANGAN KEMAJUAN NEGARA
YANG DIKAWAL OLEH JABATAN
PERANCANGAN DAN KEMAJUAN
EKONOMI, JPM

CONTOH:

*PERTANIAN: RANCANGAN
KEMAJUAN INDUSTRI  AYAM
PEDAGING-FASA 2

<JALAN RAYA: MEMBAIK-PULIH
LEBUHRAYA MUARA-TUTONG
PENERBANGAN AWAM: MASTER
PLANOF AIRPORT EXPANSION
PLAN

PERBELANJAAN KEMENTERIAN
SETIAP TAHUN , TERMASUK:

1. GAIJI KAKITANGAN
TERMASUK BONUS,
KUNRIA ELAUN KHAS,
ELAUN SARAHIDUP DLL

2. BERULANG-ULANG

CONTOH : UTILITI,
PEMELIHARAAN ASET
KERAJAAN, PERBELANJAAN
OPERASI

3. KHAS

CONTOH PEMBELIAN DUA
BUAH KERETA, PEMBELIAN
TANGI AIR DAN PUMP

HAL EHWAL KEWANGAN & PEMBAYARAN



4. CARA-CARA PERBELANJAAN

SILA RUJUK TAKLIMAT TAWARAN BAGI KETERANGAN

LEBIH TERPERINCI

I I I

I I I

I I I

I I I

I I I
Di benarkan | 3 Sebutharga | Lembaga Lembaga
oleh Ketua -dinilai oleh Tawaran Kecil di Tawaran Negara
Jabatan | Jawatankuasa I Kementerian di Kementerian
masing-masing | sebutharga | masing-masing | Kewangan _ﬂ

I |

TAKLIMAT
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BUKU PERBELANJAAN (VOTE BOOK)

\ A

s »’. L
S

BUKU PERBELANJAAN
(VOTE BOOK)

JABATAN PERBENDAHARAAN
KEMENTERIAN KEWANGAN
NEGARA BRUNEI DARUSSALAM

TAKLIMAT
HAL EHWAL KEWANGAN & PEMBAYARAN




KEPERLUAN MENGADAKAN VOTE BOOK (PK 46)

Setiap pegawai pengawal hendaklah memastikan bahawa pengawalan bagi setiap peruntukan yang
telah dibenarkan hendaklah dikawal bagi memastikan tindakan-tindakan yang bersesuaian akan dapat
dibuat.

Contohnya: Jika satu peruntukan bagi satu akaun kecil telah habis maka pegawai pengawal berkenaan
boleh lah memohonkan pindah peruntukan atau tambahan peruntukan yangmana bersesuaian.

1 ' Membuat catatan bagi tajuk-tajuk yang dipertanggung- jawapkan pada permulaan
Tahun Kewangan termasuk tajuk-tajuk kecil yang ditunjukkan didalam Waran
Perbendaharaan.

2 | Membuat catatan bagi mana-mana penambahan atau pengurangan peruntukan.

3 | Membuat catatan bagi perbelanjaan yang terikat contohnya bagi perbelanjaan
kontrak atau mana-mana pembelian yang telah dikeluarkan inden.

4 | Membuat catatan perbelanjaan samada yang dibuat melalui baucar pembayaran
atau baucar pembetul.

5 | Memastikan Buku Peruntukan (Vote Book) dibuat penyesuaian dengan
memastikan pembayaran sudah dibuat dan tajuk kecil yang dicatat adalah betul.
(PK 48)

TAKLIMAT
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5. CARA-CARA PENGURUSAN PEMBAYARAN

B Setelah perbelanjaan dibuat dan barang atau
perknidmatan telah dilaksanakan oleh syarikat
berkenaan, maka invois akan dihadapkan oleh syarikat
berkenaan untuk proses pembayaran

B Setiap Kementerian atau Jabatan akan menyediakan
baucar pembayaran/memproses pembayaran dengan
menyertakan segala dokumen penyokong bagi
bayaran tersebut.

TAKLIMAT
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5. CARA-CARA PENGURUSAN PEMBAYARAN

Perkara yang perlu dipastikan sebelum pembayaran diluluskan ialah

Tuntutan hendaklah disahkan ianya telah dilaksanakan. PK 75

Baucar pembayaran ditandatangani oleh Pegawai Pengawal.

Inden asal mestilah disertakan yang menyatakan dengan jelas kuantiti / PK 69
harga seunit dan jumlah harga

Surat tuntutan atau invois asal hendaklah menyatakan dengan jelas PK 69
kuantiti / harga seunit dan jumlah harga.

Salinan kebenaran hendaklah disertakan jika melalui proses sebut harga PK327-PK328
atau tawaran LTN atau LTK.

Dokumen penyokong jika berkenaan hendaklah disertakan seperti
bayaran elaun memangku hendaklah disokong dengan kebenaran ketua
jabatan

Jika salinan inden atau invois dihadapkan untuk pembayaran maka ianya pPK 71
hendaklah disahkan.

Pengunaan dakwat putih (blanco) tidak dibenarkan dibaucar PK 341
pembayaran.

Pengunaan dakwat hijau terhad kepada Jabatan Audit sahaja. PK 344 :

TAKLIMAT
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CONTOH BAUCAR TAEIS

GOVERNMENT OF BRUNEI DARUSSALAM
~ ) PAYMENT VOUCHER \o‘\‘\ /L)‘
NAMA SYARI KAT ess Unit SBO2A //' Dept Ref No: MINDEF/DFP/ o g/ $£/2004-5

YANG HENDAK for Nama i\:é;.cggir i‘ssgmgggg’asva —*
DIBAYAR : ;

Negara Brunei Darussalam. ./
Negar

/ | w0 9 APR 2004

ocrrosr P/28B47/98

Vendor ID

DETAILS OF PAYMENT

KETERANGAN
/Eizzz:“cbpziw%tzzzi:zyzipczv;;:ig:,izf;zz;fﬁsz INVOIS YANG
Zzﬁfzo an Invoice Noy’{ggl bth’11/1'1/2003 diserta HEN DAK
DIBAYARAN

KETERANGAN \ .

SAYMENT,

AKAUN YANG /)ccoun*r —BEFT ID ?._J_ECT ACCOUNT DESE e RSN -
B04753 f 150200 Special - $645.00
DIGUNAKAN i

ABATEMENT/{DEDUCTION}
AGCOUNT DEPT ID PROJECT 1D |AccOu: NT BESCRI Sinit PeInbay:
. Japaian

< =
% N :2\ ?g:banda‘naraa“«(é/
S L <<

~ :
/3645-00 e

(Ringgit: Enam ratus empat pulech lima ha j v Total Amount
Payabhe/
1HEREBY CERTIFY that this p3yment voucher is Comect in all Badticulars INat tne sarvic
and i t

0 9 APR 2004 Az TANDA
‘ TANGAN

6 has been perormed: and that the abovs

Date
"~ { Head of Departmant
- Pengarah Kewangan &' Perbekalan
Kementerian Pertahanan
e e e Frawmury e Oy T Negara‘Bﬂtnel'Dai?“ssaﬂ‘m '''''
Checked -
Adarbons & Calcuiauons \ Ak veuehart o COCIGRAEF | AT
S w7
Authanty & Aflocatons e Bank/Cheque No
Sumporting Documents \ FZ|
PASSED FOR PAYMENT
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LAIN-LAIN' KAEDAH PEMBAYARAN

1 SECARA TUNAI (PENGAKUAN SIPENERIMA HENDAK LAH PK 78
DIPEROLEHI CONTOHNYA BAYARAN PENCEN BALU)

2 MENGGUNAKAN CEK—CEK PALANG KERAJAAN PK 83-85
(OPEN CHEQUE)

3 MELALUI KEMUDAHAN BANK SEPERTI
- LETTER OF CREDIT/DOCUMENTARY CREDIT

. TELEGRAPHIC/ELECTRONIC TRANSFER
. BANKER'S DRAFT

4 MELALUI PERWAKILAN NEGARA BRUNEI DARUSSALAM DI
NEGERI

NOTA: PEMBAYARAN KELUAR NEGERI HENDAKLAH DIBUAT OLEH JABATAN
PERBENDAHARAAN KECUALI JIKA ADA KEBENARAN KHAS UNTUK WAKIL-WAKIL
NEGARA UNTUK MEMBUAT PEMBAYARAN PK 86

TAKLIMAT
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CONTOH BAUCAR TAEIS

Page 1 of' )

Vouchur Loy ~ ”
) 4(_;.

Hamae > Administar Procuroment > Enter Vouchaer Information > Uso > Vouohes .k MNaw Witsoow

[ invoes indormation \L Paymants Vouchar Allnbutes Accounting Information Voucher Approval Commants

Templats infs

KETERANGAN Stvte:  Rogular Vouchar Unit  SE10A  VeucherlD: 00004257  Grews: [y

Involce Header .

INVOIS YANG ‘Wendor fT‘T*‘TT_—g’ Name: TAN REK-001 Q) TAN KOK TONG

Invoice Date: [Z7052007 | Location FoET P.O8ax 75, 858
H EN DAK Involce: IHOOG-L’.U p *Addrons ri 1 =Y Bandar Seri Begawsn 0
# . -
DIBAYARAN droas Amt [15755066 [3.‘315' Qy Tuemn [n‘m Now -{ 2n Accounting Date FEA) TPl iy o

Contract Ref [
o

NAMA SYARIKAT
YANG HENDAK
DIBAYAR

Date Voucher or Supporting Documentation Recelved

TZ/2007 | Query Date: | )| o

If you are & Treasury Voucher Clark: enter the date when
the paper voucher was received ot the Receiving Counter A { WA

Received Date: [27/

If you are NOT a Treasury Voucher Clerk: enter the date x
whaen the supporting documentation (sg. paper Naten: VT .
voucher or

Invoice) was passed to you

[Non Morchandine Charges

| Femight | = 7

R — s premfli s TANDA TANGAN
‘ | /APPROVAL DALAM
=N SISTEM

Approvers

st officer: [TOGI27202 Q] Wardl Hj Md AB %'_

| 2nd officer: [EDCUIEEET Q] H| trshim M) Shaart
A — — e
invoice Line - Find | View Al iesl 4| taftz [P) |
1 M Force Price View PO/Recy  Associate Rove View Reve PO Comments 15[

.
e

KETERANGAN i N Ll — [ A FRRT CELART—— [T (B <o [P
Nribution e L R e Find | View All Fiest 4 tory + Lo
AKAUN YANG r— T

Amount Quantity*GL Unit Exch Rute *Account Budget Date —
DIGUNAKAN 1 [@3550 rT:,‘m [BETCA Q[T 50055060 [B0e s QE7TI0RR2007 " 5
Openitem Opwar Unht D.p..nfr}‘.nt Vly.'"-v’“ Affillate Project ID
‘( [ af QSETO0S Y[ ajf al =1
) @R 0 Ll o\ WA PR be G0 Eass)

Invoics Informaton | Payments | Vouchae Attributes | Accounting Information | Vouche: Approvad Gormmants

r < “h AR
\ ¢ 5 3 Ve A

2ty
( /('\,l-" t

3/1/2007

hups:/wwwl . tafis.gov. ba/serviets/iclientservietV/Mmprdn/?1C Ty pe~Pancl& Menu=~ENTER - VOUCHER- k.
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CONTOH DAFTAR SYARIKAT

P/56.,.,080/02

NEGARA BRUNEI DARUSSALAM

AKTA NAMA-NAMA PERNIAGAAN
(BAB 16)
BUSINESS NAMES ACT
(SECTION 16)

Sijil Pendaftaran
Certificate of Registration

Saya dengan ini mengesahkan bahawa pendaftaran 7
Tt T T T T T **I*hereby cern_'ﬁ’—ﬂzarregi.rtratian Purswartt o T T T T T T

menurut Akta Nama-INama Perruagaan,

o e e 1+ e e o _the Business N Act . [ e
telah pun dilakukan berhubung dengan perniagaan yang dga_lankan di = -
has been effected in respect of a busi carriedonar. ___.__ . -
No.4, Jalan Pengkalan Pinang. Kampon Penanjong, Tuton TA 2741,
Negara Bruns DAErussalam. g g 3 g, =)
di bawah Nama Perniagaan syaARIKAT PENGANGKUTAN KG. PENANIONG
wunder the Business Narme of { PERDA) .

Ditandatangani, di Bandar Seri Begawan, pada
' Given under oy kand, ar Bandar Seri Begawan, thic

Dua haribulan Julai,
day of

ez
Peringstan : Siji! ini adalah di i supaya di
Bilamane pertukaman dibuat atau borlaku dalmm
Dadanan it didaftarkan. satu Kenyataan dalam bormng Yang
Satam tempob cmpat belas han pex Jicm firma. orang atau per

Dama Dot yn dalam bowmng yang

Kepaca Pendariar

N.B. This cervificare is reg 10 be ? ina af the principat place of businexs

Whenewer a change is made or occurs in any of the parnicuiars in respect of which any firm. individual or corporation is registered. a siate-
mens in the prescribed form showld be seni by posi or delivered (0 the Regisirar wishin fourtcen days afler such change. If amy firm.
individual 6r COrporanon cedses 1o carry on butinets or abandons the wuse of iis business name, aoiuwe thereof in the prescribed form showld
be given (0 the Regisirar

/m e T R e e e e e T N oW e VB oV Vo VIR

,l.h’V’W’V’VWWWNw&!
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6. BAUCAR PEMBETUL

Baucar pembetul adalah bagi urusan penyelesaian kira-kira diantara Kementerian atau
Jabatan-Jabatan PK 91 dan penggunaan baucar pembetul adalah bagi sebarang urusniaga

yang tidak melibatkan penggunaan wang tunai PK 217

DOKUMEN-DOKUMEN PENYOKONG HENDAKLAH DISERTAKAN

JV DIBERIKAN NOMBOR BERLARI SETELAH DIPROSES OLEH JABATAN
PERBENDAHARAAN

TAJUK-TAJUK BESAR DAN KECIL SERTA JUMLAH YANG PERLU DI DEBIT DAN
KREDIT HENDAKLAH DINYATAKAN DENGAN JELAS, DAN KETERANGAN
RINGKAS MENGENAI DENGAN URUSNIAGA BERKENAAN HENDAKLAH DIBUAT.

JV. HENDAKLAH DITANDATANGANI OLEH PEGAWAI YANG DIBERI KUASA
UNTUK MENANDATANGANI BAUCER PEMBAYARAN.

JV HENDAKLAH DISEDIAKAN DENGAN SEGERA SEBAIK SAHAJA URUSNIAGA
SELESAI DIANTARA JABATAN.

JV HENDAKLAH DIMASUKKAN KE DALAM BUKU PERUNTUKKAN (VOTE BOOK)

TAKLIMAT

PK 69
PK 218

PK219

PK 220

PK221
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CONTOH JOURNAL VOUCHER (BAUCAR PEMBETUL)

13/002 Dept Ref No JOKKIC!  CO(CASH)
DETARS s on cR

Bus. Unit!  Account 4 Oeptmo Progeat 10 Oescrpbions P | ess s | cis

GOBRN [E01204 ) T HEBC BS8 20.000.000.00

coann x_qw% 1 250200 IORS 858 20,000,000.69

TOTAL 20.000.000.00 20.000,000.00
Explanation Transfer S 20 Million from IDES AC NO: 01-16000 to HEBC Dank ANC NO! 001.010018.001
w&mwm. = ’
J

Authority [/

r
P @ De Compiered Dy Deparirent
IMfcer Name: SannanNus
Department TREASURY

::"’-"‘0' 12002 ,./"";:
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7. SURCHARGE / DENDA

SIAPA YANG
RS PERKARA DISURCHARGE PK
Pembayaran yang tidak  pegawai yang
di berikuasa atau tidak  menandatangani

PEMBAYARAN betul baucer / indent 74

Hasil Negara mengalami pegawai yang
kerugian disebabkan dipertanggung-

HASIL kecuaian atau kesalahan jawabkan 176
Kehilangan wang-wang
negara atau barang- pegawai yang

SETOR barang setor akibat membuat kecuaian 286
kecuaian.
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