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Sekretariat

Nama SOP :|Penatausahaan Belanja Ganti Uang (GU)

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 13 Tahun 2006 tentang
Pedoman Pengelolaan Keuangan Daerah sebagaimana telah diubah
terakhir dengan Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 21 Tahun
2011

2. Peraturan Daerah Kabupaten Mojokerto Nomor 2 Tahun 2012
tentang Pedoman Pengelolaan Keuangan Daerah

3. Peraturan Bupati Mojokerto Nomor 2 Tahun 2016 tentang Sistem
dan Prosedur Pengelolaan Keuangan Daerah Pemerintah Kabupaten
Mojokerto

1. Mahir Menggunakan Komputer

2. Memahami Penatausahaan Keuangan

Keterkaitan SOP Peralatan/ Perlengkapan
1. Komputer
2. ATK

Peringatan Pencatatan & Pendataan

Bila SOP ini tidak dibuat maka akan berdampak terhadap proses
penatausahaan keuangan
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PELAKSANA MUTU BAKU
Kalaksa
N
No. KEGIATA Bendfhara PPK-SKPD PPTK BPBD KBuS;a Kelengkapan Waktu
Pengeluaran selaku PA e
1 |Bendahara Pengeluaran menyiapkan Dokumen SPPGU | 2Hari |Dokumen SPP GU
dokumen Surat Permintaan Pembayaran D S, beserta lampiran beserta lampiran
(SPP) GU beserta lampiran2 pendukungnya ; pendukungnya pendukungnya
|
2 |Bendahara Pengeluaran menyerahkan [ Dokumen SPP GU | 10 Menit (Dokumen SPP GU
dokumen SPP GU pada PPK-SKPD beserta ::] beserta lampiran beserta lampiran
lampiran2 pendukungnya Tiiak | pendukungnya pendukungnya
f i
3 |PPK-SKPD meneliti kelengkapan dokumen ! Dokumen SPP GU | 3 Jam |Dokumen SPP GU
SPP GU 0 beserta lampiran beserta lampiran
. pendukungnya pendukungnya
|Ya
4 |PPK-SKPD membuat rancangan Surat | Dokumen SPP GU | 30 Menit |Rancangan SPM
Perintah Membayar (SPM) GU beserta lampiran GU
D_ T l pendukungnya
5 |PPK-SKPD mengajukan rancangan SPM GU | Rancangan SPM 10 Menit |Rancangan SPM
kepada PA E GU GU
|
6 |Kepala Pelaksana selaku PA y Rancangan SPM 5 Menit |SPM GU yang
menandatangani SPM GU - GU telah
R - : ditandatangani
|
7 |PA menyerahkan SPM GU yang telah w’ SPM GU yang 5 Menit |SPM GU yang
ditandatangani kepada PPK-SKPD : i R I telah telah
- ‘ ditandatangani ditandatangani
8 |PPK-SKPD mengirimkan SPM GU dan ' ‘ SPM GU yang 30 Menit |SPM GU yang
dokumen pendukungnya kepada Kuasa | D telah telah
BUD | ditandatangani ditandatangani
| |
9 |Kuasa BUD memverifikasi SPM GU dan ‘* b SPM GU yang 1 Han |SPM GU yang
dokumen pendukungnya L : O telah telah divenfikasi
Tidak -l ditandatangani
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l PELAKSANA MUTUBAKU
Kalaksa : v
KEGIATAN 5
No. Bende'ahara PPK-SKPD PPTK BPBD KBuGsDa Kelengkapan Waktu
Fn e selaku PA n
[ 30 wozse BUO meneban Surat Penniah D SPM GU yang 1 Han
| Pencaren Dana (SF2D) telah diverifikasi
| . [ ]
| 11 Sezasan@~ SP2D Bendahara Pengeluaran SP2D 30 Menit |Cek pencairan
| me~y:znkan cex pencaran dana GU : N S| I dana GU
| 12 Bencznaz Pengeluaran mengajukan cek Cek pencairan 10 Menit |Cek pencairan
| pencaen canz GU kepasz PA [: dana GU cana GU
|
| 13 Xecaz Peaksanz selaky PA Cek pencairan 5 Menit |Cex pencairan
| mengndatangan cex pencairan cana GU dana GU cana GU yang
citandatangani
| 74 Bencahezte Pengeluaran mencarkan dana Cek pencairan 1Jam |DanaGU
GuU : A = == dana GU yang
: telah
i ditandatangani
15 |PPTK mengajuxan Nota Dinas Pengajuan Nota Dinas 1Han |[Ncta Dinas
Uang Panjar GU besentz Nota Pengajuan B . B Pengajuan Uang Pengajuan Uang
;Da*a (NPD) xegiztan kepada PA Panjar GU dan Panjar GU dan
| NPD NPD
{ 1€ ¥epaia Pelarsana selaru PA Nota Dinas 10 Menit [Ncta Dinas
|menanaatangan Nota Dinas Pengajuan Pengajuan Uang Pengajuan Uang
' Uang Panjar GU can Nota Pengajuan Dana B Panjar GU dan Panjar GU dan
I/NPD, kegatan NPD NPD yang teiah
| ditandatangani
17 |PPT¥ menyerap anggaran kegiatan Nota Dinas 15 Menit [Penyerapan
| Pengajuan Uang anggaran GU
| Q Panjar GU dan kegiatan
| NPD yang telah
| ditandatangani
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