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Nana SOP Penanaanan Gratifikasi

Dasar Hukum Kualifikasi P®Iaksana

I.  Undang-Undang  Nomor  28  Tahun   1999  tentang  Penyelenggaran   Negara 1.     Pendidikan  minimal  D -3

yang bersih dan Bebas dari Korupsi, Kolusi dan Nepotisme; 2.    Pejabat  Fungsional Auditor dan  P2UPD
2.  Undang-Undang   Nomor  31  Tahun   1999  tentang  Pemberantasan  llndak 3.     Pejabat struktural

Pidana  Korupsi  sebagaimana  telah  diubah  dengan  Undang-Undang  Nomor
20 Tahun 2001;

3.  Undang-Undang   Nomor  30  Tahun   2002   tentang   Komisi   Pemberantasan
Tindak Pidana  Korupsi;

4.   Peraturan   Presiden   Nomor   55   Tahun   2012   tentang   Strategi    Nasional
Pencegahan dan Pemberantasan  Korupsi Jangka  Panjang Tahun 2012-2025
dan Jangka Menengah Tahun 2012-2014 ;

5.  Peraturan  Menteri  PAN  dan  RB  Nomor  52  Tahun  2014  tentang  Pedoman
Pembangunan   Zona   Integritas     Menuju   WBK  Dan   WBBM   di   Lingkungan
Kementerian/Lembaga dan Pemerintah  Daerah ;

6.  Peraturan  Komisi   Pemberantasan  Komupsi  Nomor  02  tahun  2014  tentang
Pedoman   Pelaporan  dan  Penetepan  Status  Gratifikasi  sebagaimana  telah
dlubah dengan  Perafuran KPK Nomor 06 Tahun 2015;

7.  Surat   Edaran   Menteri   Dalam   Negeri   Nomor   :   061/7737/SJ   tanggal   30
Desember   2014   tentang   Pembentukan   Unit   Pengendalian   Gratifikasi   di
Lingkungan Pemerintah Daerah.

8.  Peraturan   Walikota   Madiun   Nomor   27      tahun   2016   tentang   Pedoman
Pengendalian Gratifikasi di  Lingkungan  Pemerintah  Kota  Madiun

9.  Keputusan Walikota Nomor 700401.201/240/2016 Tahun 2013 tentang Tata
Kearsipan  di  Lingkungan Pemerintah  Kota  Madiun.

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
-     SKPD 1.        Komputer dan  Laptop             3.  Buku Kerja
-KPK 2.      Internet                                         4.  Nota Dinas dan Disposisi

P   '      tan Pehcatatan dan PendataanerlngaPengadministrasian tidak tertib yang mengakibatkan informasi tidak bisa

ditindaklanjuti tepat waktu.
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1 Menyampaikan laporan

I

Laporan 5 menit Berkes

terkait penerimaan/penolakanHadiah/CinderamatadanatauHiburanterkaitacarakeagamaan. Pengaduan Pengaduan

2 Menelaah   dan

I

I                           I\

I

Berkas 40 Laporan  hasil

mengkonfirmasi  laporanterkaitpenerimaan/penolakanHadiah/CinderamatadanatauHiburanterkaitacarakeagamaan Pengaduan menit
telaahan dankonfirmasi

3 Koreksi hasil telaahan

I

I                                II I Berkas 10 Hasil

dan konfirmasi sertameneruskankepadaKetuaUPG Pengaduan,laporandankelengkapanDendukuna
menit

Pemeriksaan

4 Meneliti  kesimpulan dan H Berkas

10menit

Hasil

koreksi Laporan hasil Pengaduan, Pemeriksaan

telaahan dan konfirmasi Y kertas kerja dankelengkapanDendukung

miiiiiiiiiiii

5 Meneruskan MemoPenetapanStatusGratifikasidanmelaporkankeKPK

11

MemoPenetapanStatusGratifi kasi

6 Laporan rekapitulasipenerimaanHadiah/CinderamatadanatauHiburandalam1(satu)bulan LaporanRekapitulasi 120 Rekomendasi
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1 Menyampaikan  laporanpenerimaangratifikasi Bukti  Pendukung 9o Menit Hasil Reviu TelaahPenerimaanGratifikasi

2 Reviu dan menyusun  memopenerimaangratifikasi
I I

Bukti  Pendukung 60 Menit Konsep Memo PenetapanStatusGratifikasidanReviuPenerimaanGratifikasi

3 Gratifikasi dalam  Kedinasan HY
Bukti Pendukung danHasilReviuTelaahPenerimaanGratifikasi 15 Menit Memo Penetapan StatusGratifikasi

4 Penetapan status barang J Hasil  Reviu 60 Menit Laporan Tanda Terima

gratifikasi dan  menerbitkan SKpelaporangratifikasi II

I

Penerimaan GratifikasidanBuktiPendukung Penyera ha Gratifikasi

5 Meneruskan laporan
I II

Hasil  Reviu 15  Menit Tanda Terima

penerimaan gratifikasi kepadaDirektoratGratifikasiKPK Penerimaan GratifikasidanBuktiPendukung Pengiriman LaporanPenerimaanGratifikasikeDadaKPK

6 Penetuan tindak lanjut barang E
E

Memo Penetapan Aktivitas di  luar

hasil gratifikasi dilelang dandimasukkankekasnegara Status Gratifi kasi UPG

7 Hasil gratifikasi disimpan  untuk
11

Memo Penetapan - Aktivitas di luar

dilelang oleh  KPK Status Gratifikasi UPG

8 Disimpan  untuk display UPG
I

9 Surat Pemberitahuanpenerimaanlaporangratifikasi
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1 Melakukan reviu terhadaplaporanpenerimaangratifikasi Bukti  Pendukung 90 Menit Hasil  ReviuTelaahPenerimaanGratifikasi

2 Menyusun  Memo rekomendasi

I

II I
Bukti Pendukung 60 Menit Konsep

pemanfaatan barang/ jasayangditetapkansebagai dan  Hasil  ReviuTelaah MemoPenetapan

Gratifikasi dalam kedinasan PenerimaanGratifikasi StatusGratifikasidanBuktiPendukung

3 Periksa dan tanda fangan
I

I

Konsep Memo 15  Menit Memo

Memo Rekomendasi Penetapan Status Penetapan

penetapan Gratifikasi dalamkedinasan I Gratifikasi danBuktiPendukung StatusGratifikasi

4 Menerima  Memo Penetapan

E]

I
•11

Tanda Terima Laporan Lembaga

Gratifikasi dalam  kedinasan Penyaluran tanda terima sosial/

dan diminta untuk Barang  Hasil penyerahan yayasan
meneruskan barang gratifikasikepadaYayasan/PihakEksternaluntukdapatdimanfaatkan Gratifikasi gratifikasi terdekat

5 Menerima  Memo Penetapan

E]

E Memo Penefapan Aktivitas di

Gratifikasi dalam kedinasandanmeneruskanbaranggratifikasikepadaUPG Status Gratifikasi Iuar UPG

6 Menerima Memo Penetapan

I I Memct Penetapan Aktivitas di

Gratifikasi dalam kedinasandanpemanfaatannyadikembalikankePelaDor Status Gratifikasi Iuar UPG

7 Menerima dan  menyimpanbaranggratifikasi 30 Menit LaporanPenerimaanBarangGratifikasi
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1 Melakukan  reviu terhadapIaporanpenerimaangratifikasi.

I

Bukti  Pendukung 9o menit Hasil  Reviu TelaahPenerimaanGratifikasi.

2 Menyusun  Memo rekomendasi I Bukti  Pendukung 60 menlt Konsep Memo Penetapan

penyerahan  laporan gratifikasiuntukditindaklanjutiolehKPK. I dan  Hasil  Reviu Status Gratifikasi dan
I I Telaah PenerimaanGratifikasi Bukti  Pendukung

3 Periksa dan tanda tangan I Konsep Memo 15 menlt Memo Penetapan Status

Memo Rekomendasipenyerahanlaporan gratifikasiuntukditindaklanutiolehKPK. Penetapan StatusGratifikasidanBuktiPendukung Gratifikasi

E
Tanda Terima Laporan tanda terima4 Periksa dan tanda tangan IMemo Rekomendasi Penyaluran  Barang penyerahan gratifikasi

penyerahan  laporan gratifikasiuntukditindaklanutiolehKPK. E
Hasil  Gratlfikasi

Memo Penyerahan 30 menit Tanda terima pengiriman5 Menerima  Memo Penetapan
J          IGratifikasi dalam  kedinasan, Laporan Gratifikasi penyerahan laporan

mendokumentasi danmengirimkankepada KPK. untuk ditindaklanjutiolehKPK gratifikasi  kepada  KPK.
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1 Menyusun LaporanRekapitulasiPenerimaanGratifikasiperiodik Laporan  PenerimaanGratifikasi 9o menit Konsep LaporanRekapitulasi

2 Memeriksa dan memaraf E Y

Konsep Laporan 60 menlt Konsep Laporan

Laporan RekapitulasiPenerimaanGratifikasi Gratifikasi Rekapitulasl

3 Periksa Tanda TanganLaporanRekapitulasiPenerimaanGratifikasi
E]           Y

Konsep LaporanGratifikasi 15 menlt Laporan RekapitulasiPenerimaanGratifikasiperiodik

4 Disposisi

11

Laporan  RekapltulasiPenerimaanGratifikasiperiodik 15 menlt Laporan RekapitulasiPenerimaanGratifikasiperiodik

lr

5 Mengirimkan LaporanRekapitulasiPenerimaanGratifikasikepadaKPKdanMendokumentasikanLaporanRekapitulasiPenerimaanGratifikasi

I

II

Laporan  RekapitulasiPenerimaanGratifikasiperiodik 45 men't Tanda Terima pengirimanLaporanRekapitulasiPenerimaanGratifikasi
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1 Melakukan reviu terhadap laporanpenerimaangratifikasi Buktl. pendukung 90 menit Hasil  reviu telaahpenerimaangratifikasi

2 Menyusun memo rekomendasi

11 I Bukti  pendukung dan 60 menit Konsep memo penetapan

pemanfaatan barang/jasa yang hasil reviu telaah status gratifikasi dan bukti

ditetapkan sebagai gratifikasi dalamkedinasan penerimaan gratifikasi pendukung

3 Periksa dan paraf memo

I

I I Konsep memo 15 menit Memo penetapan status
rekomendasi penetapan gratifikasi penetapan status gratifikasi
dalam kedinasan gratifikasi dan buktipendukung

4 Periksa dan tanda tangan memo I
I

Konsep memo 15 menit Memo penetapan status
rekomendasi penetapan gratifikasi penetapan status gratifikasi
dalam  kedinasan gratifikasi dan  buktipendukung

5 Disposisi dan  meneruskan memo I il

Memo penetapan status 15 menit Disposisi

rekomendasi penetapan gratifikasidalamkedinasan gratifikasi

6 Menindaklanjuti dan dokumentasi Memo penetapan status 60 menit Tanda terima pengiriman

memo penefapan gratifikasi dalam gratifikasi memo penetapan status
kedinasan gratifikasi


