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KASI

SOP PELAPORAN GRATIFI
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1 Undang-undang RI Nomor 19 Tahun 2019 tentang Perubahan Kedua Atas ||1. Auditor

Undang-undang Nomor 30 Tahun 2002 tentang Komisi Pemberantasan
Korupsi;

Undang-undang RI Nomor 28 Tahun 1999 tentang Penyelengaraan Negara
yang Bersih dan Bebas dari Korupsi, Kolusi dan Nepotisme (Lembaran
Negara Republik Indonesia Tahun 1999 Nomor 75, Tambahan Lembaga
Negara Republik Indonesia Nomor 3851);

Undang-undang RI Nomor 20 Tahun 2001 tentang Perubahan atas Undang-
undang RI Nomor 31 Tahun 1999 tentang Pemberantasan Tindak Pidana
Korupsi sebagaimana telah diubah dengan Undang-undang Nomor 20
Tahun 2001 (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2001 Nomor 134,
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4150);

Undang-undang Rl Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara;

Peraturan Presiden Rl Nomor 53 Tahun 2010 tentang Peraturan Disiplin
Pegawai Negeri Sipil;

Peraturan Menteri Agama Nomor 19 Tahun 2019 tentang Organisasi dan
Tata Kerja Instansi Vertikal Kementerian Agama;

Peraturan Menteri Agama Nomor Nomor 34 Tahun 2019 tentang
Pengendalian Gratifikasi pada Kementerian Agama;

Keputusan Menteri Agama RI Nomor 224 Tahun 2015 tentang Unit
Pengendalian Gratifikasi pada Kementerian Agama.

2. Memahami perundang-undangan tentang
Gratifikasi (Sub UPG)

3. Memiliki kompetensi dalam pengelolaan
Gratifikasi

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1
2
3

SOP Evaluasi SPIP
SOP Pengelolaan WBS
SOP Pengelolaan Surat Masuk dan Keluar

1. Alat Tulis Kantor
2. Komputer/Laptop dan Printer
3. Ruangan Pemeriksaan Khusus

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan maka pelaporan gratifikasi di Lingkungan Kantor
Kementerian Agama akan terhambat.

Disimpan sebagai data elektronik dan manual

No.

Pelaksana Mutu Baku
Team UPG Kankemenag
Aktivitas - e UPG\ Persyaratan/ KET
Anggota ; n.r:' Ketua | Kanwil | periengkap- | Waktu | Output
an




Pelaksana Mutu Baku
Team UPG Kankemenag
No. Aktivitas
Pelapor Sekre- UPG | persyaratan/ KET
Anggota | 5" | Ketua Kanwil | periengkap- | Waktu | Output
an
% Menyampaikan laporan Formulir 30 |{Formulir |[Team UPG
apabila telah menolak/ Laporan menit |Laporan |Kantor
menerima/ memberikan Penerimaan Penerima- |Kemenag
gratifikasi, ditujukan kepada ( ) Gratifikasi an dibentuk oleh
Unit Pengendalian Gratifikasi Gratifikasi |Kepala
(UPG) Kantor Kemenag yang telah |Kantor
Kabupaten atau langsung diisi.
laporan ditujukan langsung
kepada Komisi
Pemberantasan Korupsi
(KPK), jika dilaporkan kepada
Team UPG Kankemenag
maka pelapor mengisi
Formulir Laporan
Penerimaan Gratifikasi dan
menyerahkan kepada
Sekretaris Team UPG
Kankemenag untuk
mendapatkan tindaklanjut.

2 |Menerima dan merekap Formulir 30 |[Rekap
Formulir Laporan laporan menit |formulir
Penerimaan Gratifikasi dan —L" penerimaan laporan
meneruskan ke Ketua Team gratifikasi penerimaa
UPG yang sudah n gratifikasi

diisi, buku dan tanda
ekspedisi terima.

3 |Menerima dan mempelajari Formulir 15 |Rekap
Laporan yang masuk laporan menit |formulir
selanjutnya bersama-sama _L] penerimaan laporan
dengan anggota team UPG gratifikasi penerimaa
lainnya melakukan reviu/ yang sudah n gratifikasi
tindaklanjut diisi, buku dan tanda

ekspedisi terima.

4 |Mereviu dan mengkonfirmasi Formulir 60 |Lembar Kegiatan
laporan menggunakan lembar laporan menit |check-list |dilakukan di
Check-list Reviu Pelaporan penerimaan Reviu dalam
atas Penoclakan/ Penerimaan/ gratifikasi pelaporan |ruangan
Pemberian Gratifikasi dengan yang sudah atas pe- |khusus
mengundang pelapor diisi, lembar nolakan/

check-list peneri-
Reviu maan/
pelaporan pemberi-an
atas gratifikasi
penolakan/ yang
penerimaan/ sudah diisi
pemberian dan
gratifikasi ditanda

tangani

pereviu

anggota

( J UPG)




Pelaksana

Mutu Baku

Team UPG Kankemenag

No. ivi
Aktivitas Pelapor Selce. UPG. Persyaratan/ KET
Anggota | .~ | Ketua Kanwil | periengkap- | Waktu | Output
an
— ]

5 |Menerima dan meneruskan Lembar 15 |Diterima-
lembar check-list Reviu check-list menit |nya
pelaporan atas penolakan/ Reviu Lembar
penerimaan/ pemberian pelaporan check-list
gratifikasi kepada Ketua v k atas Reviu
Team UPG Kankemenag l g:g::a{l;zr;ln . gg:p:fn

penolakan nolakan/
gratifikasi peneri-
yang sudah maan/
diisi dan pemberi-an
ditanda gratifikasi
tangani yang
pereviu sudah diisi
(anggota dan
UPG) ditanda
tangani
pereviu
anggota
UPG)

6 |Menerima dan menganalisa Lembar 60 |Lembar
lembar check-list reviu checklist menit |checklist
pelaporan atas penolakan/ 'rl— | reviu reviu
penerimaan/ pemberian pelaporan pelaporan
gratifikasi kemudian atas telah diisi,
memberikan rekomendasi penolakan/ rekomen-
penanganan dan menanda penerimaan/ dasi
tanganinya. Selanjutnya pemberian penangan-
menyerahkan lembar gratifikasi an telah
rekomendasi penanganan, yang sudah ditanda
checklist reviu pelaporan diisi tangani
kepada sekretaris untuk
direkap.

7 |Menerima lembar checklist Lembar 2 jam |Terkirim-
reviu pelaporan atas checklist nya lembar
penolakan/ penerimaan/ reviu checklist
pemberian gratifikasi yang —LI pelaporan reviu
telah ditanda tangani oleh | gratifikasi pelaporan
pereviu (team UPG) yang telah gratifikasi
kemudian merekapnya dan diisi, lembar yang telah
menyampaikan tembusan ke rekomen- diisi,

UPG Kantor Wilayah dasi, surat lembar
Kemenag. pengantar, rekomen-
buku dasi dari
ekspedisi Team UPG
Kantor
Kemenag




Pelaksana Mutu Baku

Team UPG Kankemenag
. ivi T
No Aktivitas Pelapor Sekre. Kl;PG'I Persyaratan/ KE
Anggota . | Ketua NWil | Perlengkap- | Waktu | Output
taris an
Menerima tembusan lembar Lembar Diterima
checklist reviu pelaporan atas checklist menit |lembar
penolakan/ penerimaan/ reviu checklist
pemberian gratifikasi yang pelaporan reviu
telah disahkan dan gratifikasi pelaporan
menindaklanjuti sesuai yang telah gratifikasi
peraturan perundang- diisi, lembar yang telah
undangan yang berlaku. rekomen- diisi,
dasi, surat lembar
pengantar rekomen-
dasi dari
Team UPG
Kantor
Kemenag

Waktu yang diperiukan 5 jam 45 menit




