BADAN REPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA

KOTA YOGYAKARTA

PROSEDUR BAKU PELAYANAN KEGIATAN
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

PEMEGANG KUNCI BRANKAS DAN PENYIMPAN UANG TUNAI
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Ftandar Operasional Prosedur : Waktu Pelaksanaan 120 _P'(flaTirf'iE::;,i____'_~
. menit Pelaksana
Pemegang Kunci Brankas & ‘
Penyimpan Uang Tunai Pemegang Kas |
| Tunai
SMA
Dasar Hukum :
1. Peraturan Pemerintah Nomor 12 Tahun 2019 tentang Pengelolaan Keuangan

|
|
|

Daerah (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor 42, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 6322).

2. Peraturan Walikota Yogyakarta No. 58 Tahun 2019 tentang Sistem dan Prosedur
Pengelolaan Keuangan Daerah Kota Yogyakarta.

3. Peraturan Walikota Yogyakarta No. 90 Tahun 2020 tentang Perubahan atas
Peraturan Walikota Yogyakarta Nomor 58 Tahun 2019 tentang Sistem dan
Prosedur Pengelolaan Keuangan Daerah Kota Yogyakarta.

4. DPA SKPD Nomor : DPA/A.1.5.03.5.04.0.00.01.0000/001/2021 tanggal 4 Januari
2021 - . DO,

Prosedur : -

1. Menyiapkan Bulkti Penerimaan Kas untuk penerimaan uang seeara tunat,

2. Mengajukan permintaan Kas Tunai pada bendahara

3. Menerima Uang Kas Tunai dari Bendahara

4. Menyiapkan Bukti Pengeluaran Kas untuk pembayaran secara tunat.

5. Meminta tandatangan Bukti Penerimaan Kas dan Buku Pengeluaran kas Ll.m’
petugas urusan yang mengajukan permintaan nang kas tanat. |

6. Mencatat Bukti Penerimaan Kas dan Bukt Pengeluaran  has pada  buku

ai.

7 Il\bff:nfiu:i;i:sli{izszzwan antara bukt pendukung dalam SPJ yang diajukan oleh

i
|
|
|
|
'.

¥ * ‘l

kti pengeluaran Kas Tunai '.

petugas urusan dengan bukti peng li
l
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8. Menyimpan Sisa Uang Kas Tunai yang belum terpakai ke dalam brankas.
9. Mengunci dan menyimpan Kunci brankas pada tempat yang aman.

10.Melaporkan pada atasan langsung posisi Kas Tunai yang ada.
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