PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN BARAT
SATUAN POLISI PAMONG PRAJA

SEKRETARIAT
SUB BAGIAN UMUM DAN APARATUR

Nomor SOP 065/ 544 /SATPOL.PP

Tanggal Pembuatan 2022

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif g SePtemper 2022

Disahkan Oleh KEPALA SATUAN POLISI PAMONG PRAJA

PROVINSI KALIMANTAN BARAT,

NAMA SOP Penjatuhan Hukuman Disiplin PNS

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksanaan

1. Peraturan Pemerintah Nomor 94 Tahun 2021 tentang Disiplin Pegawai Negen Sipil.

2. Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen Pegawai Negeri Sipil
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2017 Nomor 63, Tambahan Lembaran
Negara Republik Indonesia Nomor 6037).

3. Peraturan Kepala Badan Kepegawaian Negara Nomor 6 Tahun 2021 tentang Ketentuan
Pelaksanaan Peraturan Pemerintah Nomor 94 Tahun 2021 tentang Disiplin Pegawai
Negeri Sipil.

4. Peraturan Gubernur Nomor 120 Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi,
Tugas dan Fungsi serta Tata Kerja Satuan Polisi Pamong Praja Provinsi Kalimantan
Barat sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Gubernur Nomor 70 Tahun 2019
tentang Perubahan atas Peraturan Gubernur Nomor 120 Tahun 2016 tentang
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi, serta Tata Kerja Satuan Polisi
Pamong Praja Provinsi Kalimantan Barat (Berita Daerah Provinsi Kalimantan Barat
Tahun 2019 Nomor 71).

1 Pendidikan minimal diploma
2 Mampu menguasai tugas dan fungsi yang terkait

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan :

1. SOP Surat keluar
2. SOP Pembuatan SK TIM
3. SOP Pembinaan PNS

. Surat Pengaduan berserta bukti-bukti
. Disposisi

. Surat Pengantar

. Pedoman Kerja

. Daftar Hadir

[S1 B0 SV SR

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

Jika penjatuhan hukuman disiplin PNS tidak dilakukan maka atasan langsung dapat
diberikan sanksi hukuman disiplin karena tidak ada upaya peringatan atau pembinaan
bawahan

Buku Agenda Penjatuhan Hukuman Disiplin PNS




SOP PENJATUHAN HUKUMAN DISIPLIN PNS

T Mutu Baku
No. Kegiatan Kasubbag Kepala Tim Kepala Ket
Wakt Out,
Umpar Satuan | Pemeriksa | BKD Kelengkapan o e

1 |Menerima pengaduan dan mengevaluasi absensi/ temuan atasan, adanya| Bukti-bukti pelanggaran/ 20 Menit|Bukti-bukti pelanggaran/
indikasi pelanggaran disiplin C) Absensi Absensi

2 [Memeriksa berkas/bukti pengaduan untuk mencari indikasi awal kah Bahan Peraturan Perundang- 1 jam [Bahan Peraturan
PNS yang bersangkutan benar atau tidak melakukan pelanggaran Undangan Perundang-Undangan
disiplin.

3 il PNS yang ber jika dugaan pel | Surat panggilan 4 hari [Surat panggilan Terkait SOP Surat
merupakan jenis hukuman ringan, surat panggilan menyesuaikan jenis Keluar
hukuman disiplin yang dilakukan Pegawai Negeri Sipil (Teguran Lisan,

Teguran Tertulis atau Pernyataan Tidak Puas Secara Tertulis)

4 [Memeriksa PNS yang ber k dan ditu ! kedal berita acara| Bukti-bukti pelanggaran dan 4 jam |Berita acara pemeriksaan
pemeriksaan, pemeriksaan dihentikan jika PNS yang bersangkutan tidak Peraturan perundang-undangan
terbukti melakukan pelanggaran disiplin dan diterbitkan surat keputusan
Teguran Lisan, Teguran Tertulis atau Pernyataan Tidak Puas Secara
Tertulis jika hasil pemeriksaan terbukti adanya pelanggaran disiplin yang
dilakukan oleh PNS yang bersangkutan.

5 |Menerbitkan surat keputusan Teguran Lisan, Teguran Tertulis atau Bukti-bukti pelanggaran dan 2 jam |SK Teguran Lisan, Teguran
Pernyataan Tidak Puas Secara Tertulis Sesuai Berita Acara Pemeriksaan. P perundang: d  Tertulis atau Pernyataan

E,:‘ dan Berita acara Pemeriksaan Tidak Puas Secara Tertulis
6 |Melimpahkan kewenangan pemeriksaan kepada Kepala Dinas jika Jenis Surat pengantar, bukti-bukti 20 Menit|Surat pengantar Terkait SOP
k disiplin i ke jenis huk disiplin sedang. pelanggaran dan Berita Acara Pembuatan SK
Pemeriksaan
7 |Membentuk Tim Pemeriksa untuk memeriksa PNS yang bersangkutan. | Disposisi, surat pengantar, bukti-{20 Menit|Disposisi, SK Tim, Terkait SOP
bukti pelanggaran dan Berita undangan rapat, draf Pembuatan SK
Acara Pemeriksaan pergub. Tim dan SOP
Persiapan Rapat.

8 |Memanggil PNS yang bersangkutan dengan surat panggilan untuk E':I Surat panggilan 20 Menit|Surat panggilan Terkait SOP Surat
diperiksa. Keluar

9 |Memeriksa PNS yang bersangkutan dan dituangkan kedalam berita acara| Bukti-bukti pelanggaran dan 4 jam (Berita acara pemeriksaan
pemeriksaan, pemeriksaan dihentikan jika PNS yang bersangkutan tidak Peraturan perundang-undangan
terbukti melakukan pelanggamn disiplin dan diterbitkan Surat
K d iak Gaji berkala/ Penundaan Kenaikan
Pangakat Selame Satu Tahun jika hasil pemeriksaan terbukti adanya E
pelanggaran disiplin yang dilakukan oleh PNS yang bersangkutan.

10 |Menerbitkan Surat Kep F d Kenaiak Gaji Berkala| Bukti-bukti pelanggaran dan SK Penundaan Kenaiakan

1 satu Tahun/ F di Kenail Pangkat Selama Satu Tahun Peraturan perundang-undangan . Gaji berkala/ Penundaan
dan Berita acara Pemeriksaan 1 jam Kenaikan Pangakat Selama|
Satu Tahun

11 |Melimpahkan kewenangan pemeriksaan kepada Gubernur Kalimantan Surat pengantar, bukti-bukti 20 Menit|Surat pengantar

Barat melalul Kepala Badan Kepegawaian Daerah jika jenis hukuman pelanggaran dan Berita Acara
ipli kat ke jenis huk disiplin berat. Pemeriksaan
12 [Menerima berkas hukuman disi; PNS untuk diperiksa dan dilanjutkan Surat pengantar, bukti-bukti 20 Menit

pemeriksaan ke jenis hukuman disiplin berat.

pelanggaran dan Berita Acara
Pemeriksaan




