
BUPATI PACITAN 
PROVINSIJAWA TIMUR

PERATURAN BUPATI PACITAN 
NOMOR 10 TAHUN 2 0 2 2

TENTANG

HARI DAN JAM KERJA APARATUR SIPIL NEGARA 
DI LINGKUP PEMERINTAH KABUPATEN PACITAN

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA

BUPATI PACITAN,

M enim bang

M engingat

a. bahw a dalam  rangka  m eningkatkan  profesionalitas, kinerja, 
d an  m eningkatkan  disiplin  A para tu r Sipil Negara, perlu  
adanya  p en g a tu ran  h ari dan  jam  kerja  A paratu r Sipil Negara;

b. bahw a P e ra tu ran  B upati Nomor 76 T ah u n  2019 ten tan g  Hari 
D an Ja m  Kerja Pegawai Negeri Sipil di Lingkup Pem erintah 
K abupaten  Pacitan  su d a h  tidak  sesu a i dengan 
perkem bangan  P e ra tu ran  P e rundang -undangan , sehingga 
perlu  diganti;

c. bahw a b e rd asa rk an  pertim bangan  sebagaim ana  d im aksud  
p ada  h u ru f  a dan  h u ru f  b d iatas, perlu  m enetapkan  
P e ra tu ran  B upati ten tan g  H ari d an  Jam  Kerja A paratu r Sipil 
Negara di L ingkup Pem erin tah  K abupaten  Pacitan;

1. U ndang-U ndang Nomor 5 T ah u n  2014 ten tan g  A para tu r Sipil 
Negara (Lem baran Negara Republik Indonesia T ah u n  2014 
Nomor 6, T am bahan  L em baran  Negara R epublik Indonesia 
Nomor 5494);

2. U ndang-U ndang Nomor 23 T ah u n  2014 ten tang  
P em erin tahan  D aerah  (Lem baran Negara R epublik Indonesia 
T ah u n  2014 Nomor 244, T am bahan  Lem baran Negara 
R epublik Indonesia  Nomor 5587) sebagaim ana telah  d iubah  
beberapa  kali te rak h ir dengan  U ndang-U ndang Nomor 9 
T ah u n  2015 (Lem baran Negara R ep u tlik  Indonesia  T ahun  
2015 Nomor 58, T am bahan  Lem baran Negara Republik 
Indonesia  Nomor 5679);

3. U ndang-U ndang Nomor 11 T ahun  2020 ten tan g  C ipta Kerja 
(Lem baran Negara R epublik Indonesia T ahun  2020 Nomor 
245, T am bahan  Lem baran Negara Republik Indonesia  Nomor 
6573);

4. P e ra tu ran  Pem erin tah  Nomor 11 T ah u n  2017 ten tang  
M anajem en Pegawai negeri Sipil (Lem baran Negara Republik 
Indonesia  T ah u n  2017 Nomor 63, T am bahan  L em baran 
N egara Nomor 6037) sebagaim ana d iu b ah  dengan P e ra tu ran  
P em erin tah  Nomor 17 T ah u n  2020 (Lem baran Negara 
R epublik Indonesia  T ahun  2020 Nomor 68, T am bahan  
Lem baran Negara Nomor 6477);



5. P e ra tu ran  Pem erin tah  Nomor 94 T ah u n  2021 ten tang  
Disiplin Pegawai Negeri Sipil (Lem baran Negara Republik 
Indonesia  T ah u n  2021 Nomor 202, T am bahan  Lem baran 
Negara Nomor 6718);

6. K epu tusan  Presiden Nomor 17 T ah u n  1984 ten tan g  Ja m  
Krida O lah Raga;

7. P e ra tu ran  D aerah  Nomor 4 T a h u i  2016 ten tang  
P em ben tukan  d an  S u su n a n  Perangkat D aerah K abupaten  
Pacitan  (Lem baran D aerah  K abupaten  Pacitan  T ahun  2016 
Nomor 4) sebagaim ana  te lah  beberapa  kali d iu b ah  te rak h ir 
dengan P e ra tu ran  D aerah  Nomor 9 T ahun  2021 (Lem baran 
D aerah  K abupaten  Pacitan  T ah u n  2021 NDmor 9);

MEMUTUSKAN:

M enetapkan : PERATURAN BUPATI TENTANG HAR1 DAN JAM KERJA 
APARATUR SIPIL NEGARA DI LINGKLJP PEMERINTAH 
KABUPATEN PACITAN.

BAB I
KETENTUAN UMUM 

Pasal 1

Dalam  P era tu ran  B upati ini yang  d im aksud  dengan  :
1. D aerah  ada lah  K abupaten  Pacitan.
2. Pem erin tah  an  D aerah  ada lah  Pem erin tah  K abupaten  Pacitan.
3. B upati ada lah  B upati Pacitan.
4. Sekretaris D aerah  adalah  Sekretaris D aerah  K abupaten  Pacitan.
5. Perangkat D aerah  adalah  Perangkat D aerah  Lingkup P em enn tah  D aerah.
6. A para tu r Sipil Negara yang  se lan ju tnya  d isingkat ASN adalah  profesi bagi 

pegawai negeri sipil d an  pegawai pem erin tah  dengan perjan jian  kerja  yang 
bekerja  p ada  in s tan s i pem erin tah .

7. Pegawai Negeri Sipil yang  se lan ju tnya  d isingkat PNS ada lah  w arga negara  
Indonesia  yang m em enuhi sy a ra t te rten tu , d iangkat sebagai Pegawai ASN 
secara  te tap  oleh pejabat pem bina kepegaw aian u n tu k  m enduduk i ja b a ta n  
pem erin tahan .

8. Pegawai Pem erin tah  dengan  Perjanjian  Kerja yang  se lan ju tnya  d isingkat PPPK 
adalah  w arga negara  Indonesia  yang  m em enuhi sy ara t te r  en tu , yang  d iangkat 
b e rd asa rk an  perjan jian  kerja u n tu k  jan g k a  w ak tu  te r ten tu  dalam  rangka 
m elak san ak an  tu g as  pem erin tahan .

9. A tasan  L angsung ad a lah  pegawai yang  k a ren a  ja b a ta n n y a  m em punyai 
w ew enang langsung  te rh ad ap  baw ahan  yang dipim pinnya.

10. Hari Kerja ad a lah  hari d im ana  ASN h a ru s  m elak san ak an  tugas dan  fungsinya 
selam a jam  kerja  yang d iten tu k an .

11. Ja m  Kerja ad a lah  w ak tu  u n tu k  m elakukan  pekerjaan .



BAB II
RUANG LINGKUP

Pasal 2

R uang lingkup p en g a tu ran  dalam  p e ra tu ra n  ini, m eliputi:
a. H ari dan  jam  kerja;
b. Kewajiban dan  L arangan;
c. Pem berian izin;
d. M ekanism e pengisian  d a fta r hadir;
e. Sanksi; dan
f. Pem binaan dan  Pengaw asan.

BAB III
HARI DAN JAM KERJA 

Pasal 3

(1) Hari Keija bagi ASN di P em erin tah  D aerah  selam a 5 (lima) hari, m ulai hari 
Senin sam pai dengan  hari Ju m a t.

(2) Ju m la h  jam  k e ija  efektif 37 ,5  (tiga p u lu h  tu ju h  kom a lima) jam  sem inggu di 
lu a r  w ak tu  is tiraha t.

(3) J a m  k e ija  ASN sebagaim ana d im aksud  p ada  ayat (1) d ite tap k an  sebagai 
berikut:
a. H ari Senin sam pai dengan  h a ri Kamis, m ulai p u k u  07.30 WIB sam pai 

dengan  p u k u l 15.30 WIB; dan
b. H ari J u m ’a t  m ulai puku l 07.30  WIB sam pai dengan puku l 15.00 WIB, 

is tira h a t puku l 11.00 WIB sam pai dengan  p u k u l 13.00 WIB.
(4) D ikecualikan dari k e ten tu an  sebagaim ana d im aksud  pada  ayat (1), ayat (2) 

dan  ayat (3) bagi ASN yang m elak san ak an  tu g as  k h u su s , a n ta ra  lain:
a. m edis d an  param edis p ada  ru m ah  sak it um um  daerah  d an  p u sa t 

k e seh a tan  m asyarakat;
b. pe tugas p u sa t d a ta  d an  inform asi b ad an  penan  ggulangan bencana  

daerah ;
c. gu ru , penjaga sekolah, d an  tenaga  kependidikan;
d. pe tugas piket s a tu a n  polisi pam ong praja;
e. pe tugas parkir;
f. ju ru  p u n g u t retribusi;
g. pe tugas kebersihan ;
h. pe tugas ru m ah  potong hewan;
i. pe tugas k eam an an  dan  pen jaga m alam ; dan
j. ASN yang m elak san ak an  tu g as  k h u su s  lainnya.

(5) ASN yang m elak san ak an  tu g as  k h u su s  sebagaim ana d im aksud  p ada  ayat (4), 
J a m  Kerjanya d ite tapkan  oleh Kepala Perangkat D aerah.

(6) Ja m  Kerja ASN pada bu lan  R am adhan  d ia tu r  lebih lan ju t sesua i k e ten tu an  
p e ra tu ra n  p e ru n d an g -u n d an g an  yang berlaku.

(7) D alam  ha l te rd ap a t kepen tingan  k ed inasan  te r te n tu  di \uer h a ri dan  jam  kerja 
sebagaim ana d im aksud  p ada  ayat (1), ayat (2) dan  ayat (3) ASN wajib hadir.

(8) K epentingan k ed in asan  te r ten tu  sebagaim ana d im aksud  pada ayat (7) a n ta ra  
lain:
a. U ndangan  rapat;
b. Kegiatan dinas; dan
c. Kegiatan lain  a ta s  p e rin tah  a ta san .



BAB IV
KEWAJIBAN DAN LARANGAN

Bagian K esatu  
Kewajiban

P a sa l4

Setiap ASN wajib:
a. m engisi daftar h ad ir secara  elektronik  a ta u  m anual;
b. m engikuti apel keija , m ulai h a ri Senin sam pai d e n g a i h a ri Kamis yang 

d ilak san ak an  puku l 07.30  WIB;
c. m engikuti k rida  olah raga  pada  h a ri Ju m a t p u k u l 07.00  WL3; dan
d. m enaati k e ten tu an  jam  kerja.

Bagian Kedua 
Larangan

P a s a l5

(1) Setiap ASN d ilarang  m eninggalkan  k an to r p ad a  sa a t jam  ke ija  selain  u n tu k  
tugas ked inasan  tan p a  izin te rtu lis  dari a ta sa n  langsung.

(2) Setiap ASN d ilarang  tidak  m asu k  k e ija  ta n p a  su ra t cuti.

BAB V
PEMBERIAN IZIN KHUSUS 

Pasal 6

(1) Izin K husus d iberikan  K epada ASN yang  tidak  m em enuhi jam  keija , m eliputi:
a. Izin terlam bat m asu k  keija;
b. Izin pu lang  sebelum  jam  k e ija  berakhir; dan
c. Izin m eninggalkan tem pat kerja  di lu a r  ked inasan .

(2) Izin sebagaim ana d im aksud  p a d a  ayat (1) h u ru f  a  d an  b, d isam paikan  kepada 
a ta sa n  langsung  dalam  ben tu k  tertu lis .

(3) Izin sebagaim ana d im aksud  p ad a  ayat (1) h u ru f  c, d isam paikan  kepada a ta sa n  
langsung  dalam  b en tu k  lisan.

(4) Apabila a ta sa n  langsung  ASN sebagaim ana d im aksud  pada ayat (2) dan  ayat
(3) berhalangan , m aka  izin d isam paikan  kepada  sa lah  sa tu  pejabat di 
lingkungan u n it kerja.

(5) Form at su ra t perm ohonan  izin k h u su s /p e m b e rita h u a n  te rtu lis  sebagaim ana 
d im aksud  p ada  ayat (2) te rcan tu m  dalam  Lam piran I yang  m eru p ak an  bagian 
tidak  te rp isah k an  dari P e ra tu ran  B upati ini.



BAB VI
MEKANISME PENGISIAN DAFTAR HADIR 

Pasal 7

Pengisian daftar h ad ir ASN d ilak u k an  dengan:
a. D aftar h ad ir elektronik  (Finger Print); a ta u
b. D aftar h ad ir m anual.

Pasal 8

(1) Pengisian dafta r had ir secara  elektronik  sebagaim ana dirm tksud p ada  Pasal 7 
h u ru f  a, d ilakukan  sebanyak  2 (dua) kali dengan  k e ten tu an  w ak tu  sebagai 
berikut:
a. P ada  sa a t m asu k  kerja  p ad a  h a ri Senin  sam pai dengar hari J u m a t paling 

cepat p u k u l 07.00  WIB paling lam bat p u k u l 07 .30  WIB; dan
b. Pada sa a t pu lang  kerja  p ada  h a ri Senin  sam pai dengan  h ari Kamis paling 

cepat p u k u l 15.30 WIB paling lam bat p u k u l 16.30 WIB, dan  p ad a  hari 
J u m a t paling cepat p u k u l 15.00 WIB paling lam bat puku l 16.00 WIB.

(2) K eten tuan  pengisian  D aftar H adir E lektronik  (Finger .°rint) sebagaim ana 
d im aksud  p ad a  ayat (1) h u ru f  a, d ikecualikan  bagi ASN yang m elaksanakan  
tu g as  k h u su s  sebagaim ana d im aksud  p ada  Pasal 3 ayat (4).

(3) D alam  ha l ASN izin k h u su s , m ak a  wajib m em asu k k an  dokum en  izin k h u su  ke 
dalam  sistem  dafta r h ad ir  elektronik  dengan  ke terangan  sebagai berikut:
a. Izin, yang d ib u k tik an  dengan  izin tertu lis;
b. D in as/R ap a t, yang d ibuk tikan  dengan  s u ra t  pe rin tah  tu g a s / undangan ;
c. C uti, yang  d ibuk tikan  dengan  su ra t izin cuti; d an
d. Tugas Belajar, yang d ib u k tik an  dengan  K epu tusan  B upati tugas belajar.

Pasal 9

(1) D aftar h ad ir m anua l sebagaim ana d im aksud  dalam  Pasai 7 h u ru f  b, hanya  
d iberlakukan  kepada  Perangkat D aerah  a ta u  U nit Keija sebagai berikut:
a. belum  tersed ia  perangkat dafta r h ad ir elektronik;
b. terjad i k e ru sak an  p ad a  perangkat dafta r h ad ir elektroniunya;
c. perangkat dafta r h ad ir  elektronik  d im atikan  k a ren a  alas an  te rten tu ;
d. perangkat daftar had ir e lektroniknya belum  te rh u b u n g  dengan  sistem  

perangkat dafta r h ad ir  elektronik; a ta u

e. ASN yang d ikecualikan  sebagaim ana Pasal 8 ay a t (2).

(2) Setiap ASN yang  m enghadiri rap a t, p e ija lan an  d inas diin tu g as  lain  yang 
be rk a itan  dengan  k ed inasan  dalam  d aerah  wajib m elakukan  pengisian  daftar 
had ir dalam  hal p e lak san aan  keg iatan  te lah  selesai sebelum  jam  kerja 
berakhir.

Pasal 10

(1) Kepala Perangkat D aerah  m en u n ju k  pejabat/pengelo la  kcpegaw aian sebagai 
penanggung  jaw ab  p e lak san aan  sistem  pengisian  dafta r h ad ir dengan  S u ra t 
Tugas.

(2) Perangkat D aerah  bertanggung  jaw ab  a tas:
a. pem eliharaan  m esin  absensi elektronik; dan
b. penggan tian  a ta s  k e ru sa k a n  a ta u  keh ilangan  m esin  absensi elektronik.



( 3 ) Penanggung jaw ab  dafta r had ir sebagaim ana  d im aksud  pad a ayat (1) bertugas:
a. P en a ta u sa h aa n  d an  veriflkasi lapo ran  hasil rekap itu lasi b u lan an  daftar 

hadir;
b. M enyam paikan lapo ran  hasil rekap itu lasi dafta r h a i i r  kepada  Kepala 

Perangkat D aerah  se tiap  bu lan ; dan
c. M enjaga operasional m esin  d a fta r h ad ir  d an  secara  berkesinam bungan  

m elakukan  koordinasi pengendalian  adm in istras i dan  lekn is sistem  daftar 
had ir eleketronik  dengan  B adan  Kepegawaian dan  Pengem bangan Sum ber 
D aya M anusia  K abupaten  Pacitan.

Pasal 11

( 1)

( 2 )

(4)

Kepala Perangkat D aerah  m enyam paikan  lapo ran  hasil rekap itu lasi daftar 
had ir setiap  b u lan  terdiri dari:
a. Laporan dafta r h ad ir  kepegaw aian paling lam bat d iterim a tanggal 5 (lima) 

b u lan  beriku tnya  di B adan  Kepegawaian d an  Pengemba ngan  Sum ber Daya 
M anusia K abupaten  Pacitan; dan

b. Laporan p en d u k u n g  ke tid ak h ad iran  ASN di lingkup Perangkat D aerah.

K eten tuan  lebih lan ju t m engenai form at hasil rekap itu lasi b u lan an  daftar 
h ad ir sebagaim ana d im aksud  p ad a  ayat (1) te rcan tu m  dalam  Lam piran II, yang 
m eru p ak an  bagian  tidak  te rp isah k an  dari P e ra tu ran  Bupati ini.

Bagi Perangkat D aerah  a ta u  Unit Keija yang m asih  m en ^^u n ak an  pengisian 
daftar h ad ir m anua l, d ilak san ak an  2 (dua) kali p ada  sa a t m asu k  kerja  dan  
p ada  sa a t pu lang  kerja.

K eterangan yang d ican tu m k an  p ad a  d a fta r h ad ir  m an u a l te rhadap  ASN yang 
tidak  m asu k  kerja  ad a lah  sebagai berikut:
a. I (izin) yang d ib uk tikan  dengan  izin tertu lis;
b. D (Dinas) yang d ibuk tikan  dengan  su ra t  pe rin tah  ti: g a s /u n d a n g a n /iz in  

k h u su s ;
c. C (cuti) yang d ibuk tikan  dengan  s u ra t  izin cuti;
d. TB (tugas belajar) yang  d ibuk tikan  dengan  K epu tusan  E upati tu g as  belajar; 

dan
e. TK (tanpa keterangan) ta n p a  d iketahu i a lasannya.

BAB VII
0  SANKSI

Pasal 12

(1) ASN yang m elanggar k e te n tu an  h a ri d an  jam  k e ija  sebegaim ana d im aksud  
dalam  Pasal 3 ayat (1), (2), (3), Kewajiban dalam  Pasal 4  a la u  L arangan dalam  
Pasal 5, d a p a t d ikenakan  san k si se su a i k e ten tu an  p e ra tu ran  perundang- 
u n d an g an  yang berlaku.

(2) Selain sanksi sebagaim ana d im aksud  pada  ayat (1), ASN yang m elanggar 
k e ten tu an  h ari dan  jam  ke ija  sebagaim ana  d im aksud  p ada  Pasal 3 ayat (1), 
(2), (3), Kewajiban Pasal 4 d a n /a ta u  L arangan  dalam  Pasal 5, d ikenakan  
sanksi pengu rangan  tam b a h an  penghasilan  yang  d ia tu r dalam  P e ra tu ran  
B upati ten tan g  T am bahan  Penghasilan.



BAB VIII
PEMBINAAN DAN PENGAWASAN

Pasal 13

(1) B upati m elakukan  pem binaan  dan  pengaw asan  te rh ad ap  p e lak san aan  hari 
dan  jam  kerja kepada  ASN di lingkup Pem erin tah  K abupaten  Pacitan.

(2) D alam  m elakukan  pem binaan  d an  pengaw asan  sebagaim ana  d im aksud  pada 
ayat (1), d ap a t d iben tuk  Tim Verifikasi dan  Validasi E afta r H adir dengan 
K epu tusan  Bupati.

Pada sa a t P e ra tu ran  B upati ini m ulai berlaku , m aka  P e ra tu rm  B upati Nomor 76 
T ahun  2019 ten tan g  Hari D an Ja m  Kerja Pegawai Nege*i Sipil Di Lingkup 
Pem erin tah  K abupaten  Pacitan , d icabu t d an  d in y a tak an  tidak  berlaku  lagi.

P era tu ran  B upati ini m ulai berlaku  1 (satu) bu lan  sejak  tanggal Pengundangan.

Agar se tiap  o rang  m engetahuinya, m em erin tahkan  pengundangan  P e ra tu ran  
B upati ini dengan p enem patannya  dalam  B erita D aerah K abupaten  Pacitan.

BAB IX
KETENTUAN PENUTUP

Pasal 14

Pasal 15

D itetapkan di Pac itan
Pada tanggal 2 - 2  - 2 0 2 2

b u p a t i: p a c it a n

ttd

INDRATA ITOR BAYUAJI
Diundangkan di Pacitan
Pada tanggal 2  - 2 - 2 0 2 2

SEKRETARIS DAERAH 
KABUPATEN PACITAN

ttd

HERU WIWOHO SP

BERITA DAERAH KABUPATEN PACITAN TAHUN 2 0 2 2  NON OR 10

Salinan  sesua i dengan  aslinya 
Kep

DENI CAHYANTORO. SH.. M.Si 
Pem bina

NIP. 19811214 200501 1 004



LAMPIRAN I :
PERATURAN BUPATI PACITAN 
NOMOR 10 TAHUN 2 0 2 2
TENTANG HARI DAN JAM KERJA APARATUR SIPIL NEGARA DI LINGKUP 
PEMERINTAH KABUPATEN PACITAN

SURAT PERMOHONAN IZIN KHUSUS

Yang b e rtan d a  tan g an  di baw ah ini, kami:

N am a : .............................................

NIP : .............................................

P angkat/G ol 

U nit O rganisasi

D engan ini m engajukan  perm ohonan  izin u n tu k  m eninggalkan  tu g as  /  

te rlam b at /  izin pu lang  sebelum  w ak tunya  /  izin ke luar k an to r a d a  keperluan  

lain, pada:

H ari/ tanggal : ...................................................................................................................

W aktu : P u k u l ...............................  s / d  P u k u l .......... ......................................

(..........................J a m .........................Menit)

A lasan

D em ikian d isam paikan  k iranya  m enjadi m aklum .

M enyetu ju i/T idak  Menyetujui*)

(a tasan  langsung)

H orm at kami,

*) Coret yang tidak perlu

Salinan sesuai depge aslinya
Kepala BajgitmH)rfum ,

DENI cAhYANTORO. SH.. M.Si
Pembina

NIP. 19811214 200501 1 004

BUPATI PACITAN 

ttd

INDRATA NUR BAYUAJI



LAMPIRAN II :
PERATURAN BUPATI PACITAN 
NOMOR 10 TAHUN 2 0 2 2
TENTANG HARI DAN JAM KERJA APARATUR SIPIL NECrARA DI LINGKUP 
PEMERINTAH KABUPATEN PACITAN

DAFTAR HADIR APARATUR SIPIL NEGARA 
DI LINGKUP PEMERINTAH KABUPATEN PACITAN

UNIT ORGANISASI
HARI
TANGGAL

NO NAMA/NIP JABATAN

ABSENSI

KET.MASUK
KERJA

(PUKUL)

TANDA
TANGAN

PULANG
KERJA

(PUKUL)

TANDA
TANGAN

Ju m la h  ASN : ........................................ orang

H adir : .........................................orang

Tidak H adir : .........................................o rang

KETERANGAN TIDAK HADIR

Sakit (S) : ......................................... orang

Izin (I) :  orang

C uti (C) : ......................................... orang

^  D inas L uar (DL) .......................................orang

T ugas Belajar (TB) : ......................................... orang

T anpa K eterangan (TK) : ........................................ orang

Me lgetahu i,
Kepala Din; is /  B ad an /  Bagian

MAMA
NIP.

Salinan sesuai 
Kepala B

linya

DENI CAHYANTORO. SH.. M.Si 
Pembina

NIP. 19811214 200501 1 004

BUPATI PACITAN 

:td

INDRATA NUR BAYUAJI


