
BUPATI PACITAN 
PROVINSI JAWA TIMUR 

PERATURAN BUPATI PACITAN 
NOMOR 35 TAHUN 2018 

TENTANG 

HARI DAN JAM KERJA PEGAWAI NEGERI SIPIL 
DI LINGKUP PEMERINTAH KABUPATEN PACITAN 

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA 

BUPATI PACITAN, 

a. bahwa da lam rangka men ingka tkan profesionalitas, k iner ja, 
dan men ingkatkan d is ip l in Pegawai Negeri Sipi l , per lu 
adanya pengaturan h a r i d a n j a m kerja Pegawai Negeri Sipi l ; 

b . bahwa berdasarkan pe i t imbangan sebagaimana d imaksud 
da lam h u r u f a, per lu menetapkan Peraturan Bupa t i tentang 
H£ui dan J a m Kerja Pegawai Negeri Sipi l d i L ingkup 
Pemerintah Kabupaten Pacitan; 

1. Undang-Undang Nomor 5 T a h u n 2014 tentang Aparatur S ip i l 
Negara (Lembaran Negara Republ ik Indonesia T a h u n 2014 
Nomor 6, Tambahan Lembaran Negara Republ ik Indonesia 
Nomor 5494); 

2. Undang-Undang Nomor 23 T a h u n 2014 tentang 
Pemerintahan Daerah (Lembaran Negara T a h u n 2014 Nomor 
244, Tambahan Lembaran Negara Nomor 5587) sebagaimana 
te lah d iubah beberapa ka l i , t e rakh i r dengan Undang-Undang 
Nomor 9 T a h u n 2015 tentang Perubahan Kedua atas 
Undang-Undang Nomor 23 T a h u n 2014 tentang 
Pemerintahan Daerah (Lembaran Negara T a h u n 2015 Nomor 
58, Tambahan Lembaran Negara Nomor 5679); 

3. Peraturan Pemerintah Nomor 53 T a h u n 2010 tentang 
Dis ip l in Pegawai Negeri S ip i l (Lembaran Negara Republ ik 
Indonesia T a h u n 2010 Nomor 74, Tambahan Lembaran 
Negara Nomor 5135); 

4. Peraturan Pemerintah Nomor 46 T a h u n 2011 tentang 
Penilaian Prestasi Kerja Pegawai Negeri Sipi l (Lembaran 
Negara Republ ik Indonesia T a h u n 2011 Nomor 121 , 
Tambahan Lembaran Negara Nomor 5258); 

5. Peraturan Pemerintah Nomor 11 T a h u n 2017 tentang 
Manajemen Pegawai Negeri S ip i l (Lembaran Negara Republ ik 
Indonesia T a h u n 2017 Nomor 63 , Tambahan Lembaran 
Negara Nomor 6037); 



6. Peraturan Kepala Badan Kepegawaian Negara Nomor 21 
T a h i i n 2010 tentang Ketentuan Pelaksanaan Peraturan 
Pemerintah Nomor 53 T a h u n 2010 tentang D is ip l in Pegawai 
Negeri S ip i l ; 

7. Peraturan Daerah Nomor 6 T a h u n 2013 tentang Peningkatan 
Prestasi Kerja Pegawai Negeri S ip i l Pemerintah Kabupaten 
Pacitan sebagaimana te lah d i u b a h dengan Peraturan Daerah 
Nomor 4 T a h u n 2014; 

8. Peraturan Daerah Nomor 4 T a h u n 2016 tentang 
Pembentukan d a n Susunan Perangkat Daerah Kabupaten 
Pacitan (Lembaran Daerah Kabupaten Pacitan T a h u n 2016 
Nomor 4); 

MEMUTUSKAN: 

Menetapkan : PERATURAN BUPATI TENTANG HARI DAN JAM KERJA 
KERJA PEGAWAI NEGERI SIPIL DI LINGKUP PEMERINTAH 
DAERAH. 

BAB I 
KETENTUAN UMUM 

Pasal 1 

Dalam Peraturan B u p a t i i n i yang d imaksud dengan : 
1. Daerah adalah Kabupaten Pacitan. 
2. Pemerintahan Daerah adalah Pemerintah Kabupaten Pacitan. 
3. B u p a t i ada lah B u p a t i Pacitan. 
4. Sekretaris Daerah adalah Sekretaris Daerah Kabupaten Pacitan. 
5. Perangkat Daerah adalah Pereingkat Daerah l i ngkup Pemerintah Daerah. 
6. Pegawai Negeri S ip i l yang selanjutnya d is ingkat PNS adalah Pegawai Negeri S ip i l 

l i ngkup Pemerintah Daerah. 
7. Atasan Langsung adalah pegawai yang karena j aba tannya mempunya i 

wewenang langsung terhadap bawaheui yang d ip impinnya . 
8. Ha r i Kerja ada lah h a r i d imana PNS ha rus melaksanakan tugas pokok d a n 

fungsinya selama j a m kerja yang d i t en tukan . 
9. J a m Kerja adalah w a k t u u n t u k me lakukan pekerjaan, dapat d i laksanakan 

siang h a r i dan/a tau ma lam ha r i . 

BAB II 
RUANG LINGKUP 

Pasal 2 

Ruang l i ngkup pengaturan da lam pera turan i n i , me l i pu t i : 
a. Har i dan j a m kerja; 
b. Kewajiban dan Larangan; 
c. Pemberian iz in ; 
d . Mekanisme pengisian daftar had i r ; 
e. Sanksi ; d a n 
f. Pembinaan dan Pengawasan. 



BAB III 
HARI DAN JAM KERJA 

Pasal 3 

(1) Ha r i Kerja bagi PNS d i Pemerintah Daerah selama 5 (lima) ha r i , m u l a i h a r i 
Senin sampai dengan h a r i J u m a t . 

(2) J u m l a h j a m ker ja efektif 37,5 (tiga p u l u h t u j u h k o m a lima) j a m seminggu d i 
lua r w a k t u is t i rahat . 

(3) J a m kerja PNS sebagaimana d imaksud pada ayat (1) d i te tapkan sebagai 
ber ikut : 
a. Har i Senin sampai dengan h a r i Kamis, m u l a i p u k u l 07.00 WIB sampai 

dengan p u k u l 15.00 WIB; dan 
b. Har i J u m ' a t m u l a i p u k u l 07.00 WIB sampai dengan p u k u l 14.30 WIB, 

i s t i rahat p u k u l 11.00 sampai dengan p u k u l 13.00 WIB. 
(4) D ikecua l ikan dar i ke tentuan sebagaimana d imaksud pada ayat (1), ayat (2) 

dan ayat (3) bagi PNS yang melaksanakan tugas k h u s u s me l ipu t i : 
a. Medis d a n Paramedis pada Rumah Saki t U m u m Daerah dan Pusat 

Kesehatan Masyarakat; 
b. Petugas Pusat Data dan Informasi Badan Penanggulangan Bencana 

Daerah; 
c. G u r u , Penjaga Sekolah, dan Tenaga kependid ikan; 
d . Petugas Piket Satuan Polisi Pamong Praja; 
e. Petugas Parkir ; 
f. J u r u Pungut Retr ibusi ; 
g. Petugas Kebersihan; 
h . Petugas Rumah Potong Hewan; dan 
i . Petugas Keamanan dan Penjaga Ma lam. 

(5) J a m Kerja PNS yang melaksanakan tugas k h u s u s sebagaimana d imaksud 
pada ayat (4) d i a tu r oleh masing-masing Kepala Perangkat Daerah. 

(6) J a m Kerja pada b u l a n Ramadhan d i a tu r sesuai ke tentuan pera turan 
perundang-undangan yang ber laku . 

(7) Da lam h a l terdapat kepent ingan kedinasan te r t en tu d i luar h a r i d a n j a m kerja 
sebagaimana d imaksud pada ayat (1), ayat (2) d a n ayat (3), PNS waj ib hadir . 

(8) Kepentingan kedinasan te r tentu sebagaimana d imaksud pada ayat (7) an tara 
l a in : 
a. Undangan rapat ; 
b. Kegiatan dinas; dan 
c. Kegiatan l a in atas per in tah atasan. 

BABIV 
KEWAJIBAN DAN LARANGAN 

Bagian Kesatu 
Kewajiban 

Pasal4 

Setiap PNS waj ib: 
a. Mengisi daftar had i r secara e lektronik a tau manua l ; 
b . Meng ikut i apel kerja, m u l a i h a r i Senin sampai dengan h a r i Kamis yang 

d i laksanakan p u k u l 07.00 WIB; 
c. Meng ikut i o lah raga a tau senam pagi bersama pada h a r i J u m a t 

p u k u l 07.00 WIB; dan 
d . Menaat i ke t en tuan j a m kerja. 



Bagian Kedua 
Larangan 

Pasal 5 

(1) Setiap PNS d i larang meninggalkan kan to r pada saat j a m kerja t anpa iz in 
ter tu l i s da r i atasan langsung; 

(2) Setiap PNS d i larang t idak masuk kerja t anpa iz in t e r tu l i s dar i atasan 
langsung. 

BABV 
PEMBERIAN IZIN 

Pasal 6 

(1) Iz in t i dak m a s u k ker ja PNS me l i pu t i : 
a. I z in ter lambat masuk kerja; 
b. I z in pu lang sebelum j a m kerja berakhir ; 
c. I z in meninggalkan tempat ker ja sementara; dan 
d . I z in t i dak m a s u k kerja. 

(2) Iz in sebagaimana d imaksud pada ayat (1) h u r u f a,b,c d a n d , d isampaikan 
kepada atasan langsung da lam ben tuk ter tu l i s . 

(3) Iz in t i d ak m a s u k kerja sebagaimana d imaksud pada ayat (1) h u r u f d, akan 
mengurangi h a k c u t i t a h u n a n se jumlah h a r i t i dak masuk kerjanya. 

(4) Apabi la atasan langsung PNS sebagaimana d imaksud pada ayat (2) dan ayat 
(3) berhalangan, maka i z in d isampaikan kepada salah sa tu pejabat d i 
l ingkungan u n i t kerja. 

(5) Format sura t permohonan i z in/pember i tahuan t e r tu l i s sebagaimana d imaksud 
pada ayat (2) t e r can tum da lam lamp i ran I dan I I yang merupakan bagian t i dak 
terp isahkan da r i Peraturan B u p a t i i n i . 

BAB VI 

MEKANISME PENGISIAN DAFTAR HADIR 

Pasal 7 

(1) Pengisian daftar had i r PNS d i l a k u k a n dengan: 
a. Daftar had i r e lektronik {Finger Printj; a t au 
b. Daftar had i r manua l . 

(2) Pengisiam daftar had i r secara e lektronik sebagaimana d imaksud pada ayat (1) 
h u r u f a, d i la ikukan sebanyak 2 (dua) k a l i dengan ke ten tuan w a k t u sebagai 
ber ikut : 
a. Pada saat masuk kerja pa l ing lambat p u k u l 07.00 WIB; dan 
b. Pada saat pu lang kerja pada h a r i Senin sampai dengan h a r i Kamis pa l ing 

cepat p u k u l 15.00 WIB pa l ing lambat p u k u l 16.00 WIB, d a n pada h a r i 
J u m a t pa l ing cepat p u k u l 14.30 WIB pa l ing l ambat p u k u l 15.30 WIB. 

(3) Ketentuan pengisian Daftar Hadir E l ek t ron ik [Finger Print) sebagaimana 
d imaksud pada ayat (1) h u r u f a, d ikecua l ikan bagi PNS yang melaksanakan 
tugas k h u s u s sebagaimana d imaksud pada Pasal 3 ayat (4). 



(4) Daftar had i r m a n u a l sebagaimana d imaksud pada ayat (1) h u r u f b, hanya 
d iber lakukan kepada Perangkat Daerah a tau U n i t Kerja sebagai be r ikut : 
a. b e lum tersedia perangkat daftar had i r e lektronik; 
b. ter jadi kerusakan pada perangkat daftar had i r e lektroniknya; a tau 
c. perangkat daftar had i r e lektroniknya be lum t e r h u b u n g dengan sistem 

perangkat daftar had i r e lektronik. 
(5) Setiap PNS yang menghadir i rapat, per ja lanan dinas dan tugas l a in yang 

berka i tan dengan kedinasan da lam daerah wajib me l akukan pengisian daftar 
had i r da lam h a l pelaksanaan kegiatan te lah selesai sebelum j a m kerja 
berakhir . 

Pasal 8 

(1) Kepala Perangkat Daerah m e n u n j u k pejabat/pengelola kepegawaian sebagai 
penanggung j awab pelaksanaan sistem pengisian daftar had i r dengan Sura t 
Tugas. 

(2) Perangkat Daerah bertanggung j awab atas: 
a. pemel iharaan mesin absensi e lektronik; d a n 
b. penggantian atas kerusakan a tau kehi langan mesin absensi e lektronik. 

(3) Penanggung j awab daftar had i r sebagaimana d imaksud pada ayat (1) bertugas: 
a. Penatausahaan dan veri f ikasi laporan has i l rekapi tu las i bu l anan daftar 

hadir ; 
b . Menyampaikam laporan has i l rekap i tu las i daftar had i r kepada Kepala 

Perangkat Daerah setiap b u l a n ; d a n 
c. Menjaga operasional mesin daftar had i r d a n secara berkes inambungan 

me lakukan koordinas i pengendalian admin is t ras i dan teknis sistem daftar 
had i r eleketronik dengan Badan Kepegawaian, Pendidikan dan Pelatihan 
Kabupaten Pacitan. 

Pasal 9 

(1) Kepala Perangkat Daerah menyampaikan laporan has i l rekapi tu las i daftar 
had i r setiap b u l a n te rd i r i da r i : 
a. Laporan daftar had i r kepegawaian pa l ing lambat d i te r ima tanggal 5 (lima) 

b u l a n be r iku tnya d i Badan Kepegawaian, Pendidikan dan Pelatihan Daerah 
Kabupaten Pacitan; d a n 

b. Laporan pendukung ke t idakhad i ran PNS d i l i ngkup Perangkat Daerah. 
(2) Ketentuan lebih l an ju t mengenai format has i l rekap i tu las i bu l anan daftar 

had i r sebagaimana d imaksud pada ayat (1) t e r can tum da lam Lampi ran I I I yang 
merupakan bagian t i dak te rp isahkan dar i Peraturan Bupa t i i n i . 

Pasal 10 

(1) Bagi Perangkat Daerah a tau U n i t Kerja yang mas ih menggunakan pengisian 
daftar had i r m a n u a l sebagaimana d imaksud da lam Pasal 7 ayat (1) h u r u f b, 
d i laksanakan 2 (dua) ka l i pada setiap h a r i kerja. 

(2) Keterangan yang d i c an tumkan pada daftar had i r m a n u a l terhadap PNS yang 
t idak m a s u k ker ja adalah sebagai ber ikut : 
a. S (sakit) yang d i b u k t i k a n dengan Sura t Keterangan Dokter; 
b. I (izin) yang d i b u k t i k a n dengan i z in te r tu l i s ; 
c. D L (Dinas Luar) yang d i b u k t i k a n dengan sura t per in tah tugas; 
d . C (cuti) yang d i b u k t i k a n dengan su ra t i z in c u t i ; 
e. TB (tugas belajar) yang d i b u k t i k a n dengan Keputusan Bupa t i tugas 

belajar; dan 
f. TK (tanpa keterangan) t anpa d ike tahu i alasannya. 



BAB VII 
SANKSI 

Pasal 11 

(1) PNS yang melanggar ke t en tuan h a r i d a n j a m ker ja sebagaimana d imaksud 
da lam Pasal 3 ayat (1), (2), (3) dan l£U-angan da lam Pasal 5 ayat (1) dan (2) 
dapat d ikenakan sanksi sesuai ke t en tuan pera turan perundang-undangan 
yang ber laku. 

(2) Selain sanksi sebagaimana d imaksud pada ayat (1), PNS yang melanggar 
ke t en tuan h a r i dan j a m kerja sebagaimana d imaksud pada Pasal 3 ayat (1), 
(2), (3) d ikenakan sanksi pengurangan tambahan penghasi lan PNS. 

(1) Bupa t i me l akukan pembinaan d a n pengawasan terhadap pelaksanaan h a r i 
dan j a m kerja kepada PNS d i l i n gkup Pemerintah Kabupaten Pacitan. 

(2) Da lam me lakukan pembinaan d a n pengawasan sebagaimana d imaksud pada 
ayat (1), d iben tuk T i m Veri f ikasi dan Val idasi Daftar Hadir dengan Keputusan 
Bupa t i . 

Peraturan Bupa t i i n i m u l a i ber laku pada tanggal 1 Agustus 2018. 

Agar setiap orang mengetahuinya, memer in tahkan pengundangan Peraturan 
B u p a t i i n i dengan penempatannya da lam Ber i ta Daerah Kabupaten Pacitan. 

BAB VIII 
PEMBINAAN DAN PENGAWASAN 

Pasal 12 

BAB IX 
KETENTUAN PENUTUP 

Pasal 13 

Dite tapkan d i Pacitan 
Pada tanggal 26 - 3 - 2018 

BUPATI PACITAN 

INDARTATO 
Diundangkan di Pacitan 
Pada tanggal 26 Maret 2018 

SEKRETARIS DAERAH 
KABUPATEN PACITAN 

Drs. SUKO WIYONO, MM 
Pembina Utama Madya 

NIP. 19591017 198503 1 015 

BERITA DAERAH KABUPATEN PACITAN TAHUN 2018 NOMOR 35 



LAMPIRAN I : 
PERATimAN BUPATI PACITAN 
NOMOR 35 TAHUN 2018 
TENTANG HARI DAN JAM K E R J A PEGAWAI NEGERI SIPIL DI LINGKUP 
PEMERINTAH DAERAH 

SURAT PERMOHONAN IZIN TIDAK MASUK KERJA 

Yang bertanda tangan d i bawah i n i , k a m i : 

Nama : 

NIP : 

Pangkat/Gol : 

Un i t Organisasi : 

Dengan i n i mengajukan permohonan i z in u n t u k t i dak masuk kerja ada 

keper luan l a in , pada: 

Hari/tanggal : 

Alasan : 

Demik ian d isampaikan k i ranya menjadi m a k l u m . 

Menyetujui/Tidak Menyetujui*) 
Hormat kam i , 

(atasan langsung) 

Coret yang tidak perlu 

BUPATI PACITAN 

INDARTATO 



LAMPIRAN I I : 
PERATURAN BUPATI PACITAN 
NOMOR 35 TAHUN 2018 
TENTANG HARI DAN JAM K E R J A PEGAWAI NEGERI SIPIL DI LINGKUP 
PEMERINTAH KABUPATEN PACITAN 

Yang bertanda tangan d i bawah i n i , k a m i : 

Nama : 

NIP : 

Pangkat/Gol : 

U n i t Organisasi : 

Dengan i n i mengajukan permohonan iz in u n t u k meninggalkan tugas / 

ter lambat / i z in pu lang sebelum w a k t u n y a / i z in ke luar kan to r ada keper luan 

la in , pada: 

Har i / tanggal : 

W a k t u : P u k u l s/d P u k u l 

SURAT PERMOHONAN IZIN KHUSUS 

(Jam Menit, 

Alasan 

Demik ian d isampaikan k i ranya menjadi m a k l u m . 

Menyetujui/Tidak Menyetujui*) 
Hormat kam i , 

(atasan langsung) 

*) Coret yang tidak perlu 

BUPATI PACITAN 

INDARTATO 



LAMPIRAN III : 
PERATURAN BUPATI PACITAN 
NOMOR 35 TAHUN 2018 
TENTANG HARI DAN JAM K E R J A PEGAWAI NEGERI SIPIL DI LINGKUP 
PEMERINTAH KABUPATEN PACITAN 

DAFTAR HADIR PEGAWAI NEGERI SIPIL 
D I LINGKUP PEMERINTAH KABUPATEN PACITAN 

UNIT ORGANISASI 
HARI 
TANGGAL 

NO NAMA/NIP JABATAN 

ABSENSI 

KET, NO NAMA/NIP JABATAN MASUK 
KERJA 
(JAM) 

TANDA 
TANGAN 

PULANG 
KERJA 
(JAM) 

TANDA 
TANGAN 

KET, 

J u m l a h PNS : orang 

Hadir : orang 

T idak Had i r : orang 

KETERANGAN TIDAK HADIR 

Saki t (S) : orang 

Iz in (I) : orang 

C u t i (C) : orang 

Dinas Luar (DL) : orang 

Tugas Belajar (TB) : orang 

Tanpa Keterangan (TK) : orang 

Mengetahui , 
Kepala Badan/Dinas/Bagian 

NAMA 
NIP. 

BUPATI PACITAN 

INDARTATO 


