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NAMA SOP : | Pengelolaan Pelanggaran Kode Etik Pegawai
DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA:
1. [Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2023 tentang Aparatur Sipil Negara 1. |Memiliki kemampuan analisa kasus kepegawaian terkait kode etik pegawai
2. |Peraturan Pemerintah Nomor 42 Tahun 2004 tentang Pembinaan Jiwa Korps dan Kode Etik Pegawai Negeri Sipil 2. [Memiliki kemampuan berkomunikasi, baik lisan maupun tertulis
3. |Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen Pegawai Negeri Sipil 3. |[Memiliki integritas dan mampu menjaga informasi serta dokumen yang bersifat rahasia
4. Peraturan Perlnenmuh Non‘{or 17 Tahun 2020 tentang Perubahan Atas Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 4. |Memahami prosedur dan mekanisme kepegawaian
tentang Manajemen Pegawai Negeri Sipil
5. |Peraturan Pemerintah Nomor 94 Tahun 2021 tentang Disiplin Pegawai Negeri Sipil 5. |Memiliki kemampuan penggunaan aplikasi pada komputer
6.|Peraturan Menteri Pemuda dan Olahraga Republik Indonesia Nomor 2 Tahun 2020 tentang Kode Etik Pegawai
Kementerian Pemuda dan Olahraga
7.|Peraturan Menteri Pemuda dan Olahraga Nomor 1 Tahun 2025 tentang Organisasi dan Tata Kerja Kementerian Pemuda
dan Olahraga
KETERKAITAN: PERALATAN/PERLENGKAPAN:
1. |SOP Pengajuan Pelaporan Dugaan Pelanggaran Disiplin Pegawai di Lingkungan Kemenpora 1. |Komputer, Printer, Scanner dan ATK
2. |Formulir Laporan
3 |Aplikasi SIAP (Sistem Informasi Administrasi Kepegawaian)
4, |Jaringan Internet
PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:
% Apabila tahapan kegiatan tidak dilakukan sesuai dengan SOP ini maka proses penegakan Kode Etik di lingkungan|1. Dicatat dan didata dalam berkas kearsipan tim yang membidangi fungsi disiplin Pada Biro
" |Kementerian Pemuda dan Olahraga tidak akan berjalan dengan baik. Sumber Daya Manusia dan Organisasi secara elektronik dan/atau non elektronik




Pengelolaan Pelanggaran Kode Etik Pegawai

diperbaiki

— : . Pelaksana ‘Mutu Baka - :
Anggota Tim Ketua Tim Koz} 1 P RS "
No. Keglatan Kerja yang membidang]! Pejabﬁ.? 8 | mnﬁo - Mentcrl atan ; . ] ‘ . Ketetanm
: Pelapor membidangt yang" dan .| Berw ‘WB "gpmo |- Pejabat yang. |Majelis Kodo Etik| Tezlapor Kelongkapan - Waktu Output R b
Kedeo Ktik ——
Melaporkan dugaan pelanggaran . Bukti Laporan yang
! lkode etik C 3 Bukti Laporan | 2Jam | ion diterima
\
2 Menyampaikan formulir pengaduan { Bukti Laporan yang 15 menit Formulir Bukti
kepada pelapor telah diterima Laporan
Mengisi dan " ) A Formulir Bukti
g 8 1 . .
3 |formulir laporan disertai bukti yang I ] Formulir Bukti 2 jam l,apom‘x.x yang telah
N . N Laporan diisi dan
kuat baik sccam lisan atau tertulis 1 ditandatangani
Meclakukan pemeriksaan 4
P dahul Jika k dalam /\ Formulic Bukti Ap hil, Mﬁm p Hahnl
kategori pelanggaran, maka La telah Nota Dinas telaah |perlu saran lebih lanjut maka meminta
4 yampaikan berkas lap Bukan \/ Pm:;s{::g 1 Hari (pemeriksaan saran kepada unit kerja yang
kepada PyB. Jika tidak masuk Pelanggaran ditandatan, pendahuluan) i bidang hukum melalui nota
dalam kategori pelanggaraan maka Pelanggaran gani dinas.
dikembalikan kepada pelag
y
Disposisi laporan dugaan A | Nota Dinas telash Mengusulkan pama Pejabat untuk
5 |pelanggaran kode etik untuk Ll (pemeriksaan 30 menit Disposisi PyB k dalam Majelis Kode Etik (sesuai
ditindaklanjuti pendahuluan) pelanggaran kode ctik yang terjadi)
Menugaskan Ketua Tim Disiplin dan A 4 : -
6 |Kode Etik untuk menyusun konsep { I Disposisi PyB | 30 menit D"”“;:n Kepala
Surat Keputusan Majelis Kode Etik
A 4
7 Menyusun } p Surat Kep ] Disposisi Kepala 2 jam Konsep SK Maijelis
Majelis Kode Etik E‘ — Biro . Kode Etik
Y
Memverifikasi konsep Surat \
Keputusan Majelis Kode Etik. Jika . Konsep SK Majelis
8 |sesuai maka disetujui, jika tidak K°"’l:§d§';;"‘j";’°h’ 30 menit | Kode Btik yang
scsuai maka dikembalikan untuk \ 4 disetujui




Mengarsipkan

Memverifikasi konsep Surat
Keputusan Majelis Kode Etik. Jika Konsep SK Maijelis :
9 i maka ditand gani, jika Kode Etik yang 1 jam SK Maécﬁl;(s Kode
tidak sesuai maka dikembalikan disetjui
untuk diperbaiki N
I._‘ '_|
Melakukan p ggilan kepad SK Majelis Kode . . Secara administratif disediakan oleh
10 terlapor lis = J Etik 1 jam Surat Panggilan Bagian Sumber Daya M ia Ap
Menindaklanjuti surat panggilan. Tidak Apabila Terlapor tidak hadir sctelah
Jika tidak hadir maka dikembalikan I: hadir 3heri | Tenda Terima Surat dipanggil secara
11 |untuk dilakukan pemanggilan Surat Panggilan keri Panggi sah 2 (dua) kali, sidang Majelis tetap
kedua. Jika hadir maka dilakukan 8% dilaksanakan tanpa
I Hadir |
. . .1 |Apabila sidang kode etik belum
12 | Melakukan sidang Kode Etik 3 3 | ] T““d;:n“m. Sut|  gjam | Bepiahcem Hasil | o mperoleh bukti yang cukup bisa
{ | 1 | 11 ggilan eriksaan |4 icukan sidang berikutnya
] ] I ]
T
N . . Py bilan K Majelis
Motalrk hitan Berita Acara Hasil Laporan Hasil > =
13 peng p p 1 jam " dilaksanakan paling lama 21 {(dua
Pemeriksaan Putusan Sidang puluh satu) hasi kerja.
Pelanggaran yang merupakan
pelanggaran disiplin
Pegawai direl dasikan olch Majeli
Melaporkan keputusan sidang A 4 Nota Dinas Lap kepada Pejab
14 | majelis kepada Pejabat yang I Pl: tﬁ:::‘n sla:;l 1 jam Hasil Putusan yang Berwenang untuk dikenakan
Berwenang 8 Sidang penjatuban hukuman
disiplin sesuai dengan ketentuan
peraturan perundang
undan;
X Apabila tidak terbukti pelanggaran,
.. kan surat — Nota Dinas Laporan Surat Keputusan |majelis 3! dasikan ksi
15 = - | J Hasil Putusan 1 jam Pelanggaran Kode |moral bagi Pelapor. Namun apabila
pelanggaran kode etik Sidang Etik terbulcti, majeli jatuhl Tt
moral bagi Terlapor
Y
Menyampaikan salinan surat | Surat Keputusan Sel : jeli il S
16 |keputusan pelanggaran kode ctik 1 I Pelanggaran Kode 1 jam Tanda Terima SK Kepu h:. ke pad) a Terlapor t
kepada terlapor Etik P 8 po
17 |Mendokumentasikan dan Tanda Terima SK | 10 menit Arsip




