KOMISI PEMILIHAN UMUM
KABUPATEN PACITAN

PENYUSUNAN PRODUK HUKUM KEPUTUSAN KOMISI PEMILIHAN UMUM
KABUPATEN PACITAN

TAHUN 2025




KOMISI PEMILIHAN UMUM
KABUPATEN PACITAN

NOMOR SOP : NOMOR 5 TAHUN 2025

TGL.

PEMBUATAN 27 Agustus 2025

TGL. REVISI To-

TGL. EFEKTIF |: 1 September 2025
P —

r
\\

DISAHKAN S
OLEH A

“\Aswika Budhi-Arfahdy

Ke ‘Perilihan Umum
/.~ Kabupaten Pacitan,
/ *f’/’:T“ \ ::;;.l,

Penyusunan Produk Hukum

NAMA SOP - Keputusan Komisi
Pemilihan Umum Kabupaten
Pacitan
DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA:
1. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011 | 1. Memiliki kompetensi teknik penyusunan
tentang Pembentukan Peraturan Keputusan (legal drafting);

Perundang-Undangan sebagaimana telah
beberapa kali diubah, terakhir dengan
Undang-Undang Nomor 13  Tahun
2022 tentang Perubahan  Kedua  atas
Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011
tentang Pembentukan Peraturan
Perundang-Undangan;

2. Undang-Undang Nomor 7 Tahun 2017
tentang Pemilihan Umum sebagaimana
telah diubah dengan Undang-Undang
Nomor 7 Tahun 2023 tentang Penetapan
Peraturan Pemerintah Pengganti Undang-
Undang Nomor 1 Tahun 2022 tentang
Perubahan atas Undang-Undang Nomor 7
Tahun 2017 tentang Pemilihan Umum
Menjadi Undang-Undang;

3. Peraturan Komisi Pemilihan Umum Nomor
8 Tahun 2019 tentang Tata Kerja Komisi
Pemilihan Umum, Komisi Pemilihan Umum
Provinsi, dan Komisi Pemilihan Umum
Kabupaten/Kota sebagaimana telah
beberapa kali diubah, terakhir dengan
Peraturan Komisi Pemilihan Umum Nomor
12 Tahun 2023 tentang Perubahan Kelima
Atas Peraturan Komisi Pemilihan Umum
Nomor 8 Tahun 2019 tentang Tata Kerja
Komisi Pemilihan Umum, Komisi
Pemilihan Umum Provinsi, dan Komisi
Pemilihan Umum Kabupaten/Kota;

4. Peraturan Komisi Pemilihan Umum Nomor
14 Tahun 2020 tentang Tugas, Fungsi,
Susunan Organisasi, dan Tata Kerja
Sekretariat Jenderal Komisi Pemilihan
Umum, Sekretariat Komisi Pemilihan
Umum _Provinsi, dan Sekretariat Komisi

2. Memiliki pemahaman tentang Peraturan
Perundang-Undangan;

3. Memahami tata naskah dinas KPU;

4. Memiliki kemampuan mengoperasikan
komputer khususnya program Microsoft Word.




Pemilihan Umum Kabupaten/Kota
sebagaimana telah beberapa kali diubah,
terakhir dengan  Peraturan  Komisi
Pemilihan Umum Nomor 21 Tahun 2023
tentang Perubahan Kedua Atas Peraturan
Komisi Pemilihan Umum Nomor 14 Tahun
2020 tentang Tugas, Fungsi, Susunan
Organisasi, dan Tata Kerja Sekretariat
Jenderal Komisi Pemilihan Umum,
Sekretariat Komisi Pemilihan Umum
Provinsi, dan Sekretariat Komisi Pemilihan
Umum Kabupaten/Kota;

5. Peraturan Komisi Pemilihan Umum Nomor
1 Tahun 2022 tentang Tata Cara
Pembentukan Peraturan dan Keputusan di
Lingkungan Komisi Pemilihan Umum;

6. Keputusan Komisi Pemilihan Umum
Nomor 197 Tahun 2022 tentang Pedoman
Teknis  Penyusunan Keputusan di
Lingkungan Komisi Pemilihan Umum;

7. Keputusan Komisi Pemilihan Umum
Nomor 1257 Tahun 2024 tentang Kode
Klasifikasi Arsip dan Pengkodean Naskah
Dinas di Komisi Pemilihan Umum, Komisi
Pemilihan Umum Provinsi, dan Komisi
Pemilihan Umum Kabupaten/Kota.

KETERKAITAN:

PERALATAN/PERLENGKAPAN:

1. Standar Operasional Prosedur (SOP)
tentang Pengelolaan dan Pengunggahan
Produk Hukum ke Ilaman Jaringan
Dokumentasi dan Informasi Hukum (JDIH)
di Lingkungan Komisi Pemilihan Umum
Kabupaten Pacitan;

2. Standar Operasional Prosedur (SOP)
tentang Pejabat Pengelola Informasi dan
Dokumentasi (PPID) Komisi Pemilihan
Umum Kabupaten Pacitan.

1. Sistematika dan naskah salinan digital
rancangan Keputusan;

2. Peraturan perundangan dan PKPU terkait serta

teknik penyusunan peraturan perundangan;

Template Keputusan sesuai dengan ketentuan

mengenai Tata Naskah Dinas;

Nota Dinas beserta materi;

Buku agenda surat;

Cap dinas/stempel;

Personal Computer (PC)/ Laptop

Printer dan Scanner;
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PERINGATAN:

PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan
sebagaimana mestinya, maka akan
menghambat proses untuk menghasilkan
output yang tepat wakiu dan dapat
berdampak hukum (administratif, tata usaha
negara, etika penyelenggara, disiplin PNS).

Peraturan Perundangan dan PKPU terkait serta
Teknik Penyusunan Peraturan Perundangan
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FLOWCHART STANDART OPERASIONAL PROSEDUR
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PELAKSANA PIMPINAN MUTU BAKU
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i Kegiata Staf S;:nbgal?sli? ?,Lé?‘zi%f: SUS;?J?T']an Sekretaris }f(e;laa Ar;(gF?Sta Waktu Kelengkapan Keterangan
1 ! engusH) ImERgajiikan Nota dinas dilampiri dengan
Rancangan Keputusan KPU _ o
Kabupaten Pacitan sesuai a. sistematika; .
dengan tugas, pokok dan b. naskah. salinan  digital
fungsinya melalui nota dinas konsepsi Rancangan
pengusulan kepada Subbagian Keputusan . KPU
Penyusun, dalam hal ketua Nota Dinas Kabupaten/Kota; '
dan anggota KPU Kabupaten Disposisi c. dokumen pendukung;
Pacitan yang mengusulkan | (D > H>C_ D Sistematika i .
pembentukan Rancangan Rancangan d. dafta_rI inventaris masalah
Keputusan KPU Kabupaten Keputusan KPU ipablta Rancar;(g:lr]
Pacitan, dilengkapi dengan Kabupaten Kepu usan/
keterangan secara tertulis atau 10 Menit Pacitan abupaten/Kota yang
disposisi kepada Pengusul Nagkah = sgfinan ?'iﬂ{kan berupa pedoman
digital  konsepsi R
Rancangan Rancangan Keputusan KPU
Keputusan KPU Kabupaten/Kota yang
Kabupaten merupakan perubahan atas
Pacitan Keputusan yang sudah ada,
dalam penyampaiannya dapat
dilengkapi dengan
persandingan Keputusan
yang akan diubah dengan
Rancangan Keputusan yang
disusun
2 Subbagian Penyusun Kepala Subbagian Penyusun
melakukan tahapan memberikan disposisi kepada
penyusunan Keputusan KPU pejabat fungsional dan/atau
Kabupaten Pacitan staf di lingkungan Subbagian
Penyusun untuk melakukan
l_, | 10 Menit Disposisi pencermatan dan

penyelarasan (legal drafting)
Rancangan Keputusan KPU
Kabupaten Pacitan
berdasarkan Rancangan
Keputusan yang diajukan oleh
Pengusul




Staf menindaklanjuti disposisi
Kepala Subbagian Penyusun
dengan melakukan
pencermatan dan
penyelarasan (legal drafting)

Rancangan

Pencermatan dan
penyelarasan (legal drafting)
Rancangan Keputusan KPU
Kabupaten Pacitan terhadap:

a. peraturan perundang-

Rancangan Keputusan KPU 30 Menit | Keputusan KPU e v B Al
Kabupaten Pacitan Kabupaten Pacitan — sgdergjat;g eb g9
b. Peraturan KPU; dan
c. teknik penyusunan
peraturan perundang-
undangan;
Proses pencermatan dan Pembahasan bersama
penyelarasan (legal drafting) Rancangan Keputusan KPU
dapat dilakukan pembahasan Kabupaten Pacitan dapat
bersama untuk memperdalam dihadiri oleh:
maksud dari materi muatan a. Anggota KPU Kabupaten
Rancangan Keputusan KPU Pacitan;
Kabupaten Pacitan melalui b. Sekretaris KPU Kabupaten
rapat koordinasi l:k_‘)[___—k‘_)l _||< /ﬂl ||< ,\;:20,,( E:;S?uns%in KPU Pacitan;
ent X ¢. Pengusul;
Kabapatan: Frcian d. subbagian vyang terkait
dengan materi muatan
Rancangan Keputusan
KPU Kabupaten Pacitan;
dan/atau
e. Perancang Peraturan
Perundang-undangan;
Subbagian Penyusun Dalam hal masih terdapat
menyampaikan  Rancangan materi muatan Rancangan
Keputusan KPU Kabupaten Keputusan KPU
Pacitan hasil pencermatan Kabupaten/Kota yang perlu
dan penyelarasan  (legal pencermatan kembali,
drafting) kepada Pengusul [_—y Subbagian Penyusun dapat:
a. meminta kepada Pengusul
:l 10 Menit | Rancangan untuk P melak%kan

Keputusan KPU
Kabupaten Pacitan

pencermatan kembali atas
materi muatan Rancangan

Keputusan KPU
Kabupaten Pacitan;
dan/atau

b. melakukan rapat
koordinasi KPU

Kabupaten Pacitan




Setelah melakukan
pencermatan kembali terhadap
Rancangan Keputusan KPU
Kabupaten Pacitan, Pengusul
mengirimkan kembali
Rancangan Keputusan KPU
Kabupaten Pacitan hasil
pencermatan kepada
Subbagian Penyusun untuk
dilakukan pencermatan dan
penyelarasan (legal drafting)
kembali

e S e o I

30 Menit

Rancangan
Keputusan KPU
Kabupaten Pacitan

Penyusun melakukan
pencermatan dan
penyelarasan (legal drafting)
kembali terhadap Rancangan
Keputusan KPU Kabupaten
Pacitan

30 Menit

Rancangan
Keputusan KPU
Kabupaten Pacitan

Tahapan penetapan Kepala
Subbagian Penyusun
membubuhkan paraf
persetujuan pada Rancangan
Keputusan KPU Kabupaten
Pacitan yang telah selesai
dilakukan pencermatan dan
penyelarasan (legal drafting)

20 Menit

Keputusan KPU
Kabupaten Pacitan

Kepala Subbagian Penyusun
menyampaikan ~ Rancangan
Keputusan KPU Kabupaten
Pacitan yang telah dibubuhi
paraf persetujuan kepada
Pengusul;

Kepala Subbagian Pengusul
membubuhkan paraf
persetujuan dan
menyampaikan  Rancangan
Keputusan KPU Kabupaten
Pacitan kepada Sekretaris
KPU Kabupaten Pacitan
untuk mendapatkan paraf
persetujuan

10 Menit

Rancangan
Keputusan KPU
Kabupaten Pacitan

10

Sekretaris KPU Kabupaten
Pacitan membubuhkan paraf
dan menyampaikan
Rancangan Keputusan KPU
Kabupaten Pacitan kepada
Ketua KPU Kabupaten
Pacitan, untuk dibahas dalam
Rapat Pleno KPU Kabupaten
Pacitan

20 Menit

Rancangan
Keputusan KPU
Kabupaten
Pacitan

Undangan Rapat
Pleno

Berita Acara
Rapat Pleno

Hasil pembahasan dalam
Rapat Pleno KPU Kabupaten
Pacitan dapat berupa:

a. persetujuan  penetapan
Keputusan KPU
Kabupaten Pacitan;

b. arahan untuk dilakukan
perubahan/perbaikan

substansi;

c. koordinasi dan
pembahasan dengan
lembagalinstansi  terkait
dan/atau pakar/ahli;
dan/atau

d. kebijakan lain;




Dalam hal Rapat Pleno KPU

11
Kabupaten Pacitan
memberikan arahan
perubahan/perbaikan - Berita Acara
substansi, Subbagian I l<—9| }/ 60 Menit Rapat Pleno KPU
Pengusul dan Subbagian Kabupaten
Penyusun melakukan Pacitan
perbaikan  sesuai arahan
dalam Rapat Pleno KPU
Kabupaten Pacitan

12 | Dalam hal Rapat Pleno KPU
; gl pembahasan dapat
d'lakt‘;kﬁ” koordunas:j dan Eg::j?r?:; rad;;ar;t dilakukan melalui rapat
POMPRGENAN - e v koordinasi, diskusi
Iembagg/lnstanSI terkait, gen - s kelompok terpumpun,
guggag!an Pengu;ul dan 120 Iemgaga/instansi audiensi, atau pertemuan
ml;lalffa:izkan e“yrUaSUar][ lj Menit teficail deadutan dalam format lain;
koordinasi dan pembahasF;n 369:1 pakar/ahli ~ yang | - Pengusul dan Subbagian
dengan lembaga/instansi memahami materi Penyusun menindaklanjuti
terkait dan/atau pakar/ahli muatan Rancangan | hasil koordinasi dengan
yang memahami materi Keputusan KPU lembagal/instansi terkait
muatan Rancangan Kabupaten Pacitan dan/atau pakar/ahll dan
Keputusan KPU Kabupaten Eelapork;gudalaKmb Ra{)at
Pacitan L aeé;& ] abupaten

13 | Apabila materi muatan
Rancangan Keputusan KPU '
Kabupaten Pacitan telah Eﬁﬁca”%iﬁu’;ﬁ!n*(e%iﬁﬁiﬂ
zigitujuins lamt Rapa; i harus dibubuhi paraf oleh:

abupaten acitan, . ”

Pengusul menyampaikan [__lé’_%l l|< _ | Rancangan  Akhir a. Kepala Subbagian
Rancangan Akhir Keputusan 20 Menit | Keputusan KPU Penyusun;
KPU Kabupaten Pacitan Kabupaten Pacitan b. gepala 3 Subbagian
kepada Ketua KPU engusul; aan
Kabupaten Pacitan melalui C. Ke_pala'Subba-gian pada
Sekretaris KPU Kabupaten unit kerja terkait
Pacitan;

14 | Sekretaris KPU Kabupaten
Pacitan membubuhi paraf dan
menyampaikan  Rancangan - Rancangan  Akhir

enit | Keputusan KPU

Akhir Keputusan KPU
Kabupaten Pacitan kepada
Ketua KPU Kabupaten
Pacitan

Kabupaten Pacitan




