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SOP Mekanisme Penerimaan Perkara dan Prosedur Pembayaran Panjar Biaya Perkara

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1 Undang Undang Nomor 48 Tahun 2009 tentang Kekuasaan Kehakiman; 1. S1 Sederajat;
2 Undang-undang nomor 7 tahun 1989 tentang Peradilan Agama yang diubah dengan||2. SMA Sederajat yang memahami pola bindalmin;
Undang-undang Nomor 3 tahun 2006 dan diubah untuk kedua kalinya dengan
Undang-undang nomor 50 tahun 2009;
3 Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik;
4 Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI Nomor : KMA/001/SK/1991 tentang Pola|
pembinaan dan pengendalian Administrasi perkara;
5 Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI Nomor : KMA/004/SK/1992 tentang
Kepaniteraan Pengadilan Agama;
6 Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI Nomor : KMA/032/SK/IV/2006 tentang
Pemberlakuan Buku Il pedoman Pelaksanaan Tugas dan Administrasi Peradilan;
7 Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI Nomor : 026/KMA/SK/11/2012 tentang
Standar Pelayanan Peradilan;
8 Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung Rl Nomor : 002 Tahun 2012 tentang
Pedoman penyusunan Standar Operasional Prosedur di lingkungan Mahkamah
Agung dan Peradilan yang berada dibawahnya;
9 Permenpan RB Nomor : 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar
Operasional Prosedur Administrasi Pemerintah;
10 Perma 3 Tahun 2012 tentang Biaya Proses Penyelesaian Perkara dan
pengelolaannya pada Mahkamah Agung dan Badan Peradilan Yang Berada di
Bawahnya
11 Sema Nomor 4 Tahun 2008 tentang Pemungutah Biaya Perkara
12 SK Dirjen Nomor 0915/DjA/Hm.25/SK/I11/2014 Tentang Naskah Standar SOP
Penyelesaian Perkara
13 Surat Keputusan Wakil Ketua Pengadilan Agama Sumenep tentang Penunjukkan
Petugas Kasir dan Pengelola Keuangan Perkara Nomor : W13-
A32/449/HK.03.4/3/2018 tanggal 13 Maret 2018
14 Surat Keputusan Wakil Ketua Pengadilan Agama Sumenep tentang Penunjukkan
Petugas Pendaftaran Nomor : W13-A32/457/HK.05/3/2018 tanggal 13 Maret 2018
15 Surat Keputusan Wakil Ketua Pengadilan Agama Sumenep tentang Penunjukkan
Petugas Register Permohonan Nomor : W13-A32/456/HK.05/3/2018 tanggal 13
Maret 2018
16 Surat Keputusan Wakil Ketua Pengadilan Agama Sumenep tentang Penunjukkan
Petugas Register Gugatan Nomor : W13-A32/430/HK.05/3/2018 tanggal 13 Maret
2018
17 Surat Keputusan Wakil Ketua Pengadilan Agama Sumenep tentang Panjar Biaya
Perkara Nomor : W13-A32/434/HK.00.8/3/2018 tanggal 13 Maret 2018
18 SNIISO 9001:2015 Klausul 8.5
19 Buku Pedoman Praktis Akreditasi Penjaminan Mutu Badan Peradilan Agama;
Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
1. SOP Pembayaran Panjar Biaya Perkara (SOP/AP/04) Perlengkapan Komputer, Kertas, Alat Tulis,Buku Pedoman
2. SOP Penetapan Majelis Hakim (SOP/AP/06) (I;’rakltals Atkredltleal5| Iienjam;\nz?rll I\/!uStLIJPIE;‘adan Peradilan Agama,
. . . an Peraturan-Peraturan, ikasi
3. SOP Penunjukan Panitera Pengganti (SOP/AP/07) P
4. SOP Penunjukan Jurusita/Jurusita Pengganti (SOP/AP/08)
5. SOP Penetapan Hari Sidang (SOP/AP/09)
Peringatan Pencatatan dan pendataan
Jika SOP tidak dilaksanakan, maka temuan tidak akan berakhir FM/AP/03/02, FM/AP/03/03, FM/AP/04/01, FM/AP/04/02,
FM/AP/04/03
Pelaksana Mutu Baku
No. Aktivitas Meja | ) ) Ketua/ Persyaratan /
12 Meja Il | Panitera . Y Waktu Output
/Kasir Hakim Perlengkapan
1 Buku Il 10 Menit|  Surat Keputusan Ketua PA

Menunjuk Petugas/Tim
Penerimaan Perkara Q

tentang Penunjukan Petugas
(Kasir, Pendaftaran, Register)

Menetapkan besaran panjar biaya
perkara ‘1’

HIR, Buku Il dan
Perma 3 Tahun
2012

10 Menit SK Panjar Biaya Perkara




Pelaksana Mutu Baku
No. Aktivitas Meja | . . Ketua/ Persyaratan /
IKasir Meja Il | Panitera Hakim Perlengkapan Waktu Output
3 |Menerima surat permohonan / SK Panjar Biaya |10 Menit| Surat gugatan / permohonan
gugatan / permohonan banding / Perkara
verzet (perlawanan) / permoho-
nan kasasi / permohonan
peninjauan kembali / permohonan
eksekusi dan permohonan
perlawanan pihak ketiga.
4 |Menaksir panjar biaya perkara Surat gugatan/ |10 Menit| SKUM Sementara /Taksiran
, permohonan Panjar (FM/AP/04/01)
5 |Menyerahkan slip setoran panjar \ SKUM Sementara (10 Menit|Slip setoran Bank (FM/AP/04/02)
biaya perkara kepada /Taksiran Panjar
Penggugat//Pemohon untuk
dibayarkan ke Bank
6 [Menandatangani SKUM dan A Slip setoran Bank [10 Menit| SKUM lunas (FM/AP/04/03)
memberi stempel lunas
L
7 [Menginput data perkara di SKUM lunas dan |10 Menit|Register Induk Perkara Gugatan
aplikasi SIPP Surat gugatan / (FM/AP/03/02) /Permohonan
permohonan (FM/AP/03/03)
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Kode Formulir : FM/AP/04/01
Tgl Pembuatan: 02/05/2018
Tgl Revisi :09/10/2018
Tgl Efektif :09/10/2018

H.1.d SKUM

Pengadilan Agama/Mahkamah Syar’iyah ............................. *

Tl

SURAT KUASA UNTUK MEMBAYAR (SKUM) PANJAR BIAYA PERKARA

NOMOT e
Tanggal .....oooovvvivviiiiiiiii e
A NamMa ..
b. Panjar Biaya Perkara: Rp i,
(eere e e e ettt e ee —eeeeeae e e ——————aaaaaaaaaaaaaaanaaann )
C. Untuk Pembayaran : .........ccccceeeiiiiiiiiiiiiiiieeeee
............................. 20 ......
Kasir
( )
NIP. e,

Pembayaran ini dianggap sah apabila ada cap lunas dan tandatangan dari
kasir

CATATAN:
Lembar I untuk Pemohon/Penggugat
Lembat Il untuk Kasir

Lembar Il untuk dilampirkan dalam berkas



0OPS-02/2002 ~Int

PT. BANK RAKYAT INDONESIA (PERSERO)

[JeritAma [JBritAma Dollar O Simpedes [ ] Simaskot

Disetor ke / Deposit to

Nontor Rekening/ Acc. No.
Name / Nama :
Kanca / KCP / BRI Unit/ Branch :

Mata Uang / Currency D Rupiah El Valas/Forex ...

Kode Formulir : FM/AP/04/02
Tgl Pembuatan: 02/05/2018

Tgl revisi : 09/10/2018
Tgl Efektif : 09/10/2018
20 ...

Kurs / Rate **

Penyetor / Depositor Biaya / Charges **
Name / Name
Alamat / Address ’
Terbilang / Amount in Words : ........ s eavennto s asas s Bmanseres e misseh
SumberDana/ Sourme of Fund”™ : ... s
Keterangan / Remarks .
...................................... Teller TT. Penyetor / Depositor’s Signature

Sesuai P Bank yang dengan Prinsip Mengenal Nasabah :

dan chbubuh tanca tangan teller

* Khusus diisi bagi nasabah yang tidak memilki rekening di BRI dengan jumiah
penyetoran > Rp. 100 juta tunai dan dilampiri fotocopy identitas
** Diisi oleh bank.

Lembar 1 untuk bank
Lembar 2 untuk nasabah

sah apabila slip o

od




Kode Formulir : FM/AP/04/03
Tgl Pembuatan: 02/05/018
Tg Revisi :09/10/2018
Tgl Efektif :09/102018

H.1.d SKUM

Pengadilan Agama/Mahkamah Syar’iyah .............................. *

Tl

SURAT KUASA UNTUK MEMBAYAR (SKUM) PANJAR BIAYA PERKARA

NOMOT e
Tanggal .....ooovvvvviiiiiiiiiiee e
A NamMa ..
b. Panjar Biaya Perkara: Rp
(eere e e e ettt e ee —eeeeeae e e ——————aaaaaaaaaaaaaaanaaann )
C. Untuk Pembayaran : .........ccccceeiiiiiiiiiiiiieee
............................. 20 ......
Kasir
( )
NIP. e,

Pembayaran ini dianggap sah apabila ada cap lunas dan tandatangan dari
kasir

CATATAN:
Lembar | untuk Pemohon/Penggugat
Lembat Il untuk Kasir

Lembar Il untuk dilampirkan dalam berkas



