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SOP

Pelayanan Pengelolaan Uang Sisa Panjar

DASAR HUKUM

KUALIFIKAS] PELAKSANA

1. Pasal 1246 KUHPerdata

1. Mengusai POLA BINDALMIN

2 SEMA 04 Tahun 2004 tentang Pemungutan Biaya Perkara

2. Menguasai SIPP

3 Undang-undang Momor 7 Tahun 1989 yang telah divbah dengan
Undangundang Memeor 3 Tahun 20068 terakhir diubah dengan
Undang-Undang Nomar 30 Tatun 2009 tentang Peradilan Agama

3. Memahami sistem pembukuan keuangan periara

4. KMADD/SKT991 lentang Pola-pola Pembinaan dan Pengendalian
Adminislrasi Kepaniteraan Pengadlan Agama dan Pengadilan Tinggi

Agama

3. KMAOZ2SKAVI2006  fenfang pemberakuan bukw 1l pedeman
pelaksanaan tugas dan administrasi pesadilan

B SK KMA NO.0ZBKMA/SKAIZM 2 tentang standar pefayanan peradian

4. Memahami mekanisme pengembalian dan pangelalaan sisa
panjar biaya periara

FERSEKMA Momer : 002 Tahun 2012 2nfang Pedoman penyusunan
Standar Operasional Prosedur di lingkungan Mehkamah Agung dan
Peradilan yang berada di bawahnya

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGAPAN

1. S0P Penyelesaian Perkara

2 S0P Transparansi dan Informasi Perkara

Komputer, Jaringan inlemet, Api&asi SIPP, SKUM, Buku Jumal
gan Induk Kewangan Perkara

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

1. Jika Majelis Hakim fidak memberdkan rincian Biaya perkara selelah
putusan dibacakan, maka sisa panjar yang diayarkan tidak
diketahui

Entry data keuangan, SKUM, Pengisian Buku Jumnal dan
Induk Keuangan Perkara, Buku banlu pengembalian panjar
biaya perkara

2 Jika kasir fidak mangemaalkan sisa panjar ataw tidek menyetorkan ke
ka5 negara bizya tifpan piak ketiga yang ket dan 6 buan, maka dapat
diduga pefanggaran undang-undang dan dapat dipidanakan
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Kepiatan

Pelaksana

Mutu Baku

Panitera
[Panitera
Pengganti

Ketua
Majelis

Pihak

Pihak/ Para

Kasir/ Pemegang
Kas

Kelengkapan

Walktu

Output

K

T

it

Mengisi ismrumen nncian by pekam
sdama persidangan urhuk
diandatzngani Ketua Majels

stumen findar:
biaya perkar

3 menil

Insirumen ringian
bizya

Menefima  insrumen  fndan  biaa
perklam  dan PP, menzifi  dan
menandazrcaning dan dikembalkan
pada PP untuk @berkan kapada Fihak

rstrumen ringan

biaya perkara

3 merit

InsTumen
fingdan
bizya

Menefima  insTumen  fndan  biaa
perkam  dan Kea Majes  dan
Memberkan nstumen fingan baa
yang leah  dikeluaksn  selama
persidancan wrluk dberkan kepada
pemegang Kas (Kasr)

instnamen rincian

biaya perkara

3 menit

InsTrumen
fingdan
bizya

Menedma intumen dai  Paniem
Pantera  Penggani . menghubung
Pemegang  Kas  (asr}  dengan
menyerahkan panar biaya perkara yang
teth dibayarkan

instnamen rincian

bizya perkar

3 meril

Insirumen ringian
bizya

Menesima rstumen Fihak, Meng- enbry
dald romor pertara pada  KIPA,
menghitung  pengouraan  panjar,
menutup  buln jumd, meneranckan
kepada Fhak, membuatian kuians 3
ragkap Apabla fendapet ssa panjar
biaya perkaranya, maka Pemegang Kas
memasukan pada buky banfu ska
pangr, membuzkan hitansi
pengembalian 53 panjar biaya perkam
fdengan menuiskan jumizh uang sexuai
533 yang ada ddam Buku Jumnd dan
fiserabkan  kepada  Pihak  unluk
ditandatangani.

[KIPA, buku Jumal
Euku barty,
Kuitang dibual 3
rangkap

15 ment

Kusansi
pengembalian
554 panjar

(Kalau fidak cihadn Phak | Para Pihak)
Meneima insTumen  éai  Panfer
Paritera Pengzarti | Meng- enty data
nomar perkara pada KIPA, menchilung
penggunazn  paniar, menutup buku
jurnalApabda [erdapal sisa parjar bizya
perkaranyz, maka Pemegang Kas
memasukan pada buky banh s=a
panjar unuk diungou selama 6 bulan,
kalau bdzk diambd selama 6 bulsn, maka
akan diselorkan e kas negam sehecai
PHEP

[KIPA, buku Jumal
Eeku hantu

13 ment

| Jang pengembal
an §isa panjar

Menefima kusans pergembelan ssa
panjar  be@  perkam dan
menandaiarcaninga, kemudian
menyerahian kembali kutans ersebul
kepada Pemegang Kas'Kasr.

[KIPA, buky Jumal
buku banty,
haitars

3 menit

kukans
pengembal an
yang di Tanda

langan

Menefima kusans pergembelan ssa
pangr biaya perkar, menyerabkan
uang sejumiah yang ferfer dalam
kutang fersebut besets  fndasan
perama kuars: kepada Phak

HIPA, buku Jumal

buity barfu, by,

u=ng &fs3 panar

Tmenit

htans
pengentalan yang

diTanda

lznzzn




