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SOP Layanan Mohon Bantuan Eksekusi ke Pengadilan Agama Lain

Kualifikasi pelaksana

1. §1 Sederajai;
2. SMA Sederajat yang memahami pola bindaimin;

Dasar Hukum

1 Reglemen Indonesia Yang Diperbarui (HIR) Pasal 195 Ayat (2)

2 Undang-undang namor 7 tahun 1989 tentang Peraditan Agama yang diubah dengan Undang-undang
Nomor 3 tahen 2006 dan diviah untuk kedua kafinya dengan Undang-undang nomor 50 tehun 2009;

3 Kepuiusan Ketua Mahkamah Agung Rl Nomer : KMAO1/SK/1991 tentang Pola pembinaart dan
pengendalian Administrasi perkara;

4 Keputusan Ketua Mahkamah Agung R Nomer : KMA/G32/5K0VI2006 tentang Pemberiakuan Bakar Il
pedoman Pelaksanaan Tugas dan Administrast Peradilan;

5 Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara Dan Reformasi Birokrasi RE Nomor 35 Tahun
2012 tentang Petunjuk Teknis Penyusunan, Penetapan, dan Penerapan Standar Pelayanan,

& SE Difen Badilag Nomor 2017./DjAJOT.01.3/11 /2015 Tentang Pedoman Pola Keuangan Perkara
Peradilan Agama;

7 SE Dirfjen Badilag Nomor 0377.a/DjA/HM.00/2/2015 Tentang Pedoman Pola Pelaporan Perkara
Peradilan Agama;

& Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung RI Nemor : 002 Tahun 2012 fentang Pedeman penyusunan)
Standar Operasional Prosedur di lingkungan Mahkamah Agung dan Peradilan yang baradal
dibawahnya;

g SNI SO 9001:2615 Klausul B.5

16 Buku Pedoman Praktis Akreditasi Penjaminan Mutu Peradilan Agama;

Keterkaitan Peralatan/periengkapan

1. SOP Penerimaan Perkara dan Pembayaran Panjar Biaya Perkara (SOP/Ap/04) Perdengkapan Kompuier, Kerlas, Alai Tulis, Buku
2. SOP Penunjukan Jurusita (SOPIAP/O8) Pedoman Prakiis Akreditasi Penjaminan Mulu Peradilanf
3. SOP Pemanggilan (SOP/AP/10) Agama dan Peraturan-Peraturan;

4, SOP Pelayanan Permohonan Eksekusi Riil (SOP/AP/S1}

5. SOP Pelayanan Permohonan Eksekusi Pembayaran Sejumlzh Uang (SOP/AP/52)

6 SOP Pelayanan Permohonan Eksekusi Selain Putusan Pengadilan Agama Dengan Lelang

(SOP/AP/53)

Pencatatan dan pendataan
FM/APIQ4/01, FM/AP/O4/02, FM/APH0/01, EMIAPIE1/01,
FM/AP/51/02, FM/APIS1/03, FM/APIS1/04, FMIAPIS1/06,
FM/AP/54/01, FMIAPIS4/02

Peringatan

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka temuan tidak akan berakhir

Pelaksana Mutu Baku
No Akfivitas Meja .| Meja |Mejaf Js/ Persyaratan f
i Kasir " il st Pan | Ketua Perlengk o Waktu Qutput
1 |Menerima Permohonan Eksekusi Riif Putusan Yang 10 | Surat Permohonan Eksekusi
Telah BHT dan menit Riil
D Dimohonkan
Eksekusi Rill
2 |Membuat dan  menandalangani| | Permoheonan |5 menit] Instrumen Taksiran Panjar
Instrumen Taksiran Panjar Biaya L. _I eksekusi Biaya FM/AP/04/01
Eksekusi
3 {Menyerahkan instrumen iaksiran tnstrumen Taksiran| 10 Bukti Setoran Bank
panjar biaya eksekusi rill dan slip N Panjar Biaya menit
setoran  panjar  biaya eksekusi E
kepada Pemohon uniuk dibayarkan
ke Bank
4 [Menerima Slip Setoran dari Bank, Slip Setoran dari 10 SKUM (Permohonan
lalu memberi Nomor, membubuhkan Bank menit Eksekusi)
tanda tangan dan cap tanda lunas FM/AP04/02
pada SKUM
5 |Membukukan panjar biaya perkara SKUM 20 - Jurnal / Buku Bantu
eksekusi ke dalam Buku Jumnal 5 menit Keuangan Eksekusi
Keuangan Eksekusi, Buku Bantu dan l FM/APIS1101
Buku Induk Keuangan Eksekusi ‘ - Buks Induk Keuangan
Eksekusi FM/AP/51/02
6 |Mencatat ke dalam buku Register ‘ Jumal Keuangan 10 Register Eksekusi
Pendaftaran Eksekusi Eksekusi, Buku mentt FM/APIS1/03
‘ Bantu dan Betku
é Kas Umum




Pelaksana Mutu Baku

No Aktivitas Meja . | Meja | Meja} Js/ Persyaratan /

1 Kasic f M | Jst Fan Perlengkapan Wiakty ShEpHE

7 |Membuat dan  menandatangani Register 10 Penetapan Aanmaning
Penetapan Aanmaning Pendaftaran menit

Eksekusi

8 |Membuat dan  menandatangani Berkas eksekusi 10 Instrumen Perintah
Instrumen perintah panggilan sudah dilengkapi | menit Panggilan
aanmaning | dengan penunjuian FMIAPA0/01

jurusita untuk
melakukan
aanmaning

9 |Menyampaikan Relaas panggilan Instrumen perintah | 1 hari | Relaas Panggilan Sidang
Aanmaning kepada  Termohon panggilan Aanmaning kepada
Eksekusi Termehon Eksekusi

EMAPISA NG

10 |Melaksanakan Aanmaning dengan Relas Panggitan 60 Berita Acara Sidang
sidang insidentil yang dihadiri oleh Aanmaring menit Aanmaning
Pemohon dan Termchon Eksekusi
dan membual berita acara sidang L
zanmaning yang ditandatangani oleh
Ketua dan Panitera

11 |[Membuat dan  menandatangani Berita Acara Sidang| 30 |Instrumen Eksekusi terhadap
Instrumen Eksekusi terhadap Obyek \ Aanmaning menit Obyek Sengketa yang
Sengheta yang berada di Pengadilan [ l berada di Pengadilan Agama
Agama iain tain

g ChASADIRAINA

12 |Menandatangani Penetapan — Instrumen Eksekusi| 10 Pengtapan Eksekusi
Eksekusi yang isinya memerintahkan ferhadap Obyek | menit
kepada Panitera untuk melaksanakan Sengketa yang
eksekusi melalui Panltera Pengadilan berada di
Agama tempat obyek yang akan Pengadilan Agama
dilaksanakan eksekusinya. lain

13 [Membuat dan  menandatangani Penetapan 20 Instrumen Perintah
Instrumen  perintah  Permohonan Eksekusi menit | Permohenan Eksekusi dan
Eksekusi ke Pengadilan Agama lain P:ngeluaran Biaya Eksekusi

¢ Pengadilan Agama Lain
FM/AP{54/02

14 |Atas nama Ketua Pengadiian Agama, Instrumen Perintah | 10 | Surat Permohonan Bantuan
membuat dan menandatangani sural] Permghonan menit Eksekusi ke Pengadilan
pengantar Permohonan Eksekusl ke Eksekusi dan Agama Lain
Pangadilan Agama lain yang disertai Pengeluaran Biaya
dengan surai Penetapan Eksekusi. Eksekusi ke

| Pengadilan Agama
Lain

15 [Mengeluarkan, membukukan dan Surat Permohonan | 30 Surat Pengantar
mengirimkan biaya pengiriman dan Bantuan Eksekusi | menit Permohonan dan Bukii
biaya pelaksanaan eksekusi ke ke Pengadilan Pengirman Biaya
Pengadilan Agama [ain disertai Agama Lain Pelaksanaan Eksekusi ke
dengan bukti pengifimannya yang \ Pengadilan Agama lain
dikirim bersama-sama dengan surat
pengantar Permohonannya.

16 [Menerima Berita Acara Pelaksanaan l Surat Pengantar | 1 hari |Surat Penganiar Berita Acara
Eksekusi dari Pengadilan Agama lain Pengiriman Biaya Pefaksanaan Eksekusi
dan melaporkannya kepada Ketua Pengiriman dan
Pengadilan Agama. Biaya Pelaksanaan

Eksekusi ke
Pengadilan Agama
lain

17 |Mencatat semua pelaksanaan | Berita Acara 30 Register Eksakusi
eksekusi il kedalam  Register I I Pelaksanaan menit FMIAP/51/03
Eksekusi Eksekusi

18 |Menyerahkan Berita Acara Eksekusi | Berita Acara 1 hari Bukti Penyerahan
dari Pengadilan Agama Lain kepada " Pelaksanaan
Para Fihak Eksekusi

19 [Atas perintah Panitera, menyimpan Berita Acara 15 Surat Pengantar dan Berita
Surat Pengantar dan Berita Acara Eksekusi Menit Acara Eksekusi dari
lEkseku§i dari pengadilan Agama ¥ II Peggadiian Agama yang
yang dimohenkan bantuan dengan I dirnohonkan barituan
barkas aslinya (bundel A) dan tersimpan dalam bok arsip
dimasukkan dalam Bok  Arsip perkara.
Perkara.

20 |Membuat Laporan Keuangan Berita Acara 30 |Laporan Keuangan Eksekusi
Eksekusi C‘b Pelaksanaan menit Bulanan (LIPA-7b)

Eksekusi FMIAP/S1/08




Kode Formulir : FM/AP/04/01
Tgl Pembuatan :12/12/2017

Tgl Revisi : 09/10/2018
Tgl Efektif :09/10/2018
MAHKAMAH AGUNG RI

PENGADILAN AGAMA TULUNGAGUNG
FORMULIR TAKSIRAN PANJAR

TAKSIRAN PANIAR BIAYA PERKARA

Nama Pemohon/Penggugat S| 2 S e T T ¢ S A8 A T S

Kecamatan ] oo T ST - - ST S e e G

Kabupaten Bl ottt

Nama Termohon/Tergugat S —

Kecamatan L e T T Y e s T S 4 ST 5 S

Kabupaten B e e e e
NO URAIAN BIAYA KETERANGAN

Panjar adalah uang persekot yang di bayarkan oleh Pihak yang bersangkutan kepada BANK
vang ditunjuk oleh Pengadilan Agama ..o
Meja |

NB: Jika dalam proses persidangan sampai selesai panjar masih tersisa maka pihak dapat
mengambil sisa panjar di kasir
Biaya Panggilan per Radius/Kecamatan

R.1 Radius (75.000,-)
R.Il Radius (100.000,-)
R Radius (125.000,-)

R.5ulit Radius {150.000,-)




Kode Formulir : FM/AP/04/02
Tgl Pembuatan ; 12/12/2017
Tgl Revisi 1 09/10/2018
Tgl Efektif : 09/10/2018

KWITANSI
SURAT KUASA UNTUK MEMBAYAR (SKUM)

Kami yang bertanda tangan dibawah ini :

Nama = ————
Tempat kediaman di  © ...
Dalam mengajukan perkara ... di Pengadilan Agama ................

berlawanan dengan:

Nama R ————.

Tempat kediaman di @ ..o

Membayar Panjar Biaya Perkara (PBP) sebesar Rp. ............ I (S rupiah)

Untuk itu kami memberi kuasa kepada Panitera Pengadilan Agama .............
membebaskan segala pengeluaran yang diwajibkan atas perkara tersebut.

Yang memberi kuasa membayar

----------------------------------------------------------

LUNAS DIBAYAR DAN TELAH DICATAT
Dalam daftar perkara nomor: ... padatanggal ...........cooreeeeeenn.
Kasir,

Pembayaran ini dianggap sah apabila ada cap lunas dan fanda tangan dari kasir.

Lembar Pertama (Hijau) D untuk Bank
Lembar Kedua (Putih) DooUnfuK
Lembar Ketiga (Merah) o untuk Kasir

Lembar Keempat (Kuning)  :  untuk Dilampirkan dalam berkas



Kode Formulir : FM/AP/10/01
Tgl Pembuatan : 12/12/2617
Tgl Revisi : 09/10/2018
TelEfekiif  :09/10/2018

PANGGILAN

Perkara Nomor: ........................ Pet- ;
3.
a. Tanggal Sidang L e
b. Panggilan untuk . a. Pemohon/Pengggat
b. Termohon/Tergugat
c. Saksi/Saksi Anhli
d. Lain-lain .........ccccoceee
c. Nama Jurusita/PA lain L e reeeeeeeeeeeeereeeeesveeeeesseresseesseeceiasasceeessassessesaneeseesseseeees
d. Ongkos Panggilan TR e
e. Tanggal Pemangian/Surat . ... aer e e e e e
f. Jenis Panggilan } R R T T e T T R G SR

Ketua Majelis

Keterangan.

Lembar | unfuk Kasir
Lembar Il untuk Jurusita

------------------------------------------------------------------



Kode Formulir : FM/AP/51/0%
Tgl Pembuatan : 12/13/2017
Tel Revisi - 09/10/2018
Tgl Efektif  : 09/10/2018

KI-PA.5
BUKU JURNAL KEUANGAN BIAYA EKSEKUSI
Nomor Perkara
Pemohan
Termochon
Jumlah

No. T [ Uraian Ket a

° SEEs Penerimaan Pengeluaran eterangan

1 2 3 4 5 6
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Kode Formulir - FM/AP/51/04

Tgl Pembaratan L 122007
Tgl Revisi - 09/10/2018
Tpl Efektif 1 09/10/2018

Panggilan Aanmaning ke

Pasal 196 HIR 207 R.Bg..

SURAT PANGGILAN (RELAAS)
Nomor : .../Pdt.G/.... . /PA...............
Pada hari ini ........................... tanggal ... saya

......................... Jurusita Pengganti pada Pengadilan Agama Tulungagung atas
perintah Ketua Majelis Hakim Pengadilan Agama tersebut
TELAH MEMANGGIL
......................................... . Umur ......, Agama Islam, Pekerjaan................, tempat
tinggal di.......ccooceveeeiiieee selanjutnya dahulu disebut
sebagai “Tergugat “ sekarang “ Termohon Eksekusi RIiL".
Bahwa pada hari .......... tanggal ............. Jam ... WIB, supaya ia datang
menghadap Ketua Pengadilan Agama Tulungagung Jalan Ir. Soekarno — Hatta No.
117 Tulungagung untuk diberi tegoran oleh Ketua Pengadilan Agama Ponorogo agar
ia dalam waktu yang akan ditetapkan oleh Ketua tersebut memenuhi putusan
Pengadilan Agama Tulungagung tanggal ............ , Nomor : ..... /Pdt.G/........ IPA......
yang amarnya berbunyi sebagai berikut :

.........................................................................................................................

Panggilan ini saya laksanakan di tempat kediaman Termohon Eksekusi, dan
di sana saya;

Selanjutnya saya telah meninggalkan dan menyerahkan kepada pihak
Termohon Eksekusi sehelai salinan surat panggilan ini.

Demikian dibuat berita acara pemberitahuan ini yang ditandatangani oleh
saya Jurusita Pengganti dan mengingat sumpah jabatan.

Kuasa Termohon Eksekusi Riil Jurusita Pemgganti,

Sah dic.




Kaode Formulir : FM/AP/51/06

Tgl Pembuatan : 12/12/20617
Tgl Revisi 1 09/10/2018
Tgl Efektif : 09/10/2018

LAPORAN KEUANGAN PERKARA EKSEKUSI

PADA PENGADILAN AGAMA

11 0] V., [ —

---------------------

.....

LI-PA 7.b

Z
@

URAIAN

JUMLAH

PENERIMAAN (Rp)

PENGELUARAN (Rp)

.

i

[a—y

‘wl\)

Penerimaan

_Saldo Awgil__

Materai

Leges

) Sita _Ek_SBkl-l.Si

Jum_Sita

Tkian

(=T - A [ N R N

Jumlah

|5uru Lelang

S_aksi
Keamanan

|Saldo Bank

Saldo Akhir

Saldo Kas Tunai

Mengetahui,
Ketua Pengadilan Agama .....ooeeeeeeeae

---------------------------------------------------------------------

Panitera

-------------------------------------------------




Kode Formulir : FM/AP/54/01
Tgl Pembuatan - 12/12/2017
Tgl Revisi 1 09/10/2018
Tl Efektif 1 08/10/2018

INSTRUMEN EKSEKUSI TERHADAP OBIEK SENGKETA
YANG BERADA DI PENGADELAN AGAMAL AIN

Perkara Nomor O T S S

Tanggal Putusan berkekuatan hukum tetap @ e,
Tanggal permohonan Eksekusi -
Nama Pemohon - —
Alamat - —
Nama Termohon e —
Alamat Termohon e —
Jenis Obyek sengketa . —
Lokasi obyek sengketa ] e o o



Kode Formulir : FM/AP/S4/02
Tgl Pembuatan - 12/12/2017

INSTRUMEN PERINTAH PERMOHONAN EKSEKUSI | 15 fmie 00/ 107200

KE PENGADILAN AGAMA LAIN
Perkara Nomor 1 oo /Pdt.G/....../PA........
Tanggal Putusan berkekuatan hukum tetap @ oo
Tanggal permohonan Eksekusi f e o i s s
Tanggal Penetapan Eksekusi f e TR RIS
Nama Pemohon 2 ——
Alamat B cocseemecese B nso SESSTEIE
Nama Termohon | R T S s
Alamat Termohon S —
Jenis Obyek sengketa E e T, S ———
Lokast obyek sengketa E T s G T S e
Pengadilan yang dituju . ceecccsccossmsoudoned SRS
Biaya Eksekusi T P S T SRR S

.................................



