PENGADILAN AGAMA TULUNGAGUNG KLAS LA
Jalan Ir. Soekarno-Hatta No.117 — Telp (0355) 336516, Fax (0355) 336121
E-mail : pa.tulungagung@gmail.com
Homepage : pa-tulangagung.go.id
TULUNGAGUNG - 66261

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
LAYANAN PENGELOLAAN SISA PANJAR

KODE DOKUMEN . | SOP/AP/66
TGL. PEMBUATAN | : | 12112/2017
TGL. REVISI | D1/04/2019
TGL. EFEKTIF - | 01/04/2019
Disahkan Oleh,
Ketua

Drs. Iskhag, 5.H.
NIP. 19580118 198903 1 002

DOKUMEN MASTER E v
DOKUMEN TERKENDALI : NO.SALINAN | | |
DOKUMEN TIDAK TERKENDALI
DOKUMEN KADALUARSA
Dokumen ini adalah milik Pengadifan Agama Tulungagung

Ditarang menggandakan sebagian maupun secara keseluruhan dengan cara apapun
tanpa sejjin Pengaditan Agama Tulungagung




: SOPIAPISS

PENGADILAN AGAMA TULUNGAGUNG

JL. Ir. Soekarno-Hatta No. 117

Tulungagung - 66261

Tanggal Pembuatan | 12 Desember 2017
Tanggal Revisi © 07 April 2019
anggal Efektit 01 April 2019

- Ketua Pengadilan Agama Tulungagung

SOP Layanan Pengelolaan Sisa Panjar

[Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1 Undang-undang nomor 7 tahun 1989 tentang Peradilan Agama yang diubah dengan Undang-
undang Nomer 3 tahun 2006 dan diubah untuk kedua kalinya dengan Undang-undang nomor
50 tahun 2009;

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara Dan Reformasi Birokrasi RI Nomor 35
Tahun 2012 temang Petunjuk Teknis Penyusunan, Penetapan, dan Penerapan Standar
pelayanan;

Keputusan Ketua Mahkamah Agung Ri Nomor : KMA/OD1/SK/1991 tentang Pola pembinaan
dan pengendalian Administrasi perkara;

Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI Nomor : KMA/O32/SK/IVIZ2005 tentang Pemberfakuan
Buku Il pedoman Pelaksanaan Tugas dan Administrasi Peradilan;

Keputusan Ketva Mahkamat Agung RI Nomor : 026/KMA/SKAI2012 tentang Standa
Pelayanan Peradilan;

Peraturan Sekretardes Mahkamah Agung RI Nomor : 002 Tahun 2012 tentang Pedoman
penyusunan Standar Operasional Prosedur di lingkungan Mahkamah Agung dan Peradilan
yang berada dibawahnya;

Perma 02 Tahun 2068 Jo. Perma No 03 Tahun 2012 Tentang Biaya Proses Penyelesaian
Perkara;

SK Dirjen Nomer 0915/DjA/HM.25/SKAMI{/2014, Tentang Naskah Standart SOP Penyelesaian
perkara yang disahkan 24 September 20714 tentang pengesahan naskah SOP Penyelesaian
Parkara

Surat Sekretaris MA- Rl No 4 Tahur 2008 Tentang Pemungutan Biaya Perkara

Surat Sekretaris MA- Rl Mo 268/SEK/01/v/2010 perihal Sisa Biaya Perkara dan Jasa Giro
Biaya Perkara

Sural Kepulusan Ketua Pengadilan Agama Tulungagung, Nomor : W13-
A11/1245.2/HK.00.8/5K/4/2019 tentang Penunjukan Petugas Pengelola Sisa Panjar;

SNI IS0 9001:2015 Klausuf 8.5
Buku Pedoman Prakiis Akreditasi Penjaminan Mutu Peradilan Agama;
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1. 81 Sederajat;

2. SMA Sederajat yang memahami pola bindaimin;

IKeterkaitan

Peralatan/perlengkapan

1. 80P Pengelolaan Uang Sisa Panjar (SOP/AP/29)
2. SOP Pengelolaan Keuangan Perkara (SOP/AP/G5)
3. SOP Pelaporan Perkara (SOP/AP/59)

piikasi SIPP, Perlengkapan Komputer, Kertas, Alat Tulis,
Buku Pedoman Prakiis Akreditast Penjaminan Mutu Peradilan

Agama dan Peraturan-Peraturan;

J

Peringatan
Jika SOP tidak dilaksanakan, maka temuan tidak akan berakhir

FM/AP/29/01 dan FM/AP/66/01

Pelaksana Mutu Baku
Kasir/
Bend.
. PNBP/
o Aldivitas Hakim { Petugas | Ketua | Panitera e syomten’ Waktu Output
.13 Perlengkapan
Pengelola
Sisa
Panjar -
1 |Menunjuk Pelugas Pengelola Sisa Surat Sekretaris MA-]30 menit| SK Ketua tertang Penunjukan|
Panjar ( ) RI No Petugas Pengelola Sisa
26B/SEK/01/VI2010 Panjar
2 |Melaksanakan pernbukuan dan SK Ketua tentang | 10 menit| Tertib Administrasi Keuangan
pangelolaan sisa panjar setiap perkara h Penunjukan Petugas
yang telah diputus Pengelola Sisa
E'j Panjar
3 |Membuat rincian pengeluaran Terdi Administrasi |10 menit Instrurnen Penggunaan
penggunaan panjar  biaya perkara Keuangan Panjar Biaya Perkara / Buku
terhadap perkara yang sudah dipuius Bantu / Junal SIPP
1
4 [Membuat dan menandatangani surat Insirumen 10 menit| Surat Pemberitahuan Kepada
pemberitahuan adanya sisa panjar, laluyl Penggunaan Panjar Pihak Untuk Pengambilan
mengumumkan sisa panjar yang behum Biaya Perkara / Buku Sisa Panjar FM/AP/28/01
diambil oleh pihak berperkara. Bantu / Jurnal SIPP




Pelaksana Mutu Baku
Kasir/
Bend.
PNBF/
e MDD Ha:gn f Petugas | Ketua | Panitera GepsvArELan Waktu Qutput
Pangelola Perlengkapan
9
Sisa
Panjar
5 {Mengumumkan di papan pengumumar Surat Pemberitahuan| 180 hari 5engurnuman Sisa I-;anjar
dan website tepiang sisa panjar yang Kepada Pihak Untuk Yang Belum Diambil
belum diambil pihak serta Pengambilan Sisa
memberitahukan bahwa jika dalam| Panjar
waktu 180 hari tidak diambil para pihak
sisa panjar tersebut diselor ke kas
Negara. | {
6 |Merekap semua pengeluaran sisaf Y. Instrumen 10 menit Kumpulan Kuitansi
panjar yang ielah dikeluarkan Penggunaan Panjar Pengembalian Sisa Panjar
Biaya Perkara / Buku
Bantu / Jurnal SIPP
7 lMembukukan dan menyerahkan sisa Pengumuman sisa |30 menit] Bukti Setor Sisa Panjar Ke
panjar yang belum diambil pihak Y. panjar yang belum KAS Negara
berperkara kepada kas Negara (PNBP) :] diambil
8 |Membuat lapecran Pengembalian Sisa - Bukli Setor Sisa 1jam | Laporan Bulanan, Triwulan,
Panjar dan Penyetoran ke KAS Negara NA Panjar Ke KAS Semester dan Tahunan
Negara FIWAP/BEI01
CD - Kuitansi
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: Segera
: Pemberitahuan untuk
Mengambil sisa panjar biaya perkara

Kepada :

Assalamu ‘alaikum Wr. Whb.

Dengan hormat, diberitahukan bahwa perkara ............................. yang saudara
daftarkan di Ke Paniteraan Pengadilan Agama ... Nomor
......................... tanggal .......ccceeciiieieeeen. telah diputus  pada hari
.............................. tanggal ...........ce.cceeeiev e dan panjar biaya perkara yang
saudara bayarkan masih ada sisa sebesar Rp. ... -
TS rupiah). Untuk itu saudara dimohon untuk mengambil sisa

panjar tersebut di Pengadilan Agama .....................

Apabila saudara tidak mengambil sisa panjar tersebut sampai hari ...........c..eui.
tanggal ....ccommmennininnen , maka sisa panjar 2kan kami kirim ke kas negara

Demikian surat pemberitahuan ini dibuat untuk diketahui sebagaimana mestinya.
Wassalamu ‘alaikum Wr. Wb.

Panitera,
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LAPORAN SISA PANJAR YANG BELUM DIKEMBALIKAN

PENGADILAN AGAMA ...............cco......
BULAN
'MOR PERKARA SALDO DEBET SALDO KET

atahui,




