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SOP PENGELOLAAN SISA PANJAR

Dasar Hukum: Kualifikasi Pelaksana:
1. Pasal 1948 KUHPerdata 1. Menguasai Pola Bindalmin
2. SEMA 04 Tahun 2008 . 2. Memahami dan mengoperasikan Aplikasi SIPP
3. HU:;“_? r7] TZT)%% 1983 TSUaBG]QSFE)e'rFadr:lan ZA(\)%%ma y.sduUU | 3 Memahami sistem pembukuan keuangan perkara
0.0 lanun y.s.a.u 0. anun 4. M hami kani balian d lol ;
4. KMA/OO1/SK/I1991 tentang Pola-pola Pembinaan dan paflam Meganisme pengembalan dan pengeloiaan sisa

Pengendalian Administrasi Kepaniteraan Pengadilan Agama
dan Pengadilan Tinggi Agama

panjar biaya perkara

5. KMA/032/SK/IV/2006 ~ tentang pemberlakuan buku I
pedoman pelaksanaan tugas dan administrasi Peradilan
6. SK KMA NO.026/KMA/SK/II/2012 tentang standar pelayanan
peradilan
Keterkaitan: Peralatan/Perlengkapan:
1. SOP Penyelesaian Perkara Komputer, Jaringan internet, Aplikasi SIPP, SKUM, Buku

2. SOP Transparansi dan Informasi Perkara

Jurnal dan Induk Keuangan Perkara

Peringatan:

Pencatatan dan Pendataan:

1.

Jika Majelis Hakim tidak memberikan rincian biaya perkara
setelah putusan dibacakan, maka sisa panjar yang
dibayarkan tidak diketahui

Jika kasir tidak mengembalikan sisa panjar atau tidak menyetorkan
ke kas negara biaya titipan pihak ketiga yang lebih dari 6 bulan,
maka dapat diduga pelanggaran undang-undang dan dapat
dipidanakan

Entry data keuangan, SKUM, Pengisian Buku Jurnal dan Induk
keuangan perkara, buku bantu pengembalian panjar biaya
perkara




PROSEDUR PELAYANAN PENGELOLAAN SISA PANJAR PADA PENGADILAN TK.PERTAMA

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Panitera Ketua Pihak / Kasir | Kelengka Ket
Pengganti Majelis Para Pihak Pemegang an Waktu Output
gga j Kas P
1 2 3 4 6 7 8 9 10
1 Mengisi isntrumen rincian biaya
perkara selama persidangan untuk instrumen Instrumen
ditandatangani Ketua Majelis D rincian biaya | 5 menit rincian
perkara biaya
2 Menerima instrumen rincian biaya
perkara dari PP, meneliti dan v )
menandatanganinya dan dikembalikan _|ns_,trum§ n . Insltrulmen
pada PP untuk diberikan kepada Pihak <> fincian biaya 5 menit rinclan
perkara biaya
3. | Menerima instrumen rincian biaya
perkara dari Ketua Majelis dan P
Memberikan instrumen rincian biaya D instrumen Instrumen
yang telah dikeluarkan selama rincian biaya 5 menit rincian
persidangan untuk diberikan kepada perkara biaya
pemegang Kas (Kasir)
4. | Menerima intrumen dari Panitera
Pengganti, menghubungi Pemegang .
Kas (Kasir) dengan menyerahkan .|ns.trumlen . Insltrulmen
panjar biaya perkara yang telah rincian biaya 5 menit rincian
dibayarkan perkara biaya
5. Menerima instrumen Pihak, Meng-
entry data nomor perkara pada KIPA,
menghitung penggunaan panjar,
menutup buku jurnal, menerangkan
kepada Pihak, membuatkan kuitansi 3 KIPA, buku
rangkap.Apabila terdapat sisa panjar Jumal, buku Kuitansi
biaya perkaranya, maka Pemegang bantu, . pengemba .
Kas memasukan pada buku bantu sisa Kuitansi 15 menit lian hari ke 35
panjar, membuatkan kuitansi dibuat 3 sisa panjar
pengembalian sisa panjar biaya rangkap
perkara dengan menuliskan jumlah
uang sesuai sisa yang ada dalam Buku
Jurnal dan diserahkan kepada Pihak
untuk ditandatangani.
6. | (Kalau tidak dihadiri Pihak / Para
Pihak) Menerima instrumen dari
Panitera Pengganti, Meng-entry data
nomor perkara pada KIPA, menghitung .
penggunaan panjar, menutup buku KIPA. buku Uang
jurnal.Apabila terdapat sisa panjar Jurnai buku 15 menit pengembali
biaya perkaranya, maka Pemegang b ’ an sisa
. antu .
Kas memasukan pada buku bantu sisa panjar
panjar untuk ditunggu selama 6 bulan,
kalau tdak diambil selama 6 bulan,
maka akan disetorkan ke kas negara
sebagai PNBP
7. | Menerima kuitansi pengembalian sisa o
panjar biaya perkara dan KIPA, buku kuitansi .
menandatanganinya, kemudian < Jumal, buku | pengembali
menyerahkan kembali kuitansi tersebut bantu Smenit | anyangdi
kepada Pemegang Kas/Kasir. Kuitansi Tanda
tangan
8 | Menerima kuitansi pengembalian sisa KIPA, buku Kuitansi
jar bi uitansi
panjar biaya perkara, menyerahkan Jurnal, buku engembali
uang sejumlah yang tertera dalam » bantu, 5 menit pan gan di
kuitansi tersebut beserta tindasan kuitansi, Ty 9
o ; ) anda
pertama kuitansi kepada Pihak uang sisa tangan

panjar




Menerima sejumlah uang sisa panjar
biaya perkara dari Pemegang Kas/
Kasir

@b,

7

|

KIPA, buku
Jurnal, buku
bantu,
kuitansi,
uang sisa
panjar

5 menit

Uang
pengmbali
an sisa
panjar

Waktu yang diperlukan : 50 menit







