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Dokumen ini adalah milik Pengadilan Agama Maros Kelas | B
Dilarang menggandakan sebagian maupun secara kes eluruhan dengan cara apapun
tanpa seijin Pengedilan Agama Maros Kelas | B

becenge —_— ]

| DASAR HUKUN | KUALIFIKAS| PELAXSANA J
el 1
| 1. | Undang-Undang Nomor 48 Tahun 2008 teniang 1. Minimal S.1

[ | Kekuas i : 2 : . ;
|| Kekuasaan Kehakiman; 2. SMA Sederajat yang memahami pola bindalmin;

|‘ 2. Undang-Undang Nomor 7 tahun 1989 tentang Peradilan
L Agama yang diubah dengan 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 |
I Publik; J .

.

|| KMAJOO1/SK/1901 tentang Pola Pembinaan dan |

| | Pengendalian Administrasi Perkara:
'__].___ - .
|' 5. ] Kep

. Utusan Ketua Mahkamah Agung RI Nomor : [
|| KMA/OD4/SK/1992 tentang Kepaniteraan Pengadila

n
|| Agama:
S . S S e

———ee

4. | Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI Nomor - [ /
|



:
! 6. ] Keputusan Ketua Mahkamah Agung R1 Nomer - [
KMA/O32/SK/IV/2006 tentang Pemberlakuan Buky II
Pedoman Pelaksanaan Tugas dan Adminisrasi Peradilan;

i

7. JJ Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI Nomor : —‘
| 026/KMA/SK/I112012 tentang Standar Pelayanan F’eradi!a_n_;_j

)s.

Permenpan Nomor 35 tahun 2012 tentang pedoman
Penyusunan Standar Operasional Prosedur;

9. | Peraluran Sekretaris Mahkamah Agung RI Nomor 02
I | Tahun 2012, Tentang Pedoman Penyusunan Prosdur di
J Lingkungan Mahkamah Agung dan Badan Peradilan yang
I ada dibawahnya;

| s
| KETERKAITAN ) PERALATANIPERLENGAPAN

T
1. | SOP Pengelolaan Keuangan Perkara

Petlengkapan Komputer, ATK, Buku Pedoman dan Peraturan-

Peratiran

} 2, [_SOP Pelayanan Sita Harta bersama

}--_ __._—._.-_.“—'-————-—-_.__.___________ —
| PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

——e e

|1, | Jika SOP tidak dilaksanakan, maka sita tidak akan biga Buku Register Sita
dilaksanakan

L.

Persyaratan/

E—
Mejall f Kasir ir"amtera.’ Kelengkapa
n

i Jurusita

S o

, 5 | 8 8

(1| Menerima surat permohonan PC, kerlas, [ 5 manit Surat sita / ]
Il sita harta bersama sebanyak alat | permohonan
.' | para  pihak  ditambah 3 - yang ditenma
| | eksemplar dari Pemohon sita meja 1

] harta  bersama dilampiri sebanyak

putusan Pengadilan Tingkat jumlah tergugat
| ' Pertama yang  diajukan ditambah empat
] banding salinan utk
L |I majelis hakim
F Meneliti surat permohonan keras

]sita harla  bersama yang permohonan
| | diajukan oleh Pemohon sita sita
| | |
I' !

3 dan PC, kertas, | 10 menit Instrumen
menandatangani Instrumen aiat tulis laksiran panjar
taksiran panjar

rm——
[ 4 Menaksir panjar  biaya PC, kertas,
| Permohonan  sita harta alat tulis

i bersama  dan  membuat
| SKUM Rangkap 3 senta
/ menyerahkan SKUM tersebut L

kepada Pemohon sita harta | 1 |
bersama  agar  membayar [
panjar biaya permohonan sita ! |

o
=
=
=

harta bersama pada bank

yang ditunjuk

E




5 | Menerima pembayaran | Uang 5 menit SKUM dan
panjar biaya pemmohonan ] pembayaran bukti setor
sita hara bersama sesuai f sita
SKUM |

!
6 Memberi tanda lunas dan f PC, kertas, 5 menit SKUM lunas
Nomor  permochonan  sita alat, Stempel
harta bersama pada SKUM f lunas
setelah Pemohon sita harta A4 |
bersama membayar panjar ‘
biaya permohonan sita harta
bersama di Bank yang J[
| ditunjuk i
|
{ P il T I
|| 7 _'_Mancaral panjar  biaya | ! Jr ! Kertas, jumal f 5 menit Te{calanya J
| permohonan  sita harta ; pan!ardaiam
| bersama dalam buku BKU ' ] jurnal
! | dan Buku Bantu Sita I | | |[
| ,' ' | | |
. I | .
8 | Membubuhkan Nomor | | PC, kertas, | Smenit | Tercatatnya sita
I | permohonan  sita  harta 'R | alat tulis / permehonan
| bersama pada surat 1 dalam buku
.[ permohonan  sita  harta . register
| bersama dengan  stempel |
| _[-_yang telah ditentukan. ]
rT Menyerahkan SKUM lembar | ( PC, kertas, | Smenit | Terserahkanny
pertama kepada Pemohon | alat tulis asita/
| sita harta bersama untuk : [ | permchonan
disimpan yang bersangkutan | | yang telah
J I terdaftar berikut
| [ SKUM
’ 10 Jl‘vtenyerahkan berkas Berkas, 5 menit Surat qugat/ | gugat/ ll
permohonansita harta kertas, alat permohonan
[ | bersama  berisi  surat v | tulis yang dibendal
! l permohonan sita untut dan j dalam map
| lampirannya beserta SKUM I berkas sita |
[ lembar  kedua kepada | I !
| Pemohon sita harta bersama | ‘
‘ untuk mendaftar permohonan i |
i srt'inya kepada petugas meja l | ‘
\
| 1. ]Mencata! pemohonan sita | | | R ~ Berkas, | 1Sment | Tercatainya [
| harta bersama dalam buky I kertas, alat permohonan
J [ register sita i {ufis sita
|
|
|~ K- | Menyerahkan satu eksemplar i Berkas, 5 menit Terserahkanny
surat permohonan sita harta h 4 | kertas a permohonan
| bersama kepada Pemohan i sita
[ sita harta bersama untuk f
disimpan yang |
berasangkuien. | | [ | . N
] 13, ) Menyerahkan berkas } Berkas 10 menit | PMH dan PHS
permohonan  sita  harta : yang telah
| bersama  kepada Panitera ! ditanda tangani
‘ | dengan melampirkan blanko ' |
| ] PMH, PHS dan penunjukan ] ! |
| panitera  sidang, Membuat } | | | |
1 | Penunjukan panitera sidang | ] 1 | -
| 4. | Membuat penun;ukanr | | 2 PC, kertas, r 5 menit Penunjukkan
| panitera sidang i alat tulis
| .= , { .
| | | |
| | f | | } L_f
ECE - i



15 Menyerahkan berkas
Jpermohorzan sita  harta
J | bersama kepada Ketua
|
| J
Membuat penetapan '—’—‘ | PC keras, | 5ment
penunjukan  majelis  hakim alat tulis
(PMH)
e e | ]| I
17| Menyerahkan berkas | | Berkas 5 menit Terserahkanny I
] pemmohonan  sita harta | aberkas sita
bersama  kepada  kelua ; {
l majelis |
| 18 | Menerbitkan Penelapan Hari I Berkas | 5ment
] [ Sidang (PHS).
| |
|
19| Memorintabkan ~Jurusita | i | Sepeda | Wt
’ untuk memanggil para pihak maolor, kertas,
| ]dangan instrument - melalui alat tulis
J“ | panitera sidang yang 1 J
| ] ditunjuk. J J
}__0 Menyelenggarakan  sidang Kertas, alat 7 jam BAP Sita
permohenan  sita  hara tulis
| bersama
1
Membuat dan | i i PC, kertas, [ Smenit | Instrumen amar
menandatangani  Instrumen alat fulis sita jaminan
amar sila jaminan I
I_ﬁ‘I& Membuat dan[ ! | PC B’Iaa [ 10 menit Instrumen
j ]menandalangani Instrumen ! ala‘tuhe | perintah |
|per|'nlah pelaksanaan sita pelaksanaan |
L sita I
| 23. | Wemberitahukan Kertas
| pelaksanaan sita kepada administrasi I
} ]para phak dan pejahat |
J setempat yang terkait
| 24 [ Meminta " banivan o Aparat  Kelancaran
[ pengamanan kepada pihak Keamanan pelaksanaan
! | keamanan yang berkompeten
bila perlu
25 | Melaksanakan sita harta
bersama ditempatobjek sita motor, kenas,
dengan disaksikan oleh 2 alat tulis
(dua) orang saksi.
| 2. [ Membual  beriia acara PC, kertas, | 15 Menit
pelaksanaan  sita harta alat tulis
bersama.
|
| 27. | Menyerahkan sainan beriia PC, kertas, | 10menit | Pemvarsis
|

acara pelaksanaan sita harta
bersama kepada para pihak.

alat {ulis

Mendaflarkan objek sita harta
bersama kepada instansi
terkait.

a.Objek tanah bersertifikat
didaftarkan ke BPN

| S—— se[emgal,

alat tulis

sahnan BAP

Kelancaran
pelaksanaan
sita




|

| Desa

b. Objek tanah tidak
bersertifikat (Leter C/Girik)
didaftarkan k2 Lurah/Kepala

setempat;
¢.  Kendaraan  bermotor
didaftarkan ke Kepolisian
setempat;
d. Objek sita kapal ke
Syahbandar
e.Saham d Bursa FEfek

f. Rekening/Deposito di Bank
tempat rekening berada

29, | Menyerahkan penjagaan , Buku catatan [ 7 jam Penyerahan
objek sita harta bersama atas obyek
benda bergerak pada yang
menguasai semula

30. | Membuat dan i PC, kertas, 5 menit Instrumen
menandatangani  instrumen h 4 alat tulis pengumuman

‘ pengumuman dan dan

| pendaftaran  sita  hara pendaftaran sita

i bersama I harta bersama

| 31 | Membuat dan 4 PC kertas, | 5 menit Instrumen
menandatangani  Instrumen i | alat tulis berita acara sita
berita acara sita kepada i kepaca pihak

f pihak yang tidak hadir yang tidak hadir

L ! 1

| 32. | Melaporkan dan I kertas, alat | 5 Menit Laporan -
menyerahkan berita acara | tulis | pelaksanaan
pelaksanaan  sita  hara |
bersama ' T |

| 33 | Mengiimkan berita acara sila T Berkas 7jam Pelaksanaan | -

| harta bersama ke Pengadilan ! sidang

! Tinggi Agama atau MA untuk |

} kelengkapan berkas perkara |

, banding yang bersangkutan J

Waktu yang diperlukan : 4 hari 12 Jam 55 menit




