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SOP PELAYANAN PERMOHONAN SITA JAMINAN

Dasar Hukum: Kualifikasi Pelaksana:

1. Undang Undang Nomor 48 Tahun 2009 tentang Kekuasaan

Kehakiman;

2. Undang-undang nomor 7 tahun 1989 tentang Peradilan Agama

yang diubah dengan Undang-undang Nomor 3 tahun 2006 dan

diubah untuk kedua kalinya dengan Undang-undang nomor 50

tahun 2009

3. KeputusanKetuaMahkamahAgung RI Nomor :

26/KMA/SK/II/2012 tentang Standar Pelayanan Peradilan;

4. Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI Nomor :

KMA/001/SK/1991 tentang Pola pembinaan dan pengendalian

Administrasi perkara;

5. KMA/032/SK/IV/2006 tanggal 04 April 2006 tentang

Pemberlakuan Buku II Pedoman Tugas dan Administrasi

Peradilan

6. Pasal 197, 198, 199 HIR

1. S-1 Sederajat

2. SMA Sederajat yang memahami pola bindalmin

Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :

SOP Eksekusi Riil Dan Lelang

SOP Penerimaan Perkara

Peralatan computer, Kertas, Alat tulis, Flash disc , Buku

pedoman dan peraturan.

Peringatan: Pencatatan dan Pendataan:

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka temuan tidak akan berakhir Berita Acara Sita
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PROSEDUR PELAYANAN SITA JAMINAN

No Aktivitas

Pelaksana Mutu Baku

Para
Pihak

Majelis
Hakim

Meja I
/ Kasir

Panitera /
JS/JSP

Persyaratan/
Perlengkapan

Waktu Output

1

Mengajukan permohonan sita baik

secara lisan maupun tertulis di

persidangan

PC, kertas,
alat tulis, dan
Referensi
terkait

10
Menit

Permohonan
Sita

2

Memerintahkan Para Pihak yang

bermohon sita untuk menghadap meja 1

untuk membayar panjar biaya sita

Permohonan
Sita

5
Menit

Salinan
Permohonan

Sita

3

Menaksir panjar biaya sita dan

memberikan penjelasan kepada pihak

untuk membayar panjar biaya sita ke

bank

Salinan
Permohonan
Sita

5
Menit

Slip setoran
dan rincian
panjar biaya

sita

4

Menerima slip setoran bank sebagai

bukti pembayaran panjar biaya sita dan

menuangkan ke dalam SKUM dan

menyerahkan SKUM lembar ketiga pada

Majelis Hakim

Slip setoran dan
rincian panjar
biaya sita

10
menit

SKUM

5

Majelis Hakim menyelenggarakan

sidang insidentiil pemeriksaan

permohonan sita dan mengeluarkan

putusan sela tentang perintah

dilaksanakannya sita kepada Panitera

SKUM
30

Menit
Penetapan

Sita

6

Panitera menerima dan mempelajari

penetapan sita selanjutnya menunjuk

jurusita/JSP untuk melaksanakan sita.

Penetapan Sita
1

Hari
Penunjukan
Jurusita

7
JS/JSP menerima dan mempelajari

penetapan sita.
Penunjukan
Jurusita

1
Hari

Berkas
perkara
penyitaan

8

Membuat dan Melaksanakan

Pemberitahuan kepada para pihak dan

instansi terkait tentang pelaksanaan sita

Berkas perkara
penyitaan

1
Hari

Relaas
Pemberitahua
n pelaksanaan

sita

9

Melaksanakan penyitaan sekaligus

membuat berita acara sita dan

menyerahkan kepada pihak-pihak yang

PC, kertas,
alat tulis, dan
Referensi
terkait

1
Hari

Berita acara
Penyitaan



hadir

10

Menyerahkan berita acara sita kepada

para pihak yang tidak hadir dan instansi

terkait

Berita acara
Penyitaan

1
Hari

Berita acara
Penyitaan
terkirim

11

Mendaftarkan berita acara sita kepada

instansi terkait/ BPN untuk melakukan

blokir terhadap obyek sengketa

Berita acara
Penyitaan

1
Hari

Pendaftaran
blokir / sita

12

Melaporkan adanya penyitaan dan

koordinasi kepada Bendahara PNBP

untuk menyetorkan pencatatan sita ke

kas negara.

Pendaftaran
blokir / sita

1
Jam

Tersetorkanny
a pencatatan
penyitaan
(PNBP)

13

Melaporkan hasil penyitaan kepada

Panitera dengan menyerahkan berita

acara penyitaan

Berita acara
Penyitaan,
Pendaftaran
blokir / sita

1
Jam

Laporan
Pendaftaran

blokir / sita dan
penyerahan
Berita Acara

Sita

14

Membaca berita acara penyitaan dan

menyerahkan berita acara penyitaan

kepada Ketua Majelis

Laporan
Pendaftaran blokir

/ sita dan
penyerahan Berita

Acara Sita

1
Hari

Laporan
Pendaftaran

blokir / sita dan
penyerahan
Berita Acara

Sita

15
Menerima berita acara penyitaan dan

melampirkannya pada bundel berkas

Laporan
Pendaftaran blokir

/ sita dan
penyerahan Berita

Acara Sita

1
Hari

Bundel Berkas
lengkap beserta
berita acara
penyitaan


