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RANGKASBITUNG Tanggal Revisi 13 Juli 2022
KELAS Il
JI. RA Kartini No.55 Rangkasbitung Revisi Ke 1
Telp./fFax. (0252) 201057, .
Lebak — Banten Tanggal Efektif 13 Juh 2022
; Ketua Pengadilan Negeri
R o ET g Disahkan Oleh Rangkasbitung

SOP TATA CARA PENYELESAIAN GUGATAN
SEDERHANA OLEH HAKIM TUNGGAL

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :

1.
2.

HIR (Herzien Inlandsch Reglement/S.1941-44) Tentang 1. S2 - Hukum.
Reglemen Indonesia Yang Diperbaharui (R.1.B.) 2. S1 - Hukum.
Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 03 Tahun 2009
Tentang Perubahan Kedua Atas Undang-Undang Nomor 14
Tahun 1985 Tentang Mahkamah Agung . Jo. Undang-Undang
Nomor 4 Tahun 2004.

Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 49 Tahun 2009
Tentang Perubahan Kedua Atas Undang-Undang Nomor 2
Tahun 1986 Tentang Peradilan Umum. Jo. Undang-Undang
Nomor 8 Tahun 2004.

Peraturan Mahkamah Agung Rl No. 03 Tahun 2012 Tentang
Tentang Biaya Proses Penyelesaian Perkara Dan
Pengelolaannya Pada Mahkamah Agung Dan Badan Peradilan
Yang Berada di Bawahnya.

Perma Nomor 1 Tahun 2017 Tentang Perubahan Atas
Peraturan Mahkamah Agung Nomor 7 Tahun 2015 Tentang
Organisasi Dan Tata Kerja Kepaniteraan Dan Kesekretariatan
Peradilan

Keputusan KMA Rl No. 032/KMA/SK/IV/2006 Tentang
Pemberiakuan Buku Il Pedoman Pelaksanaan Tugas Dan
Administrasi Pengadilan.

Surat Edaran Ketua Mahkamah Agung RI Nomor 02 Tahun
2014 Tentang Penyelesaian Perkara di Pengadilan Tingkat
Pertama dan Tingkat Banding Pada 4 (Empat) Lingkungan
Peradilan.

Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung RI Nomor 002 Tahun
2012 Tentang Penyusunan Standar Operasional Prosedur
pada Mahkamah Agung dan Badan Peradilan Dibawahnya ;
Keputusan Ketua Pengadilan Negeri Rangkasbitung Kelas ||
Nomor:W29.U3/01/PDT.04.10/1/2022 Tentang Penetapan
Panjar Biaya Perkara Perdata dan Biaya Kejurusitaan Pada PN
Rangkasbitung.

Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :

1. SOP Kepaniteraan Muda Perdata

Buku Register Induk Perkara.
PC/Laptop, Printer dan Jaringan Internet
Alat Tulis Kantor (ATK).

Formulir Checklist.

Buku referensi dan ekspedisi.

ObhWON~

Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :

1. Buku Register Induk Perkara Perdata

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka penyelesaian perkara Gugatan Sederhana
perdata gugatan sederhana akan terhambat 2. Buku Jurnal Keuangan Perkara Perdata

Gugatan




Pelaksana Mutu Baku
Per
= . Wakil . | KPN syaratan/
No Aktivitas . - ¥
Mejal | Kasir | M%I% | panit | P20 | i | Ha | pp | 98T TR0 | wakt | output | e
era PN lengkap
an
Formulir
; Formulir Gugatan
Nsl;r;ear;g;a Gugatan Sederha
1 Y saderhona dait o — Sederha | 5 menit na dan
Penggugat ‘ na dan Alat Bukti
Alat Bukti diterima
Perdata
Meneliti : Formulir
kelengkapan j Tidak gﬂ"g:’:; Gugatan
berkas gugatan Sege b 16 Sederha
2 | sederhana na dan Menit )
Daftar Alat Bukti
" Periksa lelah
lengkap
Menaksir
jumiah panjar
biaya perkara
gugatan
sederhana yang ?;tr?lt:r:'
ﬂg::nks-’:u‘;:!:a‘ 5 Formulir perkiraan
el e l— Gugatan 5 panjar

3 f.a"kd’pe""sa di Sederha | Menit biaya
ingkat
keberatan dan HL perk?ra
menyerahkan gggfha”
Blanko Formulir £aderiang
Gugatan
Sederhana ke
Kasir
Menerima Formulir
Blanko Formulir Gugatan
Gugatan Sederha Slip
Sederhana dari s na, Setoran

a Penggugat Catatan o] Bank
bese.r‘ta Catatan ] Perkiraan Menit diterima
Perkiraan ) Jum!ah Penggugat
Jumiah Panjar Panjar
BiayaPerkara Biaya

Perkara
Memberikan Lembaran
Slip Setoran Perkiraan
garrLjar Béaya t Féa_njar Slip
erkaraGugata iaya '

5 | M Sederhana 4 PerkaraG 5 B::t's‘?’:"tﬁ r
yang harus :‘ ugatan Menit Jrodstansy
Sl Seoe perse

Setoran
Bank
Membuat Surat , Lembar
Kuasa Untuk asli SKUM

6 | Membayar Ej L;Q‘S;r Msnﬂ diterima
(SKUM) Penggugat
Menerima bukti Bukdti
Setoran Bank Setoran
dari Penggugat Bank
dan ; diterima

7 | melampirkan Ej Sztl::':g - 3 Petugas
nya ke dalam Bank Menit Meja | dan
Berkas Perkara dilampir

kan dalam
Berkas
Perkara
Menyerahkan gerr;(as
kembali Berkas erkara
Beras 3 At

8 | Perkarake Ej Perkara Menit aherim

Petugas Meja | P;t:jgais

a

Menyerahkan

lembar SKUM Lembar

Aui kepada —_— 5 | asli SKUM
9 | Penaguast. Menit | diterima

P t
ke dalam ies
berkas perkara =i




dan lembar
ketiga sebagai
arsip Kasir
Pelaksana Mutu Baku
Per
2 Wakil . | KPN syaratan/
o Aktivites Meja | | Kasir Mﬁla Panit '::rr: WK ':'::1 PP jssé, Per Waktu Output Kat
era PN lengkap
an
N!encatat panjar Panjar
ztaza perkBara Buku biaya
e dalam Buku Jurnal perkara
Jurnal Biaya Biaya gugatan
Perkara Perkara 5 sederhana
10 | Gugatan Gugatan Menit tercatat ke
Sederhana dan Sederha dalam
memasukannya na dan Buku
ke dalama Aplikasi Jurnal dan
aplikasi SIPP SIPP Aplikasi
SIPP
Berkas
Menyerahkan Perkara
Berkas Perkara A diterima
1 Gugatan l: Berkas 5 Petugas
Sederhana ke Perkara Menit Meja Il
Petugas Meja |l dan sudah
ada nomor
perkara
Mencatat Perkara
perkara tercatat ke
gugatan dalam
sederhana g:::; Buku
dalam Buku dan Buku Register
Register Pekara \ Register 20 Perkara
12 gugatan EL_—' Parkara Menit Gugatan
ederhana dan Gaastan Sederha
memasukkanya g na dan
ke dalam Sec:;rha tercatat
Aplikasi SIPP dalam
Aplikasi
SIPP
Berkas
Menyiapkan Perkara,
kelengkapan Blanko
g«{ark:ez, yaitu Penetap
anko an
Penetapan Penunjuk
Penunjukan an Hakim
Hakim Tunggal, A Tunggal, Berk
Blanko E Blanko Perk :T‘:
Penunjukan Penunjuk siap
Panitera an i
13 | Pengganti, Panitera_ ML?m ilggjak::
Blanko Pengganti Ketua
Penetapan Hari , Blanko Pengadil
Sidang, dan Penunjuk an
Blanko an
Penunjukan Jurusita
Jurusita/ Pengganti
Jurusita , dan
Pengganti PBefagt?
netap
an Hari
Sidang
Mencatat Perkara
perkara Buku tzrt‘iatal
14 tersebut dalam b Ekspedﬁl 3 : alam
Buku Ekspedisi |: Perkara | Menit Buku
Perkara Ekspedisi
Perkara
Menyerahkan Berkas
g;;;l::nperkara L Perkara
Berkas 5 diterima
15 | sederhana Ej Perkara Menit Panitera/
kepada Wakil
Panitera/Wakil Panitera
Panitera Bork
as
Perkara
Meneliti telah
kelengkapan ;l Borkas 5 | diteliti oleh
16 | Berkas Perkara I Perkara | Menit | "o iera/
Wakil
Panitera




Pelaksana Mutu Baku
Per
. Wakil . | KPN syaratan/
No | Autivites | gt | Kanit Meia | panit | Pani | wk ha | PP | jen | Per | waktu | Output | K€t
era PN lengkap
an
Berkas
Meneruskan U g:&k:; Perkara
17 berkas perkara :] Gugatan 5 diterima
kepada Petugas i Menit oleh
Meja Il se"nea Petugas
Meja Il
Meneliti Berkas Berkas Berkas
Perkara Perkara Perkara
Gugatan dan telah
Sederhana dan 3 Blanko fia diteliti dan
18 | memberikan Penetap Menit diparaf
paraf pada an oleh
BlankoPenetap Penunjuk Panitera/
an Penunjukan an Hakim Wakil
Hakim Tunggal Tunggal Panitera
Menyerahkan Berkas
Berkas Perkara v F?:rr::; Perkara
19 Gugatan :I Gugatan 5 diterima
Sederhana Sedaihs Menit Ketua
kepada Ketua na Pengadil
Pengadilan an
Menunjuk
Hakim Tunggal Serkes
serta -
Perkara Hakim
m%nl::::tanga * dan Blan Tunggal
ko ditetapkan
20 Peneta_pan Penetap 5 . dan
Penunjukan an Menit | iorcatat di
::::'m Tunggal Penunjuk aplikasi
memasukkan aT"U:';;;T SEE
nya ke dalam
SIPP
Menyerahkan Berkas
Berkas Perkara ¥ Perkara
21 | kepada I: Berkas 5 diterima
Panitera/Wakil Pekara Menit Panitera/
Panitera Wakil
Panitera
Menunjuk
Panitera ;
. Berkas Panitera
Pengganti dan Perkara Pengganti
menandatanga dan ditetapkan
i Erka Blanko 5 dan
22 | Penunjukan Penunjuk | Menit | tercatat
Panitera an dalam
Pengganti dan Panitera aplikasi
memasukkanya Pengganti siPP
ke dalam
Aplikasi SIPP
Meneruskan ge,-tas
Berkas Perkara erkara
23 | kepada Hakim Ej oo | Mot | diterima
Tunggal Hakim
Tunggal
Pemeriksaan
pendahuluan,
apabila tidak
memenuhi
persyaratan
gugatan Berkas Penetapan
sederhana Perkara, dismissal,
maka Formulir penetapan
dikeluarkan Penetap hari
o ] [ |
24 | jika memenuhi dng:’:S&f Menit pe;t:rl:n @
persyaratan Penetap tercatat
gugatan an Hari dalam
sed:amana sidang Aplikasi
ma
dikeluarakan bertms i
Penetapan Hari
Sidang dan
memasukkan v
ke dalam | i
Apilkasi SIPP




Pelaksana Mutu Baku
Per
Wakil KPN syaratan/
No | Aktivitss | et | Kot Mo | panit | P20 | K [ Ha | opp | 98I Tper | waktu | Output | K€
era PN lengkap

an

Menerima Berkas

Berkas Perkara Perkara

25 | dari Hakim pomas | mont | diterima

Tunggal Panitera
Pengganti
Turunan Turunan
Memberitahu Surat Surat
kan hari sidang Gugatan Gugatan
ke Petugas Sederha diterima
Meja | dan na, Daftar 5 Petugas

26 | Penunjukan Urutan Menit Meja | dan
Jurusita/ Penunjuk Jurusita/Ju
Jurusita an rusita
Pengganti Jurusita/J Pengganti

urusita ditetap
Pengganti kan
Menunjuk Turunan
Jurusita/Juru surat
sita Pengganti Gugatan
dan Sederha Jurusita/Ju
menyerahkan na, Daftar 15 rusita

27 | turunan surat Urut Menit Pengganti
gugatan Penunjuk ditetapa
sederhana an kan
sesuai jumiah Jurusita/J
pihak yang urusita
dipanggil Pengganti
Melaksanakan Surat
Pemanggilan Tugas,
dan Turunan 2 P:ﬂr;gag?; i

28 | menyerahkan ] Surat Hati s e
turunan surat Gugatan, Tergugat
gugatan kepada Relaas
Tergugat Panggilan

Relaas
Menyerahkan Relaas 5 Panggilan

29 | Relaas : y diterima
Panggilan ke Panggilan | Menit Petugas
Petugas Meja Il Meja I
Menyerahkan J Relaas
Relaas ;

30 | Panggian |:+:| Reaas | s | PR
kepada Penggilan Menit Paniera
Panitera ) Pengganti
Pengganti
Melaksanakan
pros;s i Proses
persidangan ;

41 | (terhitung mulai lf:] F?:r:‘k:r: Ma:]sim Pelegang
ESN e 25hari | dilaksanak
sampai dengan an
pembacaan
putusan)

Berita

Acara
Membuat Berita Sidang,
Acara Sidang Jmﬂl
dan 1

32 | memasukkan 3::::; Hari Agenda
nya ke dalam sidang
aplikasi SIPP terekam

dalam
aplikasi
SIPP
Berita
Acara
Sidang
telah
it ; diteliti dan
meqarda. Berita 30 | ditandatan

33  Rar Acara Menit ani oleh
tangani Berita Sidang gan.0
Acara Sidang Hakim

Tunggal

v dan
Panitera
lj Pengganti




Pelaksana Mutu Baku
Per
Wakil KPN syaratan/
No | Aktivitas | yoio) | asir | Mol | panit | Pani | e | Ha | pp | 981 SEEE | ouput | Ket
oFa tera PN kim JSP Rk
gkap
an
Berita
Acara
Sidang
Menandatanga Berita 5 telah
34 ni_ Berita Acara Acara Menit diteliti dan
Sidang Sidang ditandatan
gani oleh
Panitera
Pengganti
Rincian . .
Meminta rincian 3 Biaya Diketahuin
35 | biaya perkara [_ Perkara 5 | yaseluruh
ke kasir danBuku i hisya
Jurnal perkara
Berkas
Perkara,
Berita
Membuat dan Acara
membacakan Sidang, 3 Putusan
36 | Putusan pada Perang Hari telah
sidang terakhir kat dibacakan
Komputer
dan
Ruang
Sidang
Data
Memasukkan Putusan
data Putusan ke terekam
aplikasi SIPP Putusan 15 dalam
37 | dan melaporkan dan Menit Aplikasi
kepada kasir Materai SIPP dan
telah putus laporan
diterima
oleh kasir
Memerintahkan
Jurusita/Jurusit
a Pengganti Blanko Sorsd
PN Beiscaliesit EE, Pemberit 5 | Pemberita
Palisan keoads ahuan Menit huan
; P Putusan Putusan
Pihak yang
tidak hadir di
persidangan
Relaas
Melaksanakan Pemberita
pemberitahuan Surat pua_m
Putusan kepada Pemberit 2 f!ltenma
39 | Pihak yang athian Hari qshak yang
tidak hadir di Piifiiaan tidak hadlr
persidangan di
persidang
an
Menyerahkan PReiaas
Relaas emberita
Pemberitahuan L Pi::ar::srit 5 huan
40 | Putusan ke ‘ abiciar Menit P_utu_san
Panitera Puttisan diterima
Pengganti Petugas
Meija Il
Menyerahkan
Relaas
Pemberitahuan Relaas
Putusan ke Relaas Pemberita
Meja Il dan Pemberi 5 huan
41 | dicatatkan di tahuan Menit Putusan
Buku Register Putusan d‘rtefima
Gugatan Panitera .
Sederhana dan Pengganti
Aplikasi SIPP
Relaas
Melampirkan Pemberita
Relaas Relaas huan
42 Pemberitahuan Pemberi 5 ) dimasuk
Putusan ke tahuan Menit kan ke
dalam Berkas Putusan dalam
Perkara Berkas
Perkara




Pelaksana Mutu Baku
Per
Wakil KPN syaratan/
No | AKWVIES | mejal | Kasir | M2 | panit | Pan |k | Ha | pp | 8| Tper | waktu | Output |
era PN lengkap
an
Berkas
Minutasi Perkara
Perkara dan telah
memasukkan diminutasi
tanggal dan
43 | minutasi ke F?:::; ngi tanggal
dafam aplikasi minutasi
SIPP terekam
dalam
Aplikasi
SIPP
Berkas
Menerima Perkara
Berkas Perkara m telah
44 | Y29 telah yang 10 diminutasi
diminutasi telah Menit ditelri:»a
S " olel
diminutasi Petugas
Meja |
Berkas
Perkara
Mencatat dalam Berkas yang telah
Buku Register Perkara diminutasi
Perkara dan Buku tercatat
45 Gugatan Register 20 dalam
Sederhana Perkara Menit Buku
Gugatan Register
Sederha Perkara
na Gugatan
Sederha
na
Menyerahkan
Berkas Perkara F?:r':( : rsa
yang telah diterima
Borkekstan C‘b Berkas 10 Bagian
48 | hukum tetap Perkara | Menit Hukum
tersebut kepada ik
Bagian Hukum diarsip
untuk kan

diarsipkan




