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Tanggal Pembuatan
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Tanggal Revisi
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“Dlsahkan oleh

: Ketua Pengadilan Tinggi Agama Surabaya

SOP Pengelolaan Biaya ATK Perkara

Dasar Hukum

ualifikasi pelaksana

Undang Undang Nomor 48 Tahun 2009 tentang Kekuasaan Kehakiman;

1. 81 Sederajat;

2 Undang-undang nomor 7 tahun 1989 tentang Peradilan Agama yang diubah dengan Undang-undang Nomor 3f12 SMA Sederajat yang memahami pola bindalmin;
lahun 2006 dan diubah untuk kedua kalinya dengan Undang-undang nomor 50 tahun 2009;
3 Peraturan Pemerintah Nomor 53 Tahun 2008 tentang PNBP
4 Keputusan Ketua Mahkamah Agung Rl Nomor : KMA/001/SK/1991 tentang Pola pembinaan dan pengendalian)
Administrasi perkara;
5 Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI Nomor : KMA/032/SK/IV/2006 tentang Pemberlakuan Buku Il pedoman
Pelaksanaan Tugas dan Aministrasi Peradilan;
6 PERMA No 3 Tahun 2012, tentang Biaya Proses Penyelesaian Perkara Pada Mahkamah Agung dan Badan
Peradilan Yang Berada Dibawahnya
7 SEMA Nomor 1 Tahun 2016 tentang Penghentian Penggunaan Biaya Proses Penyelesaian Perkara Yang Tidak
Sesuai Dengan Ketentuan PERMA Nomor 3 Tahun 2012 tentang Biaya Proses Perkara dan Pengelolaannya Pada
Mahkamah Agung dan Badan Peraadilan Yang Berada Di Bawahnya
Surat WKMA Non Yudisial Nomor 42/WKMA-N.Y/Xl/2008 Tahun 2008, perihal Petunjuk Pelaksanaan Peraturan
Pemerintah Rl Nomor 53 Tahun 2008
8 Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung Rl Nomor : 002 Tahun 2012 tentang Pedoman penyusunan Standar
Operasional Prosedur di lingkungan Mahkamah Agung dan Peradilan yang berada dibawahnya;
9 Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara Dan Reformasi Birokrasi RI Nomor 35 Tahun 2012 tentang
Petunjuk Teknis Penyusunan, Penetapan, dan Penerapan Standar pelayanan;
10 Sural Sekretaris MA- Rl No 4 Tahun 2008 Tentang Pemungutan Biaya Perkara
11 Surat Sekretaris MA- Rl No 268/SEK/0/V/2010 perihal Sisa Biaya Perkara dan Jasa Giro Biaya Perkara
12 Keputusan Panitera MA Nomor 002A/SK/PAN/I/2013 tentang Petunjuk Pelaksanaan Peraturan Mahkamah Agung
Nomor 3 Tahun 2013 Tentang Biaya Proses Penyelesaian Perkara dan Pengelolaannya pada MahkamahAgung
dan Badan Peradilan yang Berada Di Bawahnya
13 SE DIRJEN BADILAG Nomor 1207.a/DJA/OT.01.3/111/2015 tentang Pedoman Pola Pengelolaan Keuangan
Perkara Pengadilan Tinggi Agama
14 SNIISO 9001:2015 Klausul 8.1, 8.5, 8.6
15 Buku Pedoman Praktis Akreditasi Penjaminan Mutu Badilag
16 Notulen Rapat Dinas tanggal 24 April 2019
Il
Keterkaitan Peralatan/periengkapan
1. SOP Penerimaan Perkara dan Panjar Biaya Perkara Perlengkapan Komputer, ATK, Buku Pedoman Praktis APM
2. SOP Pengelolaan Biaya Proses dan Peraturan-Peraturan;
[Peringatan Pencatatan dan pendataan

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka temuan tidak akan berakhir

FM/AP/17/05, FM/IAP/17/06, FM/AP/18/01 dan FM/AP/18/02

Perkara dan Menyimpan bukti-bukti

pengambilan ATK Perkara

Pelaksana Mutu Baku
Petugas
No. Aktivitas ATK/ . |Bendaha : Persyaratan /
Staff Kasir vs PPK Ketua | Panitera Perlengkapan Waktu Output
Pengelola

Menunjuk Petugas Pengelola ATK PERMA No 3 10 Menit| SK Petugas Pengelola ATK

1 |Perkara @ Tahun 2012 Perkara

2 |Membuat perencanaan belanja ATK B SK Petugas 30 menit Rencana Belanja ATK
dengan berpedoman pada prediksi Pengelola ATK (FM/AP/18/01)
permintaan dan kebutuhan ATK Perkara
untuk 1 tahun

3 |Menandatangani Rencana Belanja Rencana Belanja |10 Menit Rencana Belanja ATK
ATK Yang Dibuat Oleh Pejabat ATK tertandatangani
Pembuat Komitmen

4 Mepgeluark;n biaya ATK perkara N Rencana Belanja | 5 Menit | Bukti Penyerahan Biaya ATK
dari buku jurnal dan buku induk LI ATK dari Kasir Kepada Bendahara
keuangan perkara yang dilakukan tertandatangani
bersamaan dengan pengeluaran
biaya pendaftaran

5 |Menerima F‘elngeluaran Biaya ATK Bukti Penyerahan | 5 Menit Buku Bantu ATK
perkara dari  kasir selanjutnya Biaya ATK dari {FM/AP/17/05)
dicatat dalam buku bantu keuangan Kasir Kepada
ATK perkara sebagai penerimaan Bendahara

6 |Melaksanakan belanja Kebutuhan Buku Bantu ATK 1 Hari Rekapitulasi Belanja ATK
ATK sesuai perencanaan PPK

7 [Mencatat penerimaan dan Rekapitulasi Belanja| 5 Menit Kartu Persediaan ATK
pengeluaran ATK perkara dalam ATK Perkara (FM/AP/17/06)
buku persediaan barang

8 |Melakukan Pendistribusian ATK Kartu Persediaan |15 Menit| Instrumen Pendistribusian

ATK (FM/AP/18/02)




Kode Formulir

: FM/AP/18/01

Tgl. Pembuatan : 01/03/2018

Tgl. Revisi
Tal. Efektif

: 02/05/2019
: 02/05/2019

PENGADILAN TINGGI AGAMA SURABAYA

JL. MAYJEND SUNGKONO NO. 7 TELP. (031) 5681797 FAX. (031) 5680426
E-MAIL : ptasurabaya@ gmail.com SURABAYA 60225

DAFTAR RENCANA BELANJA ATK KEPANITERAAN

TAHUN 2018

NAMA BARANG

JUMLAH
BARANG

HARGA SATUAN
Rp.

JUMLAH
Rp.

Jumlah

Petugas Pembuat Komitmen

....................................

Mengetahui :

Surabaya, ...ccceeeeernns

Bendahara

--------------------------------

------------

Pejabat Pengelola Biaya Proses

---------------------------------------------------



Kode Formulir : FM/AP/17/05
Tgl. Pembuatan : 01/03/2018

Tgl. Revisi : 02/05/2019
Tgl. Efektif : 02/05/2019
BUKU BANTU BIAYA PEMBERKASAN ATK
PENGADILAN TINGGI AGAMA/ MAHKAMAH SYAR'IYAH ACEH...............
BULAN i cssssssosssossssssssoss
Nomor Kode ; : 2 3
No| Tanggal B/K | Referensi Uraian Debit Kredit Saldo
1 2 3 4 5 6 7 8
Jumlah
Mengetahui, Surabaya, ............
Ketua Panitera

PETUNJUK PENGISIAN BUKU KAS TUNAI

a. Kolom 1 diisi dengan no urut transaksi

b. Kolom 2 diisi dengan tanggal transaksi

c. Kolom 3 diisi dengan Kode Referensi

d. Kolom 4 diisi dengan nomor bukti sama dengan BKU

e. Kolom 5 diisi dengan uraian transaksi baik berasal dari bank maupun dalam hal tertentu harus diterima secara tunai

f. Kolom 6 diisi dengan jumlah transaksi, baik transaksi dari bank maupun dalam hal tertentu harus diterima seacara tunai
g. Kolom 7 diisi dengan nilai transaksi keluar, untuk semua kegiatan transaksi

h. Kolom 8 diisi dengan saldo setiap transaksi



Kode Formulir : FM/AP/17/06
Tgl. Pembuatan : 01/03/2018
Tgl. Revisi : 02/05/2019
Tqgl. Efektif : 02/05/2019

PENGADILAN TINGGI AGAMA SURABAYA

KARTU PERSEDIAAN BARANG TAHUN .....c.ccooeueuneee
Nama Barang : Amplop Dinas Tanggung
TANGGAL URAIAN MASUK | KELUAR SISA KET
Surabaya,

Pengelola barang,

--------------------------------------




Kode Formulir : FM/AP/18/02
Tgl. Pembuatan : 01/03/2018

Tgl. Revisi : 02/05/2019
. i s 5/2019
PENGADILAN TINGGI AGAMA ! e
SURABAYA
BON PENERIMAAN ALAT TULIS KANTOR
Tanggal & sieisisimmveremsmmon s ssuiysases
NO NAMA BARANG JUMLAH | KEPERLUAN / KETERANGAN
29 .1 3
d ]
3 . I
A : o
s e )
6| 7
H ) B
| 8 | -
- : - -
10| |

Mengetahui :
Pengelola Barang,

..................................................

Nama Terang
Penerima barang




