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KATA PENGANTAR

Pelayanan publik yang berkualitas merupakan hak
bagi setiappencari keadilan maupun setiap warga
negara pada umumnya.Dengansemangat pelayanan
yang ter u k u r, transparan dan melayani, Pengadilan
Negeri Kediri berkomitmen memberikan
pelayananterbaik bagi masyarakat yangmemerlukan.

Sebagai wujud dari komitmen tersebut , Pengadilan .

Negeri ‘\
Kedirimenerbitkanstandarpelayananpublikyangd \.
agai tolak ukur , pedoman serta acuan peﬁ% tas
pelayanan kepada masyarakat. standar
pelayanan inididasarkan _pad gal peraturan
perundang-undangan @r dengan berbagai
pelayanan ya a an' tugas dan fungsi badan
peradilan u Ul % putusan Ketua Mahkamah Agung
Republl a Nomor: 026/KMA/SK/I12012 tentang

ﬂ ayananPengadllan
Ye é'n/gadllan Negeri Kediri percaya bahwa dengan
pelayanan publik yang berkualitas, visi terwujudnya badan

peradilan yang agung dapat segera terwujud. Demikian
Standar Pelayanan Publik Pengadilan Negeri Kediri ini
diterbitkan , semoga dapat membantu semua pihak baik
internal maupun eksternal dalam mewujudkan pelayanan
publik yang berkualitas khususnya masyarakat di Kota
Kediri yang merupakan wilayah hukum Pengadilan
NegeriKediri.

Wakil Ketua

Maulia Martwenty Ine, S.H., M.H.
NIP. 197603211999032002




KEPNITERAAN

A. Pelayanan KepaniteraanPerdata

1. Perkara PerdataGugatan/Bantahan

2. Perkara PerdataPermohonan

3. Perkara GugatanSederhana

4. Perkara Permohonan Upaya HukumBanding

5. Perkara Permohonan Upaya HukumKasasi

6. Perkara Permohonan Upaya Hukum PeninjauanKembali

7. Perkara Permohonan Upaya Hukum dalam . X
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9. PermohonanEksekusi

10.Penyampaian Memori /Kontra XB}nding/Kasasi
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14.P ang GantiRugi/Konsinyasi
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ﬁ%ﬁe aan Perkara melaluie-Court



STANDAR PELAYANAN
PERKARA PERDATA GUGATAN/BANTAHAN

1. Persyaratan

a. Surat Gugatan asli dan salinan surat Gugatan sejumlah 8 (delapan)
rangkap/menyesuaikan jumlahtergugat.

b. Soft copy Gugatan dalam bentuk file format MS. Word danPDF.

c. Jika Pemohon menggunakan Kuasa: Asli surat kuasa khusus yang
telah didaftarkan pada kepaniteraan Hukum dilampiri foto copy KTP
penerima kuasa, foto copy surat sumpah dan foto copy KTA/asli surat
kuasa insidentil
dilampirkan,fotocopyKTPpenerimakuasa,aslipenetapansuratkuasainsiden
til dari KPN, surat permohonan untuk menjadi kuasainsidentil.

®
d. foto copy identas/KTPpenggugat. . A\
e. Membayar biaya panjarperkara. &{
- LS

a. Penggugat/Kuasanya menyerahkan syar, rSebut kepada petugas
pelayanan.

b. Petugas Pelayanan meneliti ki gh as tersebut dengan dilengkapi
ceklist penerimaan berl erkara.

c. Petugas o unae njar blaya perkara yang harus di bayar dan di
tuangkan tuk SKUM selanjutnya diserahkan kepada

a untuk dibayarkan keBank.

30 (tiga puluh) menit



4. Produk Layanan

a. Penggugat/Kuasanya menerima salinan gugatan yang telah
mendapatkan nomorperkara.

b. Penggugat/kuasanya menerima salinan bukti setor uang panjar perkara
dari bank serta salinan SKUM yang dikeluarkanKasir.

Panjar biaya perkara dihitung berdasar pada Keputusan Ketua
Pengadilan Negeri Kediri tentang Administrasi Biaya Perkara Perdata
Pada Pengadilan Negeri Kediri yang berlaku. ﬁ

*



STANDAR PELAYANAN
PERKARA PERDATA

PERMOHONAN

1. Persyaratan

a. Membawa surat permohonan asli dan salinan surat permohonan
sejumlah 2 (dua) rangkap atau menyesuaikan jumlahtermohon.

b. Soft copy permohonan dalam bentuk file ms word danPDF.

c. Jika Pemohon menggunakan Kuasa: Asli surat kuasa khusus yang
telah di daftarkan pada kepaniteraan Hukum dilampiri foto copy KTP
penerima kuasa, foto copy surat sumpah dan foto copy KTA/asli surat
kuasa insidentil dilampir foto copy KTP penerima kuasa, asli penetapan
surat kuasa insidentil dari KPN, surat permohonan untuk menjadi
kuasainsidentil.

d. Foto copy identitas/KTPpemohon.

e. Buktisurat.

®
A
f. Membayar biaya panjar perkara yang telah di hitung ol@&
L
2. Mekanisme danProsed &}
y@t r@e ebut kepada petugas
kapa

a. Pemohon/Kuasa menyerahkal
b. Petugas pelayanan meagliti erkas permohonan dengan
di lengkapj,ceKIist %&aa erkas.

Pelayanan.
c. Petugas hi njar biaya perkara yang harus di bayar dan di
tu % bentuk SKUM selanjutnya diserahkan kepada

/Kuasanya untuk dibayarkan keBank.
e as menerima bukti pembayaran panjar biaya perkara selanjutnya
memberikan nomor pada berkas perkara serta menuliskan nomor
register pada permohonan asli dansalinannya.

3. Waktu Penyelesaian
30 (tiga puluh) menit

4. Produk Layanan

a. Pemohon/Kuasanya menerima salinan permohonan yang telah
mendapatkan nomorperkara.

b. Pemohon/kuasanya menerima salinan bukti setor uang panjar perkara
dari bank serta salinan SKUM yang dikeluarkanKasir.

Eanjar !|aya per!ara !J‘ntung berdasar pada Keputusan Ketua

Pengadilan Negeri Kediri tentang Administrasi Biaya Perkara Perdata
Pada Pengadilan Negeri Kediri yang berlaku.




STANDAR PELAYANAN

PERKARA GUGATAN
SEDERHANA

1. Persyaratan

a. Membawa surat Gugatan Sederhana asli dan salinan surat
GugatanSederhana
sejumlah 5 (lima) rangkap/menyesuaikan jumlah tergugat.

b. Soft copy Gugatan dalam bentuk file ms word danPDF.

Melampirkan Bukti awal.

d. Jika Pemohon menggunakan Kuasa: Asli surat kuasa khusus yang
telah di daftarkan pada kepaniteraan Hukum dilampiri foto copy KTP
penerima kuasa, foto copy surat sumpah dan foto copy KTA/asli surat
kuasa insidentil dilampir foto copy KTP penerima kuasa, asli penetapan
surat kuasa insidentil dari KPN, surat permohonan untuk menjadi
kuasainsidentil.

e. Foto copy identitas/KTPpemohon.

f. Membayar biaya panjarperkara. @66&‘

. Mekanisme dan Prosed\

o

. Penggugat/Kuasa menyer tisyaratersebut kepada petugas
Pelayanan. e o,

ahkarsy,
b. Petugas pelaﬁfjn I|t| elengkapan berkas gugatan dengan

dilengkap an berkasperkara.
c. Petugas Aj panjar biaya perkara yang harus dibayar dan
i am bentuk SKUM selanjutnya diserahkan kepada
gat/Kuasanya untuk dibayarkan keBank.

e as menerima bukti pembayaran panjar biaya perkara selanjutnya
memberikan nomor pada berkas perkara serta menuliskan nomor

register pada gugatan asli dan salinannya.

3. Waktu Penyelesaian

30 (tiga puluh) menit

4. Produk Layanan

a. Penggugat/Kuasanya menerima salinan gugatan sederhana
yang telah mendapatkan nomor perkara.

b. Penggugat/kuasanya menerima salinan bukti setor uang panjar perkara
dari bank serta salinan SKUM yang dikeluarkanKasir.

Panjar biaya perkara dihitung berdasar pada Keputusan Ketua
Pengadilan Negeri Kediri tentang Administrasi Biaya Perkara Perdata
Pada Pengadilan Negeri Kediri yang berlaku.




STANDAR PELAYANAN
PERKARA PERMOHONAN UPAYA HUKUM BANDING

1. Persyaratan

a. Pemohon banding/Kuasanya hadir dan menyatakan dengan mengisi
formulir permohonan banding.

b. Relaas pemberitahuan isi putusan Pengadilan Negeri jikaada.

c. Jika Pemohon menggunakan Kuasa: Asli surat kuasa khusus yang
telah di daftarkan pada kepaniteraan Hukum dilampiri foto copy KTP
penerima kuasa, foto copy surat sumpah dan foto copy KTA/asli surat
kuasa insidentil dilampir foto copy KTP penerima kuasa, asli penetapan
surat kuasa insidentil dari KPN, surat permohonan untuk menjadi
kuasainsidentil.

d. Membayar biaya panjarperkara. 5 {
2. Mekanisme danProsed &
a. Pemohon banding/Kuasanya menyatakan ﬂ a lisan dan

mengisi formulir kepada petug Pela
b. Petugas pelayanan lit an persyaratan  formal
permohonan Bandlng denga I|st penerimaanberkas.
c. Petugas mepg% a perkara dan dituangkan dalam bentuk
keBank.

SKUM rahkan kepada Pemohon banding/Kuasanya
unt
nerlma bukti pembayaran panjar biaya perkara permohonan
|ng tersebut.
ugas menyampaikan salinan Akta Pernyataan Banding dan salinan
SKUM yang dikeluarkan Kasir kepadaPemohon/kuasanya.

3. Waktu Penyelesaian
45 (empat puluh lima) menit




4. Produk Layanan

a. Pemohon Banding/Kuasanya menerima salinan Akta pernyataan
Banding yang telah ditandatangani Pemohon Banding danPanitera.

b. Pemohon Banding/kuasanya menerima salinan buku setor uang
panjar perkara dari bank serta salinan SKUM yang dikeluarkan Kasir.

Panjar biaya perkara dihitung berdasar pada Keputusan Ketua Pengadilan Negeri
Kediri tentang Administrasi Biaya Perkara Perdata Pada Pengadilan Negeri
Kediri yang berlaku. .

et
2
% eﬁ%



STANDAR PELAYANAN
PERKARA PERMOHONAN UPAYA HUKUM KASASI

1. Persyaratan

a. Pemohon kasasi/Kuasanya menyatakan kasasi secara lisan dan
mengisi formulir kepada petugasPelayanan.

b. Relaas pemberitahuan putusanBanding.

c. Jika Pemohon menggunakan Kuasa: Asli surat kuasa khusus yang
telah di daftarkan pada kepaniteraan Hukum dilampiri foto copy KTP
penerima kuasa, foto copy surat sumpah dan foto copy KTA/asli surat
kuasa insidentil dilampir foto copy KTP penerima kuasa, asli
penetapan surat kuasa insidentil dari KPN, surat permohonan untuk
menjadi kuasainsidentil. .

d. Membayarbiayapanjarperkarayangtelahdihitungolehpetugas

2. Mekanisme dan Prosed

a. Pemohon kasasi/Kuasanya menyatakan éafl ec Isan dan

mengisi formulir kepada petu Pela
b. Petugas pelayanan m persyaratan formal

permohonan Kasasi den a api ceklist penerimaan

berkasperka
c. Petugas & njar biaya perkara dan dituangkan dalam

njutnyad|serahkankepadaPemohonKasasi/Kuasanyaunt

‘(} bayarkan keBank.

Y e tugas menerima bukti pembayaran panjar biaya perkara
permohonan Kasasitersebut.

h. Petugas menyampaikan salinan Akta Pernyataan Kasasi yang telah

ditandatangani pemohon serta panitera dan salinan SKUM yang
dikeluarkan Kasir kepada Pemohon/kuasanya.

3. Waktu Penyelesaian
70 (tujuh puluh) menit




4. Produk Layanan

a. Pemohon Kasasi/Kuasanya menerima salinan Akta pernyataanKasasi
b. Pemohon Kasasi/kuasanya menerima salinan bukti setor uang

panjar perkara dari bank serta salinan SKUM yang

dikeluarkanKasir.

Panjar biaya perkara dihitung berdasar pada Keputusan Ketua
Pengadilan Negeri Kediri tentang Administrasi Biaya Perkara Perdata
Pada Pengadilan Negeri Kediri yang berlaku.



STANDAR PELAYANAN
PERKARA PERMOHONAN UPAYA HUKUM PENINJAUAN

KEMBALI

1. Persyaratan

a. Pemohon Peninjauan Kembali/Kuasanya hadir dan
menyatakanpermohonan dan mengisi formulir PeninjauanKembali.

b. Jika Pemohon menggunakan Kuasa: Asli surat kuasa khusus yang
telah di daftarkan pada kepaniteraan Hukum dilampiri foto copy KTP
penerima kuasa, foto copy surat sumpah dan foto copy KTA/asli surat
kuasa insidentil dilampir foto copy KTP penerima kuasa, asli
penetapan surat kuasa insidentil dari KPN, surat permohonan untuk
menjadi kuasainsidentil.

c. Asli Memori Peninjauan Kembali dan soft copy Memori Peninjauan
Kembali serta salinan memori tersebut yang jumlahnya dlsesualkan
dengan pihak dalam perkara tersebut.

d. Jika ditemukan novum harapdilampirkan

e. Membayar biaya panjar perkara yang teléh dihitung ole@@&

2. Mekanisme dan Prosed
a. Pemohon Peninjauan KembalifKu atakan Peninjauan
Kembali secara lisan d n@ ulir serta menyerahkan
ape

Memori Peninjauan Kembali ke asPelayanan.
b. Petugas _pel a&n i kelengkapan persyaratan formal
an

permoho “ Kembali dengan dilengkapi ceklist
ﬁ. asperkara

pe
mengh|tung panjar biaya perkara dan dituangkan dalam
k SKUM selanjutnya diserahkan kepada Pemohon Peninjauan
kembali/Kuasanya untuk dibayarkan keBank.

d. Petugas menerima bukti pembayaran panjar biaya perkara
permohonan Peninjauan Kembalitersebut.

e. Petugas menyampaikan salinan Akta Pernyataan Peninjauan
Kembali, salinan tanda terima memori Peninjauan Kembali dan
salinan bukti setor panjar perkara dan salinan SKUM yang
dikeluarkan Kasir kepada Pemohon/kuasanya.




3. Waktu Penyelesaian

130 (seratus tiga puluh) menit

4. Produk Layanan

a
b.
C.

d.

Pemohon Peninjauan Kembali/Kuasanya menerima salinan Akta
pernyataan PeninjauanuanKembali.

Pemohon Peninjauan Kembali/Kuasanya menerima salinan tanda
terima memori PeninjauanKembali.

Pemohon Peninjauan Kembali/Kuasanya menerima salinan memori
PeninjauanKembali.

Pemohon Peninjauan Kembali/kuasanya menerima salinan bukti s %ﬁ'\

Panjar biaya perkara dihitung berda putusan Ketua

uang panjarperkaradarlbanksertasallnanSKUMyang@%i

Pada Pengadilan Negeri Kediri

Pengadilan Negeri Kediri tenﬁ |aya Perkara Perdata



STANDAR PELAYANAN
PERKARA PERMOHONAN KEBERATAN DALAM GUGATAN

SEDERHANA

1. Persyaratan

a. Pemohon Keberatan/Kuasanya Hadir dan menyatakan keberatan
secara lisan.

b. Pemohon Keberatan/kuasanya menyertakan memorikeberatan

c. Permohonan keberatan diajukan paling lambat 7 (tujuh) hari setelah
putusan diucapkan atau setelahdiberitahukan.

d. Pemohon keberatan melampirkan relas pemberitahuan putusan jikaada.

e. Jika Pemohon menggunakan kuasa: Asli surat kuasa khusus yang
telah di daftarkan pada kepaniteraan Hukum dilampiri foto copy KTP
penerima kuasa, foto copy surat sumpah dan foto copy KTA/asli surat
kuasa insidentil dilampir foto copy KTP penerima kuasa, X
penetapan surat kuasa insidentil dari KPN, surat permoh onan u& (
menjadi kuasa insidentil jika ada dan/atau Surat Tuga

f. Membayar panjar biayaperkara.

2. Mekanisme danProsed e

a. Pemohon Keberatan/ asahy an keberatan secara lisan
serta menye emori eberatan/meng|S| blangko pernyataan
keberat o memori kebertan yang telah disiapkan

an

menghitung panjar biaya perkara yang harus dibayar dan
eﬂ ngkan dalam bentuk SKUM selanjutnya diserahkan kepada
Y emohon keberatan/Kuasanya untuk dibayarkan ke Bank.
Petugas menerima bukti pembayaran panjar biaya perkara
permohonan keberatan tersebut.

d. Petugas pelayanan meneliti kelengkapan berkas permohonan
keberatan dengan di lengkapi ceklist penerimaan berkas perkara
yang selanjutnya di tanda tangani oleh panitera MudaPerdata.

e. Petugas pelayanan memberikan cap tanda terima pada Memori
Keberatan yang nannya ditandatangani olehPanitera.

f. Petugas pelayanan membuat akta pernyataan keberatan dan tanda
terima memori keberatan yang nannya ditandatangani oleh
Pemohon dan Panitera.

g. Petugas menyampaikan akta pernyataan keberatan beserta tanda
terima memori keberatan tersebut kepada Pemohon untuk diperiksa
dan selanjutnyaditandatangani.



h. Petugas menyampaikan akta pernyataan keberatan beserta tanda
terima memori keberatan tersebut kepada Panitera
untukditandatangani.

I.  Petugas menyampaikan salinan akta pernyataan keberatan, salinan
tanda terima memori keberatan, salinan bukti setor pembayaran
panjar permohonan dan salian SKUM serta salinan bukti
pembayaran yang dikeluarkan kasir



3. Waktu Penyelesaian

30 (Tiga puluh) menit

4. Produk Layanan

a. Pemohon keberatan/Kuasanya menerima salina Akta
pernyataan keberatan.
b. Pemohon keberatan/Kuasanya menerima tanda salinan terima
memori keberatan.

c. Pemohon keberatan/Kuasanya menerima salinan memori keberatan

yang telah dicap tanda terima dan dibubuhi tanda tanganPanitera.
d. Pemohon keberatan/kuasanya menerima salinan bukti setor

pembayaran panjar perkara dari bank serta salinan SKUM yang

dikeluarkanKasir. .

Panjar biaya perkara dihitung berdasar ﬁy&epés;an Ketua

Pengadilan Negeri Kediri tentang _Adminj Perkara Perdata
Pada Pengadilan Negeri Kediri b

e
2
% ej&\%




STANDAR PELAYANAN
PERMOHONAN

KONSINYASI

1. Persyaratan

a. Surat permohonanKonsinyasi.

b. Melampirkan dokumenawal.

Fotocopy identitas Pemohon dan Termohon.

Surat Kuasa yang sudah didaftarkan di KepaniteraanHukum

Surat tugas dari instansiterkait.

Berita acara hasil Musyawarah Penetapan GantiKerugian
FotocopysuratpenolakanTermohonatasbentukdan/ataubesarGan

ti Kerugian berdasarkan Musyawarah Penetapan

GantiKerugian. .
6. Surat keputusan Gubernur, bupati/wali kota tentang penetapan , (

S

lokasi pembangunan.

7. Fotocopy surat dari aprisal perihal nilai gantirugi.
8. Fotocopy bukti bahwa termohon sebagai plhak‘yang as
objek pengadaantanah.
c. Setelah ditelaah dan dipelajari oleh Panj rdata dan Panitera
selanjutnya dinyatakan d ohon membayar biaya
perkara yang telah dihitung o

. Mekanismi2 dar Fraose

%‘E\“:' menyerahkan syarat-syarat tersebut kepada petugas

6 . as pelayanan meneliti kelengkapan berkas permohonan dengan
d| engkap| ceklist penerimaan berkas perkara, disampaikan kepada
Panitera Muda Perdata untuk ditelaah selanjutnya disampaikan kepada
Panitera untuk dipelajari.
c. Meja | menerima bukti pembayaran panjar biaya perkara selanjutnya
memberikan nomor pada berkas perkara serta menuliskan nomor
register pada permohonan asli dansalinannya.

3. Waktu Penyelesaian

180 (seratus delapan puluh) menit




4. ProdukLavanan

a. Pemohon/Kuasanya menerima salinan permohonan yang telah
mendapatkan nomorperkara.

b. Pemohon/kuasanya menerima salian bukti setor uang panjar perkara
dari bank serta salinan SKUM yang dikeluarkan Kasir.

Panjar biaya perkara dihitung berdasar pada Keputusan Ketua

Pengadilan Negeri Kediri tentang Administrasi Biaya Perkara Perdata
Pada Pengadilan Negeri Kediri yang berlaku. S ﬁ

et
2
% 0%



STANDAR PELAYANAN
PERMOHONAN EKSEKUSI

1. Persyaratan

a. Surat permohonan Eksekusi dan softfile.

b. Melampirkan dokumen bukti awal.

c. Jika Pemohon memakai kuasa: Surat Tugas dari instansi terkait/Asli
surat kuasa khusus yang telah didaftarkan pada kepaniteraan Hukum
dilampiri foto
copyKTPpenerimakuasa,fotocopysuratsumpahdanfotocopyKTA/aslisura
t kuasa insidentil dilampir foto copy KTP penerima kuasa, asli
penetapan surat kuasa insidentil dari KPN, surat permohonan untuk
menjadi kuasa insidentil jikaada.

-
A
2. Mekanisme dan Prosed \X
a. Pemohon/Kuasa menyerahkan syarat-syarat terSebut etugas

Pelayanan.

b. Petugas pelayanan meneliti kel ngka%@g}ermohonan dengan
s

dilengkapi ceklist penerim
c. Setelah dipelajari petugas
pada bagiap URtuk

eneruskan berkas tersebut

iteruskan kepada pimpinan. Pemohon

menungg i dari petugasPelayanan.
d. Petugas{me@&n&rimha bukti pembayaran panjar biaya perkara selanjutnya
nomor pada berkas perkara serta menuliskan nomor
register pada permohonan asli dan salinannya.

P C

3. Waktu Penyelesaian

14 (empat belas) hari kerja



4. Produk Layanan

Pemohon/kuasanya menerima salinan bukti setor uang panjar perkara
dari bank serta salinan SKUM yang dikeluarkanKasir.

Panjar biaya perkara dihitung berdasar pada Keputusan Ketua
Pengadilan Negeri Kediri tentang Administrasi Biaya Perkara Perdata

Pada Pengadilan Negeri Kediri yang berlaku.



STANDAR PELAYANAN
PENYAMPAIAN MEMORI/KONTRA MEMORI BANDING/KASASI

1. Persyaratan

a. Pemohon/Termohon/Kuasanya hadir dan menyampaikan
Memori/Kontra Memori banding/Kasasi beserta soft copy sejumlah 4
(empat) bendel ditambah sejumlah parapihak.

b. Jika Pemohon memakai Kuasa: Menunjukkan salinan surat kuasa
khusus yang telah didaftarkan pada kepaniteraan Hukum/salinan
surat kuasa insidentil dilampir foto copy KTP penerima kuasa dan
salinan penetapan surat kuasa insidentil darikKPN.

2. Mekanisme dan Prosec

a. Pemohon/Termohon/Kuasanya menyerahkan Memori/Kontra Memeri
banding/Kasasi dan soft copy kepada petugasPelayanan: \,
b. Petugas pelayanan meneliti kelengkapanberkas.

f. Petugas menyampaikan salinan tanda fima Yda® salinan
Memori/Kontra Memori banding/Kasasi r@ h @icap tanda terima
kepada Pemohon/Termohon/Kaas %

3. Waktu Penyelesaian

4. Produk Layanan

6 La.” Remohon/Termohon/Kuasanya menerima salinan Tanda Terima
Memori/Kontra Memoribanding/Kasasi.
b. Pemohon/Termohon/Kuasanya menerima salinan Memori/Kontra

Memori banding/Kasasi yang telah dicap tanda terima dan
ditandatangani oleh Panitera.

Tidak dipungut biaya




STANDAR PELAYANAN
PEMERIKSAAN BERKAS/INZAGE OLEH PARA PIHAK

1. Persyaratan

a. Pemohon Inzage hadir dan menyatakan untukinzage.

b. Relaas pemberitahuaninzage.

b. Jika Pemohon menggunakan Kuasa: Menunjukkan salinan surat
kuasa khusus yang telah di daftarkan pada kepaniteraan
Hukum/salinan surat kuasa insidentil dilampir foto copy KTP penerima
kuasa dan salinan penetapan surat kuasa insidentil dariKPN.

2. Mekanisme dan Prosed

*
a. Pemohoninzagehadirdanmenyatakanuntukinzagekepadapetugas Ia\e:1 a
b. Petugaspelayananmenyampaikanpermohonantersebg@@

uda Perdata.

L
3. Waktu Penyelesaian ~ ) e‘(

50 (lima puluh) menit

) ofrinzage memeriksaberkas.
‘@ dapat layanan pendampingan dan pengawasan dari Panitera Muda
data staf yangditunjuk.

E c. Pemohon Inzage mendapatkan salinan akta memeriksa berkas/Inzage
yang ditandatangani oleh pemohon Inzage danPanitera.

Tidak dipungut biaya




STANDAR PELAYANAN
PENGAMBILAN SALINAN PENETAPAN/PUTUSAN

1. Persyaratan

a. Pemohon hadir dan menyatakan tujuannya untuk pengambilan
salinan Putusan/Penetapan.

b. Menunjukkan identasdiri.

c. Melampirkan Pemberitahuan Putusan/Penetapan jikaada.

d. Menunjukkan salinan surat kuasa khusus yang telah didaftarkan pada
kepaniteraan Hukum/salinan surat kuasa insidentil dilampir foto copy
KTP penerima kuasa dan salinan penetapan surat kuasa insidentil
dariKPN.

2. Mekanisme dan Proseq

a. Pemohon hadir dan menyatakan tujuannya untuk peng
putusan/penetapan kepada petugasPelayanan.
b. Petugas pelayanan memeriksa identas pe &anj

dengan pihak yang berperkara dalam s%

ya dicocokkan

Penetapan/Putusanterseb
c. Petugas Pelayanan |ap a
timbul ata; sa
d. Petugas yampalkan salinan tersebut kepada Panitera
an|

ta menghitung biaya yang

unt
uﬁ ayanan menyampaikan salinan tersebut serta meminta biaya
timbul kepada pemohonsalinan.

3. Waktu Penyelesaian

90 (sembilan puluh) menit

4. Produk Layanan

a. Pemohon menerimasalinan.
b. Pemohon mendapat bukti biaya yang dibayarkan untuk salinantersebut.

Panjar biaya perkara dihitung berdasar pada Keputusan Ketua
Pengadilan Negeri Kediri tentang Administrasi Biaya Perkara Perdata
Pada Pengadilan Negeri Kediri yang berlaku.




STANDAR PELAYANAN
PENGAMBILAN SISA PANJAR TINGKAT PERTAMA

1. Persyaratan

a. Pemohon menyampaikan tujuannya untuk pengambilan sisapanjar.

b. Menunjukkan identitasdiri.

c. Melampirkan Pemberitahuan Putusan/Penetapan jikaada.

d. Menunjukkan salinan surat kuasa khusus yang telah didaftarkan
pada
kepaniteraanHukum/salinansuratkuasainsidentildilampirfotocopyKT
P penerima kuasa dan salinan penetapan surat kuasa insidentil
dariKPN.

2. Mekanisme dan Prosead .

a. Pemohonmenyampaikantujuannyauntukpengambilansisapanjarke ﬁ;

da PetugasPelayanan.
b. Petugaspelayananmemeriksaidentitaspemohonuntukm st@b

wa pemohon adalah yang berhak menerima si njar’
c¢. Petugas Pelayanan menyampaikan per ie but kepadakasir.
d. Petugasmenyerahkanuangsisapahj anbuktipengambilansisapa
njar kepadapemohon.

. Waktu Pe:nve'esaicn
o ." A

4. Produk Layanan

a. Uang sisapanjar
b. salinan bukti pengambilan sisa panjar.

Tidak dipungut biaya




STANDAR PELAYANAN

PENGAMBILAN UANG GANTI RUGI/KONSINYASI

1. Persyaratan

a.
b.

c
d.
e

2.

a
b.
c

. Produk Layanan

Pemohon menyampaikan tujuannya untuk pengambilan UangKonsinyasi.
Identas diriPemohon.

. Surat Rekomendasi pengambilan uang Konsinyasi dariBPN.

Surat Pemutusan hubungan yang dikeluarkan olehBPN.

. Menunjukkan salinan surat kuasa khusus yang telah didaftarkan

pada kepaniteraan Hukum/salinan surat kuasa insidentil dilampir foto
copy KTP penerima kuasa dan salinan penetapan surat kuasa
insidentil darikKPN.

Mekanisme dan Prosed

Pemohon menyampaikan tujuannya untuk pengambilan UangKonsmyaS| § &! x

PetugasPelayananmemintapersyaratanpengambilanuangKonsi

. Petugas pelayanan memeriksa identitas pemohon dilengkap arat

untuk
disesuaikanpadaberkasperkarapermohonankonsi id&ga juanmemasti

kan bahwa pemohon adalah yang herha ngkonsinyasi.
PetugasPelayananMenyampat rsebutdisertailampiranpersyara

tan

ﬁdil jutkankepadaPaniterauntukdipelajaridanditelit

uangkonsinyasi.
salinan kuitansi tanda terima pencairan uangkonsinyasi.
salinan Berita Acara Serah terima Uang Konsinyasi.

Tidak dipungut biaya



STANDAR PELAYANAN
PENERIMAAN PERKARA MELALUI e-COURT

1. Persyaratan

a. Jika Pendaftar adalah Advokat yang sudah terverifikasi dan tervalidasi
oleh
PengadilanTinggimakaPenggunaTerdaftarbilalangsungmendaftarperka
ra.

b. Jika pendaftar adalah Pengguna lain maka langkah pertama pembuatan
akun melalui Pengadilan tingkat pertama Setempat. Yang dimaksud
pengguna lain yaitu Perorangan, Badan Hukum, Pemerintah, serta
Kuasalnsidentil.

c. JikapendaftarPenggunalaintelahmendapatkanakun,makapendaftardap
at mengakses e-court untuk pendaftaran perkara secaraonline.

d. Persyaratan yang harus disiapkan dalam pendaftaran perkara E-Court

antaralain .
. Identas/KTPprinsipal. * X

. Softcopy gugatan/permohonan dalam bentuk MS word dal Pé&(

. Softcopy bukti awal dalam bentukPdf. @é

2. Mekanisme dan Prosed

a. Petugas E-Court seap wakt
pengecekan pada sistemter

b. Jika petugas menda] an adafya pefdaftaran perkara melalui E-
Court dap®p ﬂag tersebut telah selesai dilakukan oleh
Pendaft i gan pembayaran secara online maka petugas

2 ‘aé ormasikan kepada kasir.
i nginput register perkara tersebut melaluiSIPP.

Y e membuat SKUM atas pembayaran onlinetersebut.

rtugas melakukan

e. Meja Il menindaklanjuti  Perkara tersebut dalam
meregisterperkara sampai dengan tahap penetapan

ar
3. Wakt

Penggunaterdaftar : 30 (tiga puluh)
menit Pengguna belum terdaftar : 60 (enam

puluh)menit
4. Produk Layanan |

Pendaftar perkara melaui E-Court mendapatkan Nomor Perkara

Panjar biaya perkara dihitung berdasar pada Keputusan Ketua
Pengadilan Negeri Kediri tentang Administrasi Biaya Perkara Perdata
Pada Pengadilan Negeri Kediri yang berlaku.
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PENGADUAN, SARAN DAN MASUKAN

< Website : AplikasiSIWAS
https://siwas.mahkamahagung.go.id/

- Email . pnkediri@yahoo.co.id
e Tertulismelaluiposkealamat:

Pengadilan Negeri Kediri .
JalanJaksaAgungSupraptoNo.14 6\&"\
Kediri . e
Mojoroto, Kec. Mojoroto, Kediri, Jawa ‘X g»

Timur 64112 o 6

Neg

‘A
a9 2\@‘\&
peve


mailto:pnkediri@yahoo.co.id

KEPA IITERAAN PIDANA

B. Pelayanan KepaniteraanPidana

1.
2.

B

O N O

13.
14.

15.

16.
17.
18.
19.

Penerimaan Perkara Biasa danSingkat

Penerimaan Perkara Pidana Cepat dan

Pelanggaran Lalulintas

Penerimaan Perkara PidanaPemilu

Penerimaan Permohonan Upaya Hukum v o
Banding d\XX
Penerimaan Permohonan Upaya Hukum sa@
Penerimaan Permohonan Peninj ali

Penerimaan Perm
Penerimaan Mem&& tra Memorl
Ban Iy %0

emori Kontra MemoriKasasi

%‘ rimaanPermohonanPencabutanUpaya

pet

11.
12.

ukum Banding, Kasasi dan Peninjauan
Kembali(PK)
Penerimaan Permohonan PraPeradilan
Penerimaan PermohonanPersetujuan
Penyitaan/Penggeledahan
Penerimaan PermohonanDiversi
Penerimaan Permohonan Perpanjangan
Penahanan
Penerimaan Permohonan ljin Persetujuan Besuk
TahananHakim
Permohonan PenangguhanPenahanan
PermohonanPembantaran
Permohonan Pinjam Pakai BarangBukti
Permohonan ljinBerobat



STANDAR PELAYANAN

PENERIMAAN PERKARA PIDANA BIASA DAN SINGKAT

1. Persyaratan

Penuntut Umum menyerahkan asli berkas perkara dengan dilengkapi soft
copy surat dakwaan.

2. Mekanisme dan Prosed

1. Penuntut Umum menyerahkan berkas perkara besertalampirannya.

2. Petugas PTSP meneliti surat kelengkapan berkasperkara.
w

3. Petugas PTSP menyerahkan tanda terimaberkas.

15 (lima belas) menit (apabila persyaratan @@&g p)

4. Produk Layanan

Penuntut Um dngfima tanda terima pelimpahan perkara.

E e Prodeo/Tidak dipungut biaya



STANDAR PELAYANAN

PENERIMAAN PERKARA PIDANA CEPAT DAN PELANGGARAN
LALU LINTAS

1. Persyaratan

Penyidik/PPNS menyerahkan asli berkas perkara dengan dilengkapi soft
copy surat dakwaan.

2. Mekanisme dan Prosed

1. Penyidik/PPNS menyerahkan berkas perkara denganlampirannya.
2. Petugas PTSP Kepaniteraan Pidana meneli surat kelengkapan
berkasperkara. .

3. Waktu Penyelesaian

20 (dua puluh) menit (apabila persyaratan sudah lengkap)

S
4. Produk Layanan ﬂ@%




STANDAR PELAYANAN

PENERIMAAN PERKARA PIDANA PEMILU

1. Persyaratan

Penuntut Umum menyerahkan asli berkas perkara dengan dilengkapi soft
copy surat dakwaan.

2. Mekanisme dan Prosed

1. Penuntut Umum menyerahkan berkas perkara besertalampirannya.
2. Petugas PTSP meneliti cheklist surat kelengkapan berkasperkara.

3. Waktu Penyelesaian

15 (lima belas) menit (apabila persyaratan sudah lengkap) 6

Ym%%eﬂ

Penyidik/PPNS menerima tan han perkara.

ak dipungut biaya



STANDAR PELAYANAN
PENERIMAAN PERMOHONAN UPAYA HUKUM BANDING

1. Persyaratan

1. Pemohon (Penuntut Umum, Terdakwa dan atau Penasihat Hukum

Terdakwa) mengajukan pernyataan permohonan banding kepada
petugas PTSP KepaniteraanPidana.

2. Asli Surat Kuasa yang telah didaftarkan ke bagian Kepaniteraan Hukum
(apabila memberikan kuasa kepada Penasihat Hukum dengan
melampirkan fotocopy berita acara sumpah, dan kartu anggota advokat),

apabila maju sendiri yang menandatangani permohonan banding adalah
Pemohontersebut.

2. Mekanisme dan Prosed *

1. Pemohonbanding/kuasanyamengajukanpernyataanpermohonanb X
ding kepada petugas PTSP KepaniteraanPidana.

2. PetugaspelayananPTSPKepaniteraanPidanamentlitite n ktuup
aya hukum. e.(
3. Waktu Penyelesaian (-’ S

Prodeo/Tidak dipungut biaya



STANDAR PELAYANAN
PENERIMAAN PERMOHONAN UPAYA HUKUM KASASI

1.Persvaratan

1. Pemohon (Penuntut Umum, Terdakwa dan atau Penasihat Hukum
Terdakwa) mengajukan pernyataan permohonan Kkasasi kepada
petugas PTSP KepaniteraanPidana.

2. Asli Surat Kuasa yang telah didaftarkan ke bagian Kepaniteraan Hukum
(apabila memberikan kuasa kepada Penasihat Hukum dengan
melampirkan fotocopy berita acara sumpah, dan kartu anggota advokat),
apabila maju sendiri yang menandatangani permohonan kasasi adalah
Pemohontersebut.

2. Mekanisme danProsed ‘\,
1. Pemohonkasasi/kuasanyamengajukanpernyataanpermohonanka “
pada petugas PTSP Kepaniteraan Pidana. ‘ é ;

2. PetugaspelayananPTSPKepaniteraanPldanamen ktuup

aya hukum. {
~0C

3. Waktu Penyelesaian

Prodeo/Tidak dipungutbiaya



STANDAR PELAYANAN
PENERIMAAN PERMOHONAN PENINJAUAN KEMBALI (PK)

1. Persyaratan

1. Pemohon (Terpidana, Ahli waris dan atau Penasihat Hukum
Terpidana) mengajukan permohonan Peninjauan Kembali (PK)
kepada petugas PTSP KepaniteraanPidana.

2. AsliSuratKuasayangtelahdidaftarkankebagianKepaniteraanHukum (apabil
a Terpidana memberikan kuasa kepada Penasihat Hukum dengan
melampirkan fotocopy berita acara sumpah, dan kartu anggota advokat),
apabila maju sendiri yang menandatangani Permohonan Peninjauan
Kembali (PK) adalah Terpidana tersebut.

3. Dalam halTerpidana ditahan di Rutan/Lapas, yang berwenang

mengajukan Permohonan Peninjauan Kembali (PK) adal X
Penasihat HukumTerpidana. X

2. Mekanisme dan Prosed ‘lé g;

Pemohon upaya hukum Peninjauan Kembali ( %’gaj an permohonan
kepada petugas PTSP Kepaniteraan P|d engan Memori
Permohonan Peninjauan Ke li ntuk softcopy maupun
hardcopy.

4. Produk Layanan

Pemohon/Penasihat Hukum menerima tanda terima Permohonan
Peninjauan Kembali (PK).

Prodeo/Tidak dipungut biaya




STANDAR PELAYANAN
PENERIMAAN PERMOHONAN GRASI

1. Persyaratan

1. Pemohon(Terpidana,danatauPenasihatHukumTerpidana)mengaju
kan permohonan Grasi kepada petugas PTSP
KepaniteraanPidana.

2. Grasi hanya dapat dimohonkan wuntuk putusan vyang telah
mempunyaikekuatan hukum tetap yaitu putusan pidana mati, putusan
pidana penjara seumur hidup, dan putusan pidana penjara paling rendah
2 (dua)tahun.

3. Asli Surat Kuasa yang telah didaftarkan ke bagian Kepaniteraan Hukum
(apabila Terpidana memberikan kuasa kepada Penasihat Hukum dengan
melampirkan fotocopy berita acara sumpah, dan kartu anggota advokat),
apabila maju sendiri yang menandatangani Grasi adalah Terpidana#

tersebut.

2. Mekanisme dan Prosed
Pemohon upaya hukum Grasi mengajukan per on sl kepada
petugas PTSP Kepaniteraan Pidana Ien@{ ng Permohonan

Grasi dalam bentuk soﬂcopx@ué%

3. Waktu Penyzlesaian \

Prodeo/Tidak dipungut biaya



STANDAR PELAYANAN
PENERIMAAN MEMORI DAN KONTRA MEMORI BANDING

1. Persyaratan

Pemohon (Penuntut Umum, Terdakwa dan atau Penasihat Hukum Terdakwa)
menyerahkan memori banding dan atau kontra memori banding ke petugas
PTSP Kepaniteraan Pidana.

2. Mekanisme dan Prosed

1. Pemohon upaya hukum banding (Penuntut Umum, Terdakwa dan atau
Penasihat Hukum Terdakwa), menyerahkan memori banding dan atau
kontra memori banding, ke petugas PTSP Kepaniteraan Pidana sebanyak®

6 (enam) rangkap beserta softcopy(CD). y X
2. Petugas PTSP Kepaniteraan Pidana memberikan 1 (satu) lemba (
terima penyerahan memori banding atau kontra mem nd

Pemohon upaya hukum banding (Penuntut Umufp, T an atau
Penasihat Hukum Terdakwa). K

tpaya hukum banding (Penuntut Umum, Terdakwa dan atau
e [ t Hukum Terdakwa) akan menerima tanda terima penyerahan
memori banding atau kontra memori banding beserta 1 (satu) salinan resmi

memori banding atau kontra memori banding yang telah terdaftar.

Prodeo/Tidak dipungut biaya




STANDAR PELAYANAN
PENERIMAAN MEMORI DAN KONTRA MEMORI KASASI

1. Persyaratan

Pemohon (Penuntut Umum, Terdakwa dan atau Penasihat Hukum
Terdakwa) menyerahkan memori kasasi dan atau kontra memori
kasasi ke petugas PTSP Kepaniteraan Pidana.

2. Mekanisme dan Prosed

1. Pemohon upaya hukum kasasi (Penuntut Umum, Terdakwa dan atau
Penasihat Hukum Terdakwa), menyerahkan memori kasasi dan atau
kontra memori kasasi, ke petugas PTSP Kepaniteraan Pidana sebanyak .
6 (enam) rangkap beserta softcopy(CD). X

2. Petugas PTSP Kepaniteraan Pidana memberikan 1 (satu) Iemb@J §
terima penyerahan memori kasasi atau kontra m
Pemohon

hukumkasasi(PenuntutUmum, Terdakwadan é{\?ﬁl

n %
3. Waktu Penyelesaian ﬂ

upaya
HukumTerdakw

Kasasi.

Prodeo/Tidak dipungut biaya



STANDAR PELAYANAN

PENERIMAAN PERMOHONAN PENCABUTAN UPAYA HUKUM
BANDING, KASASI DAN PENINJAUAN KEMBALI (PK)

1. Persyaratan

Pemohon (Penuntut Umum, Terdakwa dan atau Penasihat Hukum
Terdakwa) mengajukan permohonan pencabutan upaya hukum
banding, kasasi, dan Peninjauan Kembali (PK) ke petugas PTSP
Kepaniteraan Pidana.

2. Mekanisme dan Prosed

Pemohon upaya hukum banding, kasasi, dan Peninjauan Kembali
(PK) mengajukan permohonan pencabutan upaya hukum banding,
kasasi, dan Peninjauan Kembali (PK) ke petugas PTSP ®

Kepaniteraan Pidana. 3 “X

3. Waktu Penyelesaian . ‘é g:
40 (empat puluh) menit (X

4. Produk Layanan




STANDAR PELAYANAN

PENERIMAAN PERMOHONAN PRA
PERADILAN

1. Persyaratan

Pemohon Pra Peradilan menyerahkan berkas permohonan Pra Peradilan
yang dilengkapi dengan Softcopy (CD) Permohonan ke petugas PTSP
Kepaniteraan Pidana.

2. Mekanisme dan Prosed

1. PemohonPraPeradilanmenyerahkanberkaspermohonanPraPeradila
nke petugas PTSP Kepaniteraan Pidana.

2. PetugasPTSPKepaniteraanPidanameneliticheklistsuratkelengka
pan permohonan Pra Peradilan. N

3. Waktu Penyelesaian

40 (empat puluh) menit -
0 eﬂ
-,

4. Produk Layanan

t permohonan Pra Peradilan yang
’R&’I nan Pra Peradilan.

Pemohon mene;i
tercetak dala

idak dipungut biaya



STANDAR PELAYANAN

PENERIMAAN PERMOHONAN IJIN PERSETUJUAN
PENYITAAN/PENGGELEDAHAN

1. Persyaratan

Penyidik menyerahkan asli surat permohonan dengan lampirannya dan
dilengkapi
soft copy.

2. Mekanisme dan Prosed

Penyidik menyerahkan surat permohonan denganlampirannya.
2. Petugas PTSP Kepaniteraan Pidana meneliti cheklist surat
kelengkapan permohonan.
3. Petugas PTSP Kepaniteraan Pidana menandatangani surat

-
L
tanda terima permohonan. ,\‘(X
. . 66*
3. Waktu Penyelesaian

30 (tiga puluh) menit (apabila persyaratan s kap)

enma suratpermohonan.
5 salman penetapan persetujuanpenyitaan/penggeledahan.

4. Produk Layanan

1. Penyldlk@r‘)&r
i

Prodeo/Tidak dipungut biaya




STANDAR PELAYANAN
PENERIMAAN PERMOHONAN

DIVERSI

1. Persyaratan

Penyidik menyerahkan asli surat permohonan dengan lampirannya dan
dilengkapi
soft copy.

2. Mekanisme dan Prosed

Penyidik menyerahkan surat permohonan denganlampirannya.
2. PetugasPTSPKepaniteraanPidanameneliticheklistsuratkelengka
pan permohonan.
3. PetugasPTSPKepaniteraanPidanamenandatanganisurattandater ,
ima permohonan. X

. . 35 6
3. Waktu Penyelesaian
Gy

30 (tiga puluh) menit (apabila persyaratan S

4. Produk Layanan
Penyidik meEri

Prodeo/Tidak dipungut biaya

penetapan diversi.




STANDAR PELAYANAN
PENERIMAAN PERMOHONAN PERPANJANGAN PENAHANAN

1. Persyaratan

Penyidik menyerahkan asli surat permohonan dengan lampirannya dan
dilengkapi
soft copy.

2. Mekanisme dan Prosed

1. PenyidikatauPenuntutUmummenyerahkansuratpermohonandeng
an lampirannya.
2. Petugas PTSP Kepaniteraan Pidana meneliti cheklist surat
kelengkapan permohonan. .
3. PetugasPTSPKepaniteraanPidanamenandatanganisurattandater * X
ima permohonan. é:‘{
. S

3. Waktu Penyelesaian

30 (tiga puluh) menit (apabila p@;\tan % )

4. ProdukLavanan




STANDAR PELAYANAN

PENERIMAAN PERMOHONAN I1JIN
PERSETUJUAN BESUK TAHANAN HAKIM

1. Persyaratan

1. Pemohon mengisi formulir permohonan izin besuktahanan.
2. Pemohon menunjukkan KTP asli dan menyerahkan fotocopyKTP.

2. Mekanisme dan Prosed

1. Pemohonmengisidanmenyerahkanformulirpermohonanizinbesuktahana
n dan fotocopyKTP.
2. PetugasPTSPKepaniteraanPidanameneliticheklistsuratkelengka
pan permohonan izin besuktahanan.
3. PetugasPTSPKepaniteraanPidanamemintatandatangansuratijinbcaX{

uk tahanan tersebut kepada Panitera Muda Pidana ge

3. Waktu Penyelesaian

25 (dua puluh lima) menit (apaglhexﬁs&%aﬁﬁgkap) .

4. Produk Layancn

wdt 1jin mengunjungi Tahanan Hakim.

Prodeo/Tidak dipungut biaya



STANDAR PELAYANAN
PERMOHONAN PENANGGUHAN

PENAHANAN

1. Persyaratan

1. Surat Permohonan penangguhan penahanan olehPemohon.
2. Surat Kuasa jikaada.

2. Mekanisme dan Prosed

1. Petugas PTSP Kepaniteraan Pidana menerima surat permohonan
penangguhan penahanan olehPemohon.

2. Petugas PTSP Kepaniteraan Pidana meneliti cheklist surat
kelengkapan permohonan. .

3. Petugas PTSP Kepaniteraan Pidana menyerahkan sur t* {X
permohonan penangguhan penahanan kepada Pani \é‘\
Pidana untuk diteruskan kepada Panitera Penggati i

4. Penyerahan uang jaminan penangguhan penahagan
Panitera dengan berita acara pe 2&

penangguhanpenahanan. ﬁe%

3. Waktu Penyelesaian
50 (lima > pabila persyaratan sudah lengkap)

- kepada

ang jaminan

Pemohon menerima surat ijin mengunjungi Tahanan Hakim.

Prodeo/Tidak dipungut biaya




STANDAR PELAYANAN
PERMOHONAN

PEMBANTARAN

1. Persyaratan

1. Surat pemberitahuan rawat inap Terdakwa di rumah sakit dariRutan.
2. Surat keterangan dari rumahsakit.

2. Mekanisme dan Prosed

1. PetugasPTSPKepaniteraanPidanamenerimasuratpemberitahuanrawati
nap Terdakwa di rumah sakit dan surat keterangan dari rumahsakit.

2. PetugasPTSPKepaniteraanPidanameneliticheklistsuratpembantaran.

3. Petugas PTSP Kepaniteraan Pidana menyerahkan surat permohonan *

pembantaran kepada Panitera Muda Pidana untuk diteruskan ké ha (X
Panitera Penggan dan Hakim untuk dibuatkan penetap é @:

3

L]
3. Waktu Penyelesaian \

Prodeo/Tidak dipungut biaya



STANDAR PELAYANAN
PERMOHONAN PINJAM PAKAI BARANG

BUKTI

1. Persyaratan

1. Suratpermohonan.
2. Surat Kuasa apabila Pemohon adalah Kuasa Hukum Terdakwa.
3. Buku identas Pemohon(KTP).

2. Mekanisme dan Prosed

1. Petugas PTSP Kepaniteraan Pidana menerima surat permohonan
pinjam pakai barang bukti dariPemohon.

2. Petugas PTSP Kepaniteraan Pidana meneliti cheklist surat permohonan
pinjam pakai barang bukti dan lampiran-lampirannya dariPemoho

3. Petugas PTSP Kepaniteraan Pidana menyerahkan

permohonan pinjam pakai barang bukti kepada iter
Pidana untuk diteruskan kepada Panitera P akim
untuk diperiksa dand|pert|mbangkan {n&

3. Waktu Penyelesaian

Prodeo/Tidak dipungut biaya



STANDAR PELAYANAN
PERMOHONAN IJIN

BEROBAT

1. Persyaratan

1. Suratpermohonan.
2. Surat keterangan Rutan.
3. Surat Kuasa apabila Pemohon adalah Kuasa HukumTerdakwa.

2. Mekanisme dan Prosed

1. PetugasPTSPKepaniteraanPidanamenerimasuratpermohonanijinbero
bat dariPemohon.
2. PetugasPTSPKepaniteraanPidanameneliticheklistsuratpermohonan
ijin berobat dan lampiran-lampirannya dariPemohon. (X
3. PetugasPTSPKepaniteraanPidanamenyerahkansuratlzinBero Léx
ada Panitera Muda Pidana untuk diteruskan kepaga P@é
ang

Pengganti dan Hakim untuk diperiksa dandlpe

3. Waktu Penyelesaian o () e

Prodeo/Tidak dipungut biaya



PE I\GADUAN, SARAN DAN MASUKAN

= Website . AplikasiSIWAS
https://siwas.mahkamahagung.go.id/
= Email . pn.kediri@gmail.com

Tertulis melalui pos ke alamat :

Pengadilan Negeri Kediri

A
Jalan Jaksa Agung Suprapto No.14 Kediri . %Veéxx
%

Mojoroto, Kec. Mojoroto, Kediri, Jawa Timur 6

o<
a N7


mailto:pn.kediri@gmail.com

KEPA IITERAAN HUKUM

C. Pelayanan KepaniteraanHukum

PermohonanFotocopy TurunanPutusanPengadilan

Permohonan Legalisir Fotocopy Turunan PutusanPengadilan
Pendaftaran Akta BadanHukum

Pendaftaran Penetapan ljin Kuasaldentil

Pendaftaran Surat KuasaKhusus

Pengaduan/SIWAS MA-RI Melalui MejaPengaduan
PermohonanPenelitian/Riset

Permohonan Surat Keterangan Tidak SedanngcaL{XX

Hak Pilihnya Berdasarkan PutusanPenga@‘e

Surat Keterangan Bebas Pidana \,
6\

=) Re IR NC I INE S IR oA N

o
A eﬂ%a&\a



STANDAR PELAYANAN
PERMOHONAN FOTOCOPY TURUNAN PUTUSAN PENGADILAN

1. Persyaratan

a. Surat Permohonan data perkara dan turunanputusan.
b. MembayarPNBP.

2. Mekanisme dan Prosed

1. Menerima Surat Permohonan SalinanPutusan.
2. Menindaklanjuti Surat, membawa surat permohonan salinan
putusan ke pelayanan sub bagian umum dan keuangan.
4. PetugasmenyerahkanformulirbiayaTurunanputusankepadaPemohonunt *

uk membayar di Kasir. T
5. Petugas menyerahkan Turunan putusan kepadaPemoho 6“
. S

3. Waktu Penyelesaian

a. Berdasarkan Peraturan Pemerintah Nomor 5 Tahun2019
Penyerahan Salinan Putusan per lembar Rp500,00 (lima ratus rupiah).
b. Leges sebesar Rp10.000,00 (sepuluh riburupiah).



STANDAR PELAYANAN

PERMOHONAN LEGALISIR FOTOCOPY
TURUNAN PUTUSAN PENGADILAN

1. Persyaratan

a. Putusan Asli.
b. Fotocopy Putusan yang akandilegalisir.

2. Mekanisme dan Prosed

a. Petugas Menerima Putusan Asli dan Salinan Putusan yang akandilegalisir.

b. Meneliti Berkas yang akandilegalisir.

c. PetugasmenyerahkanPutusanAslidanTurunanputusankepadaPemohonsete
lah ditandatangani Panitera. .

\S)
3. Waktu Penyelesaian \'

60 (enam puluh) menit (apabila persyaratan sudahlxg. kap
~0C

sudah dilegalisir oleh Panitera.

4. Produk Layanan

Fotocopy turune}.n utusaﬂlg

ungut biaya




STANDAR PELAYANAN
PENDAFTARAN AKTA BADAN

HUKUM

1. Persyaratan

a. Berkas ABH dariNotaris.
b. Nomor NPWPPemohon.
c. KTPPemohon.

d. SuratPengantar.

2. Mekanisme dan Prosed

a. Menerima Berkas permohonan Pendaftaran ABH.

b. Meneliti kelengkapan berkas ABH dan memberikancekilist.

c. Memberikan formulir pembayaran untuk membayar PNBP keKasir.
d. Menyerahkan Berkas ABH yang telah ditandatanganiPanitera. 6\ ‘X

<

3. Waktu Penyelesaian

L]
60 (enam puluh) menit (apabila persyaratarg@‘kn ap

Co

m) dari notaris yang telah ditandatangani Panitera

4. Produk Layanan
Berkas ABH R

? 6 erdasarkan Peraturan Pemerintah Nomor 5 Tahun
2019 Biaya PNBP sebesar Rp10.000,00 (sepuluh
ribu rupiah).



STANDAR PELAYANAN

PENDAFTARAN PENETAPAN IJIN KUASA

INSIDENTIL

1. Persyaratan

a.

b
C.
d.
e

Surat Permohonan penetapan ljin Kuasalnsidentil.

Surat Kuasa dari Pemberi Kuasa kepada PenerimaKuasa.

Surat Keterangan dari KepalaDesa.

Fotocopy Kartu Tanda Penduduk Penerima dan PemberiKuasa.

Dokumen Kependudukan lainya (Surat Nikah/Akta kelahiran, biladiperlukan).

2. Mekanisme dan Prosed

a. PetugasmenerimaPermohonanPenetapanljinKuasalnsidentildanmeli ®

hat kelengkapan persyaratan, dan memberikanceklist.

$ .
b. PetugasmenyerahkanformulirbiayakepadaPemohonuntukmemba d@r\,
c. Petugas menyerahkan Penetapan ljin Kuasa Insidenti g e
telah ditandatanganiKPN.

3. Waktu Penyelesaian

~0 e}

apabila persyaratan sudah

berdasarkan Peraturan Pemerintah Nomor 5 Tahun
2019 Biaya PNBP sebesar Rp10.000,00 (sepuluh
ribu rupiah).



STANDAR PELAYANAN
PENDAFTARAN SURAT KUASA

KHUSUS

1. Persyaratan

a.

b
C.
d.
e

Surat KuasaKhusus.

Fotocopy Berita Acara SumpahAdvokat.

Fotocopy Kartu Tanda Pengenal AnggotaAdvokat.
Fotocopy Kartu Identas(KTP/SIM).

Fotocopy Surat Tugas (Bagi Kuasa darilnstansi).

2. Mekanisme dan Prosed

a. Petugas menerima Surat Kuasa Khusus dan memeriksa

kelengkapanpersyaratan

dan memberikan ceklist. XA\:\.
b. PetugasmenyerahkanformuIlrblayapendaftaransuratK Khe
ada Pemohon untuk membayar diKasir.
ah

c. Petugas menyerahkan Surat Kuasa Khusu%Xx

arkan.

3. WaktuPenvelescian ‘S

‘ bila persyaratan sudah lengkap)

Surat Kuasa Khusus yang telah didaftarkan

berdasarkan Peraturan Pemerintah Nomor 5 Tahun
2019 Biaya PNBP sebesar Rp10.000,00 (sepuluh
ribu rupiah).



STANDAR PELAYANAN

PENGADUAN/SIWAS MA-RI MELALUI MEJA
PENGADUAN

1. Persyaratan

Berkas Pengaduan tertulis/elektronik

2. Mekanisme dan Prosed

a. Petugas menerima Berkas Pengaduantertulis/elektronik.

b. Panitera Muda Hukum meneliti BerkasPengaduan.

c. PetugasmenindaklanjutidisposisiKetuaPengadilandenganmenginputPengad
uan ke dalam aplikasi SIWAS.

d. Petugas memberikan Nomor PIN kepadaPengadu.

(\
3. Waktu Penyelesaian X

480 (empat ratus delapan puluh) menit (apabila persyara u

lengkap) X-X
O

aphikasi SIWAS Mahkamah Agung RI

4. Produk Layanan
Terkirimnya Peng u a 0@

? 6 i ungut biaya




STANDAR PELAYANAN
PERMOHONAN

PENELITIAN/RISET

1. Persyaratan

a. Surat Permohonan dariPemohon.
b. Proposal Penelian.

2. Mekanisme dan Prosed

a. Menerima Suratpermohonan.
b. Menyerahkan surat permohonan kepada Sub BagianUmum.
c. Menyerahkan Surat keterangan Riset kepadaPemohon.

{\
3. Waktu Penyelesaian X

480 (empat ratus delapan puluh) menit (apabila telah Seles kan
penelian/riset)

ot
4. Produk Layanan ﬂe

kan penelian/riset




STANDAR PELAYANAN
PERMOHONAN SURAT KETERANGAN TIDAK

SEDANG DICABUT HAK PILIHNYA BERDASARKAN

1. Persyaratan

SuratPermohonan.

Fotocopy SKCK yang sudahdilegalisir.
FotocopyKTP.

Fotocopy Kartu Keluarga.

Fotocppy ijazah terakhir (legalisir).

Past foto Ukuran 4 x 6 sejumlah llembar.

~ooo0op

2. Mekanisme dan Prosed

-
a. Pemohon mengisi aplikasi eraterang. * .
b. Pemohonmencetakpermohonandariaplikasieraterangdanmenyera 1\_\:\»
ke Petugas PTSP disertai dengan persyaratan, Petug e
memberikanceklist. .

c. Petugas mencetak Suratketerangan. ‘}m
d. PetugasmenyerahkanformuIirBijyakep%@&] ntukmembayardiKasir.

e. MenyerahkanSuratKetera T a@e cabutHakPilihnyaBerdasar
kan Putusan Pengadilan kep efmoéh

delapan puluh) menit (apabila persyaratan sudah
lengkap)

4. Produk Layanan

Surat Keterangan Tidak Sedang Dicabut Hak Pilihnya Berdasarkan
Putusan Pengadilan

berdasarkan Peraturan Pemerintah Nomor 5 Tahun
2019 Biaya PNBP sebesar Rp10.000,00 (sepuluh
ribu rupiah)




STANDAR PELAYANAN
PERMOHONAN SURAT KETERANGAN

BEBASPIDANA

1. Persyaratan

a.

c
d.
e
f

SuratPermohonan.
Fotocopy SKCK yang sudahdilegalisir.
. FotocopyKTP.
Fotocopy Kartu Keluarga.
Fotocppy ijazah terakhir (legalisir).
Past foto Ukuran 4 x 6 sejumlah llembar.

2. Mekanisme dan Prosed

a.

b.

4. Produk Layanan

-
Pemohon mengisi aplikasi eraterang. ¢ p\»
Pemohonmencetakpermohonandariaplikasieraterangdanmenyer f\_x
ke Petugas PTSP disertai dengan persyaratan, Petug 6
memberikanceklist. *

Petugas mencetak Suratketerangan.

A
PetugasmenyerahkanformulirBi yakep%;@n&:o\’untukmembayardiKasir.

MenyerahkanSuratKetera T ﬁe IcabutHakPilihnyaBerdasa
rkan Putusan Pengad%nxke a (o]

¥oat ratus delapan puluh) menit (apabila persyaratan sudah
lengkap)

Surat Keterangan Bebas Pidana

berdasarkan Peraturan Pemerintah Nomor 5 Tahun
2019 Biaya PNBP sebesar Rp10.000,00 (sepuluh
ribu rupiah)



PE I\GADUAN, SARAN DAN MASUKAN

Website  :  AplikasiSIWAS
https://siwas.mahkamahagung.go.id/

Email ‘pnkediri@yahoo.co.id
Tertulis melalui pos ke alamat:

Pengadilan Negeri Kediri .
Mojoroto, Kec. Mojoroto, Kediri, Jawa Timur 64116\{‘\

Kotak saran di Kantor Pengadilan N,éger |

@e?’@?‘X


mailto:pnkediri@yahoo.co.id

U IUM & KEUANGAN

D. Pelayanan Umum dan Keuangan
- PenerimaanSurat/Wesel/Paket



STANDAR PELAYANAN
PENERIMAAN

SURAT/WESEL/PAKET

1. Persyaratan

a. surat yang dialamatkan ke Pejabat Pengadilan NegeriKediri
b. tanda terima (apabila disertakan)

2. Mekanisme dan Prosed

a. Pengirim surat menyerahkan surat kepada Petugas PTSP bagian
Umum/Kesekretariatan.

b. Petugas meneliti kesesuaian alamat tujuansurat.

c. Petugas mengisi tanda terima surat yang disertakan padasurat.

d. Apabila tidak menyertakan tanda terima, petugas mengisi blangka"‘{‘

tandaterima
e. Petugas menyerahkan tanda terima kepada peng?rlms

Xy

Tidak dipungut biaya

D.1



PENGADUAN, SARAN DAN MASUKAN

< Website : AplikasiSIWAS
https://siwas.mahkamahagung.go.id/

- Email . pnkediri@yahoo.co.id
Tertulis melalui pos ke alamat:

Pengadilan Negeri Kediri ) “\
sapf) >

Mojoroto, Kec. Mojoroto, Kediri, Jawa Ti

Kotak saran di Kantor Penga@@ﬁé@enKediri

S a&\aﬂ

[y

Ditetapk andi Kediri
? eﬂs Pada tanggal :17 Feb rua ri 2020
KETUA

Sarah Lo uis S, S. H. , M. Hum. N IP.
19650327 1 99 212 2 001



mailto:pnkediri@yahoo.co.id

PENGADILAN NEGERI KEDIRI

Mojoroto, Kec. Mojoroto, Kediri, Jawa
Timur 64112

pnkediri@yahoo.co.id
hp://www.pn-kediri.go.id
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