KEPUTUSAN KETUA PENGADILAN NEGERI PALANGKARAYA
NOMOR :41/KPN/OT.01.3/SK/VII/2023

OLEH INTE

Menimbang

Mengingat

TENTANG

PROSEDUR PEMINJAMAN ARSIP BERKAS PERKARA
RNAL DAN EKSTERNAL PADA PENGADILAN NEGERI PALANGKARAYA

KETUA PENGADILAN NEGERI PALANGKARAYA

a.

Bahwa untuk menjamin ketersediaan arsip yang autentik dan
terpercaya, menjamin perlindungan kepentingan negara dan hak-
hak keperdataan masyarakat, serta mendinamiskan sistem
kearsipan, diperlukan penyelenggaraan pengarsipan yang sesuai
dengan prinsip, kaidah, dan standar kearsipan;

. Bahwa pengawasan penyelenggaraan kearsipan pada Pengadilan

Negeri Palangkaraya saat ini pada dasarnya belum bersifat terpadu,
sistemin, dan komprehensif yang semuanya tidak terlepas dari
pemahaman dan pemaknaan umum terhadap arsip yang masih
terbatas dan sempit oleh berbagai kalangan, termasuk kalangan
internal Pengadilan Negeri Palangkaraya;

Bahwa prosedur peminjaman Arsip Berkas Perkara pada
Pengadilan Negeri Palangkaraya perlu diatur demi tercapainya

asas-asas penyelenggaraan pengarsipan;

. Bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana dimaksud dalam

poin (a) sampai poin (c) di atas, maka perlu menetapkan keputusan
Ketua Pengadilan Negeri Palangkaraya tentang adanya prosedur

peminjaman arsip berkas perkara di Pengadilan Negeri
Palangkaraya.

- Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 48 Tahun 2009 tentang

Kekuasaan Kehakiman;

- Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 43 Tahun 2009 tentang

Kearsipan;

- Peraturan pemerintah Republik Indonesia Nomor 28 Tahun 2012

tentang Pelaksanaan Undang-Undang Republik Indonesia Nomor
48 Tahun 2009;

. Peraturan Mahkamah Agung Republik Indonesia Nomor 2 Tahun

2020 tentang Perubahan Ketiga Atas Peraturan Mahkamah Agung
Nomor 7 Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja
Kepaniteraan dan Kesekretariatan Peradilan;

- Keputusan Ketua Mahkamah Agung Republik Indonesia Nomor

145/KMA/SK/VIII/2007 tentang Pemberlakuan Buku IV Pedoman

Pelaksanaan Pengawasan di Lingkungan Badan-Badan Peradilan;



Menetapkan

PERTAMA

KEDUA

KETIGA

KEEMPAT

6. Surat Keputusan Direktur Jenderal Badan Peradilan Umum
Nomor 21/DJU/SK/OT.01.3/3/2022 Tentang Pembaruan
Standar Operasional Prosedur (SOP) Kepaniteraan Pada
Pengadilan Tinggi dan Pengadilan Negeri;

7. Surat Keputusan Ketua Pengadilan Negeri Palangkaraya Nomor 35
Tahun 2022 Tentang Pemberlakuan Standar Operasional (SOP)
Kepaniteraan Pada Pengadilan Negeri Palangkaraya.

MEMUTUSKAN

Keputusan Ketua Pengadilan Negeri Palangkaraya Tentang Prosedur
Peminjaman Arsip Berkas Perkara Oleh Internal Dan Eksternal Pada
Pengadilan Negeri Palangkaraya

Tata tertib peminjaman arsip berkas perkara dalam Lampiran I dan II
merupakan bagian tidak terpisahkan dari keputusan ini;

Memberikan izin kepada Hakim & Pegawai di lingkungan Pengadilan Negeri
Palangkaraya serta Kuasa Huku mnya / Mahasiswa dapat meminjam Arsip
Berkas Perkara sebagaimana terlampir dalam tata tertib peminjaman
berkas wajib mematuhi alur dan tata tertib yang telah ditetapkan dalam
Surat Keputusan ini;

Surat Keputusan ini mulai berlaku sejak tanggal ditetapkan dan apabila di
kemudian hari ternyata terdapat kekeliruan dalam Surat Keputusan ini
akan diadakan perubahan sebagaimana mestinya;

Salinan keputusan ini diberikan kepada yang bersangkutan untuk
diketahui dan dilaksanakan sebagaimana mestinya dengan penuh
tanggung jawab.

Ditetapkan di : Palangka Raya
Pada Tanggal : 12 Juli 2023




LAMPIRAN I

KEPUTUSAN KETUA PENGADILAN NEGERI PALANGKARAYA
NOMOR :41/KPN/OT.01.3/SK/VII /2023

TENTANG PROSEDUR PEMINJAMAN ARSIP BERKAS
PERKARA OLEH INTERNAL DAN EKSTERNAL PADA
PENGADILAN NEGERI PALANGKARAYA

TATA CARA PEMINJAMAN DAN PENGEMBALIAN ARSIP BERKAS PERKARA
(INTERNAL)

Pemohon mengisi formulir permohonan peminjaman arsip berkas perkara kepada
Panitera Muda Hukum dan disetujui oleh Panitera serta diketahui oleh Ketua Pengadilan
Negeri Palangkaraya;

- Apabila permohonan peminjaman arsip berkas perkara disetujui maka petugas arsip
akan mencatat berkas perkara yang dipinjam ke dalam buku peminjaman berkas dan
menginput ke dalam Aplikasi Arsip SIPP;

- Berkas perkara yang dipinjam oleh peminjam wajib dikembalikan kembali ke ruang arsip
dengan batas waktu paling lama 3 (tiga) hari dan dapat diperpanjang dengan
mengajukan permohonan baru kepada Panitera Muda Hukum, kecuali berkas yang
dipinjam untuk keperluan eksekusi maka batas waktu paling lama 30 (tiga puluh) hari
dan dapat diperpanjang dengan mengajukan permohonan baru kepada Panitera Muda

Hukum;

- Peminjam berkas berkewajiban menjaga arsip berkas perkara yang dipinjam agar tetap
dalam kondisi baik seperti sedia kala;

. Peminjam yang menghilangkan atau merusak arsip berkas perkara akan dikenakan

sanksi sesuai dengan peraturan perundang-undangan dan ketentuan lain yang berlaku;



INTERNAL

Palangka Raya,
Hal: Permohonan Meminjam Berkas

Kepada Yth.
Ketua Pengadilan Negeri Palangkaraya
Di-

Tempat

Dengan Hormat,
Saya yang bertanda tangan di bawah ini:

Nama
Bagian
Jabatan

Dengan ini bermaksud meminjam berkas perkara:
No Nomor Perkara Nama Terdakwal/Pihak Keterangan
1.

2.
3.

Yang akan digunakan untuk:

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

Untuk jangka waktu: .......................... sampaidengan .........................
Demikian surat permohonan peminjaman ini saya buat dan saya menyatakan akan
bertanggung jawab sepenuhnya jika terjadi kerusakan atau kehilangan atas berkas

perkara di atas selama saya pinjam. Atas perhatian dan bantuannya saya ucapkan
terimakasih.

Pemohon,
NIP. L
Disetujui oleh, Telah diverifikasi,
Panitera Panitera Muda Hukum
Jon Makmur Saragih, S.H.,M.H. Efraim, S.H.
NIP. 19650508 199203 1 006 NIP. 19750423 200604 1 001
Mengetahui,

Ketua Pengadilan Negeri Palangkaraya

H. Agung Sulistiyono, SH.,S.Sos.,M.Hum.
NIP. 19670218 199603 1 001



LAMPIRAN II
KEPUTUSAN KETUA PENGADILAN NEGERI PALANGKARAYA

NOMOR : 41/KPN/OT.01.3/SK/VII/2023
TENTANG PROSEDUR PEMINJAMAN ARSIP BERKAS
PERKARA OLEH INTERNAL DAN EKSTERNAL PADA
PENGADILAN NEGERI PALANGKARAYA

TATA CARA PEMINJAMAN DAN PENGEMBALIAN ARSIP BERKAS PERKARA

(EKSTERNAL)

. Pemohon mengajukan surat permohonan peminjaman berkas disertaj dengan alasannya
kepada Ketua Pengadilan Negeri Palangkaraya;

. Setelah permohonan disetujui maka Pemohon wajib mengisi formulir peminjaman berkas
kepada Penitera Muda Hukum dan disetujui oleh Panitera serta diketahuj oleh Ketua
Pengadilan Negeri Palangkaraya;

- Apabila permohonan peminjaman arsip berkas perkara disetujui maka petugas arsip
akan mencatat berkas perkara yang dipinjam ke dalam buku peminjaman berkas dan
menginput ke dalam Aplikasi Arsip SIPP;

- Apa bila disetujui maka Peminjam tidak diperbolehkan membawa arsip berkas perkara
keluar dari lingkungan kantor Pengadilan Negeri Palangkaraya dan menggandakan serta

mengambil foto arsip berkas perkara tanpa izin dari Ketua Pen
Palangkaraya;

gadilan Negeri

- Berkas perkara yang dipinjam oleh peminjam hanya bisa dibaca atau dilihat di dalam
ruang yang terpantau CCTV dan diawasi oleh petugas dari Kepaniteraan Hukum;

- Peminjam berkas hanya dapat meminjam berkas pada hari kerja;

Peminjam berkas berkewajiban menjaga arsip berkas perkara yang dipinjam agar tetap
dalam kondisi baik seperti sedia kala;

. Peminjam yang menghilangkan atau merusak arsip berkas perkara akan dikenakan

sanksi sesuai dengan peraturan perundang-undangan dan ketentuan lain yang berlaku;



EKSTERNAL

Palangka Raya,
Hal: Permohonan Meminjam Berkas

Kepada Yth.
Ketua Pengadilan Negeri Palangkaraya
Di-

Tempat

Dengan Hormat,
Saya yang bertanda tangan di bawah ini:

Nama

Alamat
Pekerjaan

Dengan ini bermaksud meminjam berkas perkara:

No Nomor Perkara Nama Terdakwa/Pihak

Keterangan

1.

2.

3.

Yang akan digunakan untuk:

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

Untuk jangka waktu: ............................ sampai dengan

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

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

Demikian surat permohonan peminjaman ini saya buat dan saya menyatakan akan
bertanggung jawab sepenuhnya jika terjadi kerusakan atau kehilangan atas berkas
perkara di atas selama saya pinjam. Atas perhatian dan bantuannya saya ucapkan

terimakasih.
Pemohon,
Disetujui oleh, Telah diverifikasi,
Panitera Panitera Muda Hukum
Jon Makmur Saragih, S.H., M.H. Efraim, S.H.
NIP. 19650508 199203 1 006 NIP. 19750423 200604 1 001

Mengetahui,
Ketua Pengadilan Negeri Palangkaraya

H. Agung Sulistiyono, S.H., S.Sos., M.Hum
NIP. 19670218 199603 1 001



