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SOP Layanan Pembebasan Biaya Perkara Tingkat Pertama

Kualifikasi pelaksana
1. 81 Sederajat;

Dasar Hukum

1 Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI Momor | KMAQO1/SKI1991 tentang Po
pambinaan dan pengendalian Adminisirasi perkara,

2 Undang-undang nomor 7 tahun 1989 tentang Peradian Agama yang diubah
dengan Undang-undang Nomor 3 tahun 2008 dan diubah untuk kedua kafinya

3 Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI Nomor : KMARD32/SKMI2008 tentang
Pemberiakuan Buku |1 pedoman Pelaksanaan Tugas dan Administrasi Peraditan;

2. SMA Sederajat yang memahami pola bindalmin;

4 Peraturan Mahkamah Agung Rl Nomor 01 Tahun 2014 tentang Pedoman
Pemberian Layanan Hukum Bagi Masyarakat Tidak Mampu Di Pengadian;

5 Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung RI Momor : 002 Tahun 2012 tentang
Pedoman penyusunan Standar Operasional Prosedur di lingkungan Mahkamah
Agung dan Peradilan yang berada dibawahnya;

6 Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara Dan reformasi Birokrasi
Republik Indonesia Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar
Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahar,

SHIISO $001:2015 Kausul 8.5
Buku Pedoman Praktis Akreditasi Penjaminan Mutu Peradilan Agama;

Keterkaitan Peralatan/periengkapan

Perlengkapan Komputer, Kertas, Alat Tulis, Buku Pedoman i
Praktis Akreditasi Penjaminan Mutu Peradilan Agama dan
Paraturan-Peraturan;

SOP Penerimaan Perkara dan Pembayaran Panjar Biaya Perkara
(SOPIAP/04)
2. SOP Pelayanan Prodeo Tingkat Pertama (SOP{AP/45)

il

Pencatatan dan pendataan
FM/AP/C3102, FM/AP/O3/03, FMIAP/4/02, FMYAP/D4/03,
FM/AP/04/04, FMIAR/21/01, FMIAP/A5/01, FMIAP/ABI01,
FM/AP/A8/02, FMIAPIABIO3

Peringatan

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka temuan tidak akan berakhir

Pelaksana Mutu Baku
Aktivitas i
Meja i} Kasir Mﬁ‘a Sek | Pan |Ketua Kelengkapan Waktu Output
Menerima dan  meneliiti Surat keterangan Berkas Permohonan
kelengkapan berkas perkara Tidak Mampu Pembebasan Biaya Perkara
minimal 2 eks. beserta (SKTM) / BLT / dan Dokumen Pendukung/
kelengkapan permohonan Kartu Raskin / KKM Instrumen pemeriksaan
pembebasan biaya I Jarmkesmas persyaratan dan ketersediaan
perkaranya dari Pemohon / anggaran FM/AP/48/01
Penggugat
2 |Membuat SKUM Nihil ‘ Berkas 10 menit| SKUM Nihil FM/AP/04/02
N Y Pemmohonan
I: Permbebasan Biaya
Perkara dan
Dokumen
Pendukung

3 |Menyerahkan kembaii sehelai - Surat Gugatan / |10 menit Terserankannya surat
surat gugatan / permohonan Prmohonan gugatan / permohonan dan
bersama SKUM Ninil kepada / - KLk MIHIL SKUM Nihil serta tercatatnya
pihak dan mencatat ke dalam :] dalan buku jurnal
buku keuangan perkara (FM/AP/04/03) dan BKU

{FMIAP/O4/04)

4 [Meneliti dan meng-konfirmasi Berkas 30 menit Kebenaran dan
kebenaran  mampu  atau| Permohonan Keauthentikan data pada
tidaknya perachon Iayanan L _J Pembebasan Biaya berkas
pembebasan biaya perkara Perkara dan

Dokumen
Pendukung
b




Pelaksana Ir Mutu Baku

No. Aktivitas i
Meja I} Kasir | &P

Kelengkapan Wk OCutput

Kebenaran dan |10 menit
Keauthentikan data

Meriyerahkan  Permo-honan Penyerahan berkas

Pembebasan biaya perkara

kepada Panitera dan pada berkas
Sekretaris D<

6 |Memeriksa kelayakan SKUM 10 menit] Pemeriksaan kelayakan
pembebasan biaya perkara

7 |Mengeluarkan surat i Buku Jurnal 10 menit| Surat rekomendasi layanan
rekomendasi layanan Keuangan Perkara, pembebasan biaya perkara
pembebasan biaya perkara Buku Kas Umum FM/AP/48/02

dan Buku Bantu

Kebenaran dan | B menit Pemeriksaan Anggaran
Keauthentikan data
pada berkas

—
9 |Mengeluarkan surat Pemeriksaan 10 menit Surat Keputusan Kuasa
rekomendasi  Ketersediaan Anggaran Pengguna Anggaran tentang

8 |Memerksa Ketersediaan
Anggaran dalam DIPA

Anggaran pemberian pelayanzan Hukum
dengan biaya Megara

- Surat rekomendasi |15 menit Penyerahan surat
layanan pembebasan rekomendasi
biaya perkara
- Surat Rekomendasi
Ketersediaan
Anggaran

10 |Menyerahkan  Kelengkapan
Permohonan  serta surat
layanan pembebasan biaya
perkara kepada Ketua

11 |Memeriksa dan menetapkan Penyetahan surat {10 menit] Surat Penetapan Layanan
pembebasan biaya perkara rekomendasi Pembebasan Biaya Panjar
tersebut berdasarkan pertim-
bangan surat rekomendasi
pem bebasan dari Panitera /

Sekretaris dan
menandatangani surat
penetapan {ayanan
pembebasan biaya perkara

12 [Menandatangani Surat Surat Penetapan |15 menit|] SK Pembebasan Biaya
Keptiusan Pembebasan biaya Layanan Panjar
Perkara. Pembebasan Biaya

Panjar

13 [Memerintahkan Bendahara SK Permbebasan |10 menit| Biaya panjar perkara tertulis
Pengeluaran untuk Hiaya Panjar dalam SKUM Tambah Panjar
mengeluarkan biaya perkara (FMFAP/21/01)
dari DIPA kepada Kasir
sejumlah yang tercantum
datam surat kepuiusan
tersebut untuk dibayarkan ke
Bank sesuai SKUM

14 |Menerima Berkas gugaian / SKUM 10 menit] Berkas perkara gugatan /
permohenan dan kelengkapan permohonan yang telah diberi
pembebasan biaya perkara nomor registrasi
beserta SKUM dan memberi
‘nomor perkara pada surat
gugatan/permohonan .

1% |Menyerahkan salinan Berkas perkara |10 menit| Terserabkannya salinan
penetapan pembebasan biaya gugatan / penetapan pembebasan
perkara kepada Pemohon/ permohonan yang biaya perkara.
Penggugat. telah diberi nomor

registrasi

16 | Mencatat dalam regester Berkas perkara 10 menit] Tercatatnya dafam buku
induk perkara gugatan / gugatan / permohonan register perkara gugatan
permohonan yang telah‘diber'i (FM/AP/03/02) / permohonan

nomor registrast (FMIAP/03/03) dan register
permohonan layanan
pembebasan biaya perkara
{FNV/AP45/01)

17 IMembuat Laporan register perkara {10 menit Laporan Permohonan
Permohonan Layanan gugatan / permohonan Layanan Pembebasan Biaya
Pembebasan Biaya Perkara dan register Perkara FM/AP/48/03

y permohonan layanan
pambebasan biava

narkara
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Kode Formulir : FM/AP/04/02
Tgl Pembuatan : 12/12/2017
Tgl Revisi +09/10/2018
Tg! Efektif 1 09/10/2018

KWITANSI
SURAT KUASA UNTUK MEMBAYAR (SKUM}

Kami yang bertanda tangan dibawah ini :

Nama OO ===,

Tempat kediaman di  © ...

Dalam mengajukan perkara ... di Pengadilan Agama ...............
berlawanan dengan:

Nama § TR s e RS

Tempat kediaman di - © ..o

Membayar Panjar Biaya Perkara (PBP) sebesar Rp. ccccoieine = e rupiah)

Untuk itu kami memberi kuasa kepada Panitera Pengadilan Agama ............
membebaskan segala pengeluaran yang diwajibkan atas perkara tersebut.

Yang memberi kuasa membayar

LUNAS DIBAYAR DAN TELAH DICATAT
Dalam daftar perkara oMo .......cooovriiinnnnieenes padatanggal .......cccoceimv e
Kasir,

Pembayaran ini dianggap sah apabifa ada cap junas dan tanda tangan dari kasir.

Lembar Pertama (Hijau) : untuk Bank
Lembar Kedua (Putit) S UK e
Lembar Ketiga (Merah) o untuk Kasir

Lembar Keempat (Kuning) - uniuk Dilampirkan dalam berkas
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Tgl Pembuatan : 12/12/2017
Tgt Revisi : 09/10/2018
Tel Efektif : 09/10/2018

BUKU JURNAL KEUANGAN PERKARA TINGKAT PERTAMA

NOMOT PErKAIA 1 cercerenmrrnsrimsmseresssmsssssssssacsssnssmnessanacsnsnses - emmrirc s R

Nama Penggugat/Pemohon " er S— reiessessersassorsaseRRSsTEREvasEesRE I LSS

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

Nama Tergugat/Termohon

TANGGAL Uraian MASUK | KELUAR | KET

2
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=
o
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&« ¢ o o) 1-952.155‘11.153-_ erfde biays A w @ ﬁ Q. Cs ' L B

2% Mast Visited @ Gietting Srarted

istem Informasi Penelusuran Perkara
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B.1

PENGADILAN AGAMA TULUNGAGUNG Kade Formulir : FM/AP/21/01
Tgl Pembuatan : 12/12/2057
11. Tr. Soekarno Hatta No. 117 Tulungagung TglRevisi 1 09/10/2018

Tyl Efektif : 09/10/2018

KWITANSI
Surat Kuasa Untuk Membayar ( SKUM )

Nomor Perkara R Pt coeannes ] o
a. Nama §  commmmmmsmmee e AR SRR,
b. Panjar Biaya Perkara ] - R—— 5= (e TR rupiah)
¢. Untuk Pembayaran - Tambahan Panjar Biaya Perkara
Y 17707 7 SRO——
.................... o s ST [
Kasir,
INTE. ...cooonnznsnnes somommmmmemmnermres

Pembayaran ini dianggap sah apabila ada cap dan tanda tangan dari kasir.
CATATAN :

Lembar I untuk Bank yang bersangkutan

Lembar [ untuk Pemohon

Lembar II untuk Kasir

Lembar IV untuk dilampirkan dalam berkas
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Kode Formulir : EM/AP/48/01
Tel Pernbuatan : 12/12/2017
Tgi Revisi : 09/10/2018
Tel Efektif : 09/10/2018

PE'\G J&DIL Je.\ J..GA‘#.IJ; TI LIUNGAGT NG KLAS T A

/| Ir Soekamo-Hara No 117- Telp ¢0355) 33635168 Fov (B355) 336101
3 . e rasriie oo il
-I-C|'\1[": 1 n-sll_\l[.l...,-...ﬂ-_._.‘..‘-
E-mcul hmeaamge & sl ©

TVLT“‘ G AGUNG

INSTRUMEN PENDAFTARAN PERKARA DAN KETERSEDIAAN ANGGARAN

a. Nomor Perkara

b. Tanggal pendaftaran A U O SO SR
¢. Nama Para Pihak Y e e TR VR SRS 4
1. Penggugat
2. Tergugat T N
Jenis Perkara e
Biaya perkara (anggaran DIPA) S RD e

L R e P R

Petugas Pendaftaran



Kode Formulir : FM/AP/48/02
Tgl Pembuatan : 12/12/20%7
Tgl Revisi 1 09/10/2018
Tel Efektif 1 09/10/2018

PENETAPAN LAYANAN PEMBEBASAN BIAYA PERKARA

Ketua Pengaditan Agama ..................

1. Setelah membaca surat permohonan tanggal ............... untuk memperolen
layanan pembebasan biaya perkara yang diajukan oleh:
Nama SRS B8 oo -
Umur . .
Agama . N ———————————
Pekerjaan S T T S W e e e
Tempat tinggal T e T e PR G T

2. Setelah membaca surat gugatan yang bersangkutan.

3. Setelah memperhatikan pertimbangan Panitera/Sekretaris Pengadilan Agama
.................. NOmMOr ......cocvcvvvveeneneeneen tanggal e

4. Mengingat pasal ¢ Peraturan Mahkamah Agung Ri nomor 1 tahun 2014 dan
peraturan perundang-undangan lainnya.

5. Mengingat DIPA Pengadifan Agama .................. Tahun .............. sudah
habis, maka layanan pembebasan biaya perkara tidak dibebankan kepada

DIPA melainkan diberikan pembebasan biaya perkara secara murni.

MENETAPKAN
1. Mengabulkan permohonan Pemohon untuk memperoleh Layanan
Pembebasan Biaya Perkara.
2. Membebaskan kepada Pemohon untuk berperkara secara cuma-cuma pada

Tingkat pertama,.

Ditetapkan di f e ————
Pada Tanggal R e —
Ketua Pengadilan Agama ..................
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