Nomor SOP 101

Tanggal Pembuatan : 21 September 2020
Tanggal Revisi 2 )

Tanggal Efektif : 21 September 2020

Di sahkan Oleh : KEPALA DINAS PERHUBUNGAN
Pemerintah Kota Pontianak KOTA PONTIANAK ¢
Dinas Perhubungan _ /’; v//
’ y
{2 HUTIN SRILENA CANDRAMIDI, M.Si

¥
ﬂ Pembina Utama Muda

NIP. 19680410 199503 2 006
UPT Pengujian Kendaraan Bermotor

Nama SOP . Tata Cara Pelaksanaan Penguijian
Kendaraan Bermotor

Dasar Hukum

1. Undang-Undang No. 22 Tahun 2009 tentang Lalu Lintas dan Ankutan Jalan
2. Peraturan Pemerintah No. 55 Tahun 2012 tentang Kendaraan

Kualifikasi Pelaksana

3. Peraturan Menteri Perhubungan No. 133 Tahun 2015 tentang Pegujian Kendaraan 2. Memahami Peraturan Perundang undangan di bidang Lalu lintas dan Angkutan Jalan
Bermotor (LLAJ) khususnya di bidang pengujian kendaraan bermotor dan kendaraan
4. Peraturan Walikota Pontianak No. 61 Tahun 2015 tentang Sistem Operasional 3. Dapat mengoperasikan alat uji kendaraan

dan Prosedur Pengujian Kendaraan Bermotor Dalam Wilayah Kota Pontianak

Keterkaitan Peralatan / Perlengkapan

1. DPA SKPD 1. Peraturan dan Pedoman laik jalan kendaraan bermotor
2. Daftar permohonan kendaraan yang akan diuji 2. Alat tulis Kantor, dan alat-alat uji kendaraan

Peringatan Pencatatan dan Pendataan

1. Jika pengujian kendaraan bermotor tidak dilakukan sesuai dengan pedoman dan alat uji Formulir permohonan, Blangko (amprah) pemeriksaan kendaraan, kartu induk, dan Uraian

tidak digunakan dengan semestinya, maka hasil pengujian kendaraan bermotor tidak dapat|Tugas Masing Masing petugas
mencerminkan kondisi kendaraan sesungguhnya

2. lika pengujian kendaraan tidak dilakukan dengan benar maka dapat mengancam
keselamatan masyarakat dan pengguna kendaraan di jalan
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AKTIVITAS

Memawa endaraan dan berkas permohonan
ke gedung uji

Menerima berkas dan memeriksa identitas
kendaraan

Memeriksa kondisi fisik kendaraan dan
kelengkapan kendaraan

Melakukan pengujian emisi gas buang

Melakukan Pemeriksaan bagian bawah dan
rangka kendaraan

Melakukan pengukuran penyimpangan sikap
roda

Melakukan pengukuran intensitas cahaya lampu
utama

Melakukan penimbangan berat kendaraan

Melakukan pengukuran efisiensi gaya
pengereman

Melakukan pengukuran Penyimpangan
Kecepatan

Melakukan pengukuran intensitas cahaya dalam
kabin kendaraan

Melakukan analisis hasil pemeriksaan, dan
menentukan laik atau tidak kendaraan
berdasarkan hasil pemeriksaan

Menyerahkan hasil pemeriksaan dan pengujian

kepada petugas layanan operasional

Memarkirkan kendaraan ke luar gedung uji dan
mengambil hasil uji

SOP TATA CARA PELAKSANAAN PENGUJIAN KENDARAAN BERMOTOR

PEI.AKSANA

PENGELOLA
LAYANAN
OPERASIONAL

berkas permohonan dan
kendaraan yang akan diuiji

berkas permohonan dan kendaraan
yang akan diuji

Kendaraan, meteran

alat uji emisi

car lift/lorong uji, senter, palu

Side slip Tester

Head light Tester

Axle Load weight beam

Brake Tester

Speedometer Tester

Tin Meter

Standar Baku Mutu Pengukuran

Berkas Hasil pemeriksaan
kendaraan

Peneng dan Stiker Tanda Uji
Kendaraan, Kartu Hasil Uji atau
Surat Keterangan Perbaikan

MUTU BAKU

1 Menit

3 Menit

5 Menit

5 Menit

5 Menit

1 Menit

2 Menit

5 Menit

20 Menit

2 Menit

1 Menit

1 Menit

1 Menit

1 Menit

OUTPUT

Berkas permohonan

Berkas permohonan yang sudah
lengkap

Hasil pemeriksaan data fisik kendaraan

Hasil Pengukuran Komposisi Gas Buang

Hasil pemeriksaan kondisi bawah dan
rangka kendaraan

Hasil pemeriksaan penyimpangan
kendaraan

Hasil pengukuran intensitas cahaya
lampu

Hasil pemerlksaan berat kendaraan

Hasil pengukuran efektifitas gaya
pengereman

Hasil Pengukuran Penyimpangan
speedometer

Hasil pengukuran tingkat Intensitas
Cahaya

Laporan hasil Pemeriksaan Teknis

Surat Hasil Uji kendaraan dan atau
bukti lulus uji

Peneng dan Stiker Tanda Uji
Kendaraan, Kartu Hasil Uji atau Surat
Keterangan Perbaikan

KETERANGAN



Nomor SOP 1102

Tanggal Pembuatan : 21 September 2020

Tanggal Revisi 2 :

Tanggal Efektif : 21 September 2020

Di sahkan Oleh ) KEPALA DINAS PERHUBUNGAN

KOTA PONTIANAK p/
Pemerintah Kota Pontianak 7

Dinas Perhubungan

“UTIN SRILENA CANDRAMIDI. M.Si
Pembina Utama Muda

NIP. 19680410 199503 2 006
UPT Pengujian Kendaraan Bermotor

Nama SOP : Pelayanan Pengujian Kendaraan Bermotor

Dasar Hukum

1. Undang-Undang No. 22 Tahun 2009 tentang Lalu Lintas dan Angkutan Jalan 1.
2. Peraturan Pemerintah No. 55 Tahun 2012 tentang Kendaraan

3. Peraturan Daerah No. 4 Tahun 2011 tentang Retribusi Jasa Umum

4. Peraturan Menteri Perhubungan No. 133 Tahun 2015 tentang Pegujian Kendaraan 2.
Bermotor

Kualifikasi Pelaksana

Mengetahui dan memahami dan mampu persyaratan dan prosedur permohonan

pengujian kendaraan bermotor, besaran tarif pengujian kendaraan bermotor, dan
melayani permohonan pengujian kendaraan bermotor

Memahami Peraturan Perundang undangan tentang pengujian kendaraan bermotor

3. Dapat mengoperasikan komputer/laptop, Printer dan MS. Office

Keterkaitan
1. DPA SKPD

2. Hasil pemeriksaan dan pengujian kendaraan bermotor

Peralatan / Perlengkapan

Peringatan

1. Jika tata cara pelayanan pengujian kendaraan bermotor tidak diikuti akan mempengaruhi
tingkat kepuasan masyarakat yang melakukan pengujian kendaraan bermotor

Pencatatan dan Pendataan
Berkas permohonan, hasil pengujian kendaraan, uraian tugas masing-masing petugas.
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1. |Menyerahkan berkas ke loket pendaftaran

2 |Menerima dan memeriksa kelengkapan berkas,
jika tidak lengkap dikembalikan kepada pemohon
untuk dilengkapi, jika lengkap disampaikan ke
Pengadministrasi Pengujian Kendaraan Bermotor

3 |Mencocokkan berkas yang sudah lengkap dengan
data base, jika tidak sesuai dikembalikan kepada

pemohon melalui pengadministrasian umum

4 |Menginput data permohonan yang sudah sesuai
dengan data base

5 |Menetapkan dan menandatangani surat
ketetapan retribusi, selanjutnya disampaikan ke
Pengelola Bendahara dan Pelayanan

6 |Menyampaikan surat ketetapan retribusi kepada
pemohon

Membayar retribusi

8 |Membawa berkas serta kendaraan ke ruang
pengujian

9 |Memeriksa dan menguiji kelaikan kendaraan
bermotor dan disampaikan kepada Petugas

Layanan Operasional

10 |Menerima hasil pengujian dan menerbitkan kartu
uji untuk kendaraan yang lulus uji dan
menerbitkan surat keterangan perbaikan untuk
kendaraan yang tidak lulus uji, selanjutnya
disampaikan ke penguiji

PENGADMINISTRAS

| PENGUIJIAN
KENDARAAN

SOP PELAYANAN PENGUJIAN KENDARAAN BERMOTOR

PELAKSANA

PENGELOLA
LAYANAN
OPERASIONAL

PENGUII
KENDARAAN
BERMOTOR

PENGELOLA

mahiashadd KEUANGAN

MUTU BAKU

KELENGKAPAN OUTPUT

07 s 1 e I 00 000} 0w | 12

1. Kendaraan Waijib Uji 1 Menit
2. Foto Copy STNK

3. Foto Copy ldentitas Pemohon
4. Sertifikat Registrasi Uji Tipe (SRUT)
dan atau pengesahan rancang

5.
Surat persetujuan rubah

bentuk/modifikasi dari Dirjen
Perhubungan Darat/Dishub Provinsi

(kendaraan rubah bentuk )

Berkas permohonan

6. Persetujuan/Pengantar Numpang Uiji
dari UPT asal kendaraan

‘ Berk e
Berkas permohonan 3 Menit as  permohonan

vang sudah lengkap
. _ Hasil pemeriksaan
Data base uji kendaraan 5 Menit
data permohonan
Berkas permohonan 5 Menit data kendaraan

Daftar Tarif Berdasarkan Perda Surat Ketetapan
No.4 tahun 2011 5 Menit Retribusi Daerah

Surat Ketetapan
Retribusi Daerah

Surat Ketetapan Retribusi Daerah _
1 Menit

Tanda bukti setoran
retribusi daerah

Surat Ketetapan Retribusi Daerah
P 2 Menit

berkas permohonan dan

- 5 Menit |kendaraan selesai diuji
kendaraan yang akan diuji ' seiesal aiujl

Alat Uji dan standar baku mutu . |Laporan hasil
= 20 Menit .
pengujian pengujian kendaraan

Laporan hasil pengujian

2 Menit Hasil Uji kendaraan
kendaraan

KETERAI

13



PELAKSANA MUTU BAKU

PENGUJI PENGELOLA | CETERA
KENDARAAN LAYANAN KELENGKAPAN OUTPUT
BERMOTOR OPERASIONAL

PENGADMINISTRAS

| PENGUJIAN PENGELOLA

KEUANGAN

13

o m

11 |Menandatangani kartu uji bukti lulus uji
kendaraan atau surat keterangan perbaikan
kendaraan untuk kendaraan yang tidak lulus uji
dan disampaikan ke Petugas Layanan
Operasional

12 |Membuat tanda lulus uji untuk kendaraan yang
lulus uji

13 |Menyerahkan hasil uji kendaraan dan tanda lulus
uji kepada pemohon

Kartu Uji/ Surat

Kartu Uji, Surat Keterangan . Keterangan
: 1 Menit _
Perbaikan Perbaikan yang
ditanda tangani
¢ - Peneng dan Stiker
artu Uji/ Surat Keterangan 1 Menit Tanda Uji

Perbaikan yang ditanda tangani Kendaraan, Kartu

Peneng dan Stiker
Tanda Uji
Kendaraan, Kartu
Hasil Uji atau Surat
Keterangan
Perbaikan

Peneng dan Stiker Tanda Uji
Kendaraan, Kartu Hasil Uji atau 1 Menit
Surat Keterangan Perbaikan

Peneng dan Stiker
Tanda Uji
Kendaraan, Kartu
Hasil Uji atau Surat
Keterangan

14 |Menerima hasil uji kendaraan dan tanda lulus uji

kepada pemohon Peneng dan Stiker Tanda Uji

Kendaraan, Kartu Hasil Uji atau 1 Menit
Surat Keterangan Perbaikan

.
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Pemerintah Kota Pontianak
Dinas Perhubungan

UPT Pengujian Kendaraan Bermotor

Dasar Hukum

1. Undang-Undang No. 22 Tahun 2009 tentang Lalu Lintas dan Angkutan Jalan
2. Peraturan Pemerintah No. 55 Tahun 2012 tentang Kendaraan

3. Peraturan Daerah No. 4 Tahun 2011 tentang Retribusi Jasa Umum

4

. Peraturan Menteri Perhubungan No. 133 Tahun 2015 tentang Pegujian Kendaraan
Bermotor

4. Peraturan Walikota Pontianak No. 61 Tahun 2015 tentang Sistem Operasional
dan Prosedur Pengujian Kendaraan Bermotor Dalam Wilayah Kota Pontianak

Keterkaitan
1. DPA SKPD
2. Pelayanan pengujian kendaraan bermotor

Peringatan

1. Jika tata cara pelayanan mutasi pengujian kendaraan bermotor tidak diikuti akan

mempengaruhi tingkat kepuasan masyarakat yang melakukan permohonan mutasi
pengujian kendaraan bermotor

Nomor SOP 103

Tanggal Pembuatan - 21 September 2020

Tanggal Revisi 2 )

Tanggal Efektif : 21 September 2020

Di sahkan Oleh ) KEPALA DINAS PERHUBUNGAN

KOTA PONTIANAK{y

/)

?@ a A UFIN SRILENA CANDRAMIDI, M.Si
Pembina Utama Muda

NIP. 19680410 199503 2 006

Nama SOP : Pelayanan Mutasi Pengujian Kendaraan Bermotor

Kualifikasi Pelaksana

1. Mengetahui dan memahami dan mampu persyaratan dan prosedur permohonan

pengujian kendaraan bermotor, besaran tarif pengujian kendaraan bermotor, dan
melayani permohonan pengujian kendaraan bermotor

2. Memahami Peraturan Perundang undangan tentang pengujian kendaraan bermotor

3. Dapat mengoperasikan komputer/laptop, Printer dan MS. Office

Peralatan / Perlengkapan

1. Peraturan dan Pedoman penerbitan hasil ji kendaraan bermotor
2. Alat tulis Kantor, Komputer, laptop, Printer

Pencatatan dan Pendataan
Berkas permohonan, hasil pengujian kendaraan, uraian tugas masing-masing petugas.




AKTIVITAS

Menyerahkan berkas ke loket pendaftaran

Menerima dan memeriksa kelengkapan berkas, jika tidak
lengkap dikembalikan kepada pemohon untuk dilengkapi, jika
lengkap disampaikan ke Pengadministrasi Pengujian
Kendaraan

Mencocokkan berkas yang sudah lengkap dengan data
base, jika tidak sesuai dikembalikan kepada pemohon
melalui Pengadministrasi Umum

Memeriksa berkas untuk mengetahui apakah ada kewajiban
refribusi yang harus dibayar, jika tidak ada disiapkan surat
persetujuan mutasi untuk diteruskan kepada kepala UPT, jika
ada kewajiban retribusi diteruskan kepada kepala UPT untuk

penetapan refribusi yang harus dibayar.

Menetapkan dan menandatangani surat ketetapan retribusi,
selanjutnya disampaikan ke Pengelola Bendahara dan
Pelayanan

Menyampaikan surat ketetapan refribusi kepada pemohon

Membayar retribusi

Memeriksa bukti bayar, jika sudah dilunasi maka surat
persetujuan numpang uji diparaf untuk diteruskan kepada

PEMOHON
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SOP PELAYANAN MUTASI PENGUJIAN KENDARAAN BERMOTOR

PENGADMINISTRASI
UMUM

PELAKSANA

PENGADMINISTRASI

PENGUJIAN
KENDARAAN

Kasubbag TU |KEPALA UPT

PENGELOLA

KEUANGAN

KELENGKAPAN

. Foto Copy STNK baru

Asliffoto copy Kartu Uji

~ Berkala

Berkas permohonan

Data base uji kendaraan

Berkas permohonan,
data base uji kendaraan

Daftar Tarif Berdasarkan
Perda No.4 tahun 2011

Surat Ketetapan Refribusi
Daerah

Surat Ketetapan Retribusi
Daerah

Tanda bukti setoran retribusi
daerah

MUTU BAKU

WAKTU

1 Menit

3. Foto Copy ldentitas Pemohon

3 Menit

5 Menit

5 Menit

5 Menit

1 Menit

2 Menit

5 Menit

OUTPUT

Berkas permohonan

Berkas  permohonan
yang sudah lengkap

Hasil pemeriksaan data
permohonan

data kendaraan/ surat
persetujuan mutasi

Surat Ketetapan
Refribusi Daerah

Surat Ketetapan
Refribusi Daerah

Tanda bukti setoran
refribusi daerah

naskah surat
persetujuan mutasi

KETERANGAN



- PELAKSANA MUTU BAKU
PENGADMINISTRAS!
AKTIVITAS
- PEMOHON | PENGADMINISTRASI PENGUJIAN Kasubbag TU |KEPALAUPT|  "CNCGELOLA KELENGKAPAN OUTPUT N TERANGAN
UMUM o KEUANGAN

Menandatangani surat persetujuan mutasi dan d:sampalkan
kepada Kasubbag TU untuk disampaikan kepada pemohon.

naskah surat persetUJuan
mutasi yang sudah diparaf

surat persetujuan
20 Menit mutasi kendaraan

surat persetujuan mutasi
kendaraan

surat persetujuan

1 Menit mutasi kendaraan

10 |Menyerahkan surat persetujuan mutasi kepada pemohon

surat persetujuan mutasi
kendaraan

surat persetujuan

Menerima hasil uji kendaraan dan tanda lulus uji kepada | |
1 Menit mutasi kendaraan

pemohon
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Pemerintah Kota Pontianak
Dinas Perhubungan

UPT Pengujian Kendaraan Bermotor

Dasar Hukum

1. Undang-Undang No. 22 Tahun 2009 tentang Lalu Lintas dan Angkutan Jalan
2. Peraturan Pemerintah No. 55 Tahun 2012 tentang Kendaraan
3. Peraturan Daerah No. 4 Tahun 2011 tentang Retribusi Jasa Umum

4. Peraturan Menteri Perhubungan No. 133 Tahun 2015 tentang Pegujian Kendaraan
Bermotor

4. Peraturan Walikota Pontianak No. 61 Tahun 2015 tentang Sistem Operasional
dan Prosedur Pengujian Kendaraan Bermotor Dalam Wilayah Kota Pontianak

Keterkaitan
1. DPA SKPD
2. Pelayanan pengujian kendaraan bermotor

Peringatan

mempengaruhi tingkat kepuasan masyarakat yang mengajukan permohonan rekomendasi

persetujuan numpang uji pengujian kendaraan bermotor

Nomor SOP _ 104

Tanggal Pembuatan 1 21 September 2020
Tanggal Revisi 2 )

Tanggal Efektif : 21 September 2020

Di sahkan Oleh : KEPALA DINAS PERHUBUNGAN
KOTA PONTIANAK y
’ Draﬂﬂ JTIN SRILENA CANDRAMIDI, M.Si

AR

Pembina Utama Muda
NIP. 19680410 199503 2 006

Nama SOP : Pelayanan Rekomendasi Numpang Uji Pengujian Kendaraan
Bermotor

Kualifikasi Pelaksana

1. Mengetahui dan memahami dan mampu persyaratan dan prosedur permohonan

pengujian kendaraan bermotor, besaran tarif pengujian kendaraan bermotor, dan
melayani permohonan pengujian kendaraan bermotor

2. Memahami Peraturan Perundang undangan tentang pengujian kendaraan bermotor

3. Dapat mengoperasikan komputer/laptop, Printer dan MS. Office

Peralatan / Perlengkapan

1. Peraturan dan Pedoman penerbitan hasiluji kendaraan bermotor
2. Alat tulis Kantor, Komputer, laptop, Printer
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AKTIVITAS

Menyerahkan berkas ke loket pendaftaran

Menerima dan memeriksa kelengkapan berkas, jika tidak
lengkap dikembalikan kepada pemohon untuk dilengkapi, jika
lengkap disampaikan ke Pengadmnistrasi Pengujian

Kendaraan

Mencocokkan berkas yang sudah lengkap dengan data
base, jika tidak sesuai dikembalikan kepada pemohon
melalui Pengadministrasi Umum

Memeriksa kelengkapan berkas dan mempersiapkan naskah
rekomendasi numpang uji, dan meneruskan berkas kepada
kepala UPT untuk penetapan refribusi yang harus dibayar.

Menetapkan dan menandatangani surat ketetapan refribusi,
selanjutnya disampaikan ke Pengelola Bendahara dan

Pelayanan

Menyampaikan surat ketetapan refribusi kepada pemohon

Membayar retribusi

Memeriksa bukti bayar, jika sudah dilunasi maka surat
persetujuan numpang uji diparaf untuk diteruskan kepada

Menandatangani surat persetujuan mutasi dan disampaikan
kepada Kasubbag TU untuk disampaikan kepada pemohon.

Menyerahkan surat rekomendasi persetujuan numpang uji
kepada pemohon

Menerima rekomendasi persetujuan numpang uji

PEMOHON

SOP PELAYANAN REKOMENDASI NUMPANG UJI PENGUJIAN KENDARAAN BERMOTOR

PELAKSANA

PENGADMINISTRASI
PENGADMINISTRASI PENGUJIAN

KENDARAAN

4 5 | & | v [ 8

PENGELOLA

K“;'Eb‘g KEPALA UPT

UMUM

KEUANGAN

1.
2. Asliffoto copy Kartu Uji Berkala

KELENGKAPAN

Foto Copy STNK baru

3. Foto Copy ldentitas Pemohon

Berkas permohonan

Data base uji kendaraan

Berkas permohonan,
data base uji kendaraan

Daftar Tarif Berdasarkan Perda
No.4 tahun 2011

Surat Ketetapan Retribusi Daerah

Surat Ketetapan Refribusi Daerah

Tanda bukti setoran retribusi
daerah

naskah rekomendasi persetujuan
numpang uji kendaraan yang
sudah diparaf

surat rekomendasi persetujuan
numpang uji kendaraan

surat rekomendasi persetujuan
numpang uji kendaraan

MUTU BAKU

WAKTU

1 Menit

3 Menit

O Menit

5 Menit

5 Menit

1 Menit

2 Menit

5 Menit
20 Menit

1 Menit

1 Menit

Berkas permohonan

Berkas permohonan yang
sudah lengkap

Hasil pemeriksaan data

permohonan

data kendaraan/  surat

persetujuan mutasi

Surat Ketetapan Retribusi
Daerah

Surat Ketetapan Retribusi
Daerah

Tanda bukti setoran retribusi
daerah

naskahrekomendasi
persetujuan numpang uji

surat rekomendasi
persetujuan numpang uji
kendaraan

surat rekomendasi
persetujuan numpang uji
kendaraan

surat persetujuan mutasi
kendaraan



Nomor SOP - 105

Tanggal Pembuatan : 21 September 2020
Tanggal Revisi 2 )
Tanggal Efektif : 21 September 2020
Di sahkan Oleh : KEPALA DINAS PERHUBUNGAN
KOTA PONTIANAK 7
Pemerintah Kota Pontianak ¥4/,

4
Dinas Perhubungan M _
_¢ Dré. Hi. UTIN SRILENA CANDRAMIDI, M.Si
=

Pembina Utama Muda

NIP. 19680410 199503 2 006
UPT Pengujian Kendaraan Bermotor

Nama SOP : Pelayanan Penggantian Kartu Uji Berkala Kendaraan Bermotor Yang
Hilang/Rusak

Dasar Hukum _ Kualifikasi Pelaksana
1. Undang-Undang No. 22 Tahun 2009 tentang Lalu Lintas dan Angkutan Jalan 1. Mengetahui dan memahami dan Mampu persyaratan dan prosedur permohonan
2. Peraturan Pemerintah No. 55 Tahun 2012 tentang Kendaraan pengujian kendaraan bermotor, besaran tarif pengujian kendaraan bermotor, dan
3. Peraturan Daerah No. 4 Tahun 2011 tentang Retribusi Jasa Umum melayani permohonan pengujian kendaraan bermotor
4. Peraturan Menteri Perhubungan No. 133 Tahun 2015 tentang Pegujian Kendaraan 2. Memahami Peraturan Perundang undangan tentang pengujian kendaraan bermotor
Bermotor
4. Peraturan Walikota Pontianak No. 61 Tahun 2015 tentang Sistem Operasional 3. Dapat mengoperasikan komputer/laptop, Printer dan MS. Office
dan Prosedur Pengujian Kendaraan Bermotor Dalam Wilayah Kota Pontianak
Keterkaitan Peralatan / Perlengkapan
1. DPA SKPD 1. Peraturan dan Pedoman penerbitan hasil uji kendaraan bermotor
2. SOP Pelayanan pengujian kendaraan bermotor 2. Alat tulis Kantor, Komputer, laptop, Printer
Peringatan Pencatatan dan Pendataan

1. Jika tata cara pelayanan penggantian kartu uji yang hilang/rusak tidak diikuti akan Berkas permohonan, hasil Pengujian kendaraan, uraian tugas masing-masing petugas.

kartu uji yang hilang/rusak
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2.

10

11

12

AKTIVITAS

Menyerahkan berkas ke loket pendaftaran

Menerima dan memeriksa kelengkapan berkas, jika tidak
lengkap dikembalikan kepada pemohon untuk dilengkapi,
jika lengkap disampaikan ke Pengelola Pengujian
Kendaraan

Mencocokkan berkas yang sudah lengkap dengan data
base, jika tidak sesuail dikembalikan kepada pemohon
melalui petugas pendaftaran

Menginput data permohonan yang sudah sesuai dengan
data base

Menetapkan dan menandatangani surat ketetapan retribusi,
selanjutnya disampaikan ke Pengelola Keuangan

Menyampaikan surat ketetapan refribusi kepada pemohon

Membayar retribusi

Membawa tanda bukti pembayaran dan berkas permohonan
kepada petugas pengolah hasil uji

Mencetak kartu uji berkala yang baru dan menyampaikan
kepada penguji untuk ditanda tangani

Menandatangani kartu uji berkala dan disampaikaan kepada
petugas layanan operasional

Menyerahkan kartu uji berkala kepada pemohon

Menerima hasil uji kendaraan dan tanda lulus uji kepada
pemohon

SOP PELAYANAN PENGGANTIAN KARTU UJI BERKALA KENDARAAN BERMOTOR HILANG/RUSAK

PELAKSANA

PENGELOLA
LAYANAN
OPERASIONAL

PENGUJI
KENDARAAN

PENGADMINISTRASI
PENGUJIAN KENDARAAN

PENGELOLA

KEPALA UPT KELENGKAPAN

PENGADMINISTRASI UMUM

KEUANGAN BERMOTOR

1. Foto Copy STNK,

2. foto coy identitas pemohon,

3. kartu uji berkala rusak,

4. surat laporan kehilangan dari
kepolisian, dan

5. bukti pemasangan iklan melalui
media cetak

Berkas permohonan

Data base uji kendaraan

Berkas permohonan

Daftar Tarif Berdasarkan Perda No.4
tahun 2011

Surat Ketetapan Retribusi Daerah

Surat Ketetapan Retribusi Daerah

berkas permohonan dan Tanda bukti
setoran refribusi daerah

kartu uji berkala baru

kartu uji berkala sudah diisi sesuai
dengan data base

Kartu Uji baru

Kartu Uji baru

MUTU BAKU

WAKTU

1 Menit

3 Menit

o Menit

5 Menit

5 Menit

1 Menit

2 Menit

5 Menit

2 Menit

1 Menit

1 Menit

1 Menit

OUTPUT
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Berkas permohonan

Berkas permohonan yang
sudah lengkap

Hasil pemeriksaan data
permohonan

data kendaraan

Surat Ketetapan Retribusi
Daerah

Surat Ketetapan Retribusi
Daerah

Tanda bukti setoran
retribusi daerah

berkas permohonan dan
Tanda bukti setoran
retribusi daerah

kartu uji berkala sudah
diisi sesuai dengan
data base

Kartu Uji baru

Kartu Uji baru

Kartu Uji baru

KETERANGA

12
Syarat 1, 2, d:
untuk kartu uj
berkala rusak.



Pemerintah Kota Pontianak
Dinas Perhubungan

UPT Pengujian Kendaraan Bermotor

Dasar Hukum

1. Undang-Undang No. 22 Tahun 2009 tentang Lalu Lintas dan Angkutan Jalan
2. Peraturan Pemerintah No. 55 Tahun 2012 tentang Kendaraan

3. Peraturan Daerah No. 4 Tahun 2011 tentang Retribusi Jasa Umum
4. Peraturan Menteri Perhubungan No.
Bermotor

4. Peraturan Walikota Pontianak No. 61 Tahun 2015 tentang Sistem Operasional
dan Prosedur Pengujian Kendaraan Bermotor Dalam Wilayah Kota Pontianak

133 Tahun 2015 tentang Pegujian Kendaraan

Keterkaitan
1. DPA SKPD

2. SOP Pelayanan pengujian kendaraan bermotor
3. SOP Pelayanan Surat Masuk Dinas Perhubungan

Peringatan

Nomor SOP ' 106

Tanggal Pembuatan : 21 September 2020

Tanggal Revisi 2 |

Tanggal Efektif . 21 September 2020

Di sahkan Oleh | KEPALA DINAS PERHUBUNGAN

KOTA PONTIANAK 7

/4

A UTIN SRILENA CANDRAMIDI. M.Si
Pembina Utama Muda
NIP. 19680410 199503 2 006

Nama SOP . Pelayanan Penilaian Fisik Kendaraan Bermotor Yang Akan

Dihapuskan

Kualifikasi Pelaksana

3. Dapat mengoperasikan komputer/laptop, Printer dan MS. Office

Peralatan / Perlengkapan

1. Peraturan dan Pedoman Pengujian kendaraan bermotor
2. Alat tulis Kantor, Komputer, laptop, Printer

Berkas permohonan, hasil pengujian kendaraan, uraian tugas masing-masing petugas.




PELAKSANA

PENGADMINISTRASI
UMUM DINAS
PERHUBUNGAN

KEPALA DINAS

PERHUBUNGAN KEPALAUPT

PEMOHON

| AKTIVITAS

Menyerahkan berkas ke petugas pnerima surat

2. |Menerima dan memeriksa kelengkapan
berkas, jika tidak lengkap dikembalikan kepada
pemohon untuk dilengkapi, jika lengkap
disampaikan ke Kepala Dinas Perhubungan

3 |Memberi perintah/disposisi kepada Kepala
UPT untuk melakukan penilaian kendaraan

4 |Menugaskan kepada penguji untuk melakukan
pemeriksaan dan penilaian kendaraan

5 |Menghubungi pemohon untuk menentukan
jaawal dan lokasi pemeriksaan kendaraan.
Apabila kendaraan tidak bisa dioperasikan
pemeriksaan dilakukan oleh penguji ditempat,
apabila kendaraan masih bisa dioperasikan
pemeriksaan dilakukan penguiji di Unit
Pengujian Kendaraan

6 |Melakukan pemeriksaan kendaraan dan
membuat berita acara hasil pemeriksaan
kendaraan

7 |Membuat laporan hasil penilaian kendaraan,
dan membuat draft surat jawaban kepada
pemohon hasil penilaian kendaraan kepada
Kepala Dinas untuk ditanda tangani

8 |Memeriksa laporan hasil penilaian kendaraan
dan menandatangani draft surat jawaban ,
apabila tidak setuju dikembalikan kepada
Kepala UPT untuk diperbaiki, jika setuju
menandatangani surat jawaban, dan
selanjutnya memerintahkan kepada Kepala
UPT untuk menindaklanjutinya.

SOP PELAYANAN PENILAIAN FISIK KENDARAAN BERMOTOR YANG AKAN DIHAPUSKAN

PENGUJI
KENDARAAN
BERMOTOR

KELENGKAPAN

PENGELOLA KEUANGAN

Surat permohonan, foto copy
S TNK/data kendaraan

Berkas permohonan

disposisi Kepala Dinas

disposisi Kepala UPT

berkas permohonan

berkas permohonan, alat uji,
panduan penguijian

berita acara hasil pemeriksaan

laporan hasil pengujian, berita
acara hasil pemeriksaan, dan draf
surat jawaban

MUTU BAKU

WAKTU

1 Menit

3 Menit

3 Menit

3 Menit

5 Menit

30 menit

10 menit

5 Menit

KETERANGAN
OUTPUT

SOP Surat Masuk

Berkas permohonan Dinas Perhubungan

Berkas permohonan yang sudah
lengkap

Arahan kerja Kepala Dinas

Arahan kerja Kepala UPT

lokasi penguijian

berita acara hasil pemeriksaan

laporan hasil pengujian, berita
acara hasil pemeriksaan, dan draf
surat jawaban

surat jawaban hasil pemeriksaan



PELAKSANA MUTU BAKU
AKTIVITAS PENGADMINISTRASI | o0 ) e PENGUJI KETERANGAN
PEMOHON UMUM DINAS SERHUBUNGAN | EPALAUPT KENDARAAN KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT -

PERHUBUNGAN BERMOTOR

Surat Ketetapan Retribusi

Daerah

Surat Ketetapan Retribusi

Daerah

Surat Ketetapan Retribusi

Daerah diterima pemohon
Bukti pembayaran retribusi
Bukti pembayaran retribusi
diterima petugas
surat jawaban dan hasil
pemeriksaan
surat jawaban dan hasil
nemenksaan

berkas permohonan dan Perda
tentang Retribusi

Menetapkan dan menandatangani surat

ketetapan retribusi
Menghubungi pemohon dan menyerahkan

Surat Ketetapan Retribusi Daerah

Surat Ketetapan Retribusi Daerah| S Menit

Membayar retribusi sesuai dengan Surat

Ketetapan Retribusi Daerah Surat Ketetapan Retribusi Daerah| 3 Menit

Menerima retribusi dan mengeluarkan bukti
tanda pembayaran dan disampaikan kepada
pemohon

Surat Ketetapan Retribusi Daerah
dan biaya retribusi

Menyerahkan bukti pembayaran kepada

petugas administrasi umum dinas Bukti pembayaran retribusi

Menyerahkan hasil penilaian kendaraan
setelah menerima tanda bukti pembayaran
retribusi

menerima hasil penilaian kendaraan

Bukti pembayaran retribusi
diterima petugas

bukti terima surat jawaban




