	LAMPIRAN  
	:
	SURAT KEPUTUSAN KEPALA DINAS PERIZINAN

KOTA YOGYAKARTA

	NOMOR
	:
	 53/KEP/DINZIN/2015

	TANGGAL
	:
	 8   JUNI 2015
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2.  INFORMASI PROSEDUR PELAYANAN SURAT BUKTI KEPEMILIKAN BANGUNAN GEDUNG (SKBG) SECARA PARSIAL
	Nomor SOP
	      47
	
	DINAS PERIZINAN

KOTA YOGYAKARTA

	Tanggal Pembuatan
	 25 Mei 2015
	
	

	Tanggal Revisi
	-
	
	

	Tgl. Pengesahan
	8  Juni 2015 
	
	

	Disahkan oleh
	Ka. Dinas Perizinan Kota Yogyakarta
	
	

	Nama SOP                 
	Pelayanan SKBG secara Parsial
	
	


	Dasar Hukum :
	
	Kualifikasi Pelaksana :

	1. Peraturan Daerah Kota Yogyakarta Nomor 10 Tahun 2008 tentang Pembentukan Susunan Kedudukan dan Tugas Pokok Dinas Daerah;
2. Peraturan Walikota Yogyakarta Nomor 85 Tahun 2008 tentang Fungsi Rincian Tugas dan Tata Kerja Dinas Perizinan Kota Yogyakarta;
3. Peraturan Daerah Nomor 2 tahun 2012 tentang Bangunan Gedung;
4. Peraturan Walikota Yogyakarta Nomor 5 Tahun 2012 tentang Petunjuk Pelaksanaan Peraturan Daerah Nomor 2 Tahun 2012 tentang Bangunan Gedung.
	
	1. Sarjana Hukum, Sospol, Ekonomi, Teknik.

2. Sarjana,  Diploma 3 Teknik, Arsitektur,  
3. SMA/SMK (administrasi pengawasan).



	Keterkaitan :
	
	Peralatan/Perlengkapan :

	SOP Pelayanan Perizinan IMB 
SOP Penataan Berkas Arsip
	
	1. Kendaraan operasional;
2. Dokumen permohonan;  
3. Berita Acara Pemeriksaan Lapangan.

	Peringatan :
	
	Pencatatan dan Pendataan :

	1. Kurangnya kecermatan dalam memferifikasi berkas persyaratan permohonan menyebabkan kesalahan dalam pengambilan keputusan.

2. Keterlambatan dalam melakukan pengecekan lapangan menyebabkan terlambatnya proses penerbitan Surat Bukti Kepemilikan Bangunan Gedung.  
	
	1.  Mencatat poin-poin kesesuaian dan ketidaksesuaianantara IMB dengan fakta lapangan;
2. Mendokumentasikan Berita Acara Pemeriksaan Lapangan (BAP), hasil analisis dan   kesimpulan.


	No.
	Kegiatan
	Pelaksana
	Mutu Baku

	
	
	Pramu Layanan
	Petugas  Lapangan
	Ka. Sie. Koorlap
	Cetak SK
	Ka. Sie. Adv&Adm
	Ka.Bid.Yan
	Ka.

Dinas
	 
	Persyaratan/

Kelengkapan
	Waktu
	Output
	Ketera-ngan

	1
	Memanggil pemohon lewat  aplikasi, Senyum menyapa dan mempersilahkan duduk serta menanyakan keperluannya mau mengurus apa?
	
	
	
	
	
	
	
	
	· Kartu Antrian 


	1 menit
	 
	

	2
	· Melakukan pencermatan kelengkapan   dokumen permohonan, bila lengkap didaftar, dan jika tidak lengkap  berkas dikembalikan  kepada pemohon; 

· Diroting dan mengirim dokumen permohonan  ke.  Koorlap   melalui petugas ke pengadministrasi;    
	
	
	
	
	
	
	
	
	· Dokumen Permohonan SKBG

· Tidak wajib SLF
	10 menit


	·  Surat Bukti Pendaftaran
	

	3
	· Mencermati berkas permohonan, terhadap kesesuaian gambar perencanaan dengan BAP hasil Pengawasan atau BAP hasil  cek lapangan, 

· Diroting dan dokumen permohonan diserahkan ke Ka.Sie. Koorlap diproses lebih lanjut.
	
	
	
	
	
	
	
	
	·  Dokumen Permohonan  SKB

	2 hari
	· Berita Acara Pemeriksaan (BAP) 
	

	4
	· Mengoreksi kelengkapan dan kebenaran dokumen permohonan baik persyaratan administrasi & teknis, menganalisa,  membuat kesimpulan, dan  memberikan paraf persetujuan bila dinyatakan lengkap dan benar secara administrasi dan teknis,  atau menolak jika tidak lengkap hasil Pengecekan, 

· Di roting dan dokumen permohonan di kirim ke petugas pencetak untuk diproses lebih lanjut. 
	
	
	
	
	
	
	
	
	·   Dokumen Permohonan  SKB

	1 hari


	·  Paraf BA Persetujuan.
	

	5
	· Dilakukan Proses cetak draf Surat Bukti Kepemilikan Bangunan (SKBG), 

· Diroting selanjutnya di serahkan ke Ka.Sie. adv Planning dan Adm Perizinan untuk diproses lebih lanjut,   
	
	
	
	
	
	
	
	
	· Dokumen Permohonan  SKB

	30 menit
	· Draf SKBG
	

	6
	· Mengoreksi kelengkapan persyaratan administrasi & teknis dokumen permohonan dan kebenaran  draf SKBG, dan memberi paraf persetujuan jika lengkap dan benar atau mengembalikan ke pada petugas jika salah.
· Meroting dan mengirim dokumen permohonan ke Ka. Bidang Pelayanan untuk diproses lebih lanjut;
	
	
	
	
	
	
	
	
	· Dokumen Permohonan  SKB

	1 hari
	· Paraf Draf SKBG
	

	7
	· Mengoreksi kelengkapan persyaratan administrasi & teknis dokumen permohonan dan kebenaran  draf SKBG, dan memberi paraf persetujuan jika lengkap dan benar atau mengembalikan dokumen ke pada petugas jika salah.
· Meroting dan mengirim dokumen permohonan kepada Kepala Dinas untuk dimintakan tanda tangan penetapan SKBG.     
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	· Dokumen Permohonan  &SKBG

	1 hari  
	· Paraf Draf SKBG
	

	8
	· Mengoreksi kelengkapan persyaratan administrasi & teknis dokumen permohonan dan kebenaran  draf SKBG, dan memberi tanda tangan penetapan SKBG bila dinyatakan memenuhi syarat atau menolak jika tidak memenuhi syarat.
· Dokumen & SKBG dikirim ke Loket pengambilan      untuk dinomori  lebih lanjut.
	
	
	
	
	
	
Ditolak
	Ya
	
	· Dokumen Permohonan & SKBG

	1 hari
	· Penetapan SKBG
	

	9
	·  Memberikan nomor SKBG, dan menyerahkan SKBG kepada pemohon, setelah mengisi kuesioner Survey Kepuasan Masyarakat;
· Menyerahkan dokumen arsip ke data
	
	
	
	
	
	
	
	
	· Dokumen Permohonan & SKBG

	25 menit
	· Dokumen Arsip
	

	Ditetapkan di Yogyakarta

Pada tanggal,   8  .Juni  2015
 

	KEPALA DINAS PERIZINAN

TTD
DRS. HERI  KARYAWAN

NIP. 19591114 198903 1 004


	LAMPIRAN  I I I.
	:
	SURAT KEPUTUSAN KEPALA DINAS PERIZINAN

KOTA YOGYAKARTA

	NOMOR
	:
	 53/KEP/DINZIN/2015

	TANGGAL
	:
	 8   JUNI 2015



2. INFORMASI PROSEDUR PELAYANAN SURAT BUKTI KEPEMILIKAN BANGUNAN GEDUNG (SKBG) PARALEL  SLF  
	Nomor SOP
	      49
	
	DINAS PERIZINAN

KOTA YOGYAKARTA

	Tanggal Pembuatan
	 25 Mei 2015
	
	

	Tanggal Revisi
	-
	
	

	Tgl. Pengesahan
	8  Juni 2015 
	
	

	Disahkan oleh
	Ka. Dinas Perizinan Kota Yogyakarta
	
	

	Nama SOP                 
	Pelayanan SKBG Paralel SLF
	
	


	Dasar Hukum :
	
	Kualifikasi Pelaksana :

	1. Peraturan Daerah Kota Yogyakarta Nomor 10 Tahun 2008 tentang Pembentukan Susunan Kedudukan dan Tugas Pokok Dinas Daerah;
2. Peraturan Walikota Yogyakarta Nomor 85 Tahun 2008 tentang Fungsi Rincian Tugas dan Tata Kerja Dinas Perizinan Kota Yogyakarta;
3. Peraturan Daerah Nomor 2 tahun 2012 tentang Bangunan Gedung;
4. Peraturan Walikota Yogyakarta Nomor 5 Tahun 2012 tentang Petunjuk Pelaksanaan Peraturan Daerah Nomor 2 Tahun 2012 tentang Bangunan Gedung.
	
	1. Sarjana Hukum, Sospol, Ekonomi, Teknik.

2. Sarjana,  Diploma 3 Teknik, Arsitektur,  
3. SMA/SMK (administrasi pengawasan).



	Keterkaitan :
	
	Peralatan/Perlengkapan :

	 SOP Berkas Permohonan IMB
SOP Penataan Berkas Arsip.
	
	1. Kendaraan operasional ;
2. Dokumen Permohonan ; 
3. Berita Acara Pengecekan lapangan.

	Peringatan :
	
	Pencatatan dan Pendataan :

	1. Keterlambatan dalam melakukan pengecekan lapangan menyebabkan terlambatnya proses penerbitan Surat Bukti Kepemilikan Bangunan Gedung;
2. Kurangnya kecermatan dalam memferifikasi berkas persyaratan permohonan menyebabkan kesalahan dalam pengambilan keputusan. 
	
	1.  Mencatat poin-poin kesesuaian dan ketidaksesuaianantara IMB dengan fakta lapangan;
2. Mendokumentasikan Berita Acara Pemeriksaan Lapangan (BAP), hasil analisis dan   kesimpulan.


	No.
	Kegiatan
	Pelaksana
	Mutu Baku

	
	
	Pramu Layanan
	Ka. Sie.  Pengawasan
	Ka.Bud Wasdu
	Pecetak SK
	Ka. Sie. Adv&Adm
	Ka.BidYan
	Ka.

Dinas
	
	Persyaratan/

Kelengkapan
	Waktu
	Output
	Keterangan

	1
	Memanggil pemohon lewat  aplikasi, Senyum menyapa dan mempersilahkan duduk serta menanyakan keperluannya mau mengurus apa?
	
	
	
	
	
	
	
	
	· Antrian 


	1 menit
	 
	

	2
	· Melakukan pencermatan kelengkapan   dokumen permohonan, bila lengkap didaftar, dan jika tidak lengkap  berkas dikembalikan  kepada pemohon; 

· Diroting dan mengirim dokumen permohonan  ke.  Ka.Sie.Pengawasan   melalui petugas ke pengadministrasi;    
	
	
	
	
	
	
	
	
	· Dokumen Permohonan SKBG &SLF
	10 menit


	·  Surat Bukti Pendaftaran
	

	3
	· Mencermati berkas permohonan, terhadap kesesuaian gambar perencanaan dengan kondisi hasil Pengawasan/cek lapangan, 

· Diroting dan dokumen permohonan diserahkan ke Ka.Bidang untuk diproses lebih lanjut.
	
	
	
	
	
	
	
	
	·  Dokumen Permohonan SKBG&SLF

	4 hari
	· Berita Acara Pemeriksaan (BAP) 
	

	4
	· Mengoreksi kelengkapan dan kebenaran dokumen permohonan baik persyaratan administrasi & teknis, menganalisa,  membuat kesimpulan, dan  memberikan paraf persetujuan bila dinyatakan memenuhi syarat administrasi dan teknis,  atau mengembalikan jika tidak memenuhi syarat, 

· Di roting dan dokumen permohonan di kirim ke petugas pencetak untuk diproses lebih lanjut. 
	
	
	
	
	
	
	
	
	·  Dokumen Permohonan SKBG&SLF
	2 hari


	·  Tanda tangan  Persetujuan.
	

	5
	· Dilakukan Proses cetak draf Surat Bukti Kepemilikan Bangunan (SKBG) &SLF, 

· Diroting selanjutnya di serahkan ke Ka.Sie. adv Planning dan Adm Perizinan untuk diproses lebih lanjut,   
	
	
	
	
	
	
	
	
	·  Dokumen Permohonan SKBG&SLF
	30 menit
	· Draf SKBG &SLF
	

	6
	· Mengoreksi kelengkapan persyaratan administrasi, teknis dokumen permohonan dan kebenaran  draf SKBG & SLF dan memberi paraf persetujuan jika lengkap dan benar atau mengembalikan ke pada petugas jika salah.
· Meroting dan mengirim dokumen permohonan ke Ka. Bidang Pelayanan untuk diproses lebih lanjut;
	
	
	
	
	
	
	
	
	·  Dokumen Permohonan SKBG&SLF
	1 hari
	· Paraf  draf SKBG &SLF
	

	7
	· Mengoreksi kelengkapan persyaratan administrasi, teknis dokumen permohonan dan kebenaran  draf SKBG & SLF, dan memberi paraf persetujuan jika lengkap dan benar atau mengembalikan dokumen ke pada petugas jika salah.
· Meroting dan mengirim dokumen permohonan kepada Kepala Dinas untuk dimintakan tanda tangan penetapan SKBG &SLF.
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	· Dokumen Permohonan SKBG&SLF
	1 hari  
	· Paraf  draf SKBG &SLF
	

	8
	· Mengoreksi kelengkapan persyaratan administrasi,   teknis dokumen permohonan dan kebenaran  draf SKBG &SLF, dan memberi tanda tangan penetapan SKBG &SLF bila dinyatakan memenuhi syarat atau menolak jika tidak memenuhi syarat.
Dokumen SKBG &SLF dikirim ke Loket pengambilan      untuk dinomori  lebih lanjut.
	
	
	
	
	
	 Ditolak
	
	
	·  Dokumen Permohonan SKBG&SLF
	1 hari
	· Penetapan SKBG & SLF
	

	9
	·  Memberikan nomor SKBG & SLF dan menyerahkan SKBG & SLF kepada pemohon, setelah mengisi kuesioner Survey Kepuasan Masyarakat;
· Menyerahkan dokumen arsip ke data
	
	
	
	
	
	
	  Ya
	
	·  Dokumen Permohonan SKBG&SLF
	15 menit
	· Dokumen Arsip
	

	Ditetapkan di Yogyakarta

Pada tanggal,    8   Juni 2015
 

	KEPALA DINAS PERIZINAN

 TTD
DRS. HERI  KARYAWAN

NIP. 19591114 198903 1 004


	LAMPIRAN  
	:
	SURAT KEPUTUSAN KEPALA DINAS PERIZINAN

KOTA YOGYAKARTA

	NOMOR
	:
	 53/KEP/DINZIN/2015

	TANGGAL
	:
	 8   JUNI 2015



2. INFORMASI PROSEDUR PELAYANAN  SERTIFIKAT LAIK FUNGSI (SLF) SECARA PARSIAL  
	Nomor SOP
	      48
	
	DINAS PERIZINAN

KOTA YOGYAKARTA

	Tanggal Pembuatan
	 25 Mei 2015
	
	

	Tanggal Revisi
	-
	
	

	Tgl. Pengesahan
	8  Juni 2015 
	
	

	Disahkan oleh
	Ka. Dinas Perizinan Kota Yogyakarta
	
	

	Nama SOP                 
	Pelayanan  SLF secara Parsial
	
	


	Dasar Hukum :
	
	Kualifikasi Pelaksana :

	1. Peraturan Daerah Kota Yogyakarta Nomor 10 Tahun 2008 tentang Pembentukan Susunan Kedudukan dan Tugas Pokok Dinas Daerah;
2. Peraturan Walikota Yogyakarta Nomor 85 Tahun 2008 tentang Fungsi Rincian Tugas dan Tata Kerja Dinas Perizinan Kota Yogyakarta;
3. Peraturan Daerah Nomor 2 tahun 2012 tentang Bangunan Gedung;
4. Peraturan Walikota Yogyakarta Nomor 5 Tahun 2012 tentang Petunjuk Pelaksanaan Peraturan Daerah Nomor 2 Tahun 2012 tentang Bangunan Gedung.
	
	1. Sarjana Hukum, Sospol, Ekonomi, Teknik.

2. Sarjana,  Diploma 3 Teknik, Arsitektur,  
3. SMA/SMK (administrasi pengawasan).



	Keterkaitan :
	
	Peralatan/Perlengkapan :

	 SOP Berkas Permohonan IMB

SOP Penataan Berkas Arsip
SOP Pelayanan SKGB.
	
	1. Kendaraan operasional ;
2. Dokumen Permohonan ; 
3. Berita Acara Pengecekan lapangan.

	Peringatan :
	
	Pencatatan dan Pendataan :

	1. Keterlambatan dalam melakukan pengecekan lapangan menyebabkan terlambatnya proses penerbitan SLF;
2. Kurangnya kecermatan dalam memferifikasi berkas persyaratan permohonan menyebabkan kesalahan dalam pengambilan keputusan. 
	
	1.  Mencatat poin-poin kesesuaian dan ketidaksesuaianantara IMB dengan fakta lapangan;
2. Mendokumentasikan Berita Acara Pemeriksaan Lapangan (BAP), hasil analisis dan   kesimpulan.


	No.
	Kegiatan
	Pelaksana
	Mutu Baku

	
	
	Pramu Layanan
	Ka. Sie.  Pengawasan
	Ka.Bud Wasdu
	Pecetak SK
	Ka. Sie. Adv&Adm
	Ka.BidYan
	Ka.

Dinas
	
	Persyaratan/

Kelengkapan
	Waktu
	Output
	Keterangan

	1
	Memanggil pemohon lewat  aplikasi, Senyum menyapa dan mempersilahkan duduk serta menanyakan keperluannya mau mengurus apa?
	
	
	
	
	
	
	
	
	· Antrian 


	1 menit
	 
	

	2
	· Melakukan pencermatan kelengkapan   dokumen permohonan, bila lengkap didaftar, dan jika tidak lengkap  berkas dikembalikan  kepada pemohon; 

· Diroting dan mengirim dokumen permohonan  ke.  Ka.Sie.Pengawasan   melalui petugas ke pengadministrasi;    
	
	
	
	
	
	
	
	
	· Dokumen Permohon SLF
	10 menit


	·  Surat Bukti Pendaftaran
	

	3
	· Mencermati berkas permohonan, terhadap kesesuaian gambar perencanaan dengan kondisi hasil Pengawasan/cek lapangan, 

· Diroting dan dokumen permohonan diserahkan ke Ka.Bidang untuk diproses lebih lanjut.
	
	
	
	
	
	
	
	
	·  Dokumen Permohonan SLF

	4 hari
	· Berita Acara Pemeriksaan (BAP) 
	

	4
	· Mengoreksi kelengkapan dan kebenaran dokumen permohonan baik persyaratan administrasi & teknis, menganalisa,  membuat kesimpulan, dan  memberikan paraf persetujuan bila dinyatakan memenuhi syarat administrasi dan teknis,  atau mengembalikan jika tidak memenuhi syarat, 

· Di roting dan dokumen permohonan di kirim ke petugas pencetak untuk diproses lebih lanjut. 
	
	
	
	
	
	
	
	
	·  Dokumen Permohonan SLF
	2 hari


	·  Tanda tangan  Persetujuan.
	

	5
	· Dilakukan Proses cetak draf Sertifikat laik Fungsi
· Diroting selanjutnya di serahkan ke Ka.Sie. adv Planning dan Adm Perizinan untuk diproses lebih lanjut,   
	
	
	
	
	
	
	
	
	·  Dokumen Permohonan SLF
	30 menit
	· Draf SLF
	

	6
	· Mengoreksi kelengkapan persyaratan administrasi & teknis dokumen permohonan dan kebenaran  draf SLF, dan memberi paraf persetujuan jika lengkap dan benar atau mengembalikan ke pada petugas jika salah.
· Meroting dan mengirim dokumen permohonan ke Ka. Bidang Pelayanan untuk diproses lebih lanjut;
	
	
	
	
	
	
	
	
	·  Dokumen Permohonan SLF
	1 hari
	· Paraf  draf SLF
	

	7
	· Mengoreksi kelengkapan persyaratan administrasi & teknis dokumen permohonan dan kebenaran  draf SLF, dan memberi paraf persetujuan jika lengkap dan benar atau mengembalikan dokumen ke pada petugas jika salah.
· Meroting dan mengirim dokumen permohonan kepada Kepala Dinas untuk dimintakan tanda tangan penetapan SLF.
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	· Dokumen Permohonan & Draf SLF
	1 hari  
	· Paraf  draf SLF
	

	8
	· Mengoreksi kelengkapan persyaratan administrasi & teknis dokumen permohonan dan kebenaran  draf SLF dan memberi tanda tangan penetapan SLF bila dinyatakan memenuhi syarat atau menolak jika tidak memenuhi syarat.
Dokumen & SLF dikirim ke Loket pengambilan      untuk dinomori  lebih lanjut.
	
	
	
	
	
	 Ditolak
	
	
	·  Dokumen Permohonan &SLF
	1 hari
	· Penetapan SLF
	

	9
	·  Memberikan nomor SLF, dan menyerahkan SLF kepada pemohon, setelah mengisi kuesioner Survey Kepuasan Masyarakat;
· Menyerahkan dokumen arsip ke data
	
	
	
	
	
	
	  Ya
	
	·  Dokumen Permohonan &SLF
	15 menit
	· Dokumen Arsip
	

	Ditetapkan di Yogyakarta

Pada tanggal,    8  Juni 2015
 

	KEPALA DINAS PERIZINAN

TTD
DRS. HERI  KARYAWAN

NIP. 19591114 198903 1 004


