Nomor
Sifat
Lampiran
Hal

Tembusan:

: 205\ /kR-02-0) ol Oktober 2024

: 1 (satu) berkas

: Usulan Pembaruan SOP Kepada
Bidang Kelengkapan Jalan Yth. Kepala Dinas Bina Marga
Provinsi DKI Jakarta
di
Jakarta

Berkaitan dengan surat Kepala Dinas Bina Marga Provinsi DKI

Jakarta nomor 4603/UD.02.02 tanggal 20 September 2024 hal
Penghimpunan SOP Unit Kerja, serta mengingat SOP Bidang Kelengkapan
Jalan Dinas Bina Marga Provinsi DKI Jakarta yang sudah ada sebelumnya
membutuhkan penyesuaian sesuai tugas dan fungsi organisasi, dengan ini
disampaikan usulan pembaruan SOP Bidang Kelengkapan Jalan Dinas
Bina Marga Provinsi DKI Jakarta sebagaimana terlampir.

Atas perhatian Bapak, diucapkan terima kasih.

Kepala Bidang Kelengkapan Jalan
Dinas Bina Marga Provinsi DKI Jakarta

c

. -
Hananto Kris ardono

NIP 197602272006041007

1. Sekretaris Dinas Bina Marga Provinsi DKI Jakarta



JAYA RAYA (

PEMERINTAH PROVINSI DAERAH KHUSUS IBUKOTA JAKARTA
DINAS BINA MARGA

Gedung Dinas Teknis Jatibaru Lt. 11 - 14 Jalan Taman Jatibaru No. 1
Telepon/Faximile (021) 3840236 - 3849626

JAKARTA
Kode Pos 10150
Nomor © Abps /uD.02.02 20 September 2024
Sifat . Penting
Lampiran :
Hal - Penghimpunan SOP Kepada
Unit Kerja Yth. 1. Sekretariat Dinas Bina Marga

Provinsi DKI Jakarta

2. Para Kepala Bidang Dinas Bina
Marga Provinsi DKI Jakarta

3. Para Kepala Unit/Unit Pengelola
Dinas Bina Marga Provinsi
DKI Jakarta

4. Kepala Pusat Data dan Informasi
Bina Marga Dinas Bina Marga
Provinsi DKI Jakarta

Jakarta

Menindaklanjuti surat Kepala Dinas Bina Marga Provinsi DKI Jakarta
nomor 4318/UD.02.02 tanggal 4 September 2024 hal Penghimpunan SOP
Unit Kerja, dengan ini kami sampaikan bahwa Saudara untuk segera
mengirimkan SOP yang sudah dimiliki oleh Unit Kerja Saudara beserta
dengan Peraturan/ketentuan pada tugas dan fungsi di Unit Kerja Saudara.

Adapun  SOP tersebut  untuk  dikirimkan melalui  laman
bit.lylpenyampaianSOPDBM, paling lambat tanggal 24 September 2024,

Atas perhatian Saudara, diucapkan terima kasih.

Tembusan: ;
Kepala Dinas Bina Marga Provinsi DKI Jakarta.



PEMERINTAH PROVINSI DAERAH KHUSUS IBUKOTA JAKARTA

DINAS BINA MARGA PROVINSI DKiI JAKARTA

BIDANG KELENGKAPAN JALAN

Nomor SOP Siov/ke 0201

Tanggal Pembuatan /__Oktober 2024

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan oleh

NIP08805671998031007

Pereiicanaan Trotoar dan

Judul SOP Kelengkapannya

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1. Undang-Undang nomor 8 Tahun 2016 tentang Penyandang Disabilitas;
2. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 34 Tahun 2006 tentang Jalan;

3. Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 12 Tahun 2021 tentang Perubahan atas Peraturan Presiden
Nomor 16 Tahun 2018 tentang Pengadaan Barang/ Jasa Pemerintah;

4. Peraturan Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah Republik Indonesia (LKPP) Nomor 12
Tahun 2021 tentang Pedoman Pelaksanaan Pengadaan Barang/ Jasa Pemerintah Melalui Penyedia;

5. Peraturan Menteri Pekerjaan Umum No. 03/PRT/M/2014 tentang Pedoman Perencanaan, Penyediaan, dan

6. Peraturan Gubernur Provinsi DKI Jakarta Nomor 24 Tahun 2012 tentang Petunjuk Teknis Penyusunan

1. Memahami Proses Pengadaan Barang dan Jasa

2. Memahami Metode Pelaksanaan Pembangunan Trotoar dan
Kelengkapannya
3. Memahami Spesifikasi Trotoar dan Kelengkapannya

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan :

1. SOP Pembangunan Trotoar Stamp Concrete Bidang Kelengkapan Prasarana Jalan dan
Jaringan Utilitas Nomor 1.262/-1.792.3 Tanggal 29 Maret 2019

1. Alat Tulis Kantor dan Komputer
2. DPA dan/atau RKA

3. SPD (Surat Penyediaan Dana)
4. Kontrak

5. Gambar-Gambar

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

Pelaksanaan tugas wajib dilaksanakan sesuai dengan Standar Operasional Prosedur (SOP) yang berlaku
Apabila tidak dilaksanakan sesuai dengan SOP, maka mendapatkan sanksi sesuai peraturan yang beriaku

Buku Agenda




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PERENCANAAN TROTOAR DAN KELENGKAPANNYA

DINAS BINA MARGA
Pelaksana Mutu Baku
. Pejabat
. . Pejabat .
No. Uraian Kegiatan Pelaksana Penyedia Jasa .
K' Lo Teknis Staf Survei ':,‘:':::g;‘a“;sﬂ Persyaratan/ Kelengkapan Waktu Output KET
(PPK) Kegiatan Pengukuran
(PPTK)
I._|PENGUKURAN DAN PERENCANAAN
PPK memeritahian PPTK membuat | (~ ) 3| | PP:;;:'::;TS";;?;“"
1 |dokumen perencanaan pembangunan DPA, SK Penetapan PPK 1 HariKerja Disposisi Pengguna Anggagran *PA)
WOA0NF: dan kelengkapannya Iﬁ melalui SK Penetapan
Pelaksanaan survei identifikasi kondisi . - sesuai arahan Data telaah staf,
& eksisting trotoar dan kawasan i 2 ezh Bl PPK Laporan hasil survei
3 Penyuiunan ::::/ :?Et::g?tin | DPA, Data telaah staf, sesuai arahan Dokumen KAK pengukuran dan
pengukuran rencana frotoar da Laporan hasil survei PPK perencanaan
kelengkapannya
Persiapan pengadaan Penyedia Jasa Dokumnen KAK pengukuran dan sesuai arahan | BoQ, HPS, RAB, RUP pengukuran dan q .
. survei pengukuran perencanaan PPK perencanaan Dibantu Pejabat Pengadaan
Pengadaan Penyedia Jasa survei RUP, Dokumen KAK, BoQ, HPS, RAB | sesuaiarahan | Dokumen Pengadaan pengukuran dan ] .
< pengukuran i I pengukuran dan perencanaan PPK perencanaan Dibantu Pejabat Pengataan
Penandatanganan dokumen kontrak dan N Dokurmen Pengadaan pengukuran dan S,
8 penerbitan SPMK perencanaan Ul SIS B
Pelaksanaan survei pengukuran dan . ;
7 pembuatan gambar hasil ukur SPK, SPMK, Personil, Peralatan sesuai kontrak Laporan, Gambar Ukur Lapangan
il
8 |Pemeriksaan administrasi dan gambar Laporan, Gambar Ukur Lapangan 3 HariKerja SRR Gatr:;::izgr Sl Dibantu Tim Pendukung
Y
. . . PPK menyerahkan hasil
9 e e L LE R | [l<— i l L=peED: Gambar_qur Lepsngse 1 HariKerja | Berita Acara Serah Terima Peketjaan pekerjaan kepada Pengguna
survel pengukuran : tervalidasi Anqearan (PA)
W
i isi i arah
10 [Pembuatan draf gambar perencanaan | D'smzagﬁdﬁs?%ﬁ;ezgri’?ngan sesuaF:;:(a an Draf Gambar Perencanaan
= el
. . Surat permohonan dukungan/ A e R Dilaksanakan paralel dengan
Koordinasi dan kolaborasi antar SKPD | K o sesuai arahan Notulensi hasil rapat, Surat jawaban/
i dan stakeholder terkait SR SIS B0 T PPK Hasil evaluasi/ Rekomendasi teknis Fpat AU (L
T rencana trotoar Perencanaan
v K
12 |Finalisasi Gambar Perencanaan | Draft Gambar Perencanaan sesu;n:}r(a = Gambar Perencanaan
. T Notulensi hasil rapat/ sosialisasi, Surat
13 gelaporan :an Ve ey jawaban/ Hasil evaluasi/ Rekomendasi 3  HariKerja Gambar Perencanaan tervalidasi
Siencetean - teknis, Gambar Perencanaan
Penyusunan KAK/ TOR kegiatan v _— . o
) . l DPA, Gambar Perencanaan tervalidasi, | sesuai arahan Dokumen KAK, BoQ, HPS, RAB Proses dilanjutkan pada ®hap
14 ||garigicaatican pembangunan tratoar ( Disposisi PPK pengawasan dan pembangunan

dan kelengkapannya

pembangunan




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PERENCANAAN TROTOAR DAN KELENGKAPANNYA

Konsultansi Perencanaan

DINAS BINA MARGA
Pelaksana Mutu Baku
. Pejabat
. - Pejabat _
No. Uraian Kegiatan Pelaksana Penyedia Jasa
:embuatn Teknis Staf Survei ':,i::::;an:axs: Persyaratan/ Kelengkapan Waktu Output KET
(PPK) Kegiatan Pengukuran
(PPTK)
1. |PENGUKURAN DAN PERENCANAAN X-1
PPK memerintahkan PPTK membuat
1 |dokumen perencanaan X-1 trotoar dan C )—)I I DPA 1 Hari Kerja Disposisi
kelengkapannya
Pelaksanaan survei identifikasi kondisi ' . sesuai arahan
2 existing trotoar dan Kawasan l Disposisi, DPA PPK Data Telaah Staf
Penyusunan KAK/ TOR (Kerangka I
Acuan Kerja/ Term Of Refersnc) dan
3 RAB Perencanaan X-1 Trotoar dan DPA, Data Telaah Staf Dokumen KAK, BoQ, HPS, RAB
kelengkapannya
Persiapan pengadaan jasa pengukuran .. RUP, Dokumen pemilihan Penyedia . .
= dan jasa konsultansi perencanaan X-1 BetameniEIAERE THRS AREE Ltisiliaoa Jasa pengukuran dan perencanaan DL A L =
Pengadaan Penyedia Jasa Pekerjaan RUP, Dokumen pemilihan Penyedia sesuai arahan Dokumen Pengadaan Penyedia Jasa . .
. Survei Pengukuran Jasa pengukuran PPK pengukuran Dibantu Pejabat Pengadaan
Penandatanganan dokumen kontrak dan Al Dokumen Pengadaan Penyedla Jasa .
6 penerbitan SPMK pengukuran 1 Hari Kerja Kontrak, SPK, SPMK
Pelaksanaan Survei Pengukuran dan Kontrak, SPK, SPMK, Personil, A
17 pembuatan Gambar Hasil Ulwur Peralatan sesuai kontralk Laporan, Gambar Ukur Lapangan
L Laporan, Gambar Ukur Lapangan
8 |Pemeriksaan Administrasi dan Gambar Laporan, Gambar Ukur Lapangan 3 Hari Kerja poran, Kur Lapang
Y tervalidasi
. . . tl PPK menyerahkan hasil
Serah Terima Pekerjaan Penyedia Jasa | L Laporan, Gambar Ukur Lapangan S . . X .
9 Survei Pengukuran [€ tervalidasi 1 HariKerja | Berita Acara Serah Terima Pekerjaan pekerjaan kepada Pengguna
Anggaran (PA)
10 Pengadaan Penyedia Jasa Konsultansi L RUP, Dokumen pemilihan Penyedia sesuai arahan Dokumen Pengadaan Penyedia Jasa
Perencanaan X-1 Trotoar | | } I Jasa Konsultansi Perencanaan PPK Konsultansi Perencanaan
Penandatanganan dokumen kontrak dan ] l[< = I Dokumen Pengadaan Penyedia Jasa R
11 penerbitan SPMK 1 Hari Kerja Kontrak, SPK, SPMK




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PERENCANAAN TROTOAR DAN KELENGKAPANNYA

DINAS BINA MARGA
Pelaksana Mutu Baku
5 Pejabat
. Pejabat .
No. Uraian Kegiatan P Pelaksana Penyedia Jasa -
Kom'buat Teknis Staf Survei ’;‘::Z:g;:';a;: Persyaratan/ Kelengkapan Waktu Output KET
(PPK) . Kegiatan Pengukuran B
(PPTK)
12 Pelaksanaan Pembuatan Gambar Kontrak, SPK, SPMK, Personil, sesuai kontrak Laporan, Draft Gambar Perencanaan X-
Desain Perencanaan X-1 Trotoar Peralatan 1 Trotoar
13 Koordinasi dan kolaborasi antar SKPD | Rekiﬁzg:smzm?:nBiﬁgng:pn;mn sesuai arahan Notulensi hasil rapat, Surat jawaban/ D':::;:;':;ﬂ?;:'g::ggran
dan stakeholder terkait rencana trotoar PPK Hasil evaluasi/ Rekomendasi teknis Perencanaan
14 |Finalisasi Gambar Perencanaan 1 | Draft Gambar Perencanaan X-1 sesuaF::E el Gambar Perencanaan X-1
- I—J Notulensi hasil rapat/ sosialisasi, Surat Gambar Perencanaan X-1, Engineering
15 l;elaporan dar;(v:hdas CETLT 1 I jawaban/ Hasil evaluasi/ Rekomendasi 3 Hari Kerja | Estimate , Laporan Teknis dan Laporan
erencanaan A- teknis, Gambar Perencanaan X-1 Akhir
Y
. . . Gambar Perencanaan X-1, Engineering
16 Pemgnksaan AdmlmStras}, LSEast Estimate , Laporan Teknis dan Laporan 3  Hari Kerja Berita Acara Hasil Pemeriksaan
Teknis, dan Laporan Akhir Akhir
Y - - -
Berita Acara Hasil Pemeriksaan .
. N A PPK menyerahkan hasil
17 ol Te"’!‘a FEELE S { Je Ga’f‘ba’ Ul X'.1 » Engineering 1 HariKerja | Berita Acara Serah Terima Pekerjaan pekerjaan kepada Pengguna
Konsultansi Perencanaan X-1 Trotoar Estimate , Laporan Teknis dan Laporan Anggaran (PA)

Akhir




o Nomor SOP 3902/ hr- 0201
i Tanggal Pembuatan /_Oktober 2024
Tanggal Revisi

PEMERINTAH PROVINS| DAERAH KHUSUS IBUKOTA JAKARTA

DINAS BINA MARGA PROVINSI DKI JAKARTA

BIDANG KELENGKAPAN JALAN

Tanggal Efektif

Disahkan oleh

W Trotoar dan

Judul SOP Kelengkapannya

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana:

1. Undang-Undang nomor 8 Tahun 2016 tentang Penyandang Disabilitas;
2. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 34 Tahun 2006 tentang Jalan;

3. Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 12 Tahun 2021 tentang Perubahan atas Peraturan Presiden
Nomor 16 Tahun 2018 tentang Pengadaan Barang/ Jasa Pemerintah:

4. Peraturan Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah Republik Indonesia (LKPP) Nomor 12
Tahun 2021 tentang Pedoman Pelaksanaan Pengadaan Barang/ Jasa Pemerintah Melalui Penyedis;

5. Peraturan Menteri Pekerjaan Umum No. 03/PRT/M/2014 tentang Pedoman Perencanaan, Penyediaan, dan
Pemanfaatan Prasarana dan Sarana Jaringan Pejalan Kaki di Kawasan Perkotaan;

6. Peraturan Gubernur Provinsi DKI Jakarta Nomor 24 Tahun 2012 tentang Petunjuk Teknis Penyusunan
Standar Operasional Prosedur;

1. Memahami Proses Pengadaan Barang dan Jasa

2. Memahami Metode Pelaksanaan Pembangunan Trotoar dan
Kelengkapannya
3. Memahami Spesifikasi Trotoar dan Kelengkapannya

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan:

1. SOP Pembangunan Trotoar Stamp Concrete Bidang Kelengkapan Prasarana Jalan dan
Jaringan Utilitas Nomor 1.262/-1.792.3 Tanggal 29 Maret 2019

1. Alat Tulis Kantor dan Komputer
2. DPA dan/atau RKA

3. SPD (Surat Penyediaan Dana)
4. Kontrak

5. Gambar-Gambar

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan:

Pelaksanaan tugas wajib dilaksanakan sesuai dengan Standar Operasional Prosedur (SOP) yang berlaku
Apabila tidak dilaksanakan sesuai dengan SOP, maka mendapatkan sanksi sesuai peraturan yang berlaku

Buku Agenda




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PEMBANGUNAN TROTOAR DAN KELENGKAPANNYA
DINAS BINA MARGA

Pelaksana Mutu Baku
R Pejabat
No. Uraian Kegiatan PP:I:: b:a;t Pelaksana Penyedia Jasa | Penyedia Jasa Penvedia Jasa
. Teknis Staf Survei Konsultansi Y ] Persyaratan/ Kelengkapan Waktu Qutput KET
Komitmen - Konstruksi
(PPK) Pekerjaan Pengukuran Pengawasan
(PPTK)

PPK memerintahkan PPTK untuk PPK melaksanakan kegiatan
persiapan pengadaan pekerjaan ) gI | 812 . . berdasarkan tugas dari
pengawasan dan pembangunan trotoar (_ DPA, SK Penetapan PPK i Hari Kerja Disposisi Pengguna Anggaran (PA)
dan kelengkapannya

melalui SK Penetapan

Persiapan pengadaan Penyedia Jasa

|

2 |konsultansi pengawasan dan konstruksi
pembangunan

2 Pengadaan Penyedia Jasa Konsultansi
Pengawasan melalui tender

3 Penetapan Penyedia Jasa Konsuitansi
Pengawasan
Penandatanganan dokumen kontrak dan

4 |penerbitan SPMK Jasa Konsultansi
Pengawasan

5 Persiapan pengadaan Penyedia Jasa
konstruksi pembangunan
Pengadaan Penyedia Jasa Konstruksi

& |melalui e-purchasing katalog eloktronik
LKPP
Penandatanganan dokumen kontrak dan

7 |penerbitan SPMK Jasa Konstruksi
Pembangunan

8 Persiapan pelaksanaan pekerjaan
konstruksi (PCM, MC-0)

° Sosialisasi pelaksanaan pembangunan
trotoar dan kelengkapannya

10 Pengujian material yang akan digunakan
(trial & test, dll)

" Pekerjaan pembangunan konstruksi
trotoar dan kelengkapannya
Koordinasi dengan pihak ekstemal

12 |terkait (masyarakat dan instansi
terdampak)

13 [Monitoring dan koordinasi lapangan

14 Rapat mingguan/ bulanan monitoring

dan evaluasi pekerjaan

I

I ""E{H]ﬁﬂﬂ{ﬂ

TTTT

LI

el

JUUUUUUDO [

Dokumen KAK, BoQ, HPS, RAB
pengawasan dan pembangunan

sesuai arahan
PPK

RUP, Dokumen pemilihan pengawasan
dan pembangunan

RUP, Dokumen pemilihan jasa
konsultansi pengawasan

sesuai ketentuan
yang berlaku

Dokumen tender pengawasan

Proses tender melibatkan

BPPBJ

sesuai arashan

Dokumen tender pengawasan PPK SPPBJ
Dokumen tender pengawasan, SPPBJ 1 Hari Kerja Dokumen kontrak, SPK, SPMK
RUP, Dokumen KAK, BoQ, HPS, RAB | sesuaiarahan -
pembangunan PPK Dokumen pemiilihan pembangunan

Dokumen pemilihan pembangunan

sesuai arahan

Dokumen pengadaan e-purchasing

PPK
Dokumen pengadaan e-purchasing 1 Hari Kerja Kontrak, SPK, SPMK
Kontrak, SPK, SPMK 1 Hari Kerja Berita Acara, Notulen Rapat
SPMK, Shop Drawing 1 Hari Kerja :;’:;:;m:en’;':::::;‘f:’f;’ek
Dokumen Kontrak, Dukungan material, Sesuai kontrak Dokumen persetujuan material

mill certificate , JMF, dli

Dokumen Kontrak, Shop Drawing,
Lokasi pekerjaan

Sesuai konfrak

Terbangunnya kenstruksi trotoar dan
kelengkapannya, laporan harian/

Surat Permohonan Koordinasi,

mingquan/ bulanan

Surat Jawaban/ Tanggapan, Notulen

Undangan Rapat, Undangan Tinjauan 3 Hari Kerja )
Lapangan, Shop Drawing RapétBeritalAcara
Bata monltorgg La'pangan, Shop 1 Hari Kerja Laporan menitoring dan koordinasi
rawing
Data dan laporan monitoring lapangan, | 5 . oy Notulsnsi hasil rapat

laporan harian/ mingguan/ bulanan




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PEMBANGUNAN TROTOAR DAN KELENGKAPANNYA

Konsultansi Pengawasan

21

Masa Pemeliharaan

22

Serah Terima Akhir/ Final Hand Over

dokumentasi, check fist, termin. dil

Administrasi dan Teknis

Anggaran (PA)

BAST PHO, Jaminan pemeliharaan

sesuai Kontrak

Perbaikan kerusakan, Berita Acara/
Check list pemeriksaan, dokumentasi

Perbaikan kerusakan, Berita Acara/

3  Hari Kerja

Berita Acara Serah Terima Akhir/ Final

DINAS BINA MARGA
Pelaksana Mutu Baku
Pejabat Pejabat
No. Uraian Kegiatan Per:buat Pelaksana Penyedia Jasa | Penyedia Jasa Penyedia Jasa
. Teknis Staf Survei Konsultansi 4 - Persyaratan/ Kelengkapan Waktu Qutput KET
Komitmen . Konstruksi
(PPK) Pekerjaan Pengukuran Pengawasan
(PPTK)
(]

Pelaporan kemajuan pekerjaan fisik L | | . . . . Laporan harian/ mingguar/ bulanan,

E pembangunan trotoar F T =1 J, Kemajuan pekerjaan fisik trotoar (L HiatilKerial Laporan kemajuan pekerjaan
T ; . N | —l Benda uji dan kontruksi trotoar .. | Berita Acara/ Laporan hasil uji dan
g |UNlsekaldar liiaiitasipekerazn </Y 1 terbangun dan kelengkapannya 9 Gies opname pekerjaan
. . . ¥ :

Persiapan serah terima pekarjaan Kontruksi trotoar terbangun dan N .

17 |(perbaikan, pemeriksaan lapangan, dan l H kelengkapannya, Berita Acara/ Laporan 2 Hari Kerja Bem Acarg/Checkllistfiasil . Dibantu Tim Pendukung
L. . gL pemeriksaan/ Daftar cacat (Defect list)

administrasi) hasil uji dan opname

P iksaan dokurnen administrasi d T Seluruh dokumen pengadaan, kontrak, Berita Acara Hasil Pemeriksaan
18 | i’:."" ka'." noniaCministrasican P surat, laporan, gambar, berita acara, 3 HariKerja| Administrasi dan Teknis, As Built Dibantu Tim Pendukung

eknis pekerjaan dokumentasi, check fist, termin, dil Drawing

Serah Terima Pertama/ Provisional Berita Acara Hasil Pemeriksaan . . PPK menyerahkan hasil
19 |Hand Over (PHO) Penyedia Jasa II I Administrasi dan Teknis, As Built 3 Hari Kerja Ben:r:v?:i:n:lalz r:‘;reo"v:: (i:,i:t;;n 2 pekerjaan kepada Pengguna

Konstruksi Drawing Anggaran (PA)

. . i‘ Seluruh dokumen pengadaan, kontrak, By ' i PPK menyerahkan hasil

20 AN e pokenaan Nasal surat, laporan, gambar, berita acara, 3 Hari Kerja B emerilzzan pekerjaan kepada Pengguna

(FHO) Penyedia Jasa Konstruksi

) 0L

Check list pemeriksaan, dokumentasi

Hand Over (FHO)




PEMERINTAH PROVINS| DAERAH KHUSUS IBUKOTA JAKARTA

DINAS BINA MARGA PROVINSI DKI JAKARTA

BIDANG KELENGKAPAN JALAN

Nomor SOP > 727/ hn -02-04

Tanggal Pembuatan ! _Okiober 2024

| Tanggal Revisi
Tangqal Efektif e,

Disahkan oleh 's Bina Marga

DKI Jakarta

raan Trotoar dan

Judul SOP Kelengkapannya

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1.

Undang-Undang nomor 8 Tahun 2016 tentang Penyandang Disabilitas;

1. Memahami Proses Pengadaan Barang dan Jasa

2. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 34 Tahun 2006 tentang Jalan; 2. Memahami Metode Pelaksanaan Pembangunan Trotoar dan
Kelengkapannya
3. Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 12 Tahun 2021 tentang Perubahan atas Peraturan Presiden 3. Memahami Spesifikasi Trotoar dan Kelengkapannya
Nomor 16 Tahun 2018 tentang Pengadaan Barang/ Jasa Pemerintah;
4. Peraturan Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah Republik Indonesia (LKPP) Nomor 12
Tahun 2021 tentang Pedoman Pelaksanaan Pengadaan Barang/ Jasa Pemerintah Melalui Penyedia;
5. Peraturan Menteri Pekerjaan Umum No. 03/PRT/M/2014 tentang Pedoman Perencanaan, Penyediaan, dan
6. Peraturan Gubemur Provinsi DKI Jakarta Nomor 24 Tahun 2012 tentang Petunjuk Teknis Penyusunan
Keterkaitan : Peralatan/Periengkapan :
1. SOP Pelaksanaan Pemeliharaan Rutin Trotoar Bidang Kelengkapan Jalan 1. Alat Tulis Kantor dan Komputer
2. DPA dan/atau RKA
3. SPD (Surat Penyediaan Dana)
4. Kontrak
5. Gambar-Gambar
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :

Pelaksanaan tugas wajib dilaksanakan sesuai dengan Standar Operasional Prosedur (SOP) yang berlaku
Apabila tidak dilaksanakan sesuai dengan SOP, maka mendapatkan sanksi sesuai peraturan yang berlaku

Buku Agenda




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
PEMELIHARAAN TROTOAR DAN KELENGKAPANNYA
DINAS BINA MARGA PROVINSI DKI JAKARTA

Pelaksana Mutu Baku
. Pejabat
No. Uraian Kegiatan e g Pelaksana TPt
Komitmen Teknis Staf Penyedia Barang s atgas)g Penyedia Jasa Persyaratan/ Kelengkapan Waktu Output KET
¥ Keaiatan
(PPK) (PPTK)
PPK memerintahkan PPTK
melaksanakan survei kondisi eksisting PPK melaksanakan kegiatan
trotoar, pengumpulan data aduan/ q (VT . A berdasarkan tugas dari
1 permintaan masyarakat, dan ( )—)l | DPA, SK Penetapan PPK 1 Hari Kerja Disposisi Pengguna Anggaran (PA)
inventarisasi kebutuhan barang untuk melalui SK Penetapan
i meliharaan
fr::a kfa:::;usr::::;o::;:';k:::;ng Data telaah staf, Laporan data aduan/
2 |permintaan masyarakat, dan Disposisi, DPA sesuai arahan perm|nt§§n masyarakat, Laporan.hasﬂ
N PPK peninjauan lapangan, Formulir
Inventarisasi kebutuhan barang untuk Kebutuhan Bara
kegiatan pemeliharaan trotoar | =
Tingkat kerusakan trotoar eksisting dan Data telaah staf, Laporan data aduan/
3 |kelengkapannya dapat ditangani oleh permintaan masyarakat, Laporan hasil 3 Hari Kerja e oteacn
o kelengkapannya
Satgas peninjauan lapangan
Y
Penyusunan KAK/ TOR Pengadaan ifarah
4 |Barang Kegiatan Pemeliharaan Rutin DPA, Data telaah staf M Dokumen KAK
Trotoar
. " sesuai arahan : .
5 |Persiapan pengadaan Penyedia Barang Dokumen KAK PPK RAB, RUP pengadaan barang Dibantu Pejabat Pengadaan
Proses pengadaaan barang melalui e- sesuai arahan i ’
8 purchasing katalog LKPP RUP, KAK, RAB pengadaan barang PPK Dokumen e-purchasing Dibantu Pejabat Pengadaan
Penandatanganan dokumen kontrak dan
7 | penerbitan Surat Perintah Pengiriman KAK, Dokumen Pengadaan barang 1 Hari Kerja Kontrak, SPK, SPMK
SPP)
8 | Pengiriman barang ke gudang SPK, Surat Perintah Pengiriman (SPP) | sesuai kontrak Surat Jalan, sesuai dokumen kontrak
) Dokumentasi pengiriman barang
T .
. Surat Jalan, P Laporan material masuk,
9 |Pemeriksaan barang Dokurmnentasi pengiriman barang 1 Hari Kerja Dokumentasi penerimaan barang
Y
. Surat Jalan, Laporan material masuk, R .
10 |Serah terima barang | l[i i | Dokumentasi penerimaan barang 1 Hari Kerja Berita Acara Serah Terima Barang
0 ) L ¥
P 1 dan .
E— 5 he Data kerusakan trotoar dan q (Ve Data kebutuhan bahan/ material dan
11 |pemsliharaan rutin trotoar dan | 3 P 1 Hari Kerja )
kelengkapannya | kelengkapannya, Disposisi peralatan kerja
Pengambilan material/ bahan untuk . 2 .
12 |kegiatan pemeliharaan rutin dan pat kebmm?;:;:ag f‘a”‘e"a' e 1 Hari Kerja Ry k:'::r mr:z::nb::a.:/ [T 2T sesuai dengan kebutuhan
perbaikan trotoar pe 1 pe 1
Palaksanaan pemeliharaan rutin dan . q Ve . per aduan sesuai tingkat
13 perbaikan trotoar Material dan peralatan Satgas 2 Hari Kerja | Dokumentasi pelaksanaan pekerjaan e
14 | Stock opname persediaan barang Rormulin stockboapr::lgne [ 1 Hari Kerja Data persediaan barang
. 5 Laporan harian kegiatan pelaksanaan
15 |Penyusunan Laporan (_ j(—-l Dokumentasi pelalcsanaan pekerjaan, 1  HariKerja | pekerjaan Satgas, Laporan bulanan

Data persediaan barang

persediaan barang




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
PEMELIHARAAN TROTOAR DAN KELENGKAPANNYA
DINAS BINA MARGA PROVINS| DKI JAKARTA

3 Hari Kerja

Pelaksana Mutu Baku
. Pejabat
No. Uraian Kegiatan ::lfbat Pelaksana Satuan Petuaas
_ Teknis Staf Penyedia Barang 2 9 Penyedia Jasa Persyaratan/ Kelengkapan Waktu Qutput KET
Komitmen - (Satgas)
(PPK) Kegiatan
(PPTK)
PPK memerintahkan PPTK membuat ¥ PPK melaksanakan kegiatan
dokumen pengadaan Penyedia Jasa [ H | P o 8 L berdasarkan tugas dari
16 pemeliharaan trotoar dan DPA, SK Penetapan PPK 1 Han Kerja Disposisi Pengguna Anggaran |PA)
kelengkapannya melalui SK Penetapan
Penyusunan KAK/ TOR pengadaan .
17 |Penyedia Jasa pemneliharaan trotoar dan l Disposisi, DPA a;;lr(a han Dokumen KAK, RAB
kelengkapannya
. Dokumen KAK, RAB Pengadaan sesuai arahan RUP, Dokumen Pengadaan Penyedia . .
18 |Persiapan psngadaan Penyedia Jasa Penyedia Jasa Pemeliharaan PPK Jasa Permeliharaan Dibantu Pejabat Pengadaan
Pengadaaan Penyedia Jasa melalui e~ Dokumen Pengadaan Penyedia Jasa sesuai arahan . . .
19 purchasing Pemeliharaan PPK Dokumnen e-purchasing Dibantu Pejabat Pengadaan
I
Penandatanganan dokumen kentrak dan [ } i I P o
20 penerbitan SPMK Dokumen e-purchasing 1 Hari Kerja Kontrak, SPK, SPMK
21 Pelaksanaan pekerjaan pemelinaraan r~ | Dokumen Kontrak; Lokasi pekerjaan sesuai kontrak Terbangunnya fisik pekerjaan
konstruksi trotoar dan kelengkapannya '
22 |Monitoring dan koordinasi lapangan r Data monltoring Lapangan 1 Hari Kerja Laporan menitoring dan keordinasi
¢
23 |Rapat menitoring dan evaluasi I Data monitoring Lapangan 3 Hari Kerja Notulensi hasil rapat
Pelaporan kermajuan pekerjaan fisik | | N . " o . q .
24 pemeliharaan trotoar I Kemajuan pekerjaan fisik trotoar 1 Hari Kerja | Laporan kemajuan pekerjaan fisik trotoar
" " , . Benda uji dan hasil pemeliharaan fisik e Berita Acara/ Laporan hasil uji dan
25 |Uiji kualitas dan kuantitas pekerjaan trotoar dan kelengkapannya 3 Hari Kerja opname pekerjaan
46 |Persiapan serah terima pekeriaan | ”f;'l'e ﬁ‘;’;‘::‘:;:g ot I . Hori Kerja | Berita Acaral Check st hasil
(pemeriksaan lapangan, administrasi) . Laporan hasil uii dan pemeriksaan/ Daftar cacat (Defect list)
q A1 a T Seluruh dokumen pengadaan, kontrak, Berita Acara Hasil Pemeriksaan
27 t:::wienks:ap ::kumen administrasildan surat, laporan, gambar, berita acara, 3 Hari Kerja Administrasi dan Teknis, Dibantu oleh Tim Pendukung
S pexana dokumentasi, check iist, termin, dil As Buiilt Drawing
. o Y Berita Acara Hasll Pemeriksaan o . PPK menyerahkan hasil
28 :zr:: gs:rm(apzeor;ama/ Rovisionat ] ir’. Administrasi dan Teknis, 3 Hari Kefja Bem;—:v(i::ifn:e;laa r:};-eo"vr:? 0‘::_?3;1 2 pekerjaan kepada Pengguna
As Built Drawing Anggaran (PA)
. B Perbaikan kerusakan, Berita Acara/
. . K 0
29 |Masa Pemeliharaan BAST PHO, Jaminan pemeliharaan | Sesuai Kentra Check list pemeriksaan, dokumentasi
ag Serah Terima Akhir/ Final Hand Over c ) Perbaikan kerusakan, Berita Acara/ Berita Acara Serah Terima Akhir/ Final

(FHO)

Check list pemeriksaan, dokumentasi

Hand Over (FHO)




