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| Jalan Gandanegara Nomor 25 Telepon 200035, 200036, 200039 Fax. 200037
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KEPUTUSAN SEKRETARIS DAERAH KABUPATEN PURWAKARTA
SELAKU PENGGUNA ANGGARAN

NOMOR : 954 / Kep. 05-BLPBJ /2018
LAMPIRAN : 1 (Satu) Berkas

TENTANG

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
BAGIAN LAYANAN PENGADAAN BARANG DAN JASA SEKRETARIAT DAERAH

Menimbang : a. bahwa dalam rangka peningkatan efektifitas efisiensi dan
produktifitas pelaksanaan tugas dan fungsi pada Bagian Layanan
Pengadaan Barang dan Jasa dipandang perlu megnatur dan
menetapkan Standar Operasional Prosedur di Bagian Layanan
Pengadaan Barang dan Jasa Sekretariat Daerah.
b. bahwa berdasarkan huruf a, dipandang perlu
menetapkan Surat Keputusan Sekretaris Daerah tentang Standar
Operasional Prosedur Bagian Layanan Pengadaan Barang dan Jasa
Sekretariat Daerah Kabupaten Purwakarta;

Mengingat : 1. Undang-Undang Nomor 14 Tahun 1950 tentang Pembentukan Daerah-
Daerah Kabupaten Dalam Lingkungan Provinsi Jawa Barat (Berita Negara
Tahun 1960),sebagaimana telah diubah dengan Undang-undang Nomor 4
Tahun 1968 tentang Pembentukan Kabupaten Purwakarta dan  Kabupaten
Subang dengan mengubah Undang—undang Nomor 14 Tahun 1950
tentang Pembentukan Daerah-Daerah Kabupaten dalam lingkungan Propinsi
Djawa Barat (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 1968 Nomor
31, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 2851);

2. Undang-Undang Nomor 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara (Lembaran
Negara Republik Indonesia Tahun 2003 Nomor 47, Tambahan Lembaran Negara
Republik Indonesia Nomor 4286);

3. Undang-Undang Nomor 1 Tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2004 Nomor 5, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4355);

4  Undang-Undang Nomor 15 Tahun 2004 tentang Pemeriksaan Pengelolaan dan
Tanggungjawab Keuangan Negara (Lembaran Negara Republik Indonesia
Tahun 2004 Nomor 66, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor
4400);



Menetapkan
KESATU

KEDUA

KETIGA

KEEMPAT

10.

Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2004 tentang Sistem Perencanaan
Pembangunan Nasional (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2004
Nomor 104, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4421);

Undang-undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2014 Nomor 244, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5587),sebagaimana telah diubah
dengan Peraturan Pemerintah Pengganti Undang-undang Nomor 2 Tahun 2014
tentang Pemerintahan Daerah (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun
2014 Nomor 246, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor
5589);

Undang-Undang Nomor 33 Tahun 2004 tentang Perimbangan Keuangan
antara Pemerintah Pusat dan Pemerintahan Daerah (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2004 Nomor 126, Tambahan Lembaran Negara
Republik Indonesia Nomor 4438 );

Peraturan Pemerintah Nomor 58 Tahun 2005 Tentang Pengelolaan Keuangan
Daerah (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2005 Nomor 140,
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4578 );

Peraturan Daerah Nomor 9 Tahun 2016 tentang Pembentukan Susunan
Perangkat Daerah Kabupaten Purwakarta;

Peraturan Daerah Kabupaten Purwakarta Nomor156 Tahun 2016 tentang
Perincian Tugas Sekretaris Daerah dan Staf Ahli Bupati;

MEMUTUSKAN :

Surat Keputusan Sekretaris Daerah tentang Standar Operasional Prosedur Bagian
Layanan Pengadaan Barang dan Jasa Sekretariat Daerah;

SOP Pengadaan Barang dan Jasa ini ditujukan sebagai pedoman bagi
penyelenggara dan pengguna pengadaan barang dan jasa pada Bagian Layanan
Pengadaan Barang dan Jasa dalam melakukan kegiatan operasional yang
berhubungan dengan pengadaan barang dan jasa

Lampiran sebagaimana tercantum dalam Surat Keputusan ini merupakan satu
kesatuan dan bagian tidak terpisahkan dari Surat Keputusan ini.

Keputusan ini mulai berlaku pada tanggal ditetapkan.

Ditetapkan : di Purwakarta

pada tanggal : 15 Mei 2018
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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

BAGIAN PENGADAAN BARANG DAN JASA PEMERINTAH
SEKRETARIAT DAERAH KABUPATEN PURWAKARTA

Nomor SOP : 01/SOP/BLPBI2018
Tanggal Pembuatan | 10 Mei 2018
Tanggal Revisi 15 Mei 2018
Tanggal Efektif 18 Mei 2018
Disahkan Oleh :
I
H. RUSLAN SUBANDA. SH
NIP. 19581203 198503 1 008
Nama SOP SOP PERMINTAAN USER ID DAN PASSWORD SPSE
ANGGOTA POKJA PEMILIHAN/PEJABAT PENGADAAN

Dasar Hukum ;

. Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 16 Tahun 2018 tentang Pengadaan Barang/Jasa
Pemerintah

. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokasi Nomor 35 Tahun
2012 tentang Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintah
Peraturan Daerah Kabupaten Purwakarta Nomor 148 Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan
Organisasi. Tugas dan Fungsi Serta Tata Kerja Perangkat Daerah

. Peraturan Bupati Purwakarta Nomor 154 Tahun 2016 tentang Perincian Tugas dan Fungsi
Sckretariat Daerah dan Staf Ahli Bupati

I Kasubag Pelclangan dan Penyelesaian Sanggah : mampn memfasilitasi proses
permintaan user /D dan password SPSE bagi anggota Pokja Pemilihan

. Admin LPSE : mampu mem/fasilitasi proses pembenan user /1) dan password SPSE bagi
anggota Pokja Pemilihan

. Pokja Pemilihan : memahami dan mampu melaksanakan proses pengadaan barang/pasa
sesual prosedur pengadaan barang/jasa pemenntah

Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :
Formulir permohonan pembukaan akun Pokja
. SK penetapan/pengangkatan anggota Pokja Pemilihan
Surat penugasan Pokja Pemilihan
. User ID dan password
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :

i
Pelaksana bertanggung jawab atas pelaksanaan aktivitas yang telah dibakukan dan ditetapkan.

. Segala bentuk penyimpangan atas mutu baku terkait perlengkapan, waktu maupun output
dikatagorikan sebagai bentuk kegagalan yang harus dipertanggungjawabkan oleh pelaksana.

. Capy berkas-berkas terkait permintaan user /1) dan password dicatat dan didata sebagai
data elektronik dan manual dalam berkas kearsipan Sckretariat BLPB)

. Berkas-berkas yang terkatt permintaan user /D dan password dicatal dan didata schagai
data elektronik dan manual dalam berkas kearsipan Pokja Pemilihan




SOP PERMINTAAN USER ID DAN PASSWORD SPSE ANGGOTA POKJA PEMILIHANPEJABAT PENGADAAN

Pelaksana Mutu Baku
No At i o
Kasubag Pelelangan Admin LPSE Pemilihan/Pejabat Kelengkapan Waktu Output
Pengadaan
1 |Mengapukan permohonan user D dan password Formulir permohonan lhari  [Permintaan user ID
SPSE kepada Admin LPSE dengan menyerahkan pembuatan akun SPSE, SK dan password setap
daftar nama anggota Pokja Pemilihan dan atay pentapan'pengangkatan anggota
Pejabat Pengadaan serta tembusan kepada Anggota Pokja Pemilihan dan PokjaPejabat
Kasubag Pengelolaan Sistem Informasi PBJ surat perigasan Pokja yang Pengadaan Pemilitan
diouat oleh Kepala BLPBJ, dikirm melahui email
SK Pejabat Pengadaan
2 |Menerima permohosan dan memberican wser [D Formulir permobonan User ID dan Tembusan kepada
dan Password kepada Pokja PemilihanPejabat v pembuatan akun SPSE, SK password setiap  |Kasubag Pengelolsan
Pergadaan dengan tembusan kepada Kasubag penctapan pengangkatan anggota Sistern Informasi
Pengelolaan Sistem Informasi PBJ Anggota Pokja Pemilihan dan PokjaPejabat PBI
surat pemgasan Pokja yang Pengadaan dikirim
dibuat oleh Kepala BLPB, melahui email
SK Pejabat Pengadaan
3 |Menerima user ID dan password SPSE User ID dan password lhari  |User IDdan Tembusan kepada
Y passward diterima  |Kasubag Pengelolaan
anggotaPokja  |SIPBI
PemiliharyPepabat
Pengadaan
Total Waknu Penyelesaien Disesuaikan dengan kebutuhan




Nomor SOP - 02/SOF/BLPRI 2018
| Tanggal Pembuntan : 10 Mei 2018
T | Revisi - 15 Mei 2018
 Tanggal Efcktif . I8 Mei 2018
Disahkan Oleh :
Pi. SEKRETARLS DAERAH
r ‘ TA
}'\I‘ o
\ *
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) \ -
BAGIAN PENGADAAN BARANG DAN JASA PEMERINTAH :
SEKRETARIAT DAERAH KABUPATEN PURWAKARTA Nama SOP soP PERﬁ?APANPXNGADM\ BARANG DAN JASA
Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :

. Perstaran Presiden Republik Indoacsia Nomor 16 Tahun 2018 teatung Pengadaan Barang/Jasa
Pemermtah

. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformusi Birokasi Nomor 35 Tahun 2012
tentang Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintah

. Persturan Daerah Kabupaten Purwakarta Nomor 148 Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan
Organisasi, Tugas dan Fungsi Serta Tatn Kerja Perangkat Daerah
Peraturan Bupati Purwakarta Nomor 154 Tahun 2016 tentung Perincian Tugas dan Fungsi Sekretariot
Daerah dan Staf Ahli Bupati

1 . PA/KPA : mampu menetapkan cara pelaksannan peagadaan harang jasa baik melalui swakelola
maupun penyedia barang jasa sesuai dengan sifit dan ruang lingkup pekeroan

2 . Pejnbat Pembuat Komitmen (PPK) | mampe melakukan kaji ulong terhadap rencana umum
pengadaan (RUP) barang jasa

3 . Pokja Pengelola Kontrak : mampu memben saran dan rekomendasi proses perencanaan
pengadaan Borang/Jasa

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan :

SOP Persipan Pelaksanaan E-Tendering

. Daftar hasil identifikas kebutuhan

. Standar biava masukan'keluaran
Rencana umum peagadaan (RUP)

. Media tyang (Webstte K/1./D/, papan peagumuman resmi dan portal peagadann nasional)
Daftar pegawai yang memenuhi persvaratan
Rencana kerja dan anggaran (RKA)

. Berits acars hasil pembahasan pengkajian ulang RUP

. Surat usulan Perubahan RUP
9 . Surat permintasn untuk melanjutkan proses pengadann

10 . Surat usulan perubahan dan PPK

11 . Hasil analisis dokumen RKA

D0 DA W N -

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

. Pelaksana bertanggung jawab atas pelaksanaan aktivitas yang telah dibakukan dan ditetapkan,

Segala beatuk penyimpangan atas mutu baku terkait perleagkapan, waktu maupun output |
dikatagorikan schagai bentuk kegagolan yang harus dipertanggunggawabkan oleh pelnksana.

1. Copy berkas-berkas terkait penyusunan RUP dicatat dan didats sebagsi data elektronik dan manual
dalam berkas kearsipan Sekretariat BLPBJ

2 . Berkas-berkss yang terkait penyusunan RUP dicatat dan didata sebagai data elektronik dan manual
dalam berkas kearsipan Pokja Pemilihan




SOP PERSIAPAN PENGADAAN BARANG DAN JASA

Peluksana Mutu Baku
52/ ) PAKPA PPK Pokja Peagelola Kontrak Keleoghupan | Wakte Guiput Kefsrangen
1 |1, PA/KPA memerintahkan PPK untuk 1. Dokumen Rencana I hari (1. Draft dokumen
menyusun persiapan perencanaan pengadaan, Kerja (Renja) Rencana Umum
2, PPK Menyusun Persiapan Perencaniin D——’: Sekretariat Daerah Pengaduan (RUP)
Pengadaan Barang/jasa, yang meliputi 2. KBKI atau pedoman 2. Dafiar pegawai yang
Identifikasi kebutuhan, penetapan barang/jasa, lain dari Peraturan memenuhi persyaratan
cara , jadwal dan anggaran Pengadaan Kementerian Terkait untuk organisasi PBJ
2 [Menetapkan Perencanaan Pengadaan; 1. Daftar hasil 1 ban |1, Dokumen RUP
menctapkan dan menguaumkan RUP; identifikas: kebutuhan tersusun dan
Fmelak.nnakm Konsolidasi Pengadaan 2. Standar Biaya diumumkan pads,
Barangjasa. E o Masukan/Keluaran SiRUP
3. Dokumen RUP, 2. SK PPK. SK PPHP,
Aplikasi SIRUP, Papan SK Tim Teknis
Pengumuman Resmi,
dan website
3 |Menyerahkan dokumen RUP Kepada PPK dalam 1. Draft Dokumen RUP | hasi 1. Dokumen RUP
rangka persiapan pengadaan Borangjasa —’E :‘ 2. Dokummen Rencana 2. Disposisi Sural
Kegia dan Anggiran Petintah Persiapan
(RKA) Kegiatan Pengadaan
4 |Menetapkan apakah diperiukan kaji ulang RUP 1" Lembar dispostsi Thari |1 Disposisi diterima | Pengknjian ulang
1. Jika diperlukan kaji ulang, menyampaikan 2. Dokumen RUP 2. SK PPK Kegiatan  |RUP difakukan
hasil kaji ulang kepada PA/KPA untuk 1 3. Surat basil Kaji 3. Dokumen RUP atus ;
ditetapkan dan dinmumkan kembali RUP Revisi. Ulang RUP 4, Berita Acara Kaji 1. Kebijakan
2. Jika tiduk diperfukan kaji ulang, PPK Ulang RUP Umam Peagadaan
melaksanakan tahap persiapan pengadaan 5. Surat Permobonan |2, Rencana
Barang/jasa. Kaji Ulang RUP Penganggaran
Biaya Pengundaan
5 |1, Menyusun dan menetapkan Spesifikasi 1. Dokumen RUP Fhan  |Dmf Final Dokumen
Tekniw'Kerangka Acunn  Kegja (KAK), HPS, 3. Informasi bahwa tidak Rencana Pelaksanasn
runcangan Kontrsk, rancangan uang muka, diperlukan rapst Pengadaan (RPP)
jaminan vang muka, jaminan pelaksanaan, koordinasi kinji wlang
|jaminan pemeliharaan, sertifikal garansi, dan/atay RUP
penyesuan harga, dan melakukan identifikasi l—‘—"l I
kategori metode pengadaan barang/jasa
2. dalam melaksanakan pekerjaan poin (1),
apabila diperlukan PPK dapat méminta bantuan
pendampingan/konsultasi dari Pokja Pengelola
Kontrak.
7 |Menetapkan Dekumen Rencana Pelaksanaan :‘j 1. Draf Final Dokumen I ban  |Dokumen Rencana Dokumen RPP :
Pengadaan (RPP) RPP Pelaksanaza Pengadaan| 1. KAK
(RPP) 2. HPS
3, Rancangan
” Koatrak
Total Wakiu Penyelesaian Disesuaikan dengan kebutuhan




Peraturan Menten Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokasi Nomor 35
Tahun 2012 tentang Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintah
Peraturan Daerah Kabupaten Purwakarta Nomor 148 Tahun 2016 tentang Kedudukan,
Susunan Organisasi. Tugas dan Fungsi Serta Tata Kerja Perangkat Dacrah

- Peraturan Bupati Purwakarta Nomor 154 Tahun 2016 tentang Perincian Tugas dan
Fungsi Sekretariat Dacrah dan Staf Ahli Bupati

Nomor SOP - 03/SOP/BLPBIR0OIS

| Tanggal Pembuatan 10 Mei 2018

| Tanggal Revisi : 15 Mei 2018

| Tanggal Efektif : 18 Mei 2018

Disahkan Olch :
;"}' /
(=
||

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (Sop) \ \ 4 R BANDA. SH
BAGIAN PENGADAAN BARANG DAN JASA PEMERINTAH L NIP, 19581203 198503 | 008
SEKRETARIAT DAERAH KABUPATEN PURWAKARTA Nama SOP SOP PERSIAPAN PELAKSANAAN E-TENDERING
Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :
- Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomeor 16 Tabun 2018 tentang Pengadaan I . Pejabat Pembuat Komitmen (PPK) : mampu menctapkan rencana pelaksanaan pengadaan (RPP)
Barang/Jasa Pemerintah barang/jasa Kepala

2. Bagian Layanan Pengadaan Barang dan Jasa Pemerintah (BLPBJ) : mampu memimpin dan
mengoordinasikan seluruh kegiatan ULP dalam kaitannya dengan PPK

3. Kasubag Pelelangan dan Penyelesaian Sanggah ; Mampu mengoordinasikan selumh persiapan
pelaksanaan e-tendering

4 . Pokja Pemilihan : mampu memeriksa kelengkapan dokumen drafi RPP dan berkoordinasi dengan
PPK
Pokja Pengelola Kontrak : mampu memberi saran dan rekomendasi proses perencanaan pengadaan
Barang/Jasa

Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :
. SOP Persiapan Pengadaan Barang/Jasa 1. Rencana umum pengadaan (RUP)
2. Draft rencana pelaksanaan pengadaan (RPP)
3 . Berita acara kesepakatan drafi RPP
4 . Surat keputusan disetujuitidak disetujui
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :

- Pelaksana bertanggung jawab atas pelaksanaan aktivitas vang telah dibakukan dan
ditetapkan,

- Segala bentuk penyimpangan atas mutu baku terkait perlengkapan, waktu maupon
output dikatagorikan schagai bentuk kegagalan yang harus dipertanggungjawabkan oleh
pelaksana

. Copy berkas-berkas rencana pelaksanaan pengadaan (RPP) dicatat dan didata sebagai data elektronik
dan manual dalam berkas kearsipan Kasubag Pelelangan

2 . Berkas-berkas rencana pelaksanaan pengadaan (RPP) dicatat dan didata sebagai dita elektronik dan
manual dalam berkas kearsipan Pokja Pemililan




SOP FERSIAPAN PELAKSANAAN E-TENDERING

=] ey PR Kepais GLPR) | Kesubag Peleangsn | Pobjs Pomiihan | _Pukja Pengela Kewk | PARKFA | Weagiapan | Wabte | Ouiput | "o
| |Menyershkarsys Dokumen Rencana Pelksanun Renceas summ Dekonien Rescans [RPP melputt
|Pengadasn (RPP) hepads Kepal Baginn Laysnes | pengadsan (RUP) Pelak 1. spesifion) tekns
Peagsdass Bresog dan Tasa (BLPBJ) { | final Pengadaan (RIP)  [dan'ates gambar
2. barga perraan
vendil
| mecange
1 [Menenina dan mendisposisan Dolowmes RPP Doksmen RFP Dokumen RFP
Loy Kasthag Pelelacgan dun Peayelesaian [t fisunis
Sanpgpd ik dis .
3 M dispusz s s, dan Dokumen RPF Dolsmen RPY
menysupatkan Dolses RFP kepoda Poki diserahias kepeds
Pelidees Pokjs ULP dan
salinannye dsmnpeo |
sebaga: wsp
4 [Menerims den memeriksa kelengiopea Delanmen | Dokumen RPP Draff yarst
mmmmm b / . |M-
Pembahasen RPP bersama PPK dan Pokja \ _-{: Deutmen RPP
| Pengeloln Kontrak; by
Jiks tabak lenghap memiunt draft simal
pennoboass kelengiopes RPP dan dseralkan M
kepoda Kasubag Pelelsagan.
$ |Menyesshkan druft surat peessobonan [Draff seral [ Drgft sarat
BLPRJ ustuk dtmsdstragani. | kelengkapan kelengkapsn
Dodatmen RPP Dekumen RFP
. e
Kepala ULP onsk
drsndstang
6 | M dan agani draff surat [ Dyvaf surat Sura permsobosan
kelenghapen Dokumen RIPP permobonan kelesghapan
keasulian menegaskan Kasuhag Pelelangan dan kelerghapan Dokoesen RPP
Penyelesaian Sengpah unfuk menyampaikannya Dokvmsen RFP
ey PPR. I
7 M st pertok kelengiap Surst permahocss| Surat penmohocsn
Dokunen RPP yeeg teish ditandatangam oleh bedesghapan hedenghapan
Kepel BLPRJ kemindses cotyampatiornys y Dokosuen RPP Dokumen RPP
epas PPK serma aseaybpan sainancrya j i mm
dnumpan
R 2
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;v |Repala 1P




d — FFK BLFR [ Pobjs Pemiliian | P Pragec Kosirak | PARPA | ekagiupen | Walis 2ners
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14 | M pelarne SUr p b Sweat perobonan) Sura
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Pozuilian ssbhi Kepok BI PRI
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Nomor SOP - O4/SOP/BLPBY201 S
| Tunggal Pembuatan 10 Mei 2018
 Tanggal Revisi 15 Mei 2018
Tunggal Efektif 18 Mai 2018
Disahkan Oleh
Y/ TARIS DAERA
/ WAKARJA
11
{ L —
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) \ A
BAGIAN PENGADAAN BARANG DAN JASA PEMERINTAH b NIP. 19581203 198503 1 008
SEKRETARIAT DAERAH KABUPATEN PURWAKARTA Nama SOP SOP PENERBITAN SURAT KEPUTUSAN PENETAPAN DAN
PENUGASAN KELOMPOK KERJA PEMILIHAN
Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :
1. Peraturan Presiden Republik Indonesis Nomor 16 Tahun 2018 tentang Pengadaan Barang/Jasa) 1. PA/KPA - Mampu menetapkan dan mengajukan Revisi SK Penetupan Kelompok Kerja
Pemenintah kepada Kepala BLPBJ,
2. Kepala BLPBI - Mampu menetapkan Kelompok Kerja yang sesuni dengan paket-paket yang
dilelangkan.
1. Peraturan Menten Pendayagunuan Aparatur Negara dan Reformasi Birokast Nomor 35 Tahun |3. kasubag Pelelangan dan  : Mampu menyusun anggota Kelompok Kerja yang sesui dengan paket-paket
2012 tentang Standar Operassonal Prosedur Administrasi Pemenntah Penyvelesaian Sanggah pekerjaan yang akan dilelang
3 . Peraturan l.embaga Kebijakan Pengadaan Barang/Jusa Pemenintuh Nomtor 9 Tahun 2018 4. Pokja Pemilihan : Memilik kualifikasi untuk melakukan proses pentilihin penyedia berang/jass.
tentang Pengadoan Barang/jasa Melalm Penyedia
4 . Peraturan Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Jnsa Pemermtah Nomos 14 Tulwm 2018
tentang Unit Kerja Pengaduan Borang/Jasa
5 Pematuran Daerah Kabupaten Purwakarta Nomor 9 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan
Susunan Perangkat Daerah Kabupaten Purwakarta
6 . Peraturan Bupati Purwakarta Nomor 154 Tahun 2016 tentang Rincion Tuges Sckretanat
Daerah dan Staf Ahli
Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :
1 . SOP Persiapan Pelaksanaan E-Tendenng I . Sertifiknt Pengadaan Barang/Tasa anggots Kelompok Kerja

2 . SOP Persispan Pengadaan Barung/Jasa
3 SOP Permintoan User-ID Pokju Pemilthun

2 . Surat Usulan Paket Pekenjoan ying akan dilelangkan
3 . Format Usulan Paket yang akan dilelangkan

Peringatan

.

Pencatatan dan Pendataan :

-
-

~

sana bertanggung jawab atas pelaksanaan aktivitas yang telah dibakukan dan ditetapkan
sesuai dengan peraluran perundang-undangun yang beriaku

. Sepala bentuk penyimpangan atas muty baku terkait perlengkapan, waktu maupun output

dikatagorikan sebagai bentuk kegugalan yang harus dipertanggunggawabkan oleh pelaksana.
SOP it dapat dilaksanakan secara langsung (tatap mika) mavpun secara tidak langsumg
(melalui media seperti website).

2

Berkits-berkas terkait penerbiton Surat Keputusan Penetapan Pokja dicatat dan didata scbags data
clektronik dan manual dalsm berkas kearsipan BLPBJ

Salinan berkus-berkas terkait penerbitan Surst Keputusan Penetapan Pokja di catat dan didata sebagai
daty elektronik dan manual dalam berkas kearsipan PAKPA.




SOP PENERBITAN SURAT KEPUTUSAN PENETAPAN DAN PENUGASAN KELOMPOK KERJA PEVILIHAN

i Nl PELARSANA “MUTUBAKU
| i PAKEA KEPALABLPB) | KeubagPechogsn | POKIAPewium | Kelenlapsn | Wan | Owp | “FVERANGAN
1 |PA’KPA mengajukan usulan Paket Pekerjsan 1. Format Usulan ¢3bulan  [Surat Usalan Paket [- Dokumen pendukung
yang akan dikefanghan okh Organisass Paket yang akan Pekerpuanyang  |harus lengkap dan Paket
Peranghat Duersh (POD) kepads Kepals [_]'———ll | dilelangksn dari akan dilclngkan  [Pekerjaan harus sudab
BILPRJ beserta dengan dokumen Orgasisast Perangkat tertayang dh SIRUP.
kelenghapannya, Daeeab ke BLPBJ - Paling lanshat 3 bulan
dalarm bentuk sebelum rencan
hardcopy den X pelaksanaan pekerjamm
softcopy olh PA/KPA atan PPK
vk paket pengadaan
1 Checklin vang dilakukan secara
Kelengkapan | peakualifikasi
Deokunxo |'sulan - Paling lambat 2 balan
sebelum rencana
pelaksinuan pekerjaan
oleh PAKPA atau PPK
urtuk paket pengadaan
yang, dilakukan secara
pascakualifikag.
2 | Mcnerima Surat Usalan Paket Pekerjain yang Surat usulan Pskat It |Dispossi
akim dilelengkan dan mendisposiskan surat Pekerjaan yang akan
kepada Kasubag Pelelangan dan Pentyclesaian rJ'_] dilelanghan
Sangsah
3 [Mendokumentasikan Surat Usnlan Pabet Dispesia Thari  {Buku Catatan Surst
Pekerjaan dan memprosesnya D Usulan Tender
j‘




Memeriksa kelengkapan berk as Surat Usulan Drsposisi Thari  fLenshar hasil Jika dokumen tidak
Paket Pekerjaan yang akan dilelangkan l I perikss leagkap, PAKPA harus

2. Jika tidak memenuhi persyaratan, helenghagan  fsegera mekenghaps
mengembaldan berkas usulan untuk dokumen kekurangan berkas
b. Jika memenubi persvaratan, menyismn 1
anggota keloapok kenps den nembust koescp N
Surat Penetapan kelompok Kerja (Pokja).

Meayusun inggta Kehompok Ko (k) 1. Digasi Thari[Komposi calon
Pemaliban dengan memperhtikan hal-hal 2. Surat usulan paket anppots kelompok
schagu benut [pekienaan vang akan It«itﬂ’okj-)

& Jumlah anggots Pokja Pemnilihan; dilelangkan Data Pemiliban

{b. Komposisi anggota Pokja Pemnilihan, Pokja
¢. Sertifikat PRI calon anggota Pokja
Pemulihan:

| Rewayat peagalaman peherjaan kbususena
PAI; ¢
Behun dan pota kerpa calon angaota Pokja
Pemifihan; £
Wilayahlokausi kerja caloo anggota Pokja
Peanifihan,




\ 1. Kemposest calon - Konsep SK
MK:j.M'MSKWK‘m e i |
Kerja (okja) Kelompok Kerja
2, Sertifikat PBJ (Pakja), .
calon anggota Sertifikat PRI,
kelompok Kerja - SK Pengangkatan
(Pokja). INS;
3, Surt Keputusan - Fakta Integritas,
Penganghoatan « Surat Pernyatauy
(Pegnwai Negeri memenuhi
Sipil) kewajshan Pokja
4. Fakta Integritas.
§. Surat Pernystann
mememhi kewagiban
Pokja.
Menerima konsep SK Penctapun Kelompok Knucp&l\. 1 hart Skl’ueupm .
mmmmm RKerja (Fokja) Kerja (Pokja).
angzota Kelompok Kerja (Pokja) maka Kepala
P Kelompok Kerja dan d 2
rhs&xﬂlﬂ ULR. b Jika Kepala
Kasubag Pekdangan dan Penvelesaian Sanggah
untuk menvasun ulang Konsep SK Penctapan
Kelompok Kerja Pemili
laksanskan registrast Surat Keputusan SK Penctapan Thari  |SK Penctapan
&wmmmm Anggata Kelonpok Anggota Kelompok
Kerja (Pokja). Kerpa (Pokja)
tercatat dan
lemegistras),
Pamr wmwﬁm -A::gmhlm e ?:‘P::‘qu
Token Kepanitiaan kepada anggota Kelompok Kerja (Pakja). Kelompok Kerja
Kerja serta salinan SK kepads PAKPA - Token Kepanitisan (Pokja)




Nomor SOP _05/SOPBLPBJ 2018
| Tanggal Pemb 10 Mei 2018
Tanggal Revisi “15 Mei 2018
Tanggal Ffektil 18 Mei 2018
Disahkan Oleh
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
BAGIAN PENGADAAN BARANG DAN JASA PEMERINTAH _NIP. 19581203 (985031 008
SEKRETARIAT DAKRAH KABUPATEN PURWAKARTA Nama SOP SOP rxﬂouamwu\ TENDER DAN PENERIMAAN DOKUMEN
- PENAWARAN
Dusar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :

. Peraturan Presiden Republik Indoncsia Nomeor 16 Tahun 2018 tentang Pengadaen Barang/ Jasa
Pemerintah

PmmMmquwAmNmanmmem”Tﬂmwn
tentang Standar Operasional P dur Adman i Per i
. Peratunst Daceah Kabupaten Purwakarts Nomor 148 Talum 2016 tentang Kedudukan, Susunan
Organisasi, Tuges dan Fangst Serta Tats Kerja Perangkat Dacrah

Peratoran Bupati Purwakarta Nomor 154 Tahun 2016 tentung Perincian Tugas dan Fungsi Sekretanat
Dacrah dan Staf Ahli Bupati

Pokja Pemilihan - mampa meny pemibiban penyedia barang jass dan mengumumkan
pelaksansan pengudaan barng jasa di website K1/ Pemdu/] masng-masing dan papan pengumuman
resmi serts menyampaikannya ke LPSE votuk divmumbkan pada Portal Pengodasn Naswoanl

. Peserts Letang/Seleksi : mampu menyiapkan dokumen penawaran dan menyampaikan penawnran

terschut sesan prosedur yang berlaku

. Pejabat Pembuat Komitmen (PPK) : mampu mempertnbangkan dan memutuskan permintann

persctugian perubahan Rencans Pelaksanaan Pengadaan

. Kepala ULP : mampu mengkoordinasikan anggota Pokje ULP dalam melaksunakun penyiapan

dokumen pengndusn

. PA/KPA : mampu menctapkan cara pelsksansan Pengadasn Barang/Jasa baik melabu Swakelola

mnupun Penyeda Burang/Juass sesuni dengan sifat dan nuang lingkup pekeryaan serta mempertimbangkan
pemyntaan keberatan dan PPK

I’onhlanl?crbllh]m

SOp

—OOQQQ’&&'&N:—

Dokumen pengadaan P
Undangan Rapat

Data Penyedia

Undungan Rapat Penelasan Pekerpuan

Hasil Penjelosan Pekerjaan

Undungan Rapat Penjelasan Lanjutan

BAPP dan/atau BAPP Lanjutan

- Surat Permmtaan Persetujuan Perubabon Rencana Pelaksansan Pengadaan
. Surmt Penolakan Perubehan Reocana Pelaksanaan Pengadaan

. Surat Persetujuan Perubahan Rencana Pelaksanoan Pengadaan

. Dokumen Penawsran dan Dokumen Kualifiknsi

Peringatan :

dan Pend

Pelaksans bertunggung jawab atas pelaksanaan aktivitas yong telah dibakukan dan ditetapkan

Segala bentuk penyimpangan atas mutu baku terkait perlengkopan. wakiu maupun output
dikatagorikan sebagai bentuk kegagalan yang harus dipertanggungjawabkan oleh pelaksana.

"

Copy berkas-berkas mhn penyinpan dokumen pengadaan dicatat dun dadata sehagu dutn ebektromk
dan manua! dalam berkas kearsipan Kasubag Pelelangan dan Penyelesuian Sanggah

Berkas-berkas terkait penyiapan dokumen pengndsan dicatat dan didatn sebagai data elektronik dan
mansal dolam berkas kearsipan Pokjn Pemilibun




SOP PENGUMUMAN LELANG DAN PENERIMAAN DORUMEN PENAWARAN

» e Poke Pt | !“""""!!! ! PPK Kepola BLPRI PAKPA Perloghapen | Wakiu Outpst iz
1 [Mengadakan itapat persispan Porslihan Pesyedia [Deolkumen pengadasm |1 dori kegls | Debumen Tika dggunakan undangsn
inclalui ¢e-iendenng. dan undangam nigat (pka Im rapat maks terkait SOP
ditayanghan pada Surat Undangas
Website Femda dae
Papan Peagummamas
Resmi
2 Fuwummmuusm 1Dokumen Pergadaan  [paleg -mm Dyt dlbuban pada hart
hnqn:hnuﬂnn‘u‘l# Ihnq7 dumput pada SPSE yang sesa dengan rapad
ditenntuban dan atws spetila diperiskan melalul (bgjuh) harl |- Peogumman | persiapan
miedia cetak danstau clekama, [ kerja |Pergadaan yang « Media vang 1ebsh Stossckan
C ditxyanghm pada tondtint dari - Websitc
:) Webwite Pemda dars [ Pemnda, puapan pengssmuman
Papan Peognnesan | rewi wenta portal pengadass
Berita Acars Rapat Penaysngan pengumuman
Pembratin Pakee dilaksomalan Kurang 7 (tujel)
Pelelangan hari kerja
T [Memperoleh informas skt pengadasn, |Data pemyodia [Discsusikan (Daflar penyodta ymy | Dt Gilakokan daei
mendaftar don meaguaduh dodimen pengadasn dengm menafiar Pengumtiman sarpa h-1
| Lebwuhan batas akhiir pemasulan
C: dobumen pesawaran
4 [1) Mokksanaion Pemberian Penjelassn Pekeriun Undangan Rapat 1 haet o |Kumpelan teys pwab |- Terkas SOP Pembustan dan
dan menampung asulan melaka | PSE. Penjelasan Pekerian pada SPSE (Berita Disteibves Surar Undangan
2) Mendapat penjelasan dan tamya grwab melshn MnPanhu (paling copat § han sejak,
SPSE kesudian memanubdan doksmen Ej ‘L‘ Penjelasar) .-wlmm)
L pomrwaran domades | hori
Kerja sctelsh pemberion
pospelasan dan hatas akhir 2
bt sctalah porgelanan
5 [Mesneriksa hasdl tanys jawab (BAFF) dan Hasil penjelasam 1 Rari oy | Dilakodon peninfausn | Jangka wakzs discsoaikan
merpentimbangkan kebutshan “Henjelasam pekerpaan lgumgn atau hebutuhan
Langutan denyun Pesinjauss | apangan”; a) y mcmenikaa apakah sl
5k ya maka dilakikan peninjauan |spangan; \ b aulin perobaban
) Jika tdak maka dilanjufian desgan Remeana Pelaksanaen
W-ﬂnmﬂm / :wlh’—(sm
22 5 chnis, HPS, stan
m(Sp-ﬂs-!dﬂlI"S. i rancangan kontrak)
ramcangan hontrak) pada BAFP. E‘j ED Ej pods BAFP
'l




Pelaksans Mutu Baka
g 1 g Poige Pemilihnn PPK Kepala BLPBJ PAKPA Perlesghopen Waktu Owtpmt Ko
& |Melaksanakan Penyelasan Lanjuton dengan cara Undangan Rapa Discosakan | Berits Acara Femberian | Terkait SOP Pembaatan dan
melakukan Permgein | apangn. | ) | 4 | [Penjokman 1omptam  |dengan  |Penjedmsan Loty [Distribusst Se Undangan
kzbutubh (BAT'P Lanjutan) yvamg |jangha wakme dscsusilan
dunggah peda webshe |obatuhan b
K1 PemdaT dan Jika dinikn periu Pokja bea
| G ing-masng dapat | ddeenpings Tim Tekain®
diaaduh «deh powcria
7 |Meninjau kerobak 3hs ada ssulan persbaban + Hasil Penjeleem Surst Parmmtaan © | BAP memait penjelesas
Revcana Pelabsman Poagadaan (Spoifioni Peherjoan i3 jjuan Peeubal, onai ini Dok
Teknie HPS, ataw rancangan koeaak) © « BAPP dan'atau BAFP Rencaoa Pl Pengad dan
a) Jiha urnhmmmp.m- _<> | anjutan {apabida ads) Peagadaan dhrm ke pescrta, jawabsn docl Pokia
PR 1P, porubahan substirs
MMMMW » dobumen, hasil penmgraan
Adcod Lpangan, s belerangan
h)ﬂn mw‘mmmm : Lainnva
| dokumen penawvaran.
T [Memerima sura perma P w Sura Pomintasn ~ Surat
perubahan rencama pelibsanaan pengadaan dan Persengjuan Parubalim Porsetujuan Penolsbon
e e s/ s sanic e
#) T moenyeowjui maka fham sural Fengadaan Polaksamasn Posgadas
mmmwmﬂum « Sural Pamyatae
dokumen pengadas; by heberatas kepada
vetaps maka metyampaikan sural PAKPA
pmummmm
0 IMenerima sarat penolabian dan FPE, memusin Surat Penolakan « Surat parmohoess
surst permaohonan koputisan kepada PARPA Peubshan Rencana hepemasan kepada
peritl keberatan PPEC Cj Felaksanazn Peagadam PAKPA perial
daei FPR keberatan PPR
- Usulan perboban
pomgadaan
10 {Menerima Sural Py Keb dorr ) - Surat yaog menyatsban Surat Kepetan
Repals ULP (b memutiskan © " heberatan PPK tentang PAKPA
a) Jika sependapat deagan FPK maka pesarts N peruitahan rescana
Pelclangan scebsi dapat memasehban dokumen pelaksanzan peagadaan,
ponTnaan; b) untuk dputskan olch
Jika ek sependapat dangan PPE maka FAKFA
memympekan be Pokjs Perdilin untsk b - Ussdses perubahan
denituen & poagadam dan remcany pelshaanian
mengunggabeys melaui SPSE. pengadan
N
1 l z I | 4 I




Mutu Baka
A an Poka Perniihan Kepela BLPBJ PARPA Perkengiapan | Walta Output e
11 {Meneeima sora peretunan dai PP peciial 2 : Sur Pesetujusn
sdendum dokumea eegadaan iy 3 D \'/ e Ferahaban Rencana
menvampaikanaya ke Poka Feandhan Felaksanuze Pengadun
(ari PPK.
12 {Menyusun Adcndum Dekumen Pengadaan dan Hasd teuh Adendum Defumen, | Adeodam dolsen
mcrgungy sl STSE. : Pagpdsn gk pengdin ot
(unggsh el SPSE ey pling g 2 ()
1 sehekm fatas ok
pemastban dokumea
pensarn
l31.\h:’umdukupmm Dekumen Penawaran Dokumen Penawaran - {Dimula | b ke setzoh
v fan Dokunes dnDokumn [ perberizm pesjeln, bt
penchsan

Tod Wl Peksin_ Dicscn dngn kb




Nomor SOP L 06°'SOPBLPB)2018
Tanggal Pembuatan 10 Mej 2018
| Funggal Revisi - 15 Mei 2018
| Tanggal Efoktif 18 Mei 2018
Disahkan Oleh Y
/ RTA
'; !} il
\
\\
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR SOP) \\
' ; \ RUSLAN SUBANDA, St
BAGIAN LAYANAN PENGADAAN BARANG DAN JASA PEMERINTAI SEKRETARIAT P 19381203 198503 1 008 s
DAERAH KABUPATEN PURWAKARTA Nama SOP SOP PEMILIHANPENY EDIA BARANGAIASA E-TENDERING
METODE PASCAKUALIFIKASI 1 SAMPUL
Dasar Hukum : ksana :
ham-u!‘ma‘dcnkewblﬁlmkmui-NmlGTchmZOlamnngydeuug'Ju- 1 Pokja Pemilihan - mampu wgand dan mengawab sunggahan serta meny parkan hasil pemilib
Pemermtal penyedin barung/jass kepada PPK

Peraturan Menters Pendayagumaan Aparatur Negnra dan Reformasi Birokasi Nomor 35 Tahun 2012
tentang Standar Operasional Prosedur Administras: Pemerintah

P Deerah Kabuap Purwakarts Nomor 148 Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susaan
Organisasi, Tugas dan Fangsi Serta Tata Kerja Perungkat Dacrab

P Bupati Purwak NomlSJTlhu?OMmMmindemFmgsiSAMI
Daerab dan S1af Ahli Bupat:

-

-

>

-~

Peserta Lelung/Seleksi - mampy berpartisipasi dalum proses pemilihan peryecha barangjosa seseai
ketentuan vang berluku

Kepala BLPBJ | mampy memimpen dan mengoordinasikan selurub keyintan ULP dalam pemifihon
penyodin barang/jass

Pejabat Pembunt Komitmen (PPK) : memabami proses pemilihan peayedin barang jasa sesunt

ketentuan yang beelaku
APIP - melakukan pongecek: pada p mwm&.mm«mm
pemenang

PWA:WmMEWkumthmnm
ketentuan pemilihan penyedia barng jasa

2 umnmtmmhnmuﬁmmmw

sesuad Ketentuan yang berluku

Keterkaitan :

SOP Pengumuman Tender dan P

W A W Wl e

. Dokumen Penawuran
- Kertas Kerja Evaluasi dan Pembuktisn Kualifikosi

Berita Acara Hosil PelelanganSeleksi (BAHP/HAHS)
Nota Diras

- Surst Usalan Cabon Pemennng
. Lembar Disposisi

Surat Persetapan

Pemenang
- Surat Pemyutasn Evaluasi Ulang

Surat Pernyataan Lelang Ulang
Surat Sanggahan

- Surat Jawaban Saapgahan

Surat Sanggahan Bandmg
Surat Juwaban Sanggahan Banding

an dan Pendataan :

Pohkmmn:gj-wubmpuhkmmnkhmn)wm Jibakukan dun ditetapk

chdubenmkpw)impmammhknmhhm:mn-m pan output dikatogonh

Mmkthnndimmepohks—u

Copy berkas-berkas terkait pemilihan penyedia barnng jasa dicatat dan didatn sebugai data clektronik
mmmmmmmukqumamm
mmmmmmmmmmwdmmmmm*wm
manual dalam berkas koarsipan Pokja Pemilihan




SOP PEMILIHANPENYEDIA BARANGAASA E-TENDERING METODE PASCAKUALIFIKASI 1 SAMPUL

Mutu Baks
- e Polga ULP Peserts Keyals BLFRJ PAKPA | Kebeaglapmn | Walew | Owpu | Neereem
1 | Melaksaakan proses pembukaan dokwmen Dokumen Disesuaskcan |- Undangan rapat |- Dapat dibsstu tm
penawarnn Penawarun ~ |dengan pembukasn dan  {teknis yang dtetapkan
{ l kebutuhen  fevaluasi dokunsen |oleh PAKPA
pevaran - Jangka wakiu
« Berita acara evabuasi disesunikan
pembukasn dengan kebutuhsn
dokummen
peawani
2 | Metaksamakan koreksi aritmalik Dokumen Disesuaikan | Hasil koreksi
Ej Peuwarsn | deagan antmatik
Kebutuban
3 |Melaksapakan evabusi administrasi dan Dokumen Disesusikan |- Kertaskeja  [Pokja Pemilshan dapat
melakulkan penseriksazn lebuh lanjut \ Penxwaran dengan evaluasi melakukan klanfikasi
1) Jika tidak ads peserta vang memenshi b \. kebatubun  {admuinistrasi, stsu {iechadap hal-bal yung
dmyatakan gagal kenudian dimasukkan dalam meragukun
Berita Acarn Hasil Pelelangan'Selcksi
(HAHPBAJISY,
b) Joka masih ads peserta yang memeni
persyaratan sdinistrasi saka dilssjutkan deagas
evaluasi tekis
4 | Melaksanakan evalusss teknis den menganaliss Dokumen Disesuaskan (- Kertas kerja
dokumen perawamn peserts.  2) Jika tidak L Penawaran dengan cvabuss tcknis,
ada peserta yang hulus evaluasi teknis maka b \. lebutuhsn st - Gagal
pelelangan dmyatakan gagal (dimasukian dalim lelang
HAHP/BAHS); b) Jika masdh ads
dilanjutian dengan evalusas bargs
5 | Melaksanakan evaluss hangn (lermasuk Dokumen Dwsesuaikan |- Kertas kerja
didalaenuya evaluasi kewajaran harga) dan Penawarin dengan evaluasd harga,
menganalisis harga. 1) \ kebunshen  [atsw - Gagal
Jika tidak ada peserta yang ulus evaluasi harga b a lelang
ik pelelangan dimyatshan gagal )
b) Jika masih ada peserta yang ubus evaluss
hargn maks dilanjutkan dengan evaheasd y
kualifikasi




Pelaksina Mutu Baka
No Abivitas
Pokja ULP Peserta Kepala BLPRJ PAKPA | Kelenglapan | Walkou Output

6 | Melakssmakan evaluast kuslifikasi kepada calon Dokumen Disesusikan | Surat Klariikasi
pemenang dun 2 cadengan (apabila ada) Penswaran  fdengan  |Kepada pencrbit
kemndian meagunalisis kualifikasi peserta. R A |kebutuhan  (dokumen (apabala
a) Jika tidak ads peserta yang lubas evalussi diperlukan)
(dimasukkan dslam HAHPBAHSY, b)

Jika masth ada peserta yang bulus evaluasi

kuaifikasi msaka dilanjutkan dengtn pembulktian

kualifikast dengan melibatkan peserta lelang
v Y
CJ 2]

T |1 Melakukan pembuktian atas kualifikast sess Doloument Disesuaikan | Kertas kegga
desgan dokumen penswaran 2 @ @ Paawarn  |dengan evaluast dan
Melaksanakiun pembuktisn kualifkess terhadap kebutahun  |penbuktian
| pesarta vang memenuhi persynratan kualifikasi kualifikasi
dan mengambisis hasi] pebuktisn
&) Jika tidak adhs pemnwaran yang lubus
peenbektian kualifikesi maka pelelangan
dinyatakan gagal (Gmasul ke dalam L]

BAHPBAHS), b :

b) Jika masih ads penawaran vang luliss maka

memvwmm BAHPBAHS.

8 [Menywsun BAHPBAHS Dokumen Disesusikan | BAHPBAHS
Penswaran, | desgin
Rertas Kaa  [kebutuban
Evaluasi din
"

Keualifikss

9 [Meayatakan babwa pelelangan dinyatakan gagal Dokumen Disesmdkzn | BAHPBAHS
(dimasakan dakam BAHP/BAHS) dan dilakuksn Penswaran, | demgan
tindak lanjur pelelaogan gagal Kerts Kea | kebutuhan

l I Evalusss dan
Pembuktian
- ' Kualifikost




Pelaksana Mutu fhaku

No Altivitas Pokjs ULP Peserta Kepula BLPBI PAKPA | Kelenghapan | Wakin Output S

10 | Menindaklanjuti pelelangan sclebsi. BAHPBAHS [l harikeja  |Usulsn calon Ketentuan
2) Jika Pengadaan Barang Pk erjasn setelah pemenang a) Pokja Pemilihan
Konstruks Jass Laitvrya bemikai & atas 100 pembukian mengusulkan cakn
Mityar Rupsah atan Jusa Konsultasi bernifai di kualifikas pemenarig kepada
ates Rp 10 Milyer maka menyesan usuban calon PAKPA melalal
pemenang kepada PAKPA dan ditembuskan Kepala Pesmiliban dan
kepada Kepula BLPRJ, PPX dan APIP, ditembuskin kepada
b) Jika Pengadaan Barang Pekerjasn PIK dan APIP wrtok
Konstruksi/Jasa Lainnys bernilai kurng dart Ry Pengadaan
100 Mitvar stw Jasa Konsultass bernilai di bawah . Barung Pekesan
10 Mityar maka menctapkan petncsng dan RonstrukeJas
merguammkannyz. Lainnya heenilai do atas

Rp 100 Milyar atan
Jasa Konsultast
beenilai & atas Rp 10
Mikyar;

b) Pokja Pemsiihan
menetapkan pensenang
untuk Pengaduan
Parang Pek erpun
Laingyw bernilai
urang dari 100 Milyar
Rupeab man Jasa

11 | 1) Mencrina usulan calon pemenang dan 1 | BAHP/BAHS Surat weulan calon
meverahkannya kepods PARPA ) pemeasitiy
s ==
Pennang

v
7| &

12 [ Menerima usulan calon pemenang herdasarkan BAHNBAHS, fhan |- Nots Dmas PAKPA dapat
ustdan Pokjo Pemiliban : a) nota dinas dun kepods APIP dan |memints APIP uotak
Jika setujo maka PA menetaphan Pemenang. surat usulan PR S lakukan pengeceh
b) Jika tidak setugw dsngan usulan Poka cakom pemenang |penetapan pada proses pemilthan
Permmililtan dengan akisan yang sesuni dengan peosenang penyedia sebelum
Ketentuan peraturan perundang-undasgan maka R PAKPA menctapban
memerintabian Pokja Pemilihan melului Kepala pemenang
BLPBJ ussterk evaluas ulang atan menyatakan 2
pebelangan gagal \

b

13 | Menerione Surat Penctapan Pemenang dan Lombar Ihan  |[embar dspoesi
mendisposisskanya ke Pokja Pemilihus 3 disposasa dan dan surat

| I wral penstapan pectapan
|pemesang penensrg




Pelakoana Mutu flaks
M A Pakja ULP Kepla BLPRS PAKPA | Kelmglapen | Wakin |  Oupu Bt
14 [Mengumumian hasil pelebangan seleksi. i Lembar Theri  [Pesgummin
l:j dispasisi dan pemenang yang
pemenang poda Website
Pemda dan atas
Papan
15 [ Menerims pernyataan untuk evalsasi wlang lelsog Lemtur Than | Lensbar disposini
gagal dan mendisposisikanmya ke Pokje ULP, < disposisi dan den st
svaluasi evaluasi
g Ielng ulimg lelang
16 [ Melakukan evalussi alang atau dilakukan tindak Lembear Thari | Persispun evaluasi | Terkait SOP Sekehsi
lagjun peclangan gagal. J: disposis dan lang lelang gaga dun Klarifkad
sural pernyataan Dikeanen Penawaran
evaluss
alaeg Yelang
e
17 [Merasa dirugikan stas hasil pemstihan sclcks day Pengumuman | S hari ke [Surst singgaban |1 han setelaly
| memyampaikan sangzahan kepeds Pokja welelsh [emguman samp; 3
Pemiliban, penguITImAn haei ik
[ssil lelang seleks:
kuakifikasi sedorhana dan § b
it lelong selcks
1% | Menertmm ssmggahan peserta peklangany sekcksi BAHP dan surat |paling lambat [Surat jawaban || har sctelah
1) Jika sanggahan temyuta tidak benar maks sanggsban 3 hani setelah {ranggahan derinanya sanggahan
proses pernilihm berlanjut ke mass sanggah alkchir masa sampai 3 han untul
b) Jiks samgzahan diyatakan benar maka vederbana dn § han
pelclingan dnyatah s gagal / etk Ieang scleksi
b e
19 |Meayatakan balwa pelelangan dinyatakan gagal Surat sanggalian | Discsuaikan | Pemyataan gagal
| Girasuksn dalem BAP BAHS) dmwrd  |dngn il
- b [




Ao Pokja ULP Peserta Kepala BLPRS PAKPA | Kelenghopan | Wakan Outpet Wetsrmagen

20 [ Menerima jswahan sanggahas. ) Surut jawsban | Dwesuaikan  {Surat sanggahan
Jika jawaban tidak memwaskan maka sanggahan dengan banding
mengajukan sanggabun banding kopada {kebutwhan
Dscrahy Pimpean bnstinaei atas epuda Pejabat
yang mencring penegasan untuk mengawab
b) Jiks jewaban dinilai memuashan maka
memerima keputusan kelang seleks .

21 | Mclakukan kagian terhadap sanggahan banding Surat sarggnhon | Disesunilan | Proses dlasyutkan | Dalam menyusun
yapg dayyulen oleh peserta dan menjawab handing deogan (surat jawahan Pnhnnnuﬁu
sanzgihen banding peserta ditemnbaskan kepada butuk: sgpahan banding.

PPK dan Pole UTP a) A bhanding) alau Menteni Panpinan
Jik sanggilan handing dinyatakan salsh, / pgalklang  |InsticusiKepuls
jaminan sanggahan banding dicaskan can disctoe > Dacrali Pejabst yang
ke has Negara Daeralt. peoses belang dilanjutkcan. \> 1Benerm pemugasan
) Jika sangaahas banding dinyatakan henar unguk menjswal
maka pelelingin gagal sanggahan banding
\lapat meominta hactuan
b I‘mm
el sk sanakan oudit
ferhadap pelaksanaan
pengadazn memibenika
n masikan pada samt

22 | Maavatakan hahwa pelclangan dosyatakan gagal v Surat sanggabian | Disesuailan | Pemyutasn gagal
[ {dmascikkan dalam HAHPBAHS). D banding Seugan letang

| \ebutuhen

23 [1) Menermma Surat Jowahan Sanggahan Banding, 2 J 1 Surat pwahan | Disesuaikan | Surat jawaban
2) dan 3) Menerima tembusan Surst Jawaban v y sanggahan dengzn suggahan
Sanggahan Banding === [_Ll banding kebutuhen  [handing

24 | Mesvampaikan Berma Acars Hasl BAHPBAHS |1 hun |Surat Pemgautar
Pelclangun Seleksi kepada PPK melalui Kepala dan BAHPHAHS
BLPRI $

25 | Meoerima Berita Acara Hasil Pelelangan’ Seleks Surnt Penggantar |1 ban \Dvagt SPPIY

dan
BAHP/BAHS

26 | PPK menerbitkan SPPRI Diraft SFPRI | Desesunilan strwmm

dengan
| Kebutiban

Total Wak Dy ilan dengan kebutihan




Nomor SOP - O07/SOP/BLPBI0IR

'l‘lml Pembuatan 10 Mei 2018

Tanggal Revisi 1S Mei 2018

 Tanggal Efektif ;18 Mei 2018

Disahkan Oleh

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOF) &?} " : .
BAGIAN PENGADAAN BARANG DAN JASA PEMERINTAH \" NIP, 19581203 198503 | 008
SEKRETARIAT DAERAH KABUPATEN PURWAKARTA Nama SOP - PENYAMPAIAN HASIL PROSES PENGADAAN
BARANG/UJASA SECARA E-TENDERING KEPADA PPK

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :
1 . Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 16 Tahun 2018 tentang Pengadagn I Pejabat Pembuat Komitmen (PPK) - mampu menetapkan rencana pelaksanaun pengadaan (RPP)

Barang/Jnsa Pemerintah barang/jasa Kepala

2. BLPBJ: nmmmﬁm;mldmmmxdmmmmmmﬁmmb&msdm
Jasa dalam kaitannya dengan PPK

2 . Peraturan Menteni Pendayagunsan Aparatur Negara dan Reformasi Birokasi Nomor 35 | 3 Kmuhg?eklngmdu?nydmhn&mﬁ:mmwmneﬁkxukdmghpmdokumm

Tahun 2012 tentang Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintah pengadaan barang dan Jesa dari Pokje Pemilihan dan berkoordinasi dengan PPK

3. Peraturun Dacrah Kabupaten Purwakarta Nomor 148 Tahun 2016 tentang Kedudukan, 4 . Pokja Pemilihan - mampu memeriksa kelengkapan dokumen draft RPP dan berkoordinasi dengan
Susunan Organisasi, Togas dan Pungsi Serta Tata Kerja Perangkat Daerah PPK
4 . Peraturan Bupati Purwakarta Nomor 154 Tahun 2016 tentang Perincian Tugas dan

Fungsi Sekretanut Doerah dan Staf Ahli Bupati
Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :
1 . SOP Penyusunan Rencana Peluksanaan Pengadaan 1 . Rencann umum peagadaan (RUP)
2. Draft rencana pelaksaniun pengadaan (RPP)
3 . Berita acarn kesepakatan draft RPP
4. Surat keputusan disetujustidak disctujui
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :
I Pelaksana bertanggung jawab atas pelaksanaan aktivitas yang telah dibakukan dan I Copy berkas-berkas rencana pelaksanaan pengadaan (RPP) dicatat dan didata sehagni data elektronik
ditetapkan. dan manual dalam berkas kearsipan Kasubag Pelelangan
2 . Segala bentuk penyimpangan atas mutu haku terkait perlengkapan, waktu maupun output | 2 Bah&buhsmmpehksammpmgﬂm(RPP)dkamdmdidmmgaidamdm&dm
dmmmmmhmmhnymghﬂudimggmgmabhnokh ' mianual dalam berkas kearsipan Poka Pemilihan

peluksans.




PROSES PENGADAAN BARANGUASA SECARA E-TENDERING KEPADA PPR

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PENY AMPAIAN HASIL

Pelaksana Muts Baki
PAKPA PPK Kepals BLPRI ,""""“ PokjaPemiliben | Dotumen | Wekts | Ovtput
1 2 3 4 5 [ 7 [ . 9
1 [Menctapha Pemenang Berdasarian Berita Acara Hasil Peberjaan untak scader 1 hari 1 bari
dengan Nilai sampai deagan 100,000.000.000 (Seratas Milvar Rupiah) atau Berita
Acara Hasl Seleksi untuk Selcksi dengan Nilai sanpai dessgan 10.000,000,000 [:3
(Sopulh Mitvar Rupiah).
1 [Mengrimkan Suest Penctspun untub Leling dengan Nilas paling tingss Surat Penctapan 1 bari 1 hai
100,000,000.000 stau Sclcksi dewgan Nilsi pating inggi 10.000.000.000 ke PPK. — Pencang
melalui Kepals BLPRJ dengan dilsmpin © a 1 I
Dolumen Berkas Berit Acara Proses tender.
d. Dokumen Penawaran Pemensng Tembusan disampaikon ke Kasuhag Pelclingan
din Penyckssan Sangpah .
3 |Mencrinw Berkas Proscs Tender dan Pokja Pemilitues sntuk disesipkan dan membuat |Surat Penctagun | 1 husi ) bari
Surat Penyershan Dokunen Borkas Proses Pengadasn Barsg Jasa kepads PPK - fe—o Pemenang dan
Surat Usulan
Penctapan
-
4 [Apabila PPK Sependapat dengan Peactapan Pemenang oleh Fokja Pemilihan maka 1IDAK Sura
PP mencebitkan SPPIU, tetapi apabila tidak sepeadapat dengan Pokja Pendihan Pemberitabam
maka diberitahutksn kepads PAXPA untuk dipotusken. N\ hepada PARPA
YA
3 | Apabils PA'KPA Sependapat dengan Pokja ULP maks PAKPA memutaskan heputusan
Penstapan Pemenang olch Pokia ULP bersifat Final dan memerintahkan PPK untuk ¥ TIDAK PA/KPA tentang
menertifian SPPBJ, fotapi apabdla PA'KP A sependagat dengan FPK maka PAKPA Penetapan
memermtablon Evaluam Ulang aau menyaakan 1eling Selehss gagal { olch
Polgs ULP
6 |Pokja Pemilihan menindaklanjutt perimtab dari PATKPA sesusi dengan SOP Proses Proses Exaluasi
Pengadaan Barang Jasa YA Ulang oleh Polja
1 ULP,
7 | Apabila PAKPA Sctujs dengsm Usulan Pokja Pemitivm naks PAKPA menciapkan TIDAK Surat kepada
|pemenang, tetapi apabils Tidsk Setuge maka PAKP A memermtabkan Evaluasi Ulang Lt Pokja ULP wotuk
atau menyatakan Pelelangan Gagal i melabsanakan
YA Evalussi Ulang
8 [PA/KPA menetapkan pemenang dan PPK mencrbakan SPPRJ. Surat Penetapan
pemenng oleh
PAKPA
9 |FPK menerbukan Surat Penungaban Penyoda Barang Tasa. SPPH)
'




Namor SOP : 08/SOP/BLPR)/2018
Tanggal Pembuatan <10 Mei 2018
Tanggul Revisi 15 Mer 2018
Tanggal Efektif 18 Me 2018
Disahkan Oleh ‘
RTA
l;f \
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) ; - : .
\\ ~—dll, 2
BAGIAN PENGADAAN BARANG DAN JASA PEMERINTAH o NI 19581203 158503 1 008 ‘
SEKRETARIAT DAERAH KABUPATEN PURWAKARTA Nama SOP PELAY HNGADMN BARANG DAN JASA MELALUI METODE
? B-ﬂiRCﬂAsmc(E-CATALOG)
Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana ;
2. Pammhmmmwmndmmmmmzmxmmgm&:wmmm L.PPK :Mmmmeu;mdmmamphnRPPscmmmmmelukstkonm
PcmnumMunumhyngmApmuuNcgmddemmiBinhiNmm”Tahmzonm (hssrus memilsk sertifikst keshlian).
Standar Operasional Prosedur Admanistrasi Pemerintah 2. Kepala BLPBJ .anumwmpdnmiqndahmgmbamb&lmhlhm
Barung dun Jasa.
2 PaumhimuiPaﬂaya@mAmmNegudnchkntimkaﬂNmmﬁhhmlems 3. Pegabat Pengadaan Mmmltﬂmmmpdmnmdmdmpmgbuﬂu(hmu
Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintah memulik sertifikst keahlian)
3 Panwm[hmhkah:mmhw&mmmuﬂahmmmmmwum&mm&m.
Tugas dan Fungsi Serta Tata Kerja Peranghat Dacrah
4 PammBuwﬁMﬁuuNmmwmmlélmmgPaimimededemm
Deerah dan Staf Ahli Bupeti
Keterkaitan : Perul
I . SOP Penyusman RUP 1. DPA
2. SOP Permintaan User ID PPK 2. RKA
3. SiRUP
4. RAB,RUP
3 . Aplikasi E-Catalog
| Peringatan : Pencatatan dan Pendataan ;

|, Peldmbutmggmg;mmbmpclﬂmmakﬁvms)wmhhcﬁbdﬁmdmdimm
2. mwmm)wmmmmwlw“wummmw.
sebagai bentuk kegagalun yang harus dipertanggungiawaban oleh pelaksans




Pelaksaza Maty bake
" i PK | KqobBPRI [KuobogPedogn| P ogudaa| PodisBrmgos | Koo~ | Wk | Owpt
12 MI@mmmmmm Aplikas B-Purchssmg 30 Mengt
sk EProcureer laya, il apls -
Purchasig
13{PPK mecpetu persitaan pebeli: Actkan EP rcbasmg Wdent  [BASove
14[PPK mendovnload peragen pecieln b AoliasiE-Purchasg Thrikers |Suret P yarg
Atandsanga ceh e bl pi (offe e dnandeteng
ke belah pihak
15 Pjebe Pengadaan meodhomnlond etk s : Apkios: E-Pretasry T haikere | Sert Peecun
pesaran uatuk disampedan kepada penyedia
16 |Peusyectia menginput de mengnn status Aplikasi E-Purchasey lam  |Surat Pembertahuen
.. Pecgrman Farane
PHK mergmet dan krm st penerman da Aot E-P rchasmg 1 |Debar Ry
gy dta vy pentern _— Pentrn
17| PPK menerim pengrinan berag. B4 Sersh Term
- g




‘ Pelalasas
| [ Memrpenpakan KPP kepede Sagne Layuwan Noga Dwes Permuenaan + HFS 1 harfbade | Suwst permestin Dilasrgrkan dengan
2 ehican hepada Kasubey Pelelmpen den Noa Dines Permmstaan + HPS Lhaniherp | Disposis | Dilrnprirhean dovgary
Ferysleasian Sarggnhs itk masproses loish :H e Spesifidoon Pekerjasn + |£3PS du Spesifikass
lanp. Lembwr Disposass Tebrus
3 |Kasubag Pelclangan dun Peyebosm Ssegl Mo Dioes Sennmtoan + HPS | | han kue | Dasgosis [ERr——r—
dan poyabut pergadess ik b— &en Spesililaon Pekerpusst + Nota Diow dan HPS
malabukoan proses &-Purchusng melalui B- — | Lember Disgosind serm Spek.
A [ Pejabat Foryndoen manpelaeri dolosnen RPP 5 v INotn Diowes Ferrmsstnen + HPS 1 hwibonn |2 -
1. Jikn sesust, molargockan proses dengan logn / dan Spesifikas: Peloeioen +
oachs welsite LPSE serdaar, i soomls > Lember Dispounse + Aplikon E-
e B- Pirdhmsts N |Porctmars
2 Jikn tdal sewan, vengembaliton bepads VPR )
itk dpertaitt melalui Kascbag Pelelangey
dn Perryelewmion Sergaah
5 |Pajabat peogndnan mermilils wplioss F- | Apbiloan B-Parchay 1 boet berp
Procuresen lnmnoya dan pllih aplios B Cj
Parchasing
6 | Pilih yoves Lrmeg yunsg chiachakien v prilih g k Aptdoen E-Machaseg 1 by karm
7 | Bt pudket seanias cerstan RPP (datn diambel dery Deaflar peliet yang akan 1 hars ket
RUT) den wput datn ssus detga fonmde Sm | diacaboan, menu desail paket
ﬁh*ymﬂhumdw- | (wficonasi teatang data paket
wnpan, keaodien k5pilih menu pdih pakee :r—’ yang aban diadekan), Aplikas B4
b selargstaym juld me PR deo ik kren e [ Puarchaang
ponryedia yang deanul sebagai pedakaane serta
lakudian negrmn pha ssasil Sevenghodon
8 [Penyedem mahibat notifikon e-sul persua Aptiosi B-Prdusey 1 Yeurt howrja
5 | Penyedia lopin pads B-Catalog V 3 untik Atk B rchaarg Maksimal ) bari |Pers penciak
| theereapion persairtaan perbelim tervelu '_hl kerye 1 permiteass
pembalian
10 | Peyecin meayetups stan talok tedtudap | Al ¥-Purchasng 1 han kene | Pervetujuan
mmmd‘hﬁu s /u Pembelin den
& Setigs negouies mals dilanjuthnn ke ' \>
b Pejaliat pangedess "
IIIP ) t pembeiamn cleh Apliks B-Purchwwng 30 Memt Punetapam
Peayectia don Pepatent Pengadaas dan pembelian
dassmrpaiion kepads PPK,
I ey O |




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

BAGIAN PENGADAAN BARANG DAN JASA PEMERINTAH
SEKRETARIAT DAERAH KABUPATEN PURWAKARTA

Nomor SOP - (19/SOP/BLPBJ 2018

Tanggal Pembuatan | 10 Mei 2018

| Tanggal Revisi ;15 Mci 2018

Tanggal Efektif ;18 Mei 2018

Disahkan Oleh

Nama SOP SOP PEMBUATAN USER ID DAN PASSWORD SiRUP
PENGGUNA ANGGARAN

Dasar Hukum ;

. Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 16 Tahun 2018 tentang Pengadaan Barang/Jasa
Pemerintah

. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokasi Nomor 35 Tahun
2012 tentang Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintah
Peraturan Dacrah Kabupaten Purwakarta Nomor 148 Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan
Organisasi, Tugas dan Fungsi Serta Tata Kerja Perangkat Daerah

. Peraturan Bupati Purwakarta Nomor 154 Tahun 2016 tentang Penincian Tugas dan Fungsi
Sekretariat Dacrah dan Staf Ahli Bupati

. Kasubag Pelelangan dan Penyelesaian Sanggah : mampu memfasilitasi proses
permintaan user /1) dan password SPSE bagi anggota Pengguna Anggaran

1. Admin LPSE : mampu memfasilitasi proses pembenan user /1) dan password SPSE bagi
Pengguna Anggaran

. Pengguna Anggaran ; memahami dan mampu melaksanakan proses pengadaan
pengumuman Rencana Umum Pengadaan di Aplikasi SiRUP

Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :
SOP Persiapan Pengadaan Barang/Jasa Formulir permohonan pembuatan User [D SPSE
. User ID dan password
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan ;

Pelaksana bertanggung jawab atas pelaksanaan aktivitas yang telah dibakukan dan ditetapkan.

Segala bentuk penyimpangan atas mutu baku terkait perfengkapan, waktu maupun output
dikatagorikan scbagai bentuk kegagalan vang harus dipertanggungawabkan oleh pelaksana.

. Copy berkas-berkas terkait permintaan user /1) dan password dicatat dan didata sebagai
data elektronik dan manual dalam berkas kearsipan Sekretariat BLPBJ

. Berkas-berkas vang terkait permintaan user I dan password dicatat dan didata sebagai
data elektronik dan manual dalam berkas kearsipan Pokja Pemilihan




SOP PEMBUATAN USER ID DAN PASSWORD SiRUP PENGGUNA ANGGARAN

Pelaksns Mut Bakn
o Akivitas kasabag Pengelolaan . Keterangan
Sstem Iformas PBI Admin LPSE Pengguna Anggaran Kelengkapan Waktu Output
I |Mengaikan pembuaten wer 1D dan passwond Formulir penbustmakie  |Ibai [Permintase Tembusaa Kepada
SIRUP/SPSE kepeds Admin LPSE dengan SPSE pembuatan user D |Kepalz BPLPRJ
menyerahkan dsftar nama Perangkat Daerah dan dan password
Password standar sert teebusan kepada Kepala Penunghat Decrah
BLPBJ setiag Persnghat
Daerah
2 {Mencrima peagajuan peasbuatan user [D den Aplikasi SPSE SRUP~~ [Ihan  [User IDdan
(Possword Penggina Anggaran dan membuat user v password seliap
ID dan password default Peogguna Anggaran Penggmen Anggaran
setiap Peranghat
Deerzh
3 {Menerima wser ID dan password SPSE User ID dan password lhai (UsrDdm  |Tembosankepada
Y passord diterma  (Kasubag Pengelolaan
Pengguns Anggaran |SIPBI
setiap Peranght
Dacrzh

Total Waktu Penyelessian Disesazkan deagan kebutuhan




WISAWAE RARTA BARARA

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

BAGIAN PENGADAAN BARANG DAN JASA PEMERINTAH
SEKRETARIAT DAERAH KABUPATEN PURWAKARTA

Nomor SOP . 9/SOP/BLPBJR01S
| Tanggal Pembuatan 10 Mei 2018
| Tanggal Revisi ;15 Mei 2018
| Tanggal Efektif : 18 Mei 2018
Disahkan Oleh
Il
NIP. 19381203 198303 1 008

Nama SOP SOP PERMINTAAN USER ID/PASSWORD PEJABAT

PEMBUAT KOMITMEN (PPK)

Dasar Hukum :

Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 16 Tahun 2018 tentang Pengadaan Barang/Jasa
Pemerintah

- Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokasi Nomor 35 Tahun
2012 tentang Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintah

- Peraturan Dacrah Kabupaten Purwakarta Nomor 148 Tahun 2016 tentang Kedadukan, Susunan
Organisasi, Tugas dan Fungsi Serta Tata Kerja Perangkat Dacrah
Peraturan Bupati Purwakarta Nomor 154 Tahun 2016 tentang Perincian Tugas dan Fungsi
Sekretariat Daerah dan Staf Ahli Bupati

I, Kasubag Pelelangan dan Penyelesaian Sanggah - mampu memfasilitasi
user J1) dan password SPSE bagi anggota PPK
Admin LPSE : mampu memfasilitasi proses pemberian user /1) dan password SPSE bagi
PPK

- Pokja Pemilihan : memahami dan mampu melaksanakan proses pengadaan barang/jasa
sesuai prosedur pengadaan barang/jasa pemeriniah

. PPK : memahami dan mampu melaksanakan proses pengadaan barang/jasa sesuai prosedur
pengadaan barang/jasa pemerintah

proses permintaan

. SOP Pelayanan Pengadaan Barang/jasa melalui E-Purchasing (E-Catalog)

Keterkaitan : .
. SOP Persiapan Pelaksanaan E-Tendering . Formulir permohonan pembukaan akun PPK
. SOP Pemilihan Penyedia Pascakualifikasi . SK penctapan/pengangkatan PPK

. User ID dan password

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

Pelaksana bertanggung jawab atas pelaksanaan aktivitas yang telah dibakukan dan ditetapkan.

- Segala bentuk penyimpangan atas mutu baku terkait perlengkapan, wakin maupun output
dikatagorikan sebagai bentuk kegagalan yang harus dipertanggungiawabkan oleh pelaksana.

Copy berkas-berkas terkait permintaan user /D dan password dicatat dan didata schagai
data clektronik dan manual dalam berkas kearsipan Sckretariat BLPB)

- Berkas-berkas yang terkait permintaan uver /D dan password dicatat dan didata sehagai
data elektronik dan manual dalam berkas kearsipan Admin LPSE




Nomor SOP 10/SOP/BLPBJ/2018
Tanggal Pembuatan | 10 Mei 2018
~— Tanggal Revisi 1 15 Mei 2018
: oy Tanggal Efektif - 18 Mei 2018
Disahkan Oleh : =
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) kg
BAGIAN PENGADAAN BARANG DAN JASA PEMERINTAH NIP- 19581203 198503 1 008
SEKRETARIAT DAERAH KABUPATEN PURWAKARTA Nama SOP SOP PEMBUATAN USER 1D DAN PASSWORD SiRUP
PENGGUNA ANGGARAN

Dasar Hukum :

Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 16 Tahun 2018 tertang Pengadsan Barang/lasa
Pemerintah

. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokasi Nomor 35 Tahun
2012 tentang Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintah
Peraturan Daerah Kdbupaten Purwakarta Nomor 148 Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan
Organisasi, Tugas dan Fungsi Serta Tata Kerja Perangkat Daerah

. Peraturan Bupati Purwakarta Nomor 154 Tahun 2016 tentang Perincian Tugas dan Fungsi
Sekretaniat Daerah dan Staf Ahli Bupati

. Kasubag Pelclangan dan Penyelesaian Sanggah - mampu memfasilitasi proses

permimaan user /22 dan password SPSE bagi anggota Pengguna Anggaran

Admin LPSE | mampu memfasilitasi proses pemberian user /1) dan password SPSE bagi

Pengguna Anggaran

. Pengguna Anggaran : memahami dan mampu melaksanakan proses pengadaan
pengumuman Rencana Umum Pengadaan di Aplikasi SIRUP

Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :
. SOP Persiapan Pengadaan Barang/Jasa . Formulir permohonan pembuatan User ID SPSE
. User ID dan password
Peringatan Pencatatan dan Pendataan :

. Pelaksana bertanggung jawab atas pelaksanaan aktivitas yang telah dibakukan dan ditetapkan.

.

. Segala bentuk penyimpangan atas mutu baku terkait perlengkapan, waktu maupun output
dikatagorikan sebagai bentuk kegagalan yang harus dipertanggungjawabkan oleh pelaksana.

. Copy berkas-berkas terkait permintaan user /1) dan password dicatat dan didata sebagai
data elektronik dan manual dalam berkas kearsipan Sckretaniat BLPBJ

. Berkas-berkas vang terkait peemintaan user /D dan password dicatat dan didata sehagai
data elektronik dan manual dalam berkas kearsipan Pokja Pemilihan




SOP PERMINTAAN USER [D/PASSWORD PEJABAT PEMBUAT KOMITMEN (PPK)

Pelahsana Mutu Baku
o s PR | Kepaln BLPR) | Kamabag Peclangan | bl LPSE,_|_Pokje Pmlian Wk | Owpsr | et
1 |Mengajukan Dokumen RPP kepada Kepala Dokumen RPP, SK 1 hari Berkas Persiapan
BLPBJ permobonan wser 1D dan password Penganghatan PPK Pengadaan
SPSE kepada Admin LPSE dengan menyerabkn l l Barang Jasa Melalui
aflar nama anggota Pokja Pemifihan scrta Penyodia
ftembasan kepads Kisubag Pengelotaan Sistemn
Informasi PBJ
1 | Menyampaikan dokumen RPP kepada Kasubag Disposisi Surat, Dokumen |1 hari Berkaf Persiapan
Pelelmngan dan Penyelessian Sangzah untuk RPP, SK Pengangkatan Pengadaan
diproses lebih langut PPR Harang Jasa Melalui
Penyedia
3 | Memeriksa Kekengknpan Dokumen RPP dan Formulir permobooan. |1 Bari | Permimtac wser 1D
menelits apakah PPK sudah mempunyai User [D Ipﬂnﬂmd&ml’!’k&k dan password PPK
dan Passwoed SPSE. penctapen pengangkatan dikirin meladui
1. Jika Belum, meagajukan permobonsn user 1D 2 PPK conail
dan password SPSE PPK kepada Admin LPSE D
dengan menyerahkan daflar nama dan keterangan
PPK serta tembusan disampaikan kepads
2. Jika Sudsh, menyershksn dokumen RPP dan .
data PPK kepada Pokja Pemilihan
4 |Menerina permobonsn dan memberikan nser 1D Formmlyr permobonan 1 hari User 1D dan Tembusan kepada
dan Pasrword kepada PPK dengan tembesan pemnbuatan akun PPK, SK word PR |Kasshag
[Keguds Kasubag Pengelolasn Sistem Informasi j pentapan pengangh stan @hirimmelalsi  |Pengelolaun Sistem
PRI PPK emanl Informasi PBJ
5 |Menerima nzer 1D dan passwond SPSE User 1D dan pazsword Thari  |ser ID dan Tembusan kepads
PPK Pengelolsan SI PRI
'
Total Waktu Penychesaian Disesuaikan deagan kcbutuban
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