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Dasar Hukum

1

Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik;

Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 30 Tahun 2014 tentang Administrasi Pemerintahan
Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 82 Tahun 2012 tentang Penyelenggaraan Sistem
dan Transaksi Elektronik

Peraturan Presiden Nomor 16 Tahun 2018 tentang Pengadaan Barang dan Jasa Pemerintah
Peraturan Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah Nomor 7 Tahun 2018 Tentang
Pedoman Pedoman Perencanaan Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

Peraturan Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah Nomor 9 Tahun 2018 Tentang
Pedoman Pelaksanaan Pengadaan Barang/Jasa Melalui Penyedia

Permen PANRB No. 35 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi
Pemerintahan

1 PA/KPA: Memiliki pemahaman dan kemampuan terkait dengan pelaksanaan dan pengawasan kontrak sampai dengan
penerimaan hasil pekerjaan/pengiriman barang

2 Kepala UKPBJ: Memiliki kemampuan dalam mengelola laporan hasil pelaksanaan pemilihan penyedia

Pokja Pemilihan:

a. Memiliki kemampuan dalam melakasanakan laporan hasil pemilihan penyedia

b. Memiliki Sertifikat Pengadaan Barang/lasa

4 Pejabat Penandatangan Kontrak : Memilki kemampuan dalam melaksanakan Pelaksanaan Kontrak

5 PjPHP/PPHP: Memiliki kemampuan dalam melaksanakan pemeriksaan administrasi terhadap serah terima hasil
pekerjaan/pengiriman barang

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

dikategorikan sebagai bentuk kegagalan yang harus dipertanggungjawabkan oleh pelaksana.

1 SOP Perencanaan Pengadaan 1 Alat-Alat Tulis Kantor

2 SOP Persiapan Pengadaan 2  Komputer

3 SOP Persiapan Pemilihan Penyedia 3 Printer, Scanner dan Photocopy

4 SOP Pemilihan Penyedia Prakualifikasi 4 Akses Internet

5 SOP Pemilihan Penyedia Pascakualifikasi

Peringatan Pencatatan dan pendataan
Pelaksana bertanggung

1 jawab atas pelaksanaan Copy berkas-berkas terkait pelaksanaan kontrak dicatat dan didata sebagai data elektronik dan manual dalam berkas kearsipan
aktivitas yang telah Sekretariat Kepala UKPBJ
dibakukan dan ditetapkan

2 Segala bentuk penyimpangan atas mutu baku terkait perlengkapan, waktu maupun output Berkas-berkas terkait pelaksanaan kontrak dicatat dan didata sebagai data elektronik dan manual dalam berkas kearsipan Pokja

Pemilihan




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
PELAKSANAAN KONTRAK

Pelaksana Mutu Baku Keterangan
OPD UKPBJ
No Uraian Kegl Persyaratan/
PA/KPA :l::;: 2'::_:‘ Kepala UKPBJ |Pokja Pemilihan Fanyudia kelengkapan Yle it
1 |Menyampaikan hasil pemilih 1. Berita Acara Hasil 1 han Laporan Hasil
penyedia kepada PPK (Pejabat Evaluasi Pemilihan Penyedia
Penandatangan Kontrak) dan 2. Berita Acara Hasil
ditembuskan kepada kepala Tender
UKPBJ :] 3. Berita Acara Hasil
Penetapan
4. Berila Acara Hasil
Pemilinan
2 |Menerima tembusan laporan Laporan Hasil Pemilihan 1 hari Laporan Hasi| Terkait dengan
hasil pemilihan penyedia dan C}' Penyedia Pemilihan Penyedia [SOP Pengarsipan
pokja diterima
3 |Melakukan reviu lerhadap hasil 1. Rancangan Kontrak 1 har Keputusan
pemilihan penyedia 2. Laporan Hasil Persetujuan atau
1. Jika disetujui maka v Tersedia Pemilinan Penyedia Penalakan Terhadap
dilanjutkan dengan Penerbitan Setuju | Hasil Pemilihan
SPPBJ / Penyedia
2. Jika Sdak disetujui, Pejabal Tidak
Penandatangan Kontrak Setuju
menyampaikan penolakan
kepada Pokja
4 |Melakukan pembahasan 1. Keputusan Penolakan € hari Kesepakatan atau
bersama dengan Pejabal Hasil Pemilihan Penyedia Tindak Lanjut
Penandatangan Konlrak terkait 2. Bukti Dukung Perselisihan Hasil
perselisihan hasil pemilinan: Tidak Pemilihan ke PAKPA
1. lika tercapai kesepakatan Sepakat
maka proses dilanjutkan ke
penerbitan SPPBJ Sepakat
2. Jika tidak terjadi
k maka kenitican
5 |Memberikan keputusan terkait 1. Laporan Hasil 1 har Keputusan PAKPA
perselisihan hasil pemilinan: Pemilinan Penyedia untuk menyetujui atau
1. Menolak hasil pemilihan 2, Keputusan PPK terkait menolak hasi|
penyedia. Maka PAKPA Penolakan Hasil pemilihan penyedia
menyampaikan penolakan ke + Menolak Pemilinan Penyedia
Hasil
UKPBJ
2. Menerima hasil pemilihan o |
penyedia. Maka PAKPA
merintahkan Pejabat Menerima
Penandatangan Kontrak Hasil
€ |Memerintahkan pokja untuk Keputusan PAKPAuntuk 1 hari Instruksi kepada
menindaxlanjuti penolakan D menyetujui atau menolak pokja
PAKPA hasil pemilihan penyedia
7 |Mengumumkan tender/seleksi - Keputusan PAKPA 1 han Laporan Hasil
gagal —D menolak Hasil Pemilihan Pemilihan Penyedia
Penyedia
8 |Melakukan pemeriksanaan DIPADPA 1 har Ihformasi
kelersediaan anggaran pada T Ketersediaan
DPADIPA N Anggaran
1. Jika lersedia lanjut kontrak Tidak
2. Jika tidak lersedia |apor ke Tersedia
ok Tersedia
9  |Menerima laporan Pejabat 1, Laporan 1 hari Tender/Seleksi
Penandatangan Kontrak perihal v ketidaktersediaan angaran dibatalkan
kelidak 1 anggaran :] DIPADPA
DPADIPAdan membatalkan 2. DIPADPA
10 |Melaksanakan penerbitan 1. Laporan Hasil 5 hari Rancangan Kontrak
SPPBJ dan Persiapan Kontrak E Pemilinan Final
2. Rancangan Konftrak
11 |Menyerahkan jaminan, apabila v Rancangan Kontrak Shan Jaminan diserahkan
dipersyaratkan/diperiukan ,l:
12 [Melakukan validasi jaminan Tidak X Jaminan 1 hari jaminan tervalidasi
a. valid vaid </>
b. tidak valid alid




— Pelaksana Mutu Baku
UKPBJ
Uraian Kegi s Persyaratan/
- PAKPA PejabatPenanda | 1 UKPBJ [Pokja Pemilinan| FEPYEdi hh:ghpan el e
tangan Kontrak
[ ganan kontrak _"Ramngm Kontak 1 hari [Kesepakatan atas
dengan calon penyedia |rancangan kontrak
3. jlka sepakat, maka dilanjutkan penandatanganan
konirak SepeicRt, Tk
b.jika tdak sepakal. sppb| dapal dibatakan dan A opalat ==l
menunjuk pemenang cadangan jka ada N /’ -
| |
A P g gan ] 1. Rancangan Kontrak 1 hari Dokumen Kontrak
penyedia ~ le » D 2. Jaminan [ditandaingan
—
Melaksanakan: Dokumen Kontrak “4 han SPMK/ SPP
1. Penerbitan Sura! Periniah Mulal Kerja (SPMK)
Untuk Pengadaan Konstuksi, Konsultans., dan Jasa —_—
Lainna :
2, Penerbian Surat Perintah Penginman (SPP) o]
untuk Pengadaan Barang
R P ! 1. Dokumen Konlrak 1hai lLaporan hasil rapal
kontrak bersama Penyedia I'——L T [asPaksee lpersiapan kontrak
ISR | CECEEES
|Pelaksanaan Kontrzk cleh Penyedia sesuai dengan 1. Dokumen Kontrak Sesua dengan (Progress dan Hasi|
kontrak yang telah disepakat bersama 2. SPMK/SPP Jadwal PekerjaanBarang
pelaksanaan  [sesua: dengan
pekefjaan calam [konirak
konirak
Melaksanakan Pemerksaan Bersama: Tdk Pedu / 1 Dokumen Peranjian Sesuaidengan 1. Rancangan
1. Jika mengakibatkan perubahan isi kontrak, Add P Konfrak jadwal |Acendum Kontrak
maka dilakukan addendum N peru 2, SPMI/SPP pelaksanaan  [2. Laporan dan Beriia
2. Jika boak maka kontrak dilaksanakan Add pekerjaan dalam [Acara Has!|
sebagaimana mestnya konirak Pemeriksaan
[Bersama
Melakukan addendum kontrak dengan Penyedia v 1. Benla Acara Hasil Sesuai dengan  |Acendum Kontrak
| - «| | |Pemerksaan Bersama jadwal
_— —  |2.Laperan Hasil pelaksanaan
Melaksanakan Pengendalian Kontrak, 1. Dokumen Perjanjian Sesuai dengan |Laporan Hasil
1. Jika idak ada masalah maka pekeraan A Kontrak jadwal [Pengendalian
dilanjutan untuk diselesaikan _ bM'a' 2. SPMK pelaksanaan  [Kontrak
2. Jika lerjadi deviasi maka dilakukan rapat = M\a\ _/Devasi pekeriaan dalam
pengendalian kontrak untuk selanjuinya penyedia Deviasi kontrak
tibukan Dbk :
pekenaan
p ajuan peker *. Dokumen Perjanjian Sesuai dengan |Hasil Perbaikan
D Kontrak jadwal Pekerjaan/Barang
2. Laporan Hasil pelaksanaan
Pengendalian Konvak pekefaan dalam
seak
M. ik k dan skan kepada - Laparan Hasil Sesuaidengan |, Laporan hasil
Pejabat Penandatangan Konvak untuk Serah ol Pelaksanaan Pekerjaan |adwal Ipexeriaan/ barang
Terma Hasl Pexerjaan I— pelaksanaan |2, Pengajuan Sera
Dekedaan dalam [Tenma
23 |Melaksanakan Pemeriksaan Hasil 4. Laporan hasil 1 han Laporan hasil
Pekerjaan/Barang dan dituangkan ke dalam Berta Tidak barangipekerjaan olen lpemeriksaan Kasil
Acara Has| Pemeriksaan: / \5*“3' senyecia Pekerjaan/ Barang
1. Apabila ada hasil pekerjaan yang tidak sesuai g J 2. Dokumen Peranjian
dengan kontrak maka penyecia diharuskan Sudah Kontrak
memperbaik pekerjaanibarang sesual dengan Sesual 3. Pngajuan Serha terima
kontak yang telah disepakat barangipekeraan
2. Jika sudan sesuai maka akan oilakukan
penandatanganan Berila Acara Sera Teima
BarangHasil Pekerjaan
24  |Melaksanakan Perbaikan Hasil Pekerjaan/Barang 1. Laperan pemenksaan 1 har 1.Pekerjaan selesa
oleh Penyedia sesual dengan ketentuan kontrak ‘ Has| Peeraan/Barang lsesua hasil yang
. |2. Dokumen Perjanjian diharapkan di dalam
Kontrak kontrak
se@n
25 |Menandatangani Berma Acara Serah Terima : 1. Laperan hasil 1 hari Beritas Acara Serah
(BAST) 1 pekenaaniarang oleh Terma
2. Pengajuan sersh
lerima
26 |Mengajukan Serah Terima Barang/Jasa ke PAKPA e = BAST 1 hari Serah Tenma Barang
| |Tersampaikan ke
e e PAKPA
27 i Berita Acara P i Hasi| Perbarkan administasi 1 hari Berita Acara Hasil
Pekerjaan serah lenma barang Pemeriksaan
kepada PAKPA Administratf
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