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PERATURAN BUPATI ACEH SINGKIL
NOMOR 42 TAHUN 2017
TENTANG

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
UNIT LAYANANPENGADAAN BARANG/JASA
DI KABUPATEN ACEH SINGKIL

BISMILLAHIRRAHMANIRRAHIM

DENGAN NAMA ALLAH YANG MAHA PENGASIH LAGI MAHA PENYAYANG

Menimbang: a.

Mengingat: |.

ATAS RAHMAT ALLAH YANG MAHA ESA
BUPATI ACEH SINGKIL,

Bahwa untuk kelancaran pelaksanaan Penyelenggaraan Layanan Pengadaan
Barang dan Jasa secara terintegrasi dan terpadu dilingkungan Pemerintah
Kabupaten Acch Singkil Pada ULP Seckretariat Dacarah Kabupaten Aceh
Singkil perlu dibentuk Standar Operasional Prosedur Layanan Pengadaan
Barang dan Jasa di ULP Kabupaten Aceh Singkil

2

. Berdasarkan berdasarian pertimbangan sebagaimana dimaksud

dalam horuf a, perlu dibentuk Peraturan Bupati tentang Standar

Operasional Prosedur Layanan Pengadaan Barang dan Jasa di Kabupaten
Aceh Singkil;

Undang - Undang Nomor 14 Tahun 1999 tentang Pembentukan Daerah

Tingkat IT Kabupaten Aceh Singkil (Lembaran Negara Republik Indonesia
Tahun 1999 Nomor 48), Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia
Nomor 3827);

Undang-Undang Nomor 1l Tahun 2006 tentang Pemerintahan Aceh
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2006 Nomor 62,
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4633);

Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang  Pembentukan

Peraturan Perundang-undangan (Lembaran Negara Republik Indonesia
Tahun 2011 Nomor 82, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia
Nomor 5234):

4. Peraturan Presiden Nomor 54 Tahun 2010 Tentang Pengadaan Barang

dan Jasa Pemerintah sebagaimana telah diubah beberapakali terakhir
dengan Peraturan Presiden Nomor 4 Tahun 2015 tentang Perubahan
Keempat Atas Peraturan Presiden Nomor 54 ‘I'ahun 2010 tentang
Pengadaan Barang dan Jasa Pemerintah.

Peraturan Pemerintah Nomor 27 Tahun 2014 Tentang Pengelolaan
Barang Milik Negara / Daerah (Lembaran Negara Republik Indonesia
Tahun 2014 Nomor 92, Tambahan Lembaran Negara Republik
Indonesia Nomor 5533);




6. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 80 Tahun 2015 tentang

Pembentukan Produk Hukum Daerah (Berita Negara Republik
Indonesia Tahun 2015 Nomor 2036);

7. Qanun Kabupaten Aceh Singkil Nomor 4 Tahun 2016 tentang
Pembentukan dan Susunan Perangkat Kabupaten Acch Singkil (
Lembaran Daerah Kabupaten Aceh Singkil Tahun 2017 Nomor 251,
Tamabahan Lembaran Daerah Kabupaten Aceh Singkil Nomor mly s

8. Peraturan Bupati Aceh Singkil Nomor 19.a Tahun 2017 Tentang Kode
Etik Penyelenggaraan Layanan Pengadaan Barang dan Jasa Bagian
Layanan Pengadaan Barang dan Jasa Sekretariat Daerah Kabupaten
Aceh Singkil Tahun 2017 Nomor 351.4);

MEMUTUSKAN:

Menetapkan : PERATURAN BUPATI TENTANG STANDAR OPERASIONAL

PROSEDUR LAYANAN PENGADAAN BARANG DAN JASA DI
KABUPATEN ACEH SINGKIL

BAB 1
KETENTUAN UMUM

Pasal 1

Dalam Peraturan ini yang dimaksud dengan:
1. Layanan Pengadaan Barang/lasa Pemerintah Kabupaten Aceh Singkil yang disingkat dengan
LPBJ adalah unit organisasi Non Struktural vang bertugas meyelenggarakan Pelayanan Pengadaan

Barang/Jasa Pemerintah Daerah Kabupaten Aceh Singkil secara terintegrasi dan terpadu sesuai
dengan peraturan perundang-undangan.

2. Daerah adalah Kabupaten Acch Singkil.

3. Pemerintah Daerah adalah Bupati dan Perangkat Daerah sebagai unsur penyelenggara
Pemerintahan Daerah.

4. Bupati adalah Kepala Daerah Kabupaten Aceh Singkil.

5. Sekretaris Dacrah adalah Sekretaris Daerah Kabupaten Aceh Singkii.

6.

Bagian Layanan Pengadaan Barang dan Jasa Sekretariat Daerah Pemerintah Kabupaten Aceh
Singkil yang disingkat dengan Bagian LPBJ adalah unit organisasi yang menyelenggarakan
pelayanan Pengadaan Barang dan Jasa Pemerintah Kabupaten Aceh Singkil secara terintegritas
dan terpadu sesuai dengan peraturan perundang-undangan.

7. Standar Operasional Prosedur sclanjutnya disingkat dengan SOP adalah scrangkaian kegiatan
tahapan yang bersifat baku dan ditetapkan dalam rangka pelaksanaan tugas Pokok dan fungsi ULP
Sekretariat Daerah Kabupaten Aceh Singkil.

8. Satuan Kerja Perangkat Kabupaten selanjutnya disingkat dengan SKPK adalah Satuan Kerja
Perangkat Kabupaten dilingkungan Pemerintah Kabupaten Aceh Singkil.

9. Pengguna Anggaran selanjutnya disingkat dengan PA adalah Pejabat yang ditunjuk memegang
kewenangan penggunaan anggaran dalam melaksanakan tugas pokok dan fungsi .

10. Kuasa Pengguna Anggaran selanjutnya disingkat dengan KPA adalah pejabat yang diberi kuasa
untuk melaksanakan sebagian kewenangan pengguna an sgaran dalam melaksanakan tugas dan
fungsi.

11. Pejabat Pembuat Komitmen selanjutnya disingkat dengan PPK adalah Pejabat vang diangkat olch

Pengguna Anggaran / Kuasa Pengguna Anggaran sebagai pemilik pekerjaan, yang bertanggung

jawab atas pelaksanaan Pengadaan Barng dan Jasa.

11. Kelompok Kerja Pengadaan Selanjutnya disingkat dengan POKJA adalah TIM yang terdiri atas
Pegawai Negeri Sipil yang mempunyai Sertifikat keahlian bertindak sebagai Panitia Pengadaan
yang bertugas melaksanakan pemilihan penyedia Barang dan Jasa didalam ULP Barang dan Jasa.

12. Layanan Pengadaan Secara Eletronik Kabupaten Aceh Singkil selanjutnya disingkat dengan LPSE
Aceh Singkil adalah pusat pelayanan proses pengadaan Barang dan Jasa pemerintah secara
Q@ Elektronik di Kabupaten Aceh Singkil.




13. Dokumen Pengadaan adalah Dokumen yang ditetapkan oleh ULP atau pejabat pengadaan yang
:inemuat informasi ketentuan yang harus ditaati oleh para pihak dalam proses pengadaan Barang

an Jasa.

14. Efektif adalah Standar Operasional Prosedur menjamin proses Pengadaan Barang Barang dan Jasa
berlangsung mencapai sasaran tang telah ditetapkan.

. Efisien adalah Standar Operasional Prosedur menjamin Pengadaan Barang dan Jasa harus
diusahakan dengan menggunakan dana dan daya yang terbatas untuk mencapai sasaran yang
ditetapkan dalam waktu sesingkat-singkatnya dan dapat dipertanggungjawabkan.

16. Transparan adalah semua ketentuan Informasi mengenai Pengadaan Barang dan Jasa termasuk
syarat teknis Administrasi Pengadaan Barang dan Jasa, tata cara evaluasi, penetapan calon
penyedia Pengadaan Barang dan Jasa, sifatnya terbuka bagi pescrta penyedia pengadaan Barang
dan Jasa yang berminat bagi masyarakat luas umumnya.

17. Akuntabel adalah harus mencapai sasaran fisik, keuangan maupun manfaat bagi kelancaran
pelaksanaan tugas umum pemerintahan dan pelayanan masyarakat sesuai dengan prinsip-prinsip
serta ketentuan yang berlaku dalam pengadaan Barang dan Jasa,

18. Dinamis adalah disesuaikan dengan kondisi dan tidak kaku.

19. Mudah dipahami dan diterapkan berarti Standar Operasional Prosesdur tidak menimbulkan multi
tafsir dan dapat dengan mudah untuk diterapkan.

Pasal 2

SOP disusun dengan Azas Efektif, Efisien. Transparan. Akuntabel. Dinamis, mudah dipahami dan
diterapkan.

Pasal 3
Penyusunan SOP dimaksudkan sebagai pedoman bagi seluruh staf/anggota ULP dalam melaksanakan
Tugas Pokok dan Fungsi di Bagian Layanan Pengadaan Barang dan Jasa.

Pasal 4
Penyusunan SOP bertujuan untuk
a. Efesiensi dan Efektifitas proses penyelenggaraan Pengadaan Barang/Jasa;
b. Tertib Administrasi dalam penyelenggaraan Pengadaan Barang/Jasa: dan
¢. Meningkatkan Efektifitas Koordinasi antara ULP dengan Satuan Kerja Perangkat Kabupaten;

BAB I
MEKANISME PROSES PENGADAAN BARANG / JASA

Pasal 5

1. Mekanisme Proses Pengadaan Barang/Jasa di Kabupaten Aceh Singkil berdasarkan kepada
Peraturan Presiden Nomor 54 Tahun 2010 Tentang Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah,
sebagaimana telah diubah beberapa kali, terakhir dengan Peraturan Presiden Nomor 4 Tahun 2015
tentang Perubahan Keempat Atas Peraturan Presiden Nomor 54 Tahun 2010 tentang Pengadaan
Barang dan Jasa Pemerintah.

Mekanisme SOP di Layanan Pengadaan Barang dan Jasa Pemerintah di Kabupaten Aceh Singkil
tercantum dalam Lampiran I yang merupakan bagian tidak terpisahkan dari peraturan Bupati ini.

o

BAB III
Pasal 6
PENUTUP

Peraturan ini mulai berlaku pada tanggal diundangkan.
Agar setiap orang dapat mengetahuinya, memerintahkan pengundangan Peraturan ini dengan
¢§Penempatannya dalam Berita Daerah Kabupaten Aceh Singkil.




Ditetapkan di Singkil
Pada tanggal 14 Desember 2017

CEH SINGKIL //é
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Diundangkan di Singkil
Pada Tanggal 1 DeSembper 2017

QPATEN

BERITA DAERAH KABUPATEN ACEH SINGKIL TAHUN 2017 NOMOR. 377




LAMPIRAN |
PERATURAN BUPATI KABUPATEN ACEH
SINGKIL

NOMOR Y2 TAHUN 2017

TENTANG

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
LAYANAN PENGADAAN BARANG DAN
JASA DI KABUPATEN ACEH SINGKIL

PENGADAAN BARANG/JASA PEMERINTAH SECARA ELEKTRONIK

I. PERENCANAAN KEGIATAN LELANG
1. SKPD mengirimkan Rencana Umum Pengadaan (RUP) Kepada ULP selambat lambatnya 30
(tiga puluh) hari sejak KUA PPAS disahkan dan pada perubahan anggaran, selambat lambatnya
20 (dua puluh) hari setelah ditetapkan perubahan KUA PPAS, tanpa mengurangi kewajiban
untuk  mengirimkan Rencana Umum Pengadaan (RUP) Kepada Biro Administrasi
Pembangunan dan LPSE Kabupaten Aceh Singkil.
2. Rencana Umum Pengadaan (RUP) sekurang kurangnya memuat -
a. Nama dan Alamat Pengguna Anggaran;
b. Paket Pekerjaan yang akan dilaksanakan:;
¢. Lokasi Paket Pekerjaan;
d. Perkiraan bdesaran biaya;
¢ Untuk paket yang dilelangkan sebelum APBD disahkan, harus diberikan tanda dan
dimasukkan 2 (dua) klausal, sebagai berikut :
- Proses pelelangan dapat dibatalkan apabila DIPA/DPA tidak ditetapkan atau alokasi
anggaran dalam DIPA/DPA yang ditetapkan kurang dari nilai pengadaan yang diadakan
- Kepada Penyedia Barang/Jasa yang mengikuti pelelangan ini tidak diberikan ganti rugi.
3. ULP hanya melaksanakan pelelangan berdasarkan Rencana Umum Pengadaan (RUP)
sebagaimana dimaksud angka 1 yang terkategori sebagai pelelangan oleh ULP menurut

I ALUR PELELANGAN SECARA ELEKTRONIK

A. Sistem Pasca Kualifikasi
1. PA/KPA masing masing SKPD menetapkan PPK untuk setiap kegiatan;
2. PA dari masing masing SKPD mengajukan nama-nama PPK/PPTK setiap kegiatan Lelang

kepada L.PSE Kabupaten Aceh Singkil;

LPSE memberikan User-Id dan Password kepada masing masing PPK/ PPTK;

PA/KPA menyerahkan Rencana Pengadaan kepada PPK/PPTK;

PPK  menetapkan pengelompokan paket yang akan dilaksanakan dalam lelang dan

mengirimkannya ULP kabupaten Aceh Singkil bersama dokumen kelengkapan pelelangan

yang terdiri dari :

a. Uraian Kegiatan yang akan dilaksanakan;

b. Spesifikasi Paket Pekerjaan:

c. HPS;

d. Durasi Pekerjaan.

6. Kepala ULP menetapkan anggota ULP yang akan menjadi kelompok kerja (POKIA) untuk
paket sebagaimana yang dimaksud pada poin 5:

7. Kepala ULP mengirimkan nama-nama anggota Pokja untuk masing-masing kegiatan
Pelelangan kepada LPSE Kabupaten Aceh Singkil;

8. LPSE memberikan User-Id dan Password kepada anggota Pokja untuk masing-masing
kegiatan lelang;

9. Pokja Mendapatkan data kelengkapan paket;
10. Pokja menentukan metode pengadaan dan mengusulkan besaran perubahan HPS;:
a. Jika ada perubahan dalam HPS dan ketidaklengkapan dokumen pelelangan, Pokja
&& mengirimkan permohonan perubahan /penjelasan kepada PPK/PPTK:

b. umumkan Jika tidak ada perubahan, Pokja melakukan penyusunan  dokumen
pelelangan

VoW
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Pokja mengumumkan pelelangan melaui media yang telah ditetapkan:

a. LPSE KabupatenAceh Singkil;

b. Website Pemerintah Kabupaten Aceh Singkil:

¢. Papan Pengumuman ULP dan SKPD.

Pokja melakukan aanwijzing pada waktu yang telah ditetapkan dalam Jjadwal pelelangan :

a. Pokja menjawab pertanyaan yang diajukan oleh penyedia Barang /jasa sesuai wakty
yang telah ditetapkan;

b. Pokja membuat Berita Acara penjelasan paket pekerjaan yang berisikan pertanyaan dan
Jawaban serta perubahan-perubahan yang disepakati pada saat aanwi jzing,

Jika ada perubahan dalam dokumen pelelangan, Pokja menyampaikan kepada PPK/PPTK

untuk disctujui

Pokja mengunduh dokumen penawaran melalui portal LPSE sesuai dengan jadwal yang

telah ditetapkan

Pokja melakukan evaluasi terhadap dokumen lelang sesuai dengan jadwal yang telah

ditetapkan

Pokja menetapkan pemenang lelang

Pokja melakukan expose hasil penetapan pemenang pelelangan dihadapan ULP dan Jika

diperlukan dihadapan Tim ahli

Pengumuman pemenang lelang dilakukan melalui portal LPSE dan Papan Pengumuman
ULP

Jika ada sanggahan vang diajukan oleh penyedia Barang/Jasa, Maka Pokja membuat

Jawaban atas sanggah yang diterima

Jika ada sanggah banding yang dilakukan oleh penyedia Barang/Jasa, maka Pokja dapat

membantu Tim yang dibentuk oleh Bupati untuk menyusun Jawaban atas sanggah banding

yang diterima

Pokja mengirimkan Berita Acara Hasil Pelelangan kepada PPK/PPTK sebagai dasar

diterbitkannya SPPB]

a. Jika PPK/PPTK tidak bersedia menerbitkan SPPBJ karena tidak sependapat atas
penetapan pemenang, maka diberitahukan kepada PA/KPA untuk diputuskan dengan
ketentuan:

1. Apabila PA/KPA sependapat dengan PPK/PPTK, maka dilakukan evaluasi ulang
atau pelelangan dinyatakan gagal

2. Apabila PA/KPA sependapat dengan ULP, maka PA/KPA memutuskan penetapan
pemenang oleh ULP bersifat Final dan PA/KPA memerintahkan PPK/PPTK untuk
mengeluarkan SPPBJ.

b. Jika PPK/PPTK menyetujui  Berita Acara Hasil Pelelangan, maka PPK/PPTK
menerbitkan SPPBJ.

B. SISTEM PRA KUALIFIKASI

1
2.

(5]

PA/KPA masing-masing SKPD menetapkan PPK/PPTK untuk setiap kegiatan

PA dari msing-masing SKPD mengajukan nama-nama PPK/PPTK setiap kegiatan lelang
kepala LPSE Kabupaten Aceh Singkil

LPSE memberikan User-Id dan Password kepada masing-masing PPK/PPTK

PPK/PPTK menetapkan paket lelang dan mengirimkannya ke ULP Kabupaten Aceh
Singkil bersama Dokumen kelengkapan pelelangan yang terdiri dari:

a. Uraian kegiatan yang akan dilaksanakan;

b. Spesifikasi paket pekerjaan;

c. HPS:

d. Durasi pekerjaan

Kepala ULP menetapkan anggota ULP yang akan menjadi kelompok kerja (Pokja) untuk
paket sebagaimana yang dimaksud pada angka 2.

Kepala ULP mengirimkan nama-nama anggota Pokja untuk masing-masing kegiatan
pelelangan kepada LPSE Kabupaten Aceh Singkil

LPSE memberikan User-Id dan Password kepada anggota Pokja untuk masing-masing
kegiatan lelang

. Pokja mendapatkan data kelengkapan paket dari PPK/PPTK
. Pokja menentukan metode pengadaan dan besar HPS:

a. Jika ada perubahan dalam HPS dan ketidak lengkapan pelelangan, Pokja mengirimkan
permohonan perubahan/penjelasan kepada PPK/PPTK:
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b. lJika tidak ada perubahan, Pokja melakukan penyusunan dokumen pelelangan

Pokja mengumumkan pelelangan melalui media yang telah ditetapkan:

a. Mengirimkan kepada LPSE untuk diumumkan di Portal LPSE Kabupaten Aceh Singkil:
b. Mengirimkan Kepada Admin Website Pemerintah Kabupaten Aceh Singkil:

¢. Memasang pengumuman di papan pengumuman ULP

- Pokja mengunduh dokumen pra kualifikasi yang telah dikirimkan oieh penyedia

Barang/Jasa
Pokja melakukan evaluasi prakualifikasi sesuai dengan peraturan yang berlaku
Pokja mengirimkan hasi evaluasi pra kualifikasi kepada PPK/PPTK untuk disetujui:

a. Jika hasil evaluasi prakualifikasi tidak disetujui PPK/PPTK, maka dilakukan:
1. Evaluasi ulang;

2. Evaluasi dibatalkan, dilakukan pengumuman ulang

b. Jika hasil evaluasi prakualifikasi di setujui PPK/PPTK, maka Pokja mengumumkan
hasil prakulifikasi

Pokja mengumumkan hasil prakualifikasi melalui media-

a. Mengirimkan ke LPSE untuk diumumkan melalui Portal LPSE Kabupaten Aceh
Singkil;

b. Mengumumkan di papan pengumuman ULP dan Dinas terkait

Jika sanggahan terhadap hasil evaluasi prakualifikasi, Pokja menjawab sanggahan tersebut

Pokja melakukan aanwijzing pada waktu yang telah ditetapkan dalam jadwal pelelangan:

a. Pokja menjawab pertanyaan yang diajukan oleh penyedia Barang/Jasa sesuai dengan
waktu yang telah ditetapkan;

b. Pokja membuat Berita Acara penjelasan paket pekerjaan yang berisikan pertanyaan dan
Jawaban serta perubahan-perubahan yang disepakati pada saat aanwijzing.

- Pokja mengunduh dokumen penawaran melalui Portal LPSE sesuai dengan jadwal yang

telah ditetapkan

. Pokja melakukan evaluasi terhadap dokumen lelang sesuai dengan jadwal vang telah
ditetapkan
. Pokja menetapkan pemenang lelang sesuai dengan hasil evaluasi administrasi dan teknis

. Pokja melakukan expose hasil penetapan pemenang pelelangan dihadapan ULP dan Jika

diperlukan dihadapan tim ahl;

. Pengumuman pemenang lelang dilakukan melalui Portaj LPSE dan papan pengumuman

ULP

-Jika ada sanggahan yang diajukan oleh penyedia Barang/Jasa, maka Pokja membuat

Jawaban atas sanggah yang diterima
Jika ada sanggah banding yang dilakukan olch penyedia Barang/Jasa, maka Pokja
membantu PA/KPA/PPK/PPTK menyusun jawaban atas sanggah banding yang ditcrima
Pokja mengirimkan Berita Acara hasil pelelangan kepada PPK/PPTK sebagai dasar
diterbitkannya SPPBJ:
a. Jika PPK/PPTK tidak menyetujui pemenang lelang yang telah ditetapkan oleh Pokja,
maka:
1. Dilakukan evaluasj ulang;
2. Apabila setelah dilakukan evaluasi ulang tidak dihasilkan keputusan hasil lelang
maka PPK/PPTK melaporkan kepada PA/KPA;
3. Jika PA/KPA menyetujui hasil lelang maka proses tetap dilanjutkan;
4. Jika PA/KPA tidak menyetujui hasil lelang maka lelang dinyatakan gagal dan
dilakukan pelelangan ulang
b. Jika PPK/PPTK menyetujui pemenang lelang, maka PPK/PPTK menerbitkan SPPBJ.

\&SUPATI ACEH SINGKIL/ﬂ
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diteruskan kepada Pokja

PEMERINTAH KABUPATEN ACEH SINGKIL LAMPIRAN - 1 : PERKA ULP KABUPATEN ACEH SINGKIL
UNIT LAYANAN PENGADAAN BARANG / JASA Nomor
Tanggal
MUTU BAKU
PENYEDIA .
(o] RINCIAN KEGIATAN
N PA PPTK/KPA SEKRETARIS ULP POKJA ULP JASA KELENGKAPAN WAKTU QUTPUT e
1 Kepala ULP Mencrima dan Mendisposisikan Dokumen RPP Disposisi Dokumen RPP dan nama Pokja Dokumen RPP yang Dokumen RPP Terdiri dari ;
untuk diinventarisasi ; Menginstruksikan untuk membuat yang ditugaskan ; SK Pokja; Formulir terdisposisi; Kpd Sekretaris | Spesifikasi Tekais ;
surat tugas dun permohonan User-1d untuk Pokja yang Permohonan Pembuatan akun untuk Pokja ULP; Permintaan User-Id gambar; HPS; Rancanigan
ditunjuk kepada Sckretaris ULP 1 -2 Hari untuk scmua snggota Pokja |Kontrak , DLL
" |Sckretaris ULP Mencrima disposisi dari kepala ULP ¥ Surat Tugas, Surat
menginventarisasi, membuat Surat Tugas, membuat Surat Permohonan User-Id dan
Permohonan User-Id kepada LPSE dan menyampaikan Dokumen RPP discrahkan
scmua Dokumen kepada Pokja Lerbar Bisposisi; SK Pokja; Dokumen RPP 1-2Hari |kepada Pokja dan salinannya
disimpan scbagai Arsip.
3 |Admin Sckrctaris ULP Menerima permobionan, memberikan Formulir Permohonan Pembuatan Akun T User-Id dan Password SPSE T
User-Id dan Password kepada Pokja ULP Pokja, SK Pengangkatan Pokja dan Surat untuk sctiap anggota Pokja
Tugas Pokja oleh Kepala ULP yang dikiim melalui Email.
1 -2 Hari
4 |Admin Sekretaris ULP Mencrima salinan Surat Tugus, User- Salinan Surat Tugas, User-Id dan Password Surat Kepada PPTK/KPA dan i
Id dan Fassword SPSE dan Dokumen RPP; Memeriksa dan SPSE, Dokumen RPP Berita Acara Hasil
melakukan kaji ulang semua Dokumen RPP. Pemeriksaan dan Kaj: Ulang
Jika Dokumen tidak lengkap atau diperlukan perbaikan, Dokumen RPP
menyampaikan Surat Hasil Kaji Ulang kepada PPTK /KPA .
vang juga ditembuskan kepada Ka.ULP. Sebaliknya jika 1 - S Hari
Dokumen lengkap dan tidak diperlukan perbaikan, buat
Berita Acara Hasil Pemeriksaan dan Kaji Ulang yang o Lengcap / Tidak
disampaikan kepada Ka. ULP 2 Perku Perbakan
5 |Kepala ULP Mencrima Surat Tembusan dan Berita Acara Lembar Disposisi, Surat Tembusan dan - Surat - surat yang
Hasil Pemeriksaan dan Kaji Ulang, menginstruksikan BAHP dan Kaji Ulang terdisposisi kepada Sekretaris
Sckretaris ULP untuk diinventarisir 1-2Hari |ULP untuk diinventarisir
6 |Sckretaris ULP Mencrima disposisi Surat tembusan dan -\_I Lembar Cisposisi, Surat Tembusan dan Surat - surat yang
Berita Acara Hasil Pemeriksaan dan Kaji Ulang untuk BAHP dan Kaji Ulang diinventarisir / Arsip
diinventarisir
1 - 2 Hari
7 |PPTK / KPA Mencrima dan mempelajari Surat Permohonan Surat Hasil Pemeriksaan dan Kaji Ulang Kelengkapan dan atau hasil :
kelengkapan atau perbaikan Dokumen RPP, Menyiapkan perbaikan Dokumen RPP
dan menyampaikan kepada ULP U 1 -5 Han
8 |Kepala ULPMenerima kelengkapan atau perbaikan Dokumen Lembar disposisi dan Dokumen yang diterima Dokumen ~ dokumen yang
RPP, Mendisposisikan kepada Sekretaris ULP untuk dari PPTK/KPA terdisposisi kepada Sekretaris
. . |ULP
1 -2 Hari




PELAKSANA PENYEDIA MUTU BAKU
¥o R L2 PA PPTK/KPA | KEPALA ULP | SEKRETARIS ULP POKJA ULP JASA KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT HETERANGAN
9 |Kepala ULP Menerima disposisi, menginventarisasi, dan Dokumen RPP Kelengkapan dan atau Hasil
menyampaikan kepada Pokja perbaikan Dokumen RPP
1-2 Han  lyang disampaikan kepada
|v_|||._ Pokja
10 | Pokja ULP Menerima kelengkapan dan atau perbaikan Dokumen RPP Dokumen Pemilihan Penyedia T
Dokumen RPP, menyusun dan menetapkan Dokumen ; Penyedia Barang / Jasa
pemilihan sesuai dengan aturan dan ketentuan yang Hasil Pemilihan / Seleksi ;
berlaku ; Melaksanakan Proses pemilihan / geleksi sesuai Laporan dan BAHP / BAHS
aturan dan ketentuan yang berlaku dimulai dari
pengumuman pemilihan / seleksi sampai dengan Disesuaikan
pengumuman pemenang hasil pemilihan / seleksi serta /-ldA'I
menyampaikan Laporan den Berita Acara Hasil Pelelangan /
Seleksi kepada PPTK/KPA melalui Kepala ULP
11 |Kepala ULP Menerima BAHP/BAIIS, mendisposisikan Lembar Disposisi, Laporan dan BAHP/BAHS BAHP/BAHS vang
kepada Sckretaris ULP untuk diteruskan kepada PPTK/KPA, terdisposisi kepada Sckretaris
dicvaluasi dan diinventarisasi 1-2Hari |ULP
12 |Menerima dan menjalankan instruksi kepala ULP scsuai HL BAHP/BAHS yang terdisposisi Surat Pengantar dan BAHP /
dengan disposisi ; BAHS dikirim kepada
L-2Hari (oo JKPh
13 |Sckretaris ULP Mencrima dan memeriksa laporan dan Surat Perigantar dan BAHP/BAHS ® SPPBJ atau surat keberatan
EAHP/BAHS, Apabila : atas hasil pelelangan/ seleksi
a. Hasil pemilihan dapat diterima, PPTK/KPA mengeluarkan
SPPBJ (gunning) setclah masa sanggahan/sanggahan
banding berakhir/selesai. . N
b. Hasil pemilihan tidak sependapat dengan hasil Discsuaikan
pelelangan, PPTK/KPA menyurati Kepala ULP atas
keberatannya disertai dengan 4 b
alasan-alasan/kekeliruan dalam proses lelang
Mencrima dan mendisposisi surat keberatan dari PPTK/KPA Lembar disposisi dan dokumen yang diterima Surat Keberatan yang =
14 kepada Sekretaris ULP untuk diklarifikasi dengan Pokja dan dari PPTK/KPA terdisposisi kepada Sckretaris
menyampaikan perbedaan pendapat tersebut kepada PA 12 Hari ULP
15 |Menerima dan menjalankan instruksi kepala ULP sesuai Surat Keberatan dari PPTK / KPA yang Surat Klanfikasi kepada
dengan disposisi terdisposisi 1-2Hari |Pokja dan Surat perbedaan
pendapat antara PPTK / KPA
S— :| Polria Kenada DA -
16 |Menerima Surat Terkait perbedaan pendapat antara PPTK / ! Surat Pemberitahuan perbeclaan pendapat Surat Pernyataan vang sctuju
KPA dan Pokja. ULP untuk diputuskan sesuai dengan dari ULP dan scmua Dokumen serta laporan dengan pendapat PPTK / KPA
ketentuan yang berlaku : ” hasil pelelangan / seleksi. atau surat pernyataan yang
a. Apabila PA Sependapat dengan PPTK/ KPA maka sependapat dengan Pokja dan
dilakukan evaluasi atau pelelangan dinyatakan gagal dan memutuskan hasil penetapan
lelang ulang ; T . emenang olch Pokja bersifat
b. w.“mvm_.._nnwm apabila PA scpendapat dengan Pokja ULP Diseaypikan m”...s_ ¢
maka memutuskan penetapan pemenang okeh Pokja ULP
bersifat final dan memerintahkan PPTK/ KPA untuk
menerbitkan SPPBJ. 5
< gl . o]
S e




PEMERINTAH KABUPATEN ACEH SINGKIL
UNIT LAYANAN PENGADAAN BARANG / JASA

PELAKSANA PE: DIA MUTU BAKU
RINCIAN KEGIATAN LPSE NVE RANGAN
NO PA PPTK/KPA KEPALA ULP | SEKRETARIS ULP POKJA ULP JASA KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT METE a
17 |Mencrima surat dari PA, mendisposisi kepada. Sckretaris Lembar Cisposisi surat pernyataan ari PA Surat pernyataan yang
ULP untuk meneruskannya kepada Pokja ULP 1 _ 2 — terdisposisi kepada Sckretaris
nu 1-2Hari |ypLp
18 |Sckretaris ULP Mencrima dan menjalankan instruksi kep: - i Surat pernyataan dari PA yang terdisposisi | 777 |Surat pengantar dan surat | T
ULP sesuai dengan disposisi . |pernyatan dari PA kepada
/_..IU 1-2Hari poiga uLp
| S—
1o Pokja ULP Menerima Surat xcvcn:u::mmi PA untuk - Surat dari Ka. ULP dan pernyataan dari PA Mclaksanakan Tugasnya -
dilaksarakan ) i sesuai dengan surat
1 Disesuaikan pernyataan dari PA
jg S
20 | Menerima surat keputusan dari PA untuk dilaksanakan Surat pernyataan dari PA e o Melaksanakan Tugasnya B
X . 1 dengan surat
N U Discsuaikan | o nvataan dari PA
1
21 |PPTK / KPA Mencrbitkan SPPRJ - o Dokurmen Hasil pelclangan / scleksi dan SPPBJ .
surat - surat hasil korespodznsi . .
Discsuaikan




NOmor sSuUr
Tanggal Pembuatan
Tanggal Revisi

Tanggal Evektif :
Judul SOP : PENUGASAN KELOMPOK KERJA (POKJA) KABUPATEN ACEH SINGKIL

PEMERINTAH KABUPATEN ACEH SINGKIL
SEKRETARIAT DAERAH
BAGIAN LAYANAN PENGADAAAN BARANG DAN JASA

KUALIFIKASI PELAKSANA

DASAR HUKUM
Kepala ULP mampu memimpin dan mengkoordinasi seluruh kegiatan ULP dalam kaitannya dengan

1 Peraturan Presiden Nomor 54 Tahun 2010 tentang Pengadaan Barang/Jasa| 1
Pemerintah sebagaimana telah diubah beberapakali terakhir dengan Peraturan PPK/KPA
vnmmwamn Nomor 4 Tahun 2015 tentang Perubahan Keempat Atas v.mnm»ﬂnmb 2 Pokja ULP Mampu Memeriksa dan mengkasji ulang semua kelengkapan dokumen RPP dan
Presiden Nomor 54 Tahun 2010 tentang Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah berkoordinasi dengan PPK/KPA/PPTK/PA

2 Peraturan Kepala Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah
Nomor 13 Tahun 2012 tentang Pengumuman Rencana Umum Pengadaan

3 Peraturan Kepala Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah
Nomor 14 Tahun 2012 tentang Petunjuk Teknis Peraturan Presiden Nomor 70
Tahun 2012 tentang Perubahan Kedua atas Peraturan Presiden Nomor 54 Tahun
2010 tentang Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

4 Peraturan Menteri Pendaya Gunaan Aparatur Negara dan reformasi Birokrasi
Nomor 35 Tahun 2012 tentang Standar Operasional Prosedur Administrasi
Pemerintahan

5 Peraturan Kepala Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah
Nomor 1 Tahun 2015 tentang E-Tendering

6 Peraturan Kepala Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah
Nomor 2 Tahun 2015 tentang Unit Layanan Pengadaan

PERALATAN DAN PERLENGKAPAN
1. Rencana Umum Pengadaan (RUP)
2. Dokumen Rencana Pelaksanaan Pengadaan (RPP)

7 Surat Edaran Deputi II LKPP Tentang Petunjuk Teknis Perpres 4 Tahun 2015
yang menggunakan SPSE 3.6

KETERKAITAN
1 Penyusunan Rencana Pelaksanaan Pengadaan (RPP) oleh KPA
2 User-1d/Password Pokja ULP oleh LPSE PENCATATAN DAN PENDATAAN

3 User-ld/Password PA/KPA/PPK/PPTK : ;
sellelf Passwion / ) dadd 1. Berkas-berkas Rencana Pelaksanaan Pengadaan (RPP) dan laporan dicatat dan didata sebagai Arsip Sekretariat ULP;

PERINGATAN 2. Semua Surat atau Dokumen yang masuk dicatat dan didata sebagai berkas Arsip Pokja ULP.

1. Pelaksana bertanggungjawab atas pelaksanaan aktivitas yang telah dibakukan dan ditetapkan;
2. Segala bentuk kelalaian atas mutu baku terkait perlengkapan,waktu maupun output
dikategorikan sebagai bentuk kegagalan yang harus dipertanggung-jawabkan Pelaksana.

i




PERKA ULP KABUPATEN ACEH SINGKIL

PEMERINTAH KABUPATEN ACEH SINGKIL LAMPIRAN - 3 :
UNIT-LAYANAN PENGADAAN BARANG / JASA Nomor
Tanggal
PELAKSANA MUTU BAKU
KAUR KAUR EELARGANA
No RINCIAN KEGIATAN PPTK/KPA | KEPALA ULP mnwﬂwwsw URUsaN; |TORJAULP KELENGKAPAN sawn.__..c »-12 OUTPUT KETERANGAN
PBJ UMUM PETUGAS et
1 Kuasa Fengguna Anggaran yang selanjutnya discbut KPA Dokumen RPP
menyampaikan Dokumen RPP kepada ULP 3 S
- | Vo f — R — ——
2 |Pctugas Administrasi Umum menerima, mengagenda dan | L J Buku Agenda dan Form lembar disposisi Dekumen RPP yang telah
menyiapkan lembar disposisi untuk disumpaikan kcpada 5 Menit teragenda dan siap untuk
Pimpinan diteruskan
a Pimpinan menerima dan mendisposisi Dekumen RPP kepada o Dokumen RPP e Dokumen RPP yang
sckretaris untuk diproses sesuai mckanisme _ SMenit | yidisposisi kepada Sckretaris
4 |Sckretaris ULP menerima dan meneruskan disposisi kepada Dokumen RPP Dokumen RPP yang -
kepala Urusan Pengadaan Barang dan Jasa untuk 5 Menit didisposisi kepada Sekretaris
diinventarisir dan diverifikasi uLpP
1K& o —| le.
5 |Kepala Urusan Pengadaan Barang dan Jasa mencrima dan L 4 . Dokumen RPP Dokumen RPP yang telah )
bersama pelaksana Urusan melakukan inventarisasi dan diverifikasi
verifikasi Dokumen RPP yang masuk untuk diteruskan 30 Menit
kembali kepada Sckretaris -d
——— \r e e e e e . e e e . . e S e . e . e e~ e 1 < e Rt e e e, e . e et e e e . . . et -t 4
6 Sckretaris menerima kembali Dokumen RPP yang sudah Dokumen RPP yang tclah diverifikasi Dokumen RPP yang telah
diinventarisasi dan diverifikasi, selanjutnya mendisposisi diverifikasi
kepada Kepala Urusan Umum untuk menyiapkan Surat 1L S Menit
Penugasan Pokja | W) D
7 |Kepala Urusan Umum menerima Instruksi dan menugaskan Dokumen RPP yang tclah diverifikasi Dokumen RPP yang telah o
Pelaksana Urusan Umum atau Petugas Administrasi Umum diverifikasi
untuk membuat Surat Penugasan Pokja S Menit
8 |Mcnenma kelengkapan atau perbaikan Dokumen RPP, Dokumen RPP yang telab diverifikasi Surat Penugasan
mendisposisikan kepada Sckretaris ULP untuk diteruskan d 15 Menit
kepada Pokja i S s
i
9 |Kepala Urusan Umum menerima draf Surat Fenugasan Surat Periugasan Surat Penugasan yang telah
Pokja yang telah disiapkan oleh Petugas Administrasi 1 — diparaf
Umum untuk diperiksa dan diparaf yang selanjutnya 5 Menit
diteruskan kepada Kepala Urusan Pengadaan Barang dan i o Ment
Jasa dan Sckretaris i
!
i
10 |Kepala ULP menenma dan menandatangani surat s _A||I.— T i K ! surat petugas vang telah diparaf surat petugas yang telah
penugasan pokja atau mengkorcksi & mengkembalikan L 1 45 ditandatangani
kepada seketaris;
a) jika diterima dan ditandatangani,maka disampaikan
kembali kepada scketaris untuk diteruskan kzpada Pokja =
b). Jika dikorcksi, maka disumpikan kembali kepada 5 Menit
scketaris untuk diperbaiki sesuai dengan koreksi pimpinan
yang selanjutriya di ikan lagi kepada pimpinan untuk
ditandatangani b .\
11 |Scketaris mencrima surat penugasan vang telah surat petugas yang telah ditandatani atau surat petugas yang telah
ditandatangani untuk diteruskan kepada Pokja atau surat i yang dikorcksi 30 Menit ditandatangani atau yang
penugasan yang dikoreksi untuk diperbaiki e § | dikoreksi
i B ]
12 |Pokja mencrima surat peugasan dan Dokumen RPP yang surat petugas yang telah ditandatangani surat petugas vang telah
disampailian oleh KPA untuk dikaji ulang dan diproses ditandatangani dan siap
sesuai ketentuan U 1-2 hari dilaksanakan




PEMERINTAH KABUPATEN ACEH SINGKIL
SEKRETARIAT DAERAH
BAGIAN LAYANAN PENGADAAAN BARANG DAN JASA

Nomor SOP
Tanggal Pembuatan
Tanggal Revisi

Tanggal Evektif :
Judul SOP * KAJI ULANG DOKUMEN RENCANA PELAKSANAAN PENGADAAN (RPP)

DASAR HUKUM

1

Peraturan Presiden Nomor 54 Tahun 2010 tentang Pengadaan Barang/Jasa
Pemerintah sebagaimana telah diubah beberapakali terakhir dengan Peraturan
Presiden Nomor 4 Tahun 2015 tentang Perubahan Keempat Atas Peraturan
Presiden Nomor 54 Tahun 2010 tentang Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

Peraturan Kepala Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah
Nomor 13 Tahun 2012 tentang Pengumuman Rencana Umum Pengadaan
Barang/Jasa Pemerintah

Peraturan Kepala Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah
Nomor 14 Tahun 2012 tentang Petunjuk Teknis Peraturan Presiden Nomor 70
Tahun 2012 tentang Perubahan Kedua atas Peraturan Presiden Nomor 54 Tahun
2010 tentang Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

Peraturan Menteri Pendaya Gunaan Aparatur Negara dan reformasi Birokrasi
Nomor 35 Tahun 2012 tentang Standar Operasional Prosedur Administrasi

Pemerintahan

Peraturan Kepala Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah
Nomor 1 Tahun 2015 tentang E-Tendering

Peraturan Kepala Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah
Nomor 2 Tahun 2015 tentang Unit Layanan Pengadaan

Surat Edaran Deputi II LKPP Tentang Petunjuk Teknis Perpres 4 Tahun 2015
yang menggunakan SPSE 3.6

KUALIFIKASI PELAKSANA
1 Kepala ULP mampu memimpin dan mengkoordinasi seluruh kegiatan ULP dalam kaitannya dengan

PPK/KPA;
2 Pokja ULP Mampu Memeriksa dan mengkaji ulang semua kelengkapan dokumen RPP dan
berkoordinasi dengan PPK/PPTK/KPA/PA;

3 Kepala Bagian ULP mampu memimpin dan mengkoordinasi seluruh kegiatan yang menjadi beban
tugas pada bagiannya sesuai SOTK;

4 Kepala Sub Bagian pada ULP mampu memimpin dan mengkoordinasi seluruh kegiatan yang menjadi
beban tugas pada sub bagiannya sesuai SOTK;

5 Staf Pendukung mampu melaksanakan tugas dan tanggungjawab sesuai dengan perintah atasan
langsung.

KETERKAITAN

1. Penyusunan Rencana Pelaksanaan Pengadaan (RPP) oleh KPA
2. User-ld/Password Pokja ULP oleh LPSE

3. User-Id/Password PA/KPA/PPK/PPTK

PERINGATAN
1. Pelaksana bertanggungjawab atas pelaksanaan aktivitas yang telah dibakukan dan

ditetapkan;
2. Segala bentuk kelalaian atas mutu baku terkait perlengkapan,waktu maupun output
dikategorikan sebagai bentuk kegagalan yang harus dipertanggung-jawabkan Pelaksana.

PERALATAN DAN PERLENGKAPAN
1. Rencana Umum Pengadaan (RUP)
2. Dokumen Rencana Pelaksanaan Pengadaan (RPP)

PENCATATAN DAN PENDATAAN
1. Berkas-berkas Rencana Pelaksanaan Pengadaan (RPP) dan laporan dicatat dan didata sebagai Arsip Sekretariat ULP;

2. Semua Surat atau Dokumen yang masuk dicatat dan didata sebagai berkas Arsip Pokja ULP.

f




LAMPIRAN - 4 : PERKA ULP KABUPATEN ACEH SINGKIL
Nomor
Tanggal

PEMERINTAH KABUPATEN ACEH SINGKIL
UNIT LAYANAN PENGADAAN BARANG / JASA

PELAKSANA MUTU BAKU

WAKTU (per OUTPUT KETERANGAN

NO RINCIAN KEGIATAN SEKRETARIS PELAKSANA PENYEDIA
K KE U
PPTK / KPA PALA ULP ULP KAUR. PBJ | (0ican/ PETUGAS POKJA ULP KELENGKAPAN ot)

1 Pokja menerima surat penugasan dan Dokumen RPP dari SP dan Dokumen RPP

scketariat ULP untuk dilaksanakan sesuai mekanisme dan
ketentuan yang berlaku

U

Kaji Ulang

2 |Pokja melakukan kaji ulang Dokumen RPP, n_om.um_wm. B o ATK KANTOR mn:pc.»g:.:
Dokumen RPP

a).Dokuimen yang disampikan, sudah scsuai, maka Pokja
menyiapkan Berita Acara Hasil Kaji Ulang (BAHKU)
Dokumen RPP disampaikan kepada KPA untuk diketahui,
ditembuskan kepada ULP dan segera menyiapkan Proscs

Pelelangan; 1-2 Hari
b). Dokumen yang disampaikan belum sesuai , maka Pokja
menyiapan BAHKU Dokumen RPP disampikan kepada KPA
untuk diketiahui, diternbuskan kepada ULP. SR o ke e ale e e

3 | Kuasa Fengguna Anggaran (KPA) Mencrima BAHKU dan : : ] BAHKU dan Dokumen RPP cox:aﬁ.maism
diperbaiki

Dokumen RPP untuk diperbaiki dan disampaikan kembali
kepada ULP : Discsuaikan

....... Dokumen RPP Dokumen RPP yang

4 |ULP mencrima kembali dan mendisposisi kepada kepala

Urusan PBJ untuk diinventarisir dan diverifikasi didisposisi kepada kepala

SMenit  |yrusan PBJ

_HU »lv~ _ - Dokumen RPP yang didisposisi Dokumen RPP yang telah
didisposisi

el

Kepala Urusan PB-J menerima dan bersama Pelaksana
Urusan melakukan inventarisasi dan verifikasi Dokumen : 'y
RPP yang masuk untuk ditcruskan kembali kepada Pokja 1 i

15 Menit

e

TL — 1 - S ot
—l! Dokumen RPP yang telah diverifikasi Berita Acara Hasil Kaji Ulang
Dokumen RPP

6 | Pokja menerima Dokumen RPP hasil perbaikan, dikaji ulang ; !
dan dikaji kembali, apabila : i !
a). Dokumen yang disampaikan sudah sesuai, maka Pokja : {
menyiapkan kembali Berita Acara Hasil Kaji Ulang (BAHKU) i §
Dokumen RPP disampaikan kepada KPA untuk diketahui, ;
ditembuskan kepada ULP dan segera menyiapkan proscs

pelelangan; i
b). Dokumen yang disampaikan belum scsuai, maka Pokja | ESER)
menyiapkan kembali BAHKU Dokumen RPP disampaikan { i
kepada KPA untuk diperbaiki dan ditembuskan kepada ULP

1 -2 Hari

7 Penyedia dapat melihat atau mengakses data paket lclang
melalui protal LPSE




PEMERINTAH KABUPATEN ACEH SINGKII.
UNIT LAYANAN PENGADAAN BARANG / JASA

LAMPIRAN - 5 :

PERKA ULP KAB|
Nomor
Tanggal

MUTU BAKU

UPATEN ACEH SINGKIL

PELAKSANA

RINCIAN KEGIATAN

PA

PPTK/KPA

SEKRETARIS

KEPALA ULP uLp

KAUR. PBJ

POKJA ULP

PENYEDIA KELENGKAPAN

Komputer

WAKTU (Per
Paket)

OUTPUT

BAHP dan Laporan

KETERANGAIN

Pokja mclaksanakan Proses Pelelangan sampai dengan
menctapkan pzmenang lelang, membuat Berita Acara Hasil
pelelangan (BAHP) dan laporan untuk disampaikan kepada
Kepala ULP dan Kuasa Pengguna Anggaran (KPA) terkait

BAHP dan laporan

Sesuai
Standar

BAHP dan r»volm untuk

2

ULP mencrima BAHP dan Laporan dari Pokja untuk
diteruskan kepada KPA terkait

2 Jam

SPPBJ atau Surat Kebe

dikirimkan kepada KPA

KPA menerima dan berwenang menolak Laporan hasil
sesuat dengan ketentuan, dalam hal :

KPA dapat menerima has ng, maka scgera menyiapkan
SPPBJ kepada Penycdia ;)

b). KPA tidak dapat menerima atau tidak sependapat dengan
hasil lclang oleh Pokja maka KPA menyampaikan surat
keberatannya kepada ULP

BAHP dan laporan

Penycdia menerima SPPEJ dan berkoordinasi der 1gan KPA
untuk Proses sclanjutnya

Discsuaikan

SPPRJ”

Surat Keberatan

Discsuaikan

Bahan untuk Persiapan
Penandatangan Kontrak

Surat Pemberitahuan kepada

©

ULP menerima Surat. keberatan dart KPA, sesuai ketentuan
ULP menyurati Pengguna Anggaran (PA) untuk diputuskan

PA menerima surat pemberitahuan dari ULP dan menjawab
surat ULP dengan yangh berisi keputusannya terkait
perbedaan pendapat antara KPA dan Pokja, Apabila :

a). PA scpendapat dengan KPA, maka keputusannya lelang
ulang atau evaluasi ulang ;

bj. PA scpendapat dengan Pokja, maka keputusannya hasil
evaluasi cleh Pokja bersifat Final

1]

Surat Perberitahuan

2 Jam

PA

Disesuaikan

Surat sebagai Keputusan

Surat Kepada Pokja atau

ULP Mencrima Surat dari PA untuk diteruskan kepada KFA
dan Pokja, Jika :

a). PA scpendapat dengan KPA, maka ULP memerintahkan
Pokja scsuai surat dari PA ; bj. PA
scpendapat dengan Pokja, maka ULP mencruskan surat PA
kepada KPA untuk proses lebih lanjut.

Surat scbagai T.nﬂ:n_._.w...: dari PA

2 Jam

kepada KPA

BAHP dan Laporan

Pokja Mencrima Instruksi ULP untuk dijalankan scsuai
dengan surat dari PA.

Surat Pemberitahuan

Disesuaikan




PEMERINTAH KABUPATEN ACEH SINGKIL
SEKRETARIAT DAERAH
BAGIAN LAYANAN PENGADAAAN BARANG DAN JASA

Nomor SUr

Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggal Evektif :

Judul SOP ! VERIFIKASI DOKUMEN RPP JASA KONSTRUKSI

DASAR HUKUM

1

7

Peraturan Presiden Nomor 54 Tahun 2010 tentang Pengadaan Barang/Jasa
Pemerintah sebagaimana telah diubah beberapakali terakhir dengan Peraturan
Presiden Nomor 4 Tahun 2015 tentang Perubahan Keempat Atas Peraturan
Presiden Nomor 54 Tahun 2010 tentang Pengadaan Barang/ Jasa Pemerintah

Peraturan Kepala Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah
Nomor 13 Tahun 2012 tentang Pengumuman Rencana Umum Pengadaan

Barang/Jasa Pemerintah

Peraturan Kepala Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah
Nomor 14 Tahun 2012 tentang Petunjuk Teknis Peraturan Presiden Nomor 70
Tahun 2012 tentang Perubahan Kedua atas Peraturan Presiden Nomor 54 Tahun
2010 tentang Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

Peraturan Menteri Pendaya Gunaan Aparatur Negara dan reformasi Birokrasi
Nomor 35 Tahun 2012 tentang Standar Operasional Prosedur Administrasi

Pemerintahan

Peraturan Kepala Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah
Nomor 1 Tahun 2015 tentang E-Tendering

Peraturan Kepala Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah
Nomor 2 Tahun 2015 tentang Unit Layanan Pengadaan

Surat Edaran Deputi II LKPP Tentang Petunjuk Teknis Perpres 4 Tahun 2015
yang menggunakan SPSE 3.6

KETERKAITAN

1. Penyusunan Rencana Pelaksanaan Pengadaan (RPP) oleh KPA
2. User-ld/Password Pokja ULP oleh LPSE

3. User-ld/Password PA/KPA/PPK/PPTK

PERINGATAN
1. Pelaksana bertanggungjawab atas pelaksanaan aktivitas yang telah dibakukan dan

ditetapkan;
2. Segala bentuk kelalaian atas mutu baku terkait perlengkapan,waktu maupun output
dikategorikan sebagai bentuk kegagalan yang harus dipertanggung-jawabkan Pelaksana.

KUALIFIKASI PELAKSANA
1 Kepala ULP mampu memimpin dan mengkoordinasi seluruh kegiatan ULP dalam kaitannya dengan
PPK/KPA
2 Pokja ULP Mampu Memeriksa dan mengkasji ulang semua kelengkapan dokumen RPP dan
berkoordinasi dengan PPK/KPA

3 Kepala Bagian ULP mampu memimpin dan mengkoordinasi seluruh kegiatan yang menjadi beban
tugas pada bagiannya sesuai SOTK

4 Kepala Sub Bagian pada ULP mampu memimpin dan mengkoordinasi seluruh kegiatan yang menjadi
beban tugas pada sub bagiannya sesuai SOTK;

5 Staf Pendukung mampu melaksanakan tugas dan tanggungjawab sesuai dengan perintah atasan
langsung.

PERALATAN DAN PERLENGKAPAN
1. Rencana Umum Pengadaan (RUP)
2. Dokumen Rencana Pelaksanaan Pengadaan (RPP)

PENCATATAN DAN PENDATAAN
1. Berkas-berkas Rencana Pelaksanaan Pengadaan (RPP) dan laporan dicatat dan didata sebagai Arsip Sekretariat ULP;

2. Semua Surat atau Dokumen yang masuk dicatat dan didata sebagai berkas Arsip Pokja ULP.




PEMERINTAH KABUPATEN ACEH SINGKIL .2.,
UNIT LAYANAN PENGADAAN BARANG / JASA

PELAKSANA MUTU BAKU
KEPALA URUSAN
ADM. JASA PELAKSANA
SEKRETARIAT STAF URUSAN
CIAN KETERANGAN
NO RIN KEGIATAN KEPALAULP | (SEKRETARIS KONSTRUKSI, |URUSANADM |~ ho rags PENGHUBUNG KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
ULP) KONSULTANSI, JASA KONSTRUKSI SKPA (K/L/D/I)
BARANG / JASA | KONSTRUKSI
LAINNYA
1 Sckretariat ULP Menerima Dokumen RPP Jasa Dokumen RPP Jasa Dokumen RFP Jase | Dokumnen RPP Jusa
Konstruksi dari penghubung SKPA (K/L/D/1) Konstruksi Konstruksi yang Konstruksi terdiri dari :
1 Hari sudah dilengkapi  |Spesifikasi Teknis 5
dengan lembar Gambar ; HPS §
disposisi Rancangan Kontrak: DIl
=5 Kcpala ULP mendisposisikan Dokumen RPP Josa T 71 ) - o ) Disposisi Dokumen T
Konstruksi kepada Sckretaris ULP untuk dirindak Lembar Disposisi; RPP Jusa
laajut Dokumen RPP Jusa Viipr] | Hopstiuisiuatuk
ﬂu Konstruksi ditindak lanjuti
e e e e = e e e —— —
3 Sckretaris ULF mencruskar: disposisi Dokumen RPF Disposisi Dokumen
Kepada Kepala Urusan Administrasi Jasa Lembar Disposisi; RPP Jasa )
Konstruksi, Jasa Konsultansi dan Barang / Jasa Dokumen RPP Jasa 1 Hari z.om_ws._xm_ c:..:x
Leinnya untuk ditindak lanjuti LKonstruksi ditindak lanjuti
i a!ll"w_“vn__.hﬂ.ﬁmﬂﬂwc: Administrasi Jasa Konstruksi, Jasa , . R i i " | Disposisi Dokumen | .
Konsultansi dun Barang / Jasa Lainnya Lembar-Disposisi: RPP Jasa
meneruskan disposisi Dokumen KPP Kepada ~W“_~n==_c= _mﬂw U. . 1 Hari r.c:rc.cx& untuk
Pelaksana Urusan Adm Jasa Konstruksiuntuk Ronstruksi diverifikasi
diverifikasi 1
g W
5 Staf Urusan Administrasi Jasa Konstruksi Disposisi Dokumen
menginput data paket dan mencetak lembar check — RPP Jasa
list Dokumen RPP untuk diverifikasi oleh pelaksana Lembar _u_vvvczm_.. Konstruksi untuk
Urusan Adm Jasa Konstruksi chfu_:.c: RI P Jasa 1 Hari diverifikasi :
Konstruksi ; Lembar Lembar check list
check list
6 Polaksena Urusan Adm Jasa Konstruksi melakukan _ R Disposisi Dokumen
verifikasi kelengkapan dokumen RPP Jasa RPP Jasa
Konstruksi. Jika Dokumen tidak lengkap pelaksana Lembar Uéo.c Konstruksi hasil
membuat catatan pada check list, melakukan Tidok Lergkap ﬂox:So: REP Jasa | Hari verifikasi ; arsip
komunikasi dengan penghubung SKPA terkait s == ranv.g:.,xm_ ; Lembar lembar check list
dengan kelengkapan dokumen RPP Jasu Konstruksi oS check list
7 l.m,ﬂmm:vc=w SKPA melakukan koordinasi dengan - Dokumen RPP Jasa Kelengkapan dan
PA/KPA/PPTK untuk melengkapi Dokumen RFP Konstruksi ; Lembar atau hasil
yang tidak lengkap E check list Discsuaikan |perbaikan
Dokumen RFP
8 Dokumen RPP yang telah lengkap discruhkan Lembar disposisi; o Disposisi Uo—n::_n:l
kepada Kepala Uruson Administrasi Jasa Dokumen RPP RPP Barang /Jasa
Konstruksi, Jusa Konsultansi dan Barang / Jasa Barang /Jaso. lainnya hasil
Lainnya n lainnya ; lembuar 1 Hari verifikasi; lernbar
check list
9 Dokumen RPP Barang /Jasa Lainnya diserahkan o N Lembar disposisi; Surat Tugas, Surat
kepada Sckretaris ULP untuk dapat dilanjutkan Dokumen RPP Permohonan Uscer-
puda proses pelelangan Barang /Jasu. Id dan Dokumen
lainnys ; lembar RPP discrahkan
check list kepada Pokja dan
1-2Hari |salinannya
disimpan

&




Nomor SUF
Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi
, 2 Tanggal Evektif :
[ACER SINGKIL Judul SOP : PANTAU TAHAPAN PROSES PELAKSANAAN PENGADAAN JASA KONSTRUKSI
PEMERINTAH KABUPATEN ACEH SINGKIL
SEKRETARIAT DAERAH
BAGIAN LAYANAN PENGADAAAN BARANG DAN JASA
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1 Peraturan Presiden Nomor 54 Tahun 2010 tentang Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah| 1 Kepala ULP mampu memimpin dan mengkoordinasi seluruh kegiatan ULP dalam kaitannya dengan

sebagaimana telah diubah beberapakali terakhir dengan Peraturan Presiden Nomor 4 Tahun
2015 tentang Perubahan Keempat Atas Peraturan Presiden Nomor 54 Tahun 2010 tentang
Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

2 Peraturan Kepala Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah Nomor 13 Tahun
2012 tentang Pengumuman Rencana Umum Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

3 Peraturan Kepala Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah Nomor 14 Tahun
2012 tentang Petunjuk Teknis Peraturan Presiden Nomor 70 Tahun 2012 tentang Perubahan
Kedua atas Peraturan Presiden Nomor 54 Tahun 2010 tentang Pengadaan Barang/Jasa

Pemerintah

4  Peraturan Menteri Pendaya Gunaan Aparatur Negara dan reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun
2012 tentang Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan

5 Peraturan Kepala Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah Nomor 1 Tahun
2015 tentang E-Tendering

6 Peraturan Kepala Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah Nomor 2 Tahun
2015 tentang Unit Layanan Pengadaan

7 Surat Edaran Deputi II LKPP Tentang Petunjuk Teknis Perpres 4 Tahun 2015 yang
menggunakan SPSE 3.6

KETERKAITAN

1. Penyusunan Rencana Pelaksanaan Pengadaan (RPP) oleh KPA

2. User-ld/Password Pokja ULP oleh LPSE

3. User-ld/Password PA/KPA/PPK/PPTK

PERINGATAN

1. Pelaksana bertanggungjawab atas pelaksanaan aktivitas yang telah dibakukan dan ditetapkan;

2. Segala bentuk kelalaian atas mutu baku terkait perlengkapan,waktu maupun output dikategorikan sebagai
bentuk kegagalan yang harus dipertanggung-jawabkan Pelaksana.

PPTK/KPA;
2 Pokja ULP Mampu Memeriksa dan mengkasji ulang semua kelengkapan dokumen RPP dan berkoordinasi
dengan PPK/KPA/PPTK/PA;

3 Kepala Bagian ULP mampu memimpin dan mengkoordinasi seluruh kegiatan yang menjadi beban tugas
pada bagiannya sesuai SOTK;

4 Kepala Sub Bagian pada ULP mampu memimpin dan mengkoordinasi seluruh kegiatan yang menjadi
beban tugas pada sub bagiannya sesuai SOTK;

5 Staf Pendukung mampu melaksanakan tugas dan tanggungjawab sesuai dengan perintah atasan
langsung.

PERALATAN DAN PERLENGKAPAN
1. Rencana Umum Pengadaan (RUP)
2. Dokumen Rencana Pelaksanaan Pengadaan (RPP)

PENCATATAN DAN PENDATAAN
1. Berkas-berkas Rencana Pelaksanaan Pengadaan (RPP) dan laporan dicatat dan didata sebagai Arsip Sekretariat ULP;

2. Semua Surat atau Dokumen yang masuk dicatat dan didata sebagai berkas Arsip Pokja ULP.




PEMERINTAH KABUPATEN ACEH SINGKIL

pTERRERR e

UNIT LAYANAN PENGADAAN BARANG / JASA KONSTRUKSI
PELAKSANA MUTU BAKU
KEPALA URUSAN
¥o RINCIAN KEGIATAN SEHRETARIAT | (Ui in, PEEAKAANA P LA PENGHUBUNG KETERANGAN
(SEKRETARIS KONSULT, &Im—. URUSAN ADM JASA | ADM JASA POKJA ULP SKPA (X/L/D/T) KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
tl
ULP) BARANG / JASA KONSTRUKSI KONSTRUKSI
LAINNYA
1 Sckretaris ULP menyerahkan surat tugas beserta Surat Tugas Pokja | Dokunien RFP Jasa | Dokumen RPP Josa
Dokumen RPF Jasa Konstruksi ke Pokja ULP User-Id Pokja: Konstruksi Konstruksi terdiir dari:
Dokumen RPP Jasa I Heri Spesifikasi Tcknis
Konstruksi: ¥ Brosur; HPS; Rancangan
Kontrak: Cll
e Tidak Mem enuhi Syarat
T2 Fokja ULP Menerima surat tugas dari sckretariat Berita Acara Kaji
ULP beserta dokumen RPP Jasa Konstruksi dan e enushi Syanat Ulang Dokumen
melakukan kaij vlang. Pokju ULP membuat Berita RPP Jasa
Acara Kaji Ulang, Jika Dokumen RPP memenuhi Konstruksi
syarat maka Pokja menayangkan Paket Pekerjaan < Dokumen RPP Jasa 1 Hari
melalui SPSE. Jika Dokumen tidak lengkap Pokja Honstrukst
ULP berkoordinasi dengan Penghubung SKPA
(K/L/D/1). p
3 Pcnghubung SKPA (K/L/D/1) melakukan koordinasi i - — _ o Kelengkapan dan
dengan PA/KPA/PPTK untuk memperbaiki Berita Acarn Kaji atau Hasil
Dokumen RPP yang tidak memenuhi syarat Ulang Dokumen RPP 1 Han perbaikan
berdasarkan Berita Acara Kaji Uleng Pokja ULP .Jjasa Konstruksi: Dokumen RFP
4 Staf Administrasi pada Urusan administrasi Jasa Laporan Harian
Konstruksi memantau Pakct Pekerjoan yang sudah Koneksi Internet ke pemantauan hasil
tayang dan menginput data paket yang telah _ _ website : 1 Hari lelang pengadaan
tayang dalam laporan harian Ipse.acehprov.go.id/ Jasa Konstruksi
5 Pelaksanaan Urusan Adm. Jasa Konstruksi Laporan Harian
memeriksa dan menandatangani laporan harian . Print out Laporan pemantauan hasil
Serta melapoprkan proses pantau lclang kepada Harian pemantauan lelang pengadaan
Urusan Administrasi Jasa Konstruksi, Jasa hasil lelang 1 Hari .Jasa Konstruksi
Konsultansi dan Barang /Jasa Lainnya _ I~ pengadann Jasa
Konstruksi
6 Kepala Urusan Administrasi Jasa Konstruksi, Jasa o Laporan Harian R
Konsultansi den Barang / Jasa lainnya melaporkan Print out Laporan pemantauan hasil
kepada Sckretaris ULP ot | Harian pemantauan lelang pengadaan
LIS hasil lelang 1 Hari Jasa Konstruksi
pengadaan Jasa
Konstruksi
7 Sckretaris ULP mengarsipkan Lagporan Pantau Lapeoran Haran
Ixlang Print out Laporan pemantauan hasil
Harian pemantauan lelang pengaduon
hasil lelang 1 Hari  [Jasa Konstruksi

pengadaan Jasa
Konstruksi




Nomor SU

Presiden Nomor 4 Tahun 2015 tentang Perubahan Keempat Atas Peraturan
Presiden Nomor 54 Tahun 2010 tentang Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

Peraturan Kepala Lembaga Kcbijakan Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah
Nomor 13 Tahun 2012 tentang Pengumuman Rencana Umum Pengadaan

Barang/Jasa Pemerintah

Peraturan Kepala Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah
Nomor 14 Tahun 2012 tentang Petunjuk Teknis Peraturan Presiden Nomor 70
Tahun 2012 tentang Perubahan Kedua atas Peraturan Presiden Nomor 54 Tahun
2010 tentang Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

Peraturan Menteri Pendaya Gunaan Aparatur Negara dan reformasi Birokrasi
Nomor 35 Tahun 2012 tentang Standar Operasional Prosedur Administrasi

Pemerintahan

Peraturan Kepala Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah
Nomor 1 Tahun 2015 tentang E-Tendering

Peraturan Kepala Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah
Nomor 2 Tahun 2015 tentang Unit Layanan Pengadaan

Surat Edaran Deputi I LKPP Tentang Petunjuk Teknis Perpres 4 Tahun 2015
yang menggunakan SPSE 3.6

Tanggal Pembuatan
Tanggal Revisi
Tanggal Evektif :
Judul SOP : VERIFIKASI DOKUMEN RPP JASA KONSULTANSI
PEMERINTAH KABUPATEN ACEH SINGKIL
SEKRETARIAT DAERAH
BAGIAN LAYANAN PENGADAAAN BARANG DAN JASA
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1 Peraturan Presiden Nomor 54 Tahun 2010 tentang Pengadaan Barang/Jasal 1 Kepala ULP mampu memimpin dan mengkoordinasi seluruh kegiatan ULP dalam kaitannya dengan
Pemerintah sebagaimana telah diubah beberapakali terakhir dengan Peraturan PPK/KPA;

2 Pokja ULP Mampu Memeriksa dan mengkasji ulang semua kelengkapan dokumen RPP dan
berkoordinasi dengan PPK/KPA/PPTK/PA;

3 Kepala Bagian ULP mampu memimpin dan mengkoordinasi seluruh kegiatan yang menjadi beban
tugas pada bagiannya sesuai SOTK;

4 Kepala Sub Bagian pada ULP mampu memimpin dan Bmamwoou.&bmmu seluruh kegiatan yang menjadi
beban tugas pada sub bagiannya sesuai SOTK;

5 Staf Pendukung mampu melaksanakan tugas dan tanggungjawab sesuai dengan perintah atasan
langsung.

KETERKAITAN

1. Penyusunan Rencana Pelaksanaan Pengadaan (RPP) oleh KPA

2. User-ld/Password Pokja ULP oleh LPSE

3. User-Id/Password PA/KPA/PPK/PPTK

PERINGATAN

1. Pelaksana bertanggungjawab atas pelaksanaan aktivitas yang telah dibakukan dan
ditetapkan;

2. Segala bentuk kelalaian atas mutu baku terkait perlengkapan,waktu maupun output
dikategorikan sebagai bentuk kegagalan yang harus dipertanggung-jawabkan Pelaksana.

PERALATAN DAN PERLENGKAPAN
1. Rencana Umum Pengadaan (RUP)
2. Dokumen Rencana Pelaksanaan Pengadaan (RPP)

PENCATATAN DAN PENDATAAN
1. Berkas-berkas Rencana Pelaksanaan Pengadaan (RPP) dan laporan dicatat dan didata sebagai Arsip Sekretariat ULP;

2. Semua Surat atau Dokumen yang masuk dicatat dan didata sebagai berkas Arsip Pokja ULP.




PEMERINTAH KABUPATEN ACEH SINGKIL
UNIT LAYANAN PENGADAAN BARANG / JASA

PELAKSANA MUTU BAKU
KEPALA URUSAN | ooy apaana
SEKRETARIAT ADM. JASA | ypygaN apm | STAF URUSAY
= RONCLRN RO KEPALAULP | (SBKRETARIS | KOWSTRUKSL | 'pipang | APHBAZANG PENGHUBUNG | yp pNGKAPAN WAKTU OUTPUT KETERARGAN
ULP ) KONSULTANS], JASA | JASA SKPA (K/L/D/1)
BARANG / JASA LAINNYA LAINNYA
_LAINNYA
1 Sckretaris ULP menerima Dokumen RPF Jasa Dokumen RPP Jasa Dokumen RFP Jasa |Dokumen RPP Jasa
Konsultansi dari Penghubung SKPA (K/L/D/1) Honsultansi; Konsultansi yang  |Konsultansi terdiri dari
1 Hari sudah dilengkapi KAK; HPS: Rancangan
_ — dengan lembar Kontrak; C11
disposisi;

2 Kepala ULP mendisposisi Dokumen RPP Jase Disposisi Dokumien
Konsultansi kepada Sekretaris ULP untuk di fuk r RPP Jasa
Lenjuti h\\ Lembar Disposisii Konsultansi untuk

Dokumen RPP Jasa 1 Hari ditindak lanjuti
D Konsultansi;
3 Sckretaris ULP mencruskar disposisi Dokumen RPP Disposisi Dokumen
ala Urusen Administrasi Jasa RPP Jusa
, Jasa konsultansi dan Bararg / Jasa Lembar Disposisi; Konsultansi nntuk
Luinnya untuk ditindak lanjuti Dokumen RPP Jasa 1 Han ditindak lanjuti
Konsultansi;

4 Kepala Urusan Administrasi Jasa Konstruksi, Jasa Disposisi Dokumen
Konsultansi den Barung / Jasa Lainnya RPP Jasa
mezneruskan disposisi Dokumen KPP kepada Lembar Disposisi; Konsultansi nntuk
pelaksana Urusan Adm.Jasa Konsultansi untuk Dokumen x.v_v Jasa 1 Hari Aiverifikasi
diverifikasi \L'Ux_ Konsultansi ;

S Staf Administrasi Urusan Administrasi Jasa Disposisi Dokumen
Konsultansi menginput data Paket dan mencetak Lembar Disposisi; RPP Jasa
lembar check list Dokumen RPP untuk diverifikasi Dokumen RPP Jasa . Konsultansi untuk
oleh Pelaksana Urusan Adm. Jasa Konsultansi Konsultansi ; Lembar 1 Hari diverifikasi; Lembar

( check list check list
6 Pelaksana Urusan Adm.Jasa Konsultansi Disposisi Dokumen

lakukan verifikasi kel Dokumen RPP RPP Jasa
Jasa Konsultansi . Jika Dokumen tidak lengkap Lembar Disposisi; Konsultansi hasil
pelaksana membuat catatan pada check list, Dokumen RPP Jasa 1 Hari verifikasi; Arsip
melakiukan komunikasi dengan penghubung SKPA < Konsultansi; Lembar : Lembar checek list
terkait dengan kelengkapan Dokumen RPP Jasa Tidat Lengkp check list
Konsultansi. Lengkap

7 Penghubung SKPA melakukan koordinasi dengan Kelengkapan dan
PAf KPA/PPTK untuk melengkapi Dokumen RPP Dekumen RPP Jasa atau hasil
yong tidak lcngkap. konsultasi, Lembar Disesuaikan |perbaikan

_ _ check list. Dokumen RFP

8 Dokumen RPP yang telah lengkap diserahkan Disposisi Dokumen
kepada kepala Urusan Administrasi Jasa . = RPP Barang / Jasa
Konstruksi, Jasu Konsultansi dan Berang / Jasa Lemnbar Disposisi; Lainnya basil
Lainnya Dokumen RPP verifikasi ; Lembar

U Barang / Jasa LHori  |oheck list,
ﬂ Lainnya; Lembar
check List

9 Dokumen RPP Barang / Jasa Lainnya discrahkan Surat Tugas, Surat
kepada Sckretaris ULP untuk dapat dilanjutkan Permohonan Usecr-
pada proses pelclangan Id dan Dokumen

Lembar Disposisi : RPP discrahkan
Dokumen RPP kepada Pokja dan
Barang / Jasa 1-2Hari |salinannya
Lainnya; Lembar disimpan sebagai
check List Arsip.




PEMERINTAH KABUPATEN ACEH SINGKIL
SEKRETARIAT DAERAH
BAGIAN LAYANAN PENGADAAAN BARANG DAN JASA

Nomor SUF
Tanggal Pembuatan
Tanggal Revisi
Tanggal Evektif
Judul SOP

! PANTAU TAHAPAN PROSES PELAKSANAAN PENGADAAN JASA

KONSULTANSI

DASAR HUKUM

1

7

Peraturan Presiden Nomor 54 Tahun 2010 tentang Pengadaan Barang/Jasa
Pemerintah sebagaimana telah diubah beberapakali terakhir dengan Peraturan
Presiden Nomor 4 Tahun 2015 tentang Perubahan Keempat Atas Peraturan
Presiden Nomor 54 Tahun 2010 tentang Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

Peraturan Kepala Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah
Nomor 13 Tahun 2012 tentang Pengumuman Rencana Umum Pengadaan

Barang/Jasa Pemerintah

Peraturan Kepala Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah
Nomor 14 Tahun 2012 tentang Petunjuk Teknis Peraturan Presiden Nomor 70
Tahun 2012 tentang Perubahan Kedua atas Peraturan Presiden Nomor 54 Tahun
2010 tentang Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

Peraturan Menteri Pendaya Gunaan Aparatur Negara dan reformasi Birokrasi
Nomor 35 Tahun 2012 tentang Standar Operasional Prosedur Administrasi

Pemerintahan

Peraturan Kepala Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah
Nomor 1 Tahun 2015 tentang E-Tendering

Peraturan Kepala Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah
Nomor 2 Tahun 2015 tentang Unit Layanan Pengadaan

Surat Edaran Deputi II LKPP Tentang Petunjuk Teknis Perpres 4 Tahun 2015
yang menggunakan SPSE 3.6

KETERKAITAN

1. Penyusunan Rencana Pelaksanaan Pengadaan (RPP) oleh KPA

2. User-ld/Password Pokja ULP oleh LPSE

3. User-ld/Password PA/KPA/PPK/PPTK

PERINGATAN

1. Pelaksana bertanggungjawab atas pelaksanaan aktivitas yang telah dibakukan dan
ditetapkan;

2. Segala bentuk kelalaian atas mutu baku terkait perlengkapan,waktu maupun output
dikategorikan sebagai bentuk kegagalan yang harus dipertanggung-jawabkan Pelaksana.

PPK/KPA,;

langsung.

KUALIFIKASI PELAKSANA
1 Kepala ULP mampu memimpin dan mengkoordinasi seluruh kegiatan ULP dalam kaitannya dengan

2 Pokja ULP Mampu Memeriksa dan mengkasji ulang semua kelengkapan dokumen RPP dan
berkoordinasi dengan PPK/KPA/PPTK/PA;

3 Kepala Bagian ULP mampu memimpin dan mengkoordinasi seluruh kegiatan yang menjadi beban
tugas pada bagiannya sesuai SOTK;

4 Kepala Sub Bagian pada ULP mampu memimpin dan mengkoordinasi seluruh kegiatan yang menjadi
beban tugas pada sub bagiannya sesuai SOTK;

5 Staf Pendukung mampu melaksanakan tugas dan tanggungjawab sesuai dengan perintah atasan

PERALATAN DAN PERLENGKAPAN
1. Rencana Umum Pengadaan (RUP)
2. Dokumen Rencana Pelaksanaan Pengadaan (RPP)

PENCATATAN DAN PENDATAAN
1. Berkas-berkas Rencana Pelaksanaan Pengadaan (RPP) dan laporan dicatat dan didata sebagai Arsip Sekretariat ULP;

2. Semua Surat atau Dokumen yang masuk dicatat dan didata sebagai berkas Arsip Pokja ULP.

b




PEMERINTAH KABUPATEN ACEH SINGKIL
UNIT LAYANAN PENGADAAN BARANG / JASA

HAMA OUL

AT . AP IMTFIEE: ISR SR 5 SR BTN NCALIAY 5 IRy P ESYES.

KONSULTANSI

PELAKSANA MUTU BAKU
- KEPALA URUSAN
No RINCIAN KEGIATAN SEKRETARIAT -»”““*Md-.a_ i STAY URUEAY PENGHUBUNG KETERANGAN
(SEKRETARIS XOIman.;m—. URUSAN ADM JASA | ADM JASA POKJA ULP SKPA (K/L/D/1) KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
)
ULP) Ki
) BARANG / JASA KONSTRUKSI ONSTRUKSI
LAINNYA
1 Sckretaris ULP menyerahkan surat tugas beserta Surat Tugas Pokja; Dokumen REP Jasa [Dokumen RPP Jasa
Dokumen RPP Jasa Konsultansi ke Pokja ULP User-Id Pokja: Konsultansi; Konsultasni terdiri dari:
Dokumen RPP Jasa Spesifikasi Teknis; Brosur;
Konsultansi; 1 Hari HPS; Rancangan Kontrak;
_ — DLL
2 Pokja ULP Menerima surat tugas dari sckretanat T R Dokumen RPP Jasa Berita Acara Kaji )
ULP beserta Dokumen RPP Jasa Konsultansi dan Konsultansi Ulang Dokumen
melakukan kaji ulang. Pokja ULP membuat Berita menuli fymeak Tid sk Mermenuty Syarat RPP Barang / Jasa
Acara Kaji Ulang, Jika Dokumen RPP memenuhi Lainnya
syarat maka Pokja menayangkan Paket Pekerjaan 1 Hori
mzlalui SPSE. Jika Dokumen tidak lengkap Pokja
ULP berkoordinasi dengan Penghubung SKPA
(K/L/D/1).
3 |Penghubung SKPA (K/L/D/1) melakukan koordinasi o - Kelengkapan dan =
dengan PA/KPA/ 3&.% c:._._.x :__Eﬁn_.v..:xm Berita Acara Kaji atau _.:.m:
Dox:BnnAwEu yang :n:% n.:.;,:?f.:. tidak - Ulang Dokumen RPP 1 Hari perbaikan N
memenuhi syarat berdasarkan Berita Acar Kaji Jasa Konsultansi Dokumen RFP
Ulang Pokja ULP
4 Staf Administrasi pacla Urusan Administrasi Jasa T ) R Laporan harian )
Konsultansi memantau Paket Pekerjaan yang sudah . . pemantauan hasil
tayang dan menginput data paket yang telah _ _ Koncksi Internct ke . lelang pengadaan
tayang dalam laporan harien. website ; . 1 Hari Jasa Konsultansi
Ipsc.acehprov.go.id/
S Pelaksanaan Urusan Adm. Jasa Konsultansi . Laporan harian i
memeriksa dan menandatangani laporan harian. Print out Laporan pemantauan hasil
Serta melaporkan proses pantau lelang ke kepala Harian pemantauan . lelang pengadaan
Urusan Administrasi Jasa Konstruksi, Jasa _ k hasil lelang | Hari Jasa Konsultansi
Konsultansi dun Barang/Jesa Lainnya — pengadaan Jasa
Konsultansi
6 |Ropaia Urusan Administrasi Jasa Konstruksi, Jasa it oat Gabsiih Laporan harian T
Konsultansi dan Jasa Konsultansi melaporkan Harian J:E::. pemantauan basil
kepada Sekretaris ULP B s hasil _n__..:i 1 Hari ,Mr»:ﬂvﬁdmﬁ_yﬂo,-..
— pengadaan Jasa Jasd-Ronsuitans!
Konsultansi
7 |Sckretariat ULP mengarsipkan Laporan Pantau Print out Laporan Laporan harian il
Lelang . Harian pemantauan pemantauan hasil
hasil lelang, 1 Hari lelang pengadann

pengadaan Jusa
Konsultansi

Jasa Konsultansi




PEMERINTAH KABUPATEN ACEH SINGKIL
SEKRETARIAT DAERAH
BAGIAN LAYANAN PENGADAAAN BARANG DAN JASA

Nomor oUWV ¢
Tanggal Pembuatan :
Tanggal Revisi :
Tanggal Evektif :

Judul SOP ! VERIFIKASI DOKUMEN RPP BARANG /JASA LAINNYA

DASAR HUKUM
1 Peraturan Presiden Nomor 54 Tahun 2010 tentang Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah
sebagaimana telah diubah beberapakali terakhir dengan Peraturan Presiden Nomor 4 Tahun 2015
tentang Perubahan Keempat Atas Peraturan Presiden Nomor 54 Tahun 2010 tentang Pengadaan
Barang/Jasa Pemerintah
2 Peraturan Kepala Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah Nomor 13 Tahun 2012
tentang Pengumuman Rencana Umum Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah
3 Peraturan Kepala Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah Nomor 14 Tahun 2012
tentang Petunjuk Teknis Peraturan Presiden Nomor 70 Tahun 2012 tentang Perubahan Kedua atas
Peraturan Presiden Nomor 54 Tahun 2010 tentang Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah
4 Peraturan Menteri Pendaya Gunaan Aparatur Negara dan reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012
tentang Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan
5 Peraturan Kepala Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah Nomor 1 Tahun 2015
tentang E-Tendering
6 Peraturan Kepala Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah Nomor 2 Tahun 2015
tentang Unit Layanan Pengadaan
7 Surat Edaran Deputi II LKPP Tentang Petunjuk Teknis Perpres 4 Tahun 2015 yang menggunakan
SPSE 3.6
KETERKAITAN

1. Penyusunan Rencana Pelaksanaan Pengadaan (RPP) oleh KPA
2. User-Id/Password Pokja ULP oleh LPSE

3. User-Id/Password PA/KPA/PPK/PPTK

PERINGATAN

1. Pelaksana bertanggungjawab atas pelaksanaan aktivitas yang telah dibakukan dan ditetapkan;

KUALIFIKASI PELAKSANA
1 Kepala ULP mampu memimpin dan mengkoordinasi seluruh kegiatan ULP dalamn kaitannya dengan PPK/K PA;

2 Pokja ULP Mampu Memeriksa dan mengkaji ulang semua kelengkapan dokumen RPP dan berkoordinasi clengan
PPK/PPTK/KPA/PA;

PERALATAN DAN PERLENGKAPAN

1. Rencana Umum Pengadaan (RUP)
2. Dokumen Rencana Pelaksanaan Pengadaan (RPP)

PENCATATAN DAN PENDATAAN
1. Berkas-berkas Rencana Pelaksanaan Pengadaan (RPP) dan laporan dicatat dan didata sebagai Arsip Sekretariat ULP;

2. Semua Surat atau Dokumen yang masuk dicatat dan didata sebagai berkas Arsip Pokja ULP.

2. Segala bentuk kelalaian atas mutu baku terkait perlengkapan,waktu maupun output dikategorikan sebagai bentuk
kegagalan yang harus dipertanggung-jawabkan Pelaksana.




PEMERINTAH KABUPATEN ACEH SINGKIL
UNIT LAYANAN PENGADAAN BARANG / JASA

HANA SWLAT

FESAE NS AT INEREY AN MRS O TR ERNIEEEN

PELAKSANA MUTU BAKU
KEPALA URUSAN
o RINCIAN KEGIATAN SEKRETARIAT | orColll URvsan A oM EARANG | FENGHUBUNG KETERANGAN
)
KEPALA ULP EHSGM-..NV.—.-)”B KONSULTANSI, Nb.—““bﬁ / 1 JASA SKPA (K/L/D/1) KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
BARANG / JASA LAINNYA LAINNYA
LAINNYA
1 Sckretaris ULP menerima Cokumen RPP barang/ Dokumen RPP Dokumen RFP Dokumen RPP Barang/
Jeasa lainnya dari Penghubung SKPA (K/L/D/I) Barang/ Jasa Barang/ Jasa Jasa lninnya terdiri dari:
lainnvy; lainnya yang sudah [Spesipikasi Teknis:
1 Hari dilengkapi dengan  |Brosur; HPS; Rancangan
lembar disposisi; Kontrak: Cll
2 |Kcpala ULP mendisposisikan Dokumen RPP - . O I A I Disposisi Dokumen
Barang/ Jasa lainnya kepada Sckretaris ULP untuk Lembar Disposisi: RPP Barang/ Jasa
ditindak Lanjuti Dokumen RPP 1 Hari lainnya untuk
Barang/ Jusa ditindak lanjuti
3 Sckretaris ULP menceruskar: disposisi Dokumen RPP Disposisi Dokumen
kepada Kepala Urusan Administrasi Jasa Lembar Disposisi; RPP Barang/ Jasa
Konstruksi, Jasa Konsultansi dan Barang / Jasa Dokumen RPP . nnyauntuk
Lainnya untvk ditindak lanjuti Burang/ Jasu 1 Hari ditindak lanjuti
lainnys;
o — o
4 Kepala Uursan Administrasi Jasa Konstruksi, Jasa T Disposisi Dokumen
Konsultansi dan Barang / Jasa Lainnya Lembar Disposisis RPP Barang/ Jusa
mencruskan disposisi Dokumen KPP kepada Dokumen RPP . lainnya untuk
pelaksana Urusan Adm. Barang/ Jasa lainnya Barang/ Jass VHad  giverifikasi
untuk diverifikasi lainnya;
4 | —
5 Staf Administrasi Urusan Administrasi Barang/ Disposisi Dokumen
Jasa lainnya menginput data Paket dan mencetak Lembar Disposisi; RPP Barang/ Jasa
lembar check list dokumen RPP untuk diverifikasi Dokumen RPP lainny:a untuk
olch Pelaksana Urusan Adm. Barang/ Jasa lainnya Barang/ Jasa 1 Hari diverifikasi; Lembar
lainnys; Lembuar <heck list
u] check list
[ Pelaksana Urusan Adm. Barang/ Jasa lainnya Disposisi Dokumen
n kan verifikasi kelengkapan Dokumen RPP . = - RPP Barang/ Jasa
Barang/ Jasa lainnya. Jika Dokumen tidak lengkap W“””H‘rw_mﬂw el lainnya hasil
pelaksana membuat catatan pada check list, Barang/ Jaso 1 Hari verifikasi; Arsip
melakukan komunikasi dengan penghubung SKPA ek ThlcLeaghep. {ainnvaslembar Lembar check list
terkait dengan kelengkaparn Dokumen RPP Bacang/ P o
: check list
Jesa lainnya. /\
7 Penghubung SKPA melakukan koordinasi dengan Kelengkapan dan
P4/ KPA/PPTK untuk mclengkapi Dokumen RPP Lokumen RFP atau hasil
yeng tidak lengkap. 2... rang/ Jasa Discsuaikan |perbaikan dokumen
lainnys; Lembar RPP
check list.
8 Dokumen RPP yang telah lengkap diserahkan Disposisi Dokumen
kcpada kepala Urusan Administrasi Jasa e . e RPP Barang / Jasa
Konstruksi, Jasa Konsultansi dan Barang / Jasa WMNU o U_wﬂm{w_. Lainnya hasil
Lainnya nmen . . verifikasi ; Lembar
Barang / Jasa 1 Hari Shidiclist
Lainnya; Lembar - .
check List
9 Dokumen RPP Barang / Jasa Lainnya diserahkan ~ Surat Tugas, Surat
kepada Sckretaris ULP untuk dapat dilanjutkan Permohonan User-
pada prosces pelclangan . . Id dan Dokumen
Lembar Disposisi; RPP discrahkan
Dokumen RPP kepada Pokja dan
Barang / Jasa 1 -2 Hari

Lainnya; Lembar
check List

salinannya
disimpan scbagai
Arsip.




PEMERINTAH KABUPATEN ACEH SINGKIL
SEKRETARIAT DAERAH
BAGIAN LAYANAN PENGADAAAN BARANG DAN JASA

Nomor SOP
Tanggal Pembuatan
Tanggal Revisi

Tanggal Evektif :
Judul SOP . PANTAU TAHAPAN PROSES PELAKSANAAN PENGADAAN BARANG/JASA

LAINNYA

DASAR HUKUM

1 Peraturan Presiden Nomor 54 Tahun 2010 tentang Pengadaan Barang/Jasa
Pemerintah sebagaimana telah diubah beberapakali terakhir dengan Peraturan
Presiden Nomor 4 Tahun 2015 tentang Perubahan Keempat Atas Peraturan
Presiden Nomor 54 Tahun 2010 tentang Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

2 Peraturan Kepala Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah
Nomor 13 Tahun 2012 tentang Pengumuman Rencana Umum Pengadaan

Barang/Jasa Pemerintah

3 Peraturan Kepala Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah
Nomor 14 Tahun 2012 tentang Petunjuk Teknis Peraturan Presiden Nomor 70
Tahun 2012 tentang Perubahan Kedua atas Peraturan Presiden Nomor 54 Tahun
2010 tentang Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

4 Peraturan Menteri Pendaya Gunaan Aparatur Negara dan reformasi Birokrasi
Nomor 35 Tahun 2012 tentang Standar Operasional Prosedur Administrasi

Pemerintahan

5 Peraturan Kepala Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah
Nomor 1 Tahun 2015 tentang E-Tendering

6 Peraturan Kepala Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah
Nomor 2 Tahun 2015 tentang Unit Layanan Pengadaan

7 Surat Edaran Deputi Il LKPP Tentang Petunjuk Teknis Perpres 4 Tahun 2015
yang menggunakan SPSE 3.6
KETERKAITAN
1. Penyusunan Rencana Pelaksanaan Pengadaan (RPP) oleh KPA
2. User-id/Password Pokja ULP oleh LPSE
3. User-ld/Password PA/KPA/PPK/PPTK
PERINGATAN

1. Pelaksana bertanggungjawab atas pelaksanaan aktivitas yang telah dibakukan dan ditetapkan;

KUALIFIKASI PELAKSANA
1 Kepala ULP mampu memimpin dan mengkoordinasi seluruh kegiatan ULP dalam kaitannya dengan

PPK/KPA;
2 Pokja ULP Mampu Memeriksa dan mengkaji ulang semua kelengkapan dokumen RPP dan
berkoordinasi dengan PPK/PPTK/KPA/PA;

PERALATAN DAN PERLENGKAPAN

1. Rencana Umum Pengadaan (RUP)
2. Dokumen Rencana Pelaksanaan Pengadaan (RPP)

PENCATATAN DAN PENDATAAN
1. Berkas-berkas Rencana Pelaksanaan Pengadaan (RPP) dan laporan dicatat dan didata sebagai Arsip Sekretariat ULP;

2. Semua Surat atau Dokumen yang masuk dicatat dan didata sebagai berkas Arsip Pokja ULP.

2. Segala bentuk kelalaian atas mutu baku terkait perlengkapan,waktu maupun output
dikategorikan sebagai bentuk kegagalan yang harus dipertanggung-jawabkan Pelaksana.




PANTAU TAHAPAN PROSES PELAKSANAAN PENGADAAN

PEMERINTAH KABUPATEN ACEH SINGKIL HAMA SOP:
UNIT LAYANAN PENGADAAN BARANG / JASA BARANG / JASA LAINNYA
PELAKSANA MUTU BAKU
KEPALA URUSAN
ADM. JASA
No RINCIAN KEGIATAN SEKRETARIAT | oo nSTRUKSI PELAKGANA . _||STA¥ URUEAN PENGHUBUNG KETERANGAN
(SEKRETARIS KONSULTAN O—. URUSAN ADM JASA| ADM JASA POKJA ULP SKPA (K/L/D/1) KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
s
ULP) BARANG / JASA KONSTRUKSI KONSTRUKSI
LAINNYA
1 Sckretaris ULP meny<rahken Surat Tugas bescrta Surat Tugas Pokja ; Dokumen REP Dokumen RPP Barang
Dokumen RPP Jasa Konstruksi ke Pokja ULP User-1d Pokja: Barang / Jasa /Jasa Lainnya terdiri dari:
Dokumen RPP 5 Lainnyu Speeifikasi Teknis: Brosur;
Barang /Jusa 1 Hor} HPS; Rancangan Kontruk;
Lainnya, DLL
s — s e s e ey
2 Pokja ULP Mererima Surat Tugas dari sckretariat Dokumen RPP Beritu Acara Kaji
ULP beserta Dokumen RPP Barang / Jasa Laiunya Barang /Jasa Ulang Dokumen
dan melakukan kaji ulang. Pokja ULP membuat - Tidsh Memenuby Syariat Lainnya RPP Barang / Jusa
Berita Acara Kaji Ulang, Jika Dokumen RPP ! Lainnya
mamenuhi syarat maka Pokja menayangkan Paket
Pekerjuan mclalui SPSE. Jika Dokumen tidak \/ JHari
lengkap Pokja ULP berkoordinasi dengan <
Penghubung SKPA (K/L/D/1).
3 |Penghubung SKPA (K/L/D/1) melakukan koordinisi — 1= e — e e e
dengan PA/KPA/PPTR untuk memperbaiki Berita Acara Kaji atau hasil
Dokumen RPP yang tidak dinyatakan tidak _ _ Ulang Dokumen RPP y perbaikan
memenuhi syarat berdasarkan Berita Acara Kuji Barang /Jasa 1 Hari Dokumen RFP
Ulang Pokja ULP Lainnya
4 TPy e oy T ey S I (S RIS T N SR B B Laporean harian
Barang/Jasa Lainnya memantau Paket Pekerjnan pemantauan hasil
yeng sudah tavang dan menginput data paket yang Koneksi Internet ke lelang pengadaan
telah tayang dalam laporan harian 1 website : 1 Hari Barang /Jasa
L_ Ipse.acchprov.go.id/ Lainnya
S Pelaksanaan Urusan Adm. Barang /Jasa Lainnya —_— - ey S
memeriksa dan menandatangani laporan harian Print out Laporan pemantauan hasil
serta melaporkan proses pantau lelang ke kepala Harian pemantauan lelang pengadaan
Urusan >ni=§5§ Jasa Konstruksi, Jasa q\ hasil lelang 1 Hari Barang /Jasa
Konsultansi dan Barang /Jasa Lainnya b pengadaan Barang / Lainnya
Jasa Lainnya
6 Kepala Urusan Administrasi Jasa Konstruksi. Jasa - Laporan harian
Konsultansi dan Barang / Jasa lainnya melaporkan . pemantauan hasil
kepada Sekretaris ULP Print out Laporan lelang pengadaan
:E..:.: pemantauan ) Barang / Jasa
1 §* hasil lelang 1 Hari Lainnya
pengadean Barang /
Jasa Lainnya
7 w»._qnc.lﬂ.._yc_% mengarsipkan Laporan Pantau muve.,:: harian
Lelan, : i
4 Y Print out Laporan pemantauan hasil
Harian pecmantauan _mn_zzm Pengacess
hasil lelang 1 Hari r&:h_mD\ dasd
pengadaan Barang / Y
Jasa Lainnya




Tanggal Pembuatan
Tanggal Revisi
Tanggal Evektif :
Judul SOP . PEMILIHAN BARANG/JASA METODE PRAKUALIFIKASI 2 SAMPUL
PEMERINTAH KABUPATEN ACEH SINGKIL
SEKRETARIAT DAERAH
BAGIAN LAYANAN PENGADAAAN BARANG DAN JASA
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1 Peraturan Presiden Nomor 54 Tahun 2010 tentang Pengadaan Barang/Jasa| 1 Kepala ULP mampu memimpin dan mengkoordinasi seluruh kegiatan ULP dalam kaitannya dengan
Pemerintah sebagaimana telah diubah beberapakali terakhir dengan Peraturan PPK/KPA;
m.nmmmmnn Nomor 4 Tahun 2015 tentang Perubahan Keempat Atas v.mnmnE.wb 2 Pokja ULP Mampu Memeriksa dan mengkasji ulang semua kelengkapan dokumen RPP dan
Presiden Nomor 54 Tahun 2010 tentang Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah berkoordinasi dengan PPK/KPA/PPTK/PA;
2 Peraturan Kepala Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah
Nomor 13 Tahun 2012 tentang Pengumuman Rencana Umum Pengadaan
Barang/Jasa Pemerintah
3 Peraturan Kepala Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah
Nomor 14 Tahun 2012 tentang Petunjuk Teknis Peraturan Presiden Nomor 70
Tahun 2012 tentang Perubahan Kedua atas Peraturan Presiden Nomor 54 Tahun
2010 tentang Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah
4 Peraturan Menteri Pendaya Gunaan Aparatur Negara dan reformasi Birokrasi
Nomor 35 Tahun 2012 tentang Standar Operasional Prosedur Administrasi
Pemerintahan
5 Peraturan Kepala Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah
Nomor 1 Tahun 2015 tentang E-Tendering
6 Peraturan Kepala Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah| PERALATAN DAN PERLENGKAPAN
Nomor 2 Tahun 2015 tentang Unit Layanan Pengadaan
7 Surat Edaran Deputi II LKPP Tentang Petunjuk Teknis Perpres 4 Tahun 2015| 1. Rencana Umum Pengadaan (RUP)
yang menggunakan SPSE 3.6 2. Dokumen Rencana Pelaksanaan Pengadaan (RPP)
KETERKAITAN
1. Penyusunan Rencana Pelaksanaan Pengadaan (RPP) oleh KPA PENCATATAN DAN PENDATAAN
2. User-ld/Password Pokja ULP oleh LPSE 1. Berkas-berkas Rencana Pelaksanaan Pengadaan (RPP) dan laporan dicatat dan didata sebagai Arsip Sekretariat ULP;
3. User-1d/Password PA/KPA/PPK/PPTK
PERINGATAN 2. Semua Surat atau Dokumen yang masuk dicatat dan didata sebagai berkas Arsip Pokja ULP.
1. Pelaksana bertanggungjawab atas pelaksanaan aktivitas yang telah dibakukan dan
ditetapkan;
2. Segala bentuk kelalaian atas mutu baku terkait perlengkapan,waktu maupun output
dikategorikan sebagai bentuk kegagalan yang harus dipertanggung-jawabkan Pelaksana.

&




PEMERINTAH KABUPATEN ACEH SINGKIL
UNIT LAYANAN PENGADAAN BARANG / JASA

penawaran.

pembukaan dan
evaluasi Dokumen
- Berita Acara
pembukaan
Dokunxn
penawaran

PELAKSANA MUTU BAKU
o AKTIVITAS POKJA ULP PESERTA KEPALA ULP PPTK INSPEKTORAT PA/KPA PERLENGKAPAN WAKTU OUTPUT EETERAKGAN
1 Pengumuman Prakualifikasi Dokumen Pengadaan Pengumuman
(Prakualifikasi) Lelang yung
- ditayangkan di
sitc LPSE
2 Download Dokumen Kualifikasi B B =1 LPSE Download
- Dokumen di
Website LPSE
3 Penjelasan Dokumen r::::xmum, - = - - o - - 0 - Tanya jawab
LPSE = melalui Website
ulD LPSE
4 M:laksanakan Evaluasi terhadap pescrta vang T Daftar Pendck
memasukkan Dokumen kualifikasi menganalisis
kualifikesi pescrta
a). Jika tidak oda peserta yang luius evoluasi
kualifikasi maka pelelangan dinyatakan gagal
(dimasukkan dalam Berita Acara Prakualifikasi). Dokumen Kualifikasi
b). Jika masih ada peserta yang lulus cvaluasi : Pescrta B
maka dilanjutkan dengan pembuktian
si dengan melibatkan peserta lelang. i
5 |Mclakukan pembuktian kualifikasi terhadap . =1 ) B Beritu Acura
peserta vang memenuhi persyaratan kualifikasi dan pembuktian
manganalisis hasil pcmbuktian. kualifikasi
a). Jika tidak ada penawuaran yang lulus Dokumen kualifikasi
pembuktian kualifkasi maka pelel dinyatakan peserta, Undangan
gagal (dimasukkan dalam Berita Acara - pembuktian -
Prakualifikasi) kualifikasi
b). Jika masih ada penawaran yang lulus maka
menyusun Berita Acera Prakualifikasi. ” b
6 Mznyusun Berita Acara Prakualifikasi - Berita Acara hasil
Dokumen kualifikasi - Prakualifikasi
7 Mzngumumkan hasil kualifikasi o - Berita Acara hasil B Pengumuman hasil
Prakualifikast Prakualifikasi yang
= akan ditanyangkan
pada Website LPSE
. dan papan
pengumuman resmi
8 Pendafteran dan download dokumen pungadaan LPSE Download -
Dokumen di Scjak penguimuman
,P R Website LPSE sampai 1 hari schelum
pemasukan Dokumen
HUTID petorisAn,
9 Pemberian penjelasan LPSE Tanya jawab X
melalui Website Sejak n.vﬁ.mc_q.-:_du:
R LPSE sampai 1 hari sebelum
pemasukan Dokumcn
||||.—U penawaran.
10 Upload Dokumen penawaran LPSE Upload Dokumen di| 1 hari setelah pemberian
Website LPSE penjslasan
E Ristck
=]
11 Leksanakan proses pembukaan Dokumen o Dokumen Penawarsn ~Undengan rapat |- Dapat dibantu Tim
Teknis yag ditctapkan olch

PA/KPA - Jangka wakta
evaluasi discsuiakan
kebutuhan .

)




WY RN (W PSSR

Tanggal Pembuatan
Tanggal Revisi
Tanggal Evektif
Judul SOP

. PEMILIHAN BARANG /JASA METODE PASCA KUALIFIKASI 1 SAMPUL

PEMERINTAH KABUPATEN ACEH SINGKIL
SEKRETARIAT DAERAH
BAGIAN LAYANAN PENGADAAAN BARANG DAN JASA

KUALIFIKASI PELAKSANA

1 Peraturan Presiden Nomor 54 Tahun 2010 tentang Pengadaan Barang/Jasa| 1 Kepala ULP mampu memim
Pemerintah sebagaimana telah diubah beberapakali terakhir dengan Peraturan PPK/KPA;
Presiden Nomor 4 Tahun 2015 tentang Perubahan Keempat Atas Peraturan . : s
. 2 P ULP Mam Memerik d e ul
Presiden Nomor 54 Tahun 2010 tentang Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah UMMM ordinasi meMMb m.vwn\u Mgmwxw\mru\wmv \“d BEsuE

DASAR HUKUM
pin dan mengkoordinasi seluruh kegiatan ULP dalam kaitannya dengan

ang semua Kkelengkapan dokumen RPP dan

2 Peraturan Kepala Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah
Nomor 13 Tahun 2012 tentang Pengumuman Rencana Umum Pengadaan

Barang/Jasa Pemerintah
3 Peraturan Kepala Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

Nomor 14 Tahun 2012 tentang Petunjuk Teknis Peraturan Presiden Nomor 70
Tahun 2012 tentang Perubahan Kedua atas Peraturan Presiden Nomor 54 Tahun

2010 tentang Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

4 Peraturan Menteri Pendaya Gunaan Aparatur Negara dan reformasi Birokrasi
Nomor 35 Tahun 2012 tentang Standar Operasional Prosedur Administrasi

Pemerintahan
5 Peraturan Kepala Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah
Nomor 1 Tahun 2015 tentang E-Tendering :

6 Peraturan Kepala Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah
Nomor 2 Tahun 2015 tentang Unit Layanan Pengadaan

PERALATAN DAN PERLENGKAPAN

1. Rencana Umum Pengadaan (RUP)

7 Surat Edaran Deputi 1I LKPP Tentang Petunjuk Teknis Perpres 4 Tahun 2015
2. Dokumen Rencana Pelaksanaan Pengadaan (RPP)

yang menggunakan SPSE 3.6

PENCATATAN DAN PENDATAAN

KETERKAITAN
1. Berkas-berkas Rencana Pelaksanaan Pengadaan (RPP)

1. Penyusunan Rencana Pelaksanaan Pengadaan (RPP) oleh KPA

2. User-ld/Password Pokja ULP oleh LPSE

3. User-1d/Password PA/KPA/PPK/PPTK

PERINGATAN

1. Pelaksana bertanggungjawab atas pelaksanaan aktivitas yang telah dibakukan dan
ditetapkan;

2. Segala bentuk kelalaian atas mutu baku terkait perlengkapan,waktu maupun output
dikategorikan sebagai bentuk kegagalan yang harus dipertanggung-jawabkan Pelaksana.

%

dan laporan dicatat dan didata sebagai Arsip Sekretariat ULP;

2. Semua Surat atau Dokumen yang masuk dicatat dan didata sebagai berkas Arsip Pokja ULP.




PEMERINTAH KABUPATEN ACEH SINGKIL NAMA SOP : PEMILIHAN BARANG / JASA METODE FASUARUALIFIRAOL 1 9fmt ¥
UNIT LAYANAN PENGADAAN BARANG / JASA
PELAKSANA MUTU BAKU
o PIMPINAN G
" e POKJA ULP PESERTA KEPALA ULP PPTK PA/KPA|K/L/PEMD| PERLENGKAPAN WAKTU OUTPUT EETBEARCAN
A/l
1 Pokja ULP Melaksanakan Proses Pembukaan Dokumen Penawaran Dokumen - Undangan |- Dapat dibantu Tim Teknis yang
Penawaran Rapat ditetapakan olch PA/KPA
nU Pembukaan |'- Jangka Waktu evaluasi
dan cvaluasi |disesuaikan dengan kebutuhan
dokumen
- penawaran
‘- Berita
Acara
pembukaan
dokumen
2 Pokja ULP Mclaksanakan Korcksi Aritmatik nU Uo.xnnw...: Hasil Joreksi|
Penawaran - Aritmatik
3 Melaksanakan evaluasi Teknis dan melakukan pemeriksaan lebib lanjut: Dokumen - Kertas Pokja ULP dapat melakukan
a). Jika tidak ada peserta yang memenuhi persyaratan administrasi Penawaran Kerja klarifikasi terhadap hal-hal yang
maka pelelangan dinyatakan gagal kemudian dimasukkan dalam Berita cvaluasi kurang jelas dan meragukan
Acara hasil pelelangan /scleksi (BAHP/BAHS). . administrast
b). Jika masih ada peserta yang memenuhi persyaratan administrasi 3 N atau
maka dilanjutkan dengan evaluasi Teknis. P ‘- Gagal
Lelang
4 Melaksanakan evaluasi Teknis dan lisis dok an: " |Dokumen - Kertas
a). Jika tidak ada peserta yang lulus evaluasi Teknis 5.::. _x _..E_._mqa Penawaran Kerja
dinayatakan gagal (di kkan dalam BAHP/BAHS). o o evaluasi
b). Jika masih ada peserta yang lulus evaluasi Teknis maka dilanjutkan : administrasi
dengan evaluasi harga. atau '- Gagal
- e v L | Lelang
S Melaksanakan evaluasi harga (ter idal evaluasi kewajaran Dokumen - Kertas
harga) dan menganalisis harga. Penawaran Kerja
a). Jika tidak ada peserta yang lulus evaluasi harga maka pelelangan evaluasi
dinayatakan gagal; . administrasi
b). Jika masih ada peserta yang lulus evaluasi harga maka dilanjutkan atau "- Gagal
dengan evaluasi kualifikasi. Lelang
6 Melaksanakan evaluasi kualifikasi kepada calon pemenang dan 2 Dokumen Surat
cadangan {apabila ada) kemudian menganalisis kualifikasi peserta. Penawaran Klarifikasi
a). Jika tidak ada peserta yang lulus evaluasi kualifikasi maka kepada
pelelangan dinayatakan gagal; penerbit
b). Jika masih ada peserta yang lulus evaluasikualifikasi maka ) dokumen
dilanjutkan dengan pembuktian evaluasi kualifikasi dengan melibatkan (apabila
peserta lelang dipelukan)
T 1. Melakukan pembuktian atas kualifikasi sesuai dengan dokumen ) "|Dokumen Kerta skerja
penawaran. 2. Mclaksanakan Pembuktian kualifikasi terhadap peserta Penawaran cvaluasi dan
yang memenuhi persyaratan kualifikasi dan menganalisis hasil pembuktian
pembuktian. a). Jika tidak ada kualifikasi
penawaran yang lulus pembuktian kualifikasi maka pelelangan °
dinayatakan gagal (dimasukkan dalam BAHP/BALiSI;
b). Jika masih ada penawaran yang lulus maka menyusun BAHP/ BAHS.
8  |Menyusun BAHP/BAHS ) o Dokumen BAHP/BAHS
Penawaran, Kertas
Kerja Evaluasi dan
pembuktian -
kualifikasi
9 M kan bahwa pelcl iR kan gagal (di Kkkgalan dalam Dokumen BAHP/BAHS
m>=1\ BAHS) dan mF:EFg: E.:.—nw lanjut pelelangan gagal Penawaran, Kertas
Kerja Evaluasi dan
pembuktian
kualifikasi =




PEMERINTAH KABUPATEN ACEH SINGKIL
UNIT LAYANAN PENGADAAN BARANG / JASA

PELAKSANA MUTU BAKU
o AKTTITAS POKJA ULP PESERTA KEPALA ULP PPTK APIP PA/KPA Lol LabLr ) PERLENGKAPAN WAKTU OUTPUT KETERARGAN
K/L/PEMDA/I
10 Menindaklanjuti pelelangan/ seleksi. BAHP/BAHS Uuslan calon pemenang Ketentuan @
a). Jika pengadaan Barang/Pekerjaan Konstruksi/Jasa Lainnya bernilai a). Pokja ULP mengusulkan calon
diatas 100 Miyar Rupiah atau Jasa Konsultansi bernilai diatas 10 Milyar pemenang kepada PA/KPA melalui
maka penyusunan usulan calon pemenang kepada PA/ KPA melalui kepala ULP dan ditembuskan kepada
kepala ULP dan ditembuskan kepada PPTK dan APIP; PPTK dan APIP untuk pengadaan
b). Jika pengadaan Barang/Pekerjaan Konstruksi/Jasa Lainnya bernilai Barang/Pckerjaan Konstruksi/Jasa
kurang dari 100 Miyar Rupiah atau Jasa K 1 i bernilai dib h lainnya bernilai diatas Rp 100 Milyar
10 Milyar maka menetapkan pemenang dan mengumumkannya. 1 Hari atau Jasa konsultansi bernilai diatas Rp
10 Milyar;
b). Pokja ULP menctapkan pemenang
untuk pengadaan Barang/Pekerjaan
Konstruksi/Jasa lainnya bernilai kuring
dari 100 Milyar Rupiah atau Jasa
Konsultansi bernilai di bawah 10 Milyar.
11 1) Menerima usulan calon pemenang dan menyerahkan kepada m.>~=u\w>:m Surat usulan calon pemenang
PA/SKPA. 2). dan 3) Menerima tembusan usulan calon pemenang
12 Menerima usulan calon pemenang berdasarkan usulan Pokja ULP : BAHP/BAHS, Nota - Nota Dinas kepada APIP dan PPK |PA/KPA dapat meminta APIP untuk
a). Jika setuju maka PA menctapkan pemenang; Dinas dan surat -Surat Penctapan pemenang melakukan pengecekan pada proses
b). Jika tidak sctuju dengan usulan usulan Pokja ULP dengan alasan usulan calon pemilihan penyedia sebelum PA/KPA
yiang sesuai dengan ketentuan peraturan perundang-undangan maka pemenang = menctapkan pemenang
memerintahkan Pokja ULP melalui kepala ULP untuk evaluasi ulang
atau menyatakan pelelangan gagal.
13 Menerima Surat P pan Pe g dan lisposisil ya ke Pokja Lembar disposisi Lembar disposisi dan surat
uLpP dan surat penetapian penctapan pemenang
pemenang
14 Mengumumkan hasil pelelangan/ scleksi Lembar disposisi Pengumuman pemenang yang
dan surat penctapan akan ditayangkan pada website
p ang K/L/D/I dan papan pengumuman
2 resmi
15 Menerima pernyataan untuk cvaluasi ulang/lelang gagal dan Lembar &u_vo.z_.i Lembar disposisi dan surat
mendisposisikan ke Pokja ULP dan surat pernyataan evaluasi ulang/lelang
pernyataan cvaluasi gagal
ulang/lelang gagal
16 Melakukan evaluasi ulang atau dilakukan ti ndaklanjut pelel gagal Lembar disposisi Persiapan evaluasi ulang/lclang | Terkait SOP Scleksi dan Klarifikasi
dan surat gagal dokumen penawaran
pernyataan evaluasi
ulang/lelang gagal -
17 Meras dirugikan atas hasil pemilihan/ scleksi dan menyampaikan ) Pengumuman Surat sanggahan
sanggahan kepada Pokja ULP 1 Hari lah pengl 3 pai 3
= hari untuk lelang/seleksi sederhana dan
3 hari untuk lelang/seleksi umum
18 _Sr.s.win._: sanggahan vn.ua::.ve_a_h:hu:\ seleksi. - ) %\ BAHP dan surat Surat jawaban sanggahan 1 Hari setelah diteimanya sanggahan
a). _:w.... sanggahan ternyata :zﬁw benar maka proses pemilihan sanggahan sampai 3 hari untuk lelang/ seleksi
berlanjut kemasa sanggah banding; A = S et :
b). Jika Fian dinvatalean b ke pele] o a1 sederhana nb.: S hari untuk
. sanggahan dinyatakan benar m, pelelangan dinyatakan gage lelang/ seleksi umum
19 Menyatakan bahwa pelelangan dinyatakan gagal -&_,am_mr._rxua dalam ’ ) Surat sanggahan Pernyataan gagal lelang
BAHP/BAIS). dan surat jawaban
sanggahan D.




PEMERINTAH KABUPATEN ACEH SINGKIL
UNIT LAYANAN PENGADAAN BARANG / JASA

PELAKSANA MUTU BAKU
TMPIN. ' TERAN
Ll ARTIVIIAS POKJA ULP PESERTA KEPALA ULP PPTK APIP PA/KPA K \M. \mﬁh n PERLENGKAPAN WAKTU OUTPUT KETE OAB
20 Menerima jawaban sanggahan. Surat Jawaban Surat Sanggahan banding
a). Jika jawaban tidak memuaskan maka mengajukan sanggahan sanggahan
banding kepada Menteri/Pimg inan Lembaga/Kepala Daerah/Pimpinan
Institusi atau kepada Pejabat menerima penugasan untuk menjawab
sanggahan banding; ) N 1 Hari
b). Jika jawaban dinilai memuaskan maka menerima keputusan P
lelang/ scleksi. 7
21 Meclakukan kajian terhadap sanggahan banding yng &.&:—n:— olch Surat Sanggahan Proses dilanjutkan (surat .m:eq:ch:“— Dalam .Bnnvdmc: Jawaban w...nm.ﬁ.._::a
peserta PPTK dan dan menjawab ﬂ.:nn:_wi banding peserta banding sanggahan banding) atau gagal wnﬁ&nm.\zgﬁa\ Pimpinan
ditembuskan kepada PPTK dan Pokja ULP; lelang nstitusi/Kepala Dacrah/Pejabat yang
a). Jika sanggahan banding dinyatak salah, jami h ] N menerima penugasan untuk Bn.a.\.isc
banding dicairkan dan disctor ke Kas Negara/Daerah, proses lelang sanggahan banding dapat meminta
dilanjutkan; b). Jika bantuan APIP untuk melaksanakan
. Audit terhadap pelaksanaan pengadaan/

sanggahan banding dinyatakan benar maka pelelangan gagal
memberikan masukan pada saat

22

23

23

26

1 gal (di kan dalam

Menyatakan bahwa ve_.,,_:r@.—: iny
BAHP/BAHS).

1) Menerima surat jawaban sanggahan banding. 2) dan 3) Menerima
tembusan surat jawaban sanggahan banding

Zanwﬁ.:vscnr_ Berita Acara Hasil va_n_::m...r\mn_nfw.xav:a_: PPTK
melalui Kepala ULP

Menerima Berita Acara Hasil 1n_c_=:w==\mﬁ_erm..”

PPTK mencrbitkan SPPBJ

c

Surat sanggahan
banding

Pernyataan gagal lelang

Surat jawaban
sanggahan banding

Surat jawaban sanggahan banding

BAHP/BAHS

Surat Pengantar dan BAHP/BAHS

Surat Pengantar dan Draf SPPBJ
BAHP/BAHS
Draf SPPBJ SPPBJ diterbitkan

Total Waktu m.n.s.‘\n.‘_cw.m::

Disesuaikan dengan kebutuhan

penyusunan.




PEMERINTAH KABUPATEN ACEH SINGKIL
SEKRETARIAT DAERAH
BAGIAN LAYANAN PENGADAAAN BARANG DAN JASA

ANULLIVL VL
Tanggal Pembuatan
Tanggal Revisi

Tanggal Evektif :
Judul SOP : PELAPORAN HASIL LELANG JASA KONSULTANSI

DASAR HUKUM
1 Peraturan Presiden Nomor 54 Tahun 2010 tentang Pengadaan Barang/Jasa
Pemerintah sebagaimana teclah diubah beberapakali terakhir dengan Peraturan
Presiden Nomor 4 Tahun 2015 tentang Perubahan Keempat Atas Peraturan
Presiden Nomor 54 Tahun 2010 tentang Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

2 Peraturan Kepala Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah Nomor
13 Tahun 2012 tentang Pengumuman Rencana Umum Pengadaan Barang/Jasa

Pemerintah

3 Peraturan Kepala Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah Nomor
14 Tahun 2012 tentang Petunjuk Teknis Peraturan Presiden Nomor 70 Tahun
2012 tentang Perubahan Kedua atas Peraturan Presiden Nomor 54 Tahun 2010
tentang Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

4 Peraturan Menteri Pendaya Gunaan Aparatur Negara dan reformasi Birokrasi
Nomor 35 Tahun 2012 tentang Standar Operasional Prosedur Administrasi

Pemerintahan

5 Peraturan Kepala Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah Nomor
1 Tahun 2015 tentang E-Tendering ’

6 Peraturan Kepala Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah Nomor
2 Tahun 2015 tentang Unit Layanan Pengadaan

7 Surat Edaran Deputi I LKPP Tentang Petunjuk Teknis Perpres 4 Tahun 2015
yang menggunakan SPSE 3.6
KETERKAITAN
1. Penyusunan Rencana Pelaksanaan Pengadaan (RPP) oleh KPA
2. User-Id/Password Pokja ULP oleh LPSE
3. User-Id/Password PA/KPA/PPK/PPTK
PERINGATAN

1. Pelaksana bertanggungjawab atas pelaksanaan aktivitas yang telah dibakukan dan ditetapkan;
2. Segala bentuk kelalaian atas mutu baku terkait perlengkapan,waktu maupun output
dikategorikan sebagai bentuk kegagalan yang harus dipertanggung-jawabkan Pelaksana.

KUALIFIKASI PELAKSANA
1 Kepala ULP mampu memimpin dan mengkoordinasi seluruh kegiatan ULP dalam kaitannya dengan

PPK/KPA;
2 Pokja ULP Mampu Memeriksa dan mengkasji ulang semua kelengkapan dokumen RPP dan berkoordinasi
dengan PPK/KPA/PPTK/PA;

PERALATAN DAN PERLENGKAPAN

1. Rencana Umum Pengadaan (RUP)
2. Dokumen Rencana Pelaksanaan Pengadaan (RPP)

PENCATATAN DAN PENDATAAN
1. Berkas-berkas Rencana Pelaksanaan Pengadaan (RPP) dan laporan dicatat dan didata sebagai Arsip Sekretariat ULP;

2. Semua Surat atau Dokumen yang masuk dicatat dan didata sebagai berkas Arsip Pokja ULP.

b




PEMERINTAH KABUPATEN ACEH SINGKIL NAMA SOP : PELAPORAN HASIL LELANG JASA RUNSULITANST
UNIT LAYANAN PENGADAAN BARANG / JASA
XA IR
PELAKSANA MUTU BAKU
KEPALA URUSAN ADM.
PELAKSANA URUSAN
NO RINCIAN KEGIATAN SEKRETARIAT JASA KONSTRUKSI, STAF URUSAN ADM JASA PENGHUBUNG SKPA KETERANGAN
KEPALA ULP £ POKIA ULP KELENGKAPAN WAKTU QUTPUT
(SEKRETARIS ULP ) | KONSULTANSI, BARANG / x%”“‘.—.._dbbwb 1 KONSULTANSI (K/L/0/1)
JASA LAINNYA
1 Setelah tahapan lelang selesai, Pokja ULP menyerahkan Harcdcopy dan softcopy Laporan Hasil Lelang (BAHP)
Laporan Hasil lelang (BAHP) kepada Sekretariat ULP melalui Laporan Hasil Lelang sebanyak 2 (dua) eks yaitu 1
staf Administrasi pelaporan setelah masa sanggah habis (BAHP) dan Dokumen (satu) eks aslidan 1 (satu)
(tidak ada penyedia yang melakukan sanggahan atau RPP Jasa Konsultansi; 1Hari  leks copy
sanggahan telah dijawab dan tidak terbukti
Tidak Lengiap
2 Staf Administrasi pelaporan memeriksa check list Tanda Terima; Surat Lembar check list ,
kelengkapan laporan hasil lelang, membuat tanda terima Pengantar ; hardcopy kelengkapan laporan hasil
dan surat pengantar laporan hasil lelang kepada SKPA, Jika dan softcopy Laporan lelang
laporan sudah lengkap yaitu satu eks copy diserahkan hasil lelang (BAHP) dan
kepada penghubung SKPA, 1 eks asli diserahkan kepada Dokumen RPP Jasa 1Hari
Ursan Adm Jasa Konsultansi Konsultansi
Longear
3 Laporan Iuw lelang yang vm_:a lengkap dikembalikan i : N :Enmnog dan softcopy ’ Harcdcopy m...: S:.".ou,\
kepada Pokja ULP untuk dilengkapi Laporan Hasil Lelang Laporan Hasil Lelang (BAHP)
(BAHP) 1 Hari
4 vm:wr:ccsw:m._.%k3m:,u:§.:..._‘_wm:._ tanda terima laporan e . i |tanda ._.mza....awz Surat
hasil lelang dan menyampaikannya ke PA/KPA/PPTK 1 (Satu) eks copy Pengantar laporan hasil
Laporan Hasil Lelang 1 Hari lelang
™
5 ] w?& C..Em__v bhn._a Jasa xmzm:_S:m. 3»3«:5:8.&?.3: . ’ i ’ T x.m_.&n_nc_uu_ _.uuoE: :uw__
mengarsipkan laporan hasil lelang. Rekapitulasi laporan hasil 1 (Satu) eks copy lelang
lelang disampaikan kepada Pelak Urusan Adm Jasa Laporan Hasil Lelang 1 Hari
Konsultansi _ _ (BAHP)
6 vm_mrmu:u‘c:..wm:..»as‘ Jasa konsultansi memeriksa dan ‘ ‘ »n,w.n..v::.u: laporan , . »mruu.n:_amm _uvoa:. Hasil
menanda tangani rekapitulasi laporan hasil lelang untuk Hasil lelang telang
kemudian dilaporkan kepada Kepala urusan Administrasi 1 Hari
jasa Konstruksi, Jasa Konsultansidan Barang / Jasa Lainnya
7 xnum_w. c.m__‘mu.m_. Administrasi Jasa xO:%m:.xﬂ. Jasa Konsultansi A ‘ ‘ o . xa‘r‘un,m:_mmm _uvoa: ‘ n....&u::wi _unoa_.,‘rum:
dan Barang/Jasa Lainnya memeriksa dan menyerahkan _ _—A Hasil lelang . |letang
rekapitulasi laporan hasil lelang kepada Sekretariat ULP 1 Hari
"8 |Sekretarita ULP merekapitulasi laporan hasil lelang dari ’ ‘ ’ ’ Rekapitulasi laporan Rekapitulasi laporan Hasil
Hasil lelang 1Hari |lelang

masing-masing Pelaksana Urusan




PEMERINTAH KABUPATEN ACEH SINGKIL
SEKRETARIAT DAERAH
BAGIAN LAYANAN PENGADAAAN BARANG DAN JASA

Nomor SO
Tanggal Pembuatan
Tanggal Revisi

Tanggal Evektif :
Judul SOP : PELAPORAN HASIL LELANG JASA KONSTRUKSI

DASAR HUKUM
1 Peraturan Presiden Nomor 54 Tahun 2010 tentang Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah sebagaimana
telah diubah beberapakali terakhir dengan Peraturan Presiden Nomor 4 Tahun 2015 tentang
Perubahan Keempat Atas Peraturan Presiden Nomor 54 Tahun 2010 tentang Pengadaan Barang/Jasa

Pemerintah

2 Peraturan Kepala Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah Nomor 13 Tahun 2012
tentang Pengumuman Rencana Umum Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

3 Peraturan Kepala Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah Nomor 14 Tahun 2012
tentang Petunjuk Teknis Peraturan Presiden Nomor 70 Tahun 2012 tentang Perubahan Kedua atas
Peraturan Presiden Nomor 54 Tahun 2010 tentang Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

4 Peraturan Menteri Pendaya Gunaan Aparatur Negara dan reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012
tentang Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan

5 Peraturan Kepala Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah Nomor 1 Tahun 2015
tentang E-Tendering
6 Peraturan Kepala Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah Nomor 2 Tahun 2015
tentang Unit Layanan Pengadaan
7 Surat Edaran Deputi II LKPP Tentang Petunjuk Teknis Perpres 4 Tahun 2015 yang menggunakan
SPSE 3.6
KETERKAITAN
1. Penyusunan Rencana Pelaksanaan Pengadaan (RPP) oleh KPA
2. User-ld/Password Pokja ULP oleh LPSE
3. User-Id/Password PA/KPA/PPK/PPTK
PERINGATAN
1. Pelaksana bertanggungjawab atas pelaksanaan aktivitas yang telah dibakukan dan ditetapkan;

2. Segala bentuk kelalaian atas mutu baku terkait perlengkapan,waktu maupun output dikategorikan sebagai bentuk
kegagalan yang harus dipertanggung-jawabkan Pelaksana.

KUALIFIKASI PELAKSANA
1 Kepala ULP mampu memimpin dan mengkoordinasi seluruh kegiatan ULP dalam kaitannya dengan PPK/KIPA;

2 Pokja ULP Mampu Memeriksa dan mengkaji ulang semua kelengkapan dokumen RPP dan berkoordinasi dengan
PPK/PPTK/KPA/PA;

PERALATAN DAN PERLENGKAPAN

1. Rencana Umum Pengadaan (RUP)
2. Dokumen Rencana Pelaksanaan Pengadaan (RPP)

PENCATATAN DAN PENDATAAN
1. Berkas-berkas Rencana Pelaksanaan Pengadaan (RPP) dan laporan dicatat dan didata sebagai Arsip Sekretariat ULP;

2. Semua Surat atau Dokumen yang masuk dicatat dan didata sebagai berkas Arsip Pokja ULP.

o




masing-masing Pelaksana Urusan

PEMERINTAH KABUPATEN ACEH SINGKIL NAMA SOP : PELAPORAN HASIL LELANG JASA KONSTRUKSI
UNIT LAYANAN PENGADAAN BARANG / JASA
PELAKSANA MUTU BAKU
KEPALA URUSAN ADM. PELAKSANA
KETERANGA
NO RINCIAN KEGIATAN KEPALA SEKRETARIAT JASA KONSTRUKSI, URUSAN ADM STAF URUSAN ADM POKIA ULP PENGHUBUNG SKPA KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT N
uLp (SEKRETARIS ULP ) |KONSULTANSI, BARANG / JASA KONSULTANS! JASA KONSULTANSI (K/L/D/1)
JASA LAINNYA
1 Setelah tahapan lelang selesai, Pokja ULP menyerahkan Harcdcopy dan Laporan Hasil Lelang (BAHP)
Laporan Hasil lelang (BAHP) kepada Sekretariat ULP melalui softcopy Laporan sebanyak 2 (dua) eks yaitu 1
staf Administrasi pelaporan setelah masa sanggah habis Hasil Lelang (BAHP) (satu) eks asli dan 1 (satu)
(tidak ada penyedia yang melakukan sanggahan atau dan Dokumen RPP 1Hari  |eks copy
sanggahan telah dijawab dan tidak terbukti Jasa Konsultansi;
_...“‘E Lengkap
2 Staf Administrasi pelaporan memeriksa check list ) Tanda Terima; Surat Lembar check list
kelengkapan laporan hasil lelang, membuat tanda terima Pengantar ; hardcopy kelengkapan laporan hasil
dan surat pengantar laporan hasil lelang kepada SKPA, Jika dan softcopy Laporan lelang
laporan sudah lengkap yaitu satu eks copy diserahkan hasil lelang (BAHP)
kepada penghubung SKPA, 1 eks asli diserahkan kepada f dan Dokumen RPP 1 Hari
Ursan Adm Jasa Konsultansi \ Jasa Konsultansi
Lnghap
3 Laporan Hasil lelang yang belum lengkap dikembalikan . :22_83 dan Harcdcopy dan softcopy
kepada Pokja ULP untuk dilengkapi softcopy Laporan Laporan Hasil Lelang (BAHP)
_ Hasil Lelang (BAHP) 1 Hari
4 _umzw:cc:-..m SKPA menandatangani tanda terima laporan Tanda Terima dan Surat
hasil lelang dan menyampaikannya ke PA/KPA/PPTK 1 (Satu) eks copy Pengantar laporan hasil
Laporan Hasil Lelang 1 Hari lelang
“ _ (BAHP)
5 [Staf Urusan Adm Jasa Konsultansi menginventarisir dan o Rekapitulasi laporan Hasil
mengarsipkan laporan hasil lelang. Rekapitulasi laporan hasil 1 (Satu) eks copy lelang
lelang disampaikan kepada Pelaksana Urusan Adm Jasa Laporan Hasil Lelang 1 Hari
Konsultansi j (BAHP)
6 Pelaksana Urusan Adm. Jasa konsultansi memeriksa dan - ‘ »m.&v:&»ﬂ _muo,-.ma , Rekapitulasi laporan Hasil
menanda tangani rekapitulasi laporan hasil lelang untuk Hasil lelang lelang
kemudian dilaporkan kepada Kepala urusan Administrasi m 1 Hari
Jasa Konstruksi, Jasa Konsultansidan Barang / Jasa Lainnya
7 Kepala Urusan Administrasi Jasa x.osm:.m.rma Jasa Konsultansi . . ‘ . nmwunzc_mm. laporan Rekapitulasi laporan Hasil .
dan Barang/Jasa Lainnya memeriksa dan menyerahkan _ T Hasil lelang ) lelang
rekapitulasi laporan hasil lelang kepada Sekretariat ULP 2 Bary
8  |Sekretarita ULP merekapitulasi _mno;:._._mu_ _o_v_dm dari 4 ) ' Rekapitulasi laporan Rekapitulasi laporan Hasil
Hasil lelang 1 Hari lelang




PEMERINTAH KABUPATEN ACEH SINGKIL
SEKRETARIAT DAERAH
BAGIAN LAYANAN PENGADAAAN BARANG DAN JASA

Nomor SOP
Tanggal Pembuatan
Tanggal Revisi

Tanggal Evektif :
Judul SOP : PELAPORAN HASIL LELANG BARANG /JASA LAINNYA

DASAR HUKUM

1 Peraturan Presiden Nomor 54 Tahun 2010 tentang Pengadaan Barang/Jasa
Pemerintah sebagaimana telah diubah beberapakali terakhir dengan Peraturan
Presiden Nomor 4 Tahun 2015 tentang Perubahan Keempat Atas Peraturan
Presiden Nomor 54 Tahun 2010 tentang Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

2 Peraturan Kepala Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah Nomor
13 Tahun 2012 tentang Pengumuman Rencana Umum Pengadaan Barang/Jasa

Pemerintah

3 Peraturan Kepala Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah Nomor
14 Tahun 2012 tentang Petunjuk Teknis Peraturan Presiden Nomor 70 Tahun 2012
tentang Perubahan Kedua atas Peraturan Presiden Nomor 54 Tahun 2010 tentang
Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

4 Peraturan Menteri Pendaya Gunaan Aparatur Negara dan reformasi Birokrasi
Nomor 35 Tahun 2012 tentang Standar Operasional Prosedur Administrasi

Pemerintahan

5 Peraturan Kepala Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah Nomor
1 Tahun 2015 tentang E-Tendering

6 Peraturan Kepala Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah Nomor
2 Tahun 2015 tentang Unit Layanan Pengadaan

7 Surat Edaran Deputi Il LKPP Tentang Petunjuk Teknis Perpres 4 Tahun 2015 yang
menggunakan SPSE 3.6

KETERKAITAN

1. Penyusunan Rencana Pelaksanaan Pengadaan (RPP) oleh KPA

2. User-ld/Password Pokja ULP oleh LPSE

3. User-Id/Password PA/KPA/PPK/PPTK

PERINGATAN

1. Pelaksana bertanggungjawab atas pelaksanaan aktivitas yang telah dibakukan dan ditetapkan;
2. Segala bentuk kelalaian atas mutu baku terkait perlengkapan,waktu maupun output
dikategorikan sebagai bentuk kegagalan yang harus dipertanggung-jawabkan Pelaksana.

KUALIFIKASI PELAKSANA
1 Kepala ULP mampu memimpin dan mengkoordinasi scluruh kegiatan ULP dalam kaitannya dengan

PPK/KPA;
2 Pokja ULP Mampu Memeriksa dan mengkasji ulang semua kelengkapan dokumen RPP dan berkoordinasi
dengan PPK/KPA/PPTK/PA;

PERALATAN DAN PERLENGKAPAN

1. Rencana Umum Pengadaan (RUP)
2. Dokumen Rencana Pelaksanaan Pengadaan (RPP)

PENCATATAN DAN PENDATAAN
1. Berkas-berkas Rencana Pelaksanaan Pengadaan (RPP) dan laporan dicatat dan didata sebagai Arsip Sekretariat ULP;

2. Semua Surat atau Dokumen yang masuk dicatat dan didata sebagai berkas Arsip Pokja ULP.

\




PEMERINTAH KABUPATEN ACEH SINGKIL NAMA SOP : PELAPORAN HASIL LELANG BARANG/ JASA LAINNYA
UNIT LAYANAN PENGADAAN BARANG / JASA
PELAKSANA MUTU BAKU
KEPALA URUSAN ADM. DELAKSANA
RI KEGIATAN K R K A ST, US, KPA
NO INCIAN KEGIA EPALA SEKRETARIAT JASA KONSTRUKSI URUSAN ADM AF URUSAN ADM PENGHUBUNG S| KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT KETERANGAN
uLp (SEKRETARIS ULP ) | KONSULTANSI, BARANG / JASA KONSULTANS! JASA KONSULTANSI (k/L/D/1)
JASA LAINNYA
1 Setelah tahapan lelang selesai, Pokja ULP menyerahkan Harcdcopy dan Laporan Hasil Lelang (BAHP)
Laporan Hasil Lelang (BAHP) Kepada Sekretariat ULP melalui softcopy Laporan sebanyak 2 (dua) eks yaitu 1
Staf Administrasi pelaporan setelah masa sanggah habis A Hasil Lelang (BAHP) (satu) eks asli dan 1 (satu)
(tidak ada penyedia yang melakukan sanggahan atau dan Dokumen RPP 1Hari  |eks copy
sanggahan telah dijawab dan tidak terbukti) Jasa Lainnya;
2 mnm,* >n3m:,.mn_.mm€n_mmoan memeriksa check list " |Tanda Terima; Surat _.0362. check list
kelengkapan laporan hasil lelang, membuat tanda terima Pengantar ; hardcopy kelengkapan laporan hasil
dan surat pengantar laporan hasil lelang kepada SKPA, Jika P dan softcopy Laporan lelang
iaporan sudah lengkap yaitu satu eks copy diserahkan hasil lelang (BAHP)
kepada penghubung SKPA, 1 eks asli diserahkan kepada dan Dokumen RPP 1555
Ursan Adm Barang/Jasa Lainnya Barang/Jasa Lainnya ars
3 _.muo_‘m._ Hasil _m_um.w yang belum _mlnxmn dikembalikan Harcdcopy dan Harcdcopy dan softcopy
kepada Pokja ULP untuk dilengkapi softcopy Laporan T Laporan Hasil Lelang (BAHP)
Hasil Lelang (BAHP) A
4 vnsmscu.c:w SKPA menanda a,_..mm:m tanda terima laporan Tanda Terima dan Surat
hasil lelang dan menyampaikannya ke PA/KPA/PPTK 1 (Satu) eks copy pengantar laporan hasil
Laporan Hasil Lelang 1Hari | elang
n _ (BAHP)
5 Staf Urusan Adm Barang/Jasa Lainnya Bmmm_:ﬁim:m: dan xmxmu.::_m i laporan Hasil
mengarsipkan _.muos_.. hasil lelang. Rekapitulasi laporan hasil 1 (satu) eks asli lelang
lelang disampaikan kepada Pelaksana Urusan Adm i 5
Barang/Jasa Lainnya Laporan Hasil Lelang 1 Hari
Y (BAHP)
6 Pelaksana Urusan >n3.wua=w\“_»mu _..m:_:ﬁ. memeriksa dan ) , - wmxmu:c_um_. _mmo_‘mz rmxnvzc_m.mm laporan Hasil . .
menanda tangani rekapitulasi laporan hasil lelang untuk Hasil lelang lelang
kemudian dilaporkan kepada Kepala urusan Administrasi _ —_T 1 Hari
Jasa Konstruksi, Jasa Konsultansi dan Barang / Jasa Lainnya
7 Kepala Urusan Administrasi Jasa xo:.u,:‘_._rmm. Jasa Konsultansi ‘ A . z.m._Su.E_mn _wuoa.mz . xmxmuz.c_mm .mun...a.z Hasil .
dan Barang/Jasa Lainnya memeriksa dan menyerahkan _ “; Hasil lelang . lelang
rekapitulasi laporan hasil lelang kepada Sekretariat ULP 1 Hari
8 w.mx_‘mnm.lnm c_.v Bm_‘mx.mu:c_mum laporan hasil lelang dari i Rekapitulasi _muoqva xnwunwc_.ma _Luoas Hasil o
Hasil lelang 1Hari |lelang

masing-masing Pelaksana Urusan




