BUPATI KONAWE KEPULAUAN
PROVINSI SULAWESI TENGGARA

PERATURAN BUPATI KONAWE KEPULAUAN
NOMOR .9. TAHUN 2019

TENTANG

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
PADA BAGIAN PENGADAAN BARANG /JASA SEKRETARIAT DAERAH

KABUPATEN KONAWE KEPULAUAN

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA

BUPATI KONAWE KEPULAUAN,

Menimbang : a. bahwa dalam mewujudkan kinerja yang optimal dan
meningkatkan kualitas kematangan Bagian Pengadaan
Barang/Jasa Sekretariat Daerah Kabupaten Konawe
Kepulauan; maka dipandang perlu untuk menyusun
standar operasional prosedur (SOP);

c. bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana dimaksud
dalam huruf a dan b, perlu menetapkan Peraturan Bupati
tentang Standar Operasional Prosedur pada Bagian
Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah Sekretariat Daerah
Kabupaten Konawe Kepulauan;

Mengingat : 1. Undang-Undang Nomor 28 Tahun 1999 tentang
Penyelenggaraan Negara yang Bersih dari Korupsi, Kolusi
dan Nepotisme (Lembaran Negara Republik Indonesia
Tahun 1999 Nomor 75, Tambahan Lembaran Negara
Republik Indonesia Nomor 3851);

2. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang
Pelayanan Publik (Lembaran Negara Republik Indonesia
Tahun 2009 Nomor 112, Tambahan Lembaran Negara
Republik Indonesia Nomor 5038);

3. Undang-Undang Nomor 13 Tahun 2013 tentang
Pembentukan Kabupaten Konawe Kepulauan di Provinsi
Sulawesi Tenggara (Lembaran Negara Republik Indonesia

Tahun 2013 Nomor 84, Tambahan Lembaran Negara
T e e T —




Menetapkan :

10.

Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang
Pemerintahan Daerah (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2014 Nomor 244, Tambahan Lembaran
Negara Republik Indonesia Nomor 5587) sebagaimana telah
diubah beberapa kali terakhir dengan Undang-Undang
Nomor 9 Tahun 2015 tentang Perbahan Kedua Atas
Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang
Pemerintahan Daerah (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2015 Nomor 58, Tambahan Lembaran
Negara Republik Indonesia Nomor 5679);

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 52 Tahun 2011
tentang Standar Operasional Prosedur di Lingkungan
Pemerintah dan Kabupaten/Kota;

Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur Negara
dan Reformasi Birokrasi Republik Indonesia Nomor 35
Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar
Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan;

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 80 Tahun 2015
tentang Pembentukan Produk Hukum Daerah;

Peraturan Daerah Kabupaten Konawe Kepulauan Nomor 2
Tahun 2016 tentang Pembentukan Susunan Organisasi
Perangkat Daerah Kabupaten Konawe Kepulauan;

Peraturan Bupati Konawe Kepulauan Nomor 20 Tahun
2016 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan
Fungsi Serta Tata Kerja Sekretariat Daerah;

Peraturan Bupati Konawe Kepulauan Nomor 17 Tahun
2017 tentang Pedoman Penyusunan Standart Operasional
Prosedur Bagi Perangkat Daerah di Lingkungan Kabupaten
Konawe Kepulauan.

MEMUTUSKAN :

PERATURAN BUPATI TENTANG STANDAR OPERASIONAL
PROSEDUR PADA BAGIAN PENGADAAN
BARANG/JASA SEKRETARIAT DAERAH KABUPATEN
KONAWE KEPULAUAN.

BAB |
KETENTUAN UMUM

Pasal 1




10.

11.

12.

13.

14.

Bupati adalah Bupati Konawe Kepulauan.
Sekretaris Daerah adalah Sekretaris Daerah Kabupaten Konawe
Kepulauan.

Organisasi Perangkat Daerah yang selanjutnya disebut OPD adalah
Organisasi Kerja Perangkat Daerah di lingkungan Pemerintah
Kabupaten Konawe Kepulauan.

Bagian Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah yang selanjutnya disebut
Bagian PBJP adalah Bagian Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah
pada Sekretariat Daerah Kabupaten Konawe Kepulauan.

Sub Bagian Pengelola Layanan Pengadaan adalah Sub Bagian
Pengelola Layanan Pengadaan pada Bagian Pengadaan Barang/Jasa
Pemerintah, Sekretariat Daerah Kabupaten Konawe Kepulauan.

Sub Bagian Pengelola Layanan Pengadaan Secara Elektronik, adalah
Sub Bagian Pengelola Layanan Pengadaan Secara Elektronik pada
Bagian Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah, Sekretariat Daerah
Kabupaten Konawe Kepulauan.

Sub Bagian Pembinaan dan Advokasi Pengadaan Barang/Jasa,
adalah Sub Bagian Pembinaan dan Advokasi Pengadaan Barang/Jasa
pada Bagian Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah, Sekretariat Daerah
Kabupaten Konawe Kepulauan.

Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah di Lingkungan Pemerintah
Kabupaten Konawe Kepuauan yang selanjutnya disebut Pengadaan
Barang/Jasa adalah kegiatan pengadaan barang/jasa oleh
Pemerintah Kabupaten Konawe Kepulauan yang dibiayai oleh
APBN/APBD yang prosesnya sejak identifikasi kebutuhan sampai
dengan serah terima hasil pekerjaan.

Pengguna Anggaran yang selanjutnya disingkat PA adalah pejabat
pemegang kewenangan penggunaan anggaran perangkat daerah;
Kuasa Pengguna Anggaran yang selanjutnya disingkat KPA adalah
pejabat yang diberi kuasa untuk melaksanakan sebagian kewenangan
PA dalam melaksanakan sebagian tugas dan fungsi perangkat daerah.
Pejabat Pembuat Komitmen yang selanjutnya disingkat PPK adalah
pejabat yang diberi kewenangan oleh PA/KPA untuk mengambil
keputusan dan/atau melakukan tindakanyang dapat mengakibatkan
pengeluaran anggaran belanja negara/anggaran belanja daerah.

Unit Kerja Pengadaan Barang/Jasa di lingkungan Pemerintah
Kabupaten Konawe Kepulauan yang selanjutnya disebut UKPBJ
Pemerintah Kabupaten Konawe Kepulauan adalah unit kerja pada
Pemerintah Kabupaten Konawe Kepulauan yang menjadi pusat
keunggulan Pengadaan Barang/Jasa.

UKPBJ Pemerintah Kabupaten Konawe Kepulauan sebagai Pusat
Keunggulan Pengadaan Barang/Jasa adalah unit kerja yang memiliki
karakter strategis kolaboratif, berorientasi pada kinerja, proaktif, dan
mampu melakukan perbaikan berkelanjutan sehingga merupakan
pendorong dalampenciptaan nilai tambah dan manfaat dalam
kegiatan Pengadaan Barang/Jasa di Indonesia.

Kelompok Kerja Pemilihan yang selanjutnya disebut Pokmil adalah




penyedia.

15. Layanan Pengadaan Secara Elektronik adalah layanan Pengelola
teknologi informasi untuk memfasilitasi pelaksanaan Pengadaan
Barang/Jasa secara elektronik.

BAB II
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

Pasal 2

(1) Dengan Peraturan Bupati ini ditetapkan SOP pada Bagian
Pengadaan Barang/Jasa Sekretariat Daerah Kabupaten Konawe
Kepulauan.

(2) SOP sebagaimana dimaksud pada ayat (1), tercantum dalam Lampiran
yang merupakan bagian tidak terpisahkan dari Peraturan Bupati ini.

Pasal 3
SOP sebagaimana dimaksud dalam Pasal 2 ayat (1), menjadi pedoman
pada Bagian Pengadaan Barang/Jasa Sekretariat Daerah Kabupaten
Konawe Kepulauan.

BAB III
KETENTUAN PENUTUP

Pasal 4
Peraturan Bupati ini mulai berlaku pada tanggal diundangkan.

Agar setiap orang mengetahuinya, memerintahkan pengundangan
Peraturan Bupati ini dengan penempatannya dalam Berita Daerah
Kabupaten Konawe Kepulauan.

Ditetapkan di Langara

PARAF KOORDINASI | pacsiscm ot a0 o
JABATAN PARAF | BUPATI KONAWE KEPULAUAN,
1.SEKDA le
[2. ASISTEN ADM, UMUM | g ==}
3. DINAS/BADAN/KANTOR | >
4.8AGIAN __fulersrm g ]

H. AMRULLA

Diundangkan di Langara

pada tanggal .... Maret 2019
SEKRETARIS DAERAH

KABUPATEN KONAWE KEPULAUAN,

. CECEP TRISNAJAYADI




LAMPIRAN PERATURAN BUPATI KONAWE KEPULAUAN

NOMOR 9 TAHUN 2019

TANGGAL “ Maret 2019
TENTANG STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR PADA
SEKRETARIAT DAERAH KABUPATEN KONAWE KEPULAUAN

Daftar nama Standar Operasional Prosedur pada Bagian Pengadaan

Barang Jasa Sekretariat Daerah Kabupaten Konawe Kepulauan

NO

NAMA STANDAR OPERASIONAL
PROSEDUR

NOMOR

Pemilihan Penyedia Barang Jasa
Prakulalifikasi Metode Penyampaian 2
Tahap

.Gop.../ L. /Setda/111/2019

Pemilihan Penyedia Barang Jasa Melalui
Tender Pascakualifikasi 1 File 1

Sep--/-2.-/Setda/111/2019

Pemilihan Penyediaan Barang Jasa
Melalui Tender Pascakualifikasi 2 File

Sop-/-3../Setda/1l1/2019

Pemilihan Penyediaan Barang Jasa
Metode Evaluasi Kualitas

.S@P./.q.../Setda/III/QOIQ

Pemilihan Penyedia Jasa Konsultansi
Perorangan (Pascakualifikasi 2 File)

SQP/S/SCtda/HI/2019

Pemilihan Penyedia Barang Jasa Melalui
Tender Cepat

.S0p-/.-6./Setda/111/2019

Pemilihan Penyedia Barang Jasa
Prakulalifikasi Metode Penyampaian 2
File

.sop.-./..F../Setda /111/2019

Pemilihan Penyedia Jasa Konsultansi
Badan Usaha Metode Evaluasi Kualitas
dan Biaya, Pagu Anggaran, Biaya
Terendah

.S0p./..8./Setda/II1/2019

Manajemen Resiko Pengadaan Barang
Jasa

.$0%../..q../Setda/111/2019

10

Mitigasi Resiko Dalam Proses
Penyusunan Rencana Pemilihan
Penyedia Barang Jasa Pemerintah

49/ ../ Setda/111/2019

11

Pelaksanaan Input Rencana Umum
Pengadaan (RUP) melalui Sistem
Informasi Rencana Umum Pengadaan
(SiRUP)

..sq:./.“.../Setda/III/2019

12

Penyimpanan Dokumen Hasil Pemilihan
Penyedia Barang Jasa Pemerintah

-5¢p-/-\2./Setda/111/2019

13

Penyerahan Dokumen Hasil Pemilihan
Penyedia Kepada PPK

. Sop./ 1:3./Setda/11/2019

T4

Manajemen Informasi pada Bagian

P Jretariat

&na [ 12e /Setda /T1T1/2019




NO

NAMA STANDAR OPERASIONAL
PROSEDUR

NOMOR

15

Penyusunan Laporan Pelaksanaan
Pemilihan Penyedia Barang Jasa

.S/ 1S/ Setda/111/2019

16

Pelaporan dan Penyerahan Dokumen
Pembatalan e-Tender Bagian Pengadaan
Barang/Jasa

. &op-/ A& /Setda/111/2019

17

Konsultasi dan Pengaduan Proses
Pemilihan Penyedia

.Svp./.\}../Setda/111/2019

18

Jawaban Sanggah Bagian Pengadaan
Barang Jasa

.5/ 18./Setda/111/2019

19

Konsolidasi Arsip Dinamis dan
Pengelolaan Arsip Inaktif pada Dokumen
Pemilihan Penyedia

.50p./49../Setda/111/2019

20

Pengiriman Dokumen Rencana

Pelaksanaan Pengadaan

.m./.ﬂ.()/Setda/HI/QOlg




Nomor SOP sossaninsnss I enssesn: i -S00A 7 HI /2019
Tanggal Pembuatan e Maret 2019
Tanggal Revisi
Tanggal Pengesahan
Disahkan oleh SEKRETARIS DAERAH
KABUPATEN KONAWE KEPULAUAN
RINTAH KABUPATEN KONAWE KEPULAUAN
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
BAGIAN PENGADAAN BARANG/]JASA Pembina Tk.I Gol.IV/d
'ARIAT DAERAH KABUPATEN KONAWE KEPULAUAN NIP. 19680515 199703 1 007
Nama SOP SOP Pemili‘han Penyedia Barang/Jasa Prakualifikasi Metode
Penyampaian 2 Tahap
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
iran Presiden Nomor 16 Tahun 2018 tentang Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah; 1. PPK memiliki sertifikast ahli pengadaan barang/jasa

iran Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012
1g Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan;

iran Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah Nomor 7 Tahun 2018 tentang
nan Perencanaan Pengadaan Barang Jasa Pemerintah;

iran Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah Nomor 9 Tahun 2018 tentang
nan Pelaksanaan Pengadaan Barang/Jasa Melalui Penyedia;

iran Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah Nomor 14 Tahun 2018
1g Unit Kerja Pengadaan Barang/Jasa;

iran Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah Nomor 15 Tahun 2018 tentang
1 Pengadaan Barang/Jasa;

iran Daerah Kabupaten Konawe Kepulauan Nomor 20 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan
an Organisasi Perangkat Daerah Kabupaten Konawe Kepulauan;

iran Bupati Konawe Kepulauan Nomor 17 Tahun 2017 tentang Pedoman Penyusunan Standar
sional Prosedur Bagi Perangkat Daerah di Lingkungan Pemerintah Daerah Kabupaten Konawe
auan;

iran Bupati Konawe Kepulauan Nomor 6 Tahun 2019 tentang Kode Etik Pengelola Pengadaan
g/)asa Pemerintah.

o

tingkat dasar, kecuali PA yang bertindak sebagai
PPK

Memahami struktur organisasi pengadaan
barang/jasa

Memahami konsep dasar pengadaan barang/jasa
pemerintah

Memahami prosedur dan aturan yang mendasari
dalam pengadaan barang/jasa pemerintah
Memahami konsep dasar operasi komputer
Memahami system kerja jaringan/internet
Pelaku pengadaan barang/jasa pemerintah
dibuktikan dengan adanya surat keputusan (SK)




Keterkaitan

Peralatan/Perlengkapan

:ngiriman Dokumen Rencana Pelaksanaan Pengadaan

slaksanaan Input Rencana Umum Pengadaan (RUP) melalui Aplikasi Sistem Informasi RUP (SIRUP)
zlaporan dan Penyerahan Dokumen Pembatalan e-Tender Bagian Pengadaan Barang/Jasa

itigasi Resiko dalam Proses Penyusunan Rencana Pemilihan Penyedia

onsolidasi Arsip Dinamis dan Pengelolaan Arsip Inaktif pada Dokumen Pemilihan Penyedia
:nyimpanan Dokumen Hasil Pemilihan Penyedia Barang Jasa Pemerintah

:nyerahan Dokumen Hasil Pemilihan Penyedia Kepada PPK

anajemen Informasi Pada Bagian Pengadaan Barang Jasa

Personal komputer/Laptop;

Internet;

Alat komunikasi;

Buku kerja:

Nota Dinas/Lembar Disposisi;

Dokumen Rencana Umum Pengadaan;
Dokumen Rencana Pelaksanaan Pengadaan;
LCD Proyektor;

LONOAEWN R

Rangkap Ke - 1
. Salinan Dokumen Pemilihan Penyedia
Barang/]Jasa Rangkap Ke - 2;
11. Lembar Check List Kelengkapan Arsip
12. Buku registrasi penyerahan dokumen
13. Draft Berita Acara Serah Terima Dokumen
Pemilihan
14. Draf Berita Acara Sanggah
15. Scaner Multifungsi
16. Server Berbasis Centos
17. Computer Client
18. Lemari Arsip

-
o

Dokumen Asli Pemilihan Penyedia Barang/Jasa

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

ana bertanggungjawab atas pelaksanaan aktifitas yang telah dibakukan dan ditetapkan.

bentuk penyimpangan atas mutu baku terkait proses, waktu, maupun output dikategorikan sebagai
« kegagalan yang harus dipertanggungjawabkan oleh pelaksana.

npangan waktu atas keluaran pekerjaan diketahui dan dilaporkan kepada atasan langsung pihak
eharusnya mengetahui.

1. Bagian pengadaan barang/jasa pemerintah
2. Pelaku pengadaan barang/jasa pemerintah




PELAKSANA MUTU BAKU KETERAN
AKTIVITAS PEN KEPALA GAN
POKMIL YEDIA UKPB]J PPK APIP PA/KPA PERLENGKAPAN WAKTU OUTPUT
1. Surat Pengantar
2 RUP
3 5333 RKA/DPA Dokumen .
'A Cq. PPK menyerahkan g 4' SK PPK OPD 30 (tiga puluh) rencanaan Dilaksanak
an tender kepada UKPBI I 5' KAK o, enitg P pelaksanaan an oleh
kili OPD 6. HPS/RAB pengadan barang PPK
7. SSUK SSKK dan jasy
8. Spesifikasi/gambar
a UKPBJ menerima berkas
1 tender, memverifikasi usulan \ Dokumen
r, bila lengkap kemudian e Berkas tender 2 (dua) hari kerja | administrasi
skan kepada kelompok kerja / penugasan pokmil
han (pokmil)
il menerima berkas usulan I‘:j)raf dan finalisasi
; = okumen rencana
r, kemudian mengkaji ulang 4( t) hari emilih 5
1embuat Rencana Pemilihan . Draf RRP penyedia K NP T p o pesiyera
dia (RRP Penyedia), dan e (RPP pgnyef.hg)
@n kepada PPK yang disetujui d eh
PPK dan Pokmil
nenerima dan mengkaji draf a Bila
enyedia: Finalisasi dokumen Organisas|
raf I_{PP dikaji ulang bersama . Draf RRP penyedia 1 (gatu) hari RPP penyedia dan Perangkat
okmil i kerja dokumen pemilihan | D2erah
lila disetujui maka proses b Py merespon
kan berlanjut segera
1. RPP penyedia
2. KAK
il bersama PPK membuatkan & 3. HPS 2 (dua) Har Draf Paket pada
pekerjaan pada portal LPSE < 4, BOQ Keria SPSE dan Dokumen
yaten Konawe Kepulauan 5. Copy DPA < Pemilihan terupload
6. SSUK SSKK
7. Spekteknis/gambar
. 1. Komputer dan
':I‘igg;ipengum”ma" aplikasi SPSE 7 hari kerja :ﬁgﬁ‘#g:ima" pra
2. Dokumen pemilihan




ST

PELAKSANA MUTU BAKU
AKTIVITAS — ST KE‘;‘E:AN
POKMIL YEDIA UKPB] PPK APIP PA/KPA PERLENGKAPAN WAKTU OUTPUT
Q 1 (satu) hari
kerja sebelum
| 1. Komputer dan .
;ﬁ'it;;&:;"g”"daha" aplikasi SPSE 3235;;'3;@ Pesrta kualifikasi
2. Dokumen pemilihan delairen
penawaran
1. Dokumen pemilihan| 3 (tiga) hari kerja !
po P 2. Komputer dan sejak tanggal g:rr:}::Iaa:aar:a
Jasan (apabila diperlukan) & N g‘;';t:f‘pigfta PERGUNTION B3 | laseifiast
3 (tiga) hari kerja
setelah
i o e 1, Komputer berakirnya Dokumen kualifikasi
e Y 2. aplikasi SPSE penayangan peserta
pengumuman pra
kualifikasi
asi kualifikasi : .
serta yang lulus evaluasi L gg:é’:t":" kualifikas
lifikasi kurang dari 3 (tiga) a 2. Kertas kerja
srta, prakualifikasi dinyatakan < ’ irilansi 5 (lima) hari Berita acara hasil
jal. kerja evaluasi kualifikasi
- ’ 3. Komputer
serta yang lulus evaluasi 4 Pri
7 . ] . Printer
lifikasi paling kurang 3 (tiga) b 5. Aplikasi SPSE
u lebih, proses dilanjutkan ’
uktian Kualifikasi :
kmil meminta kepada semua
serta untu!( '“e"”!““"a" b 1. Dokumen kualifikas
kumen asli sesuai yang - peserta
1put pada formulir elektronik 2. Kertas kerja
:n glljgﬁkas' untukdicocokan > pembuktian 5 (lima) hari Berita acara hasil
M i , kualifikasi. kerja evaluasi kualifikasi
serta yang lulus pembuktian 3. Komputer
alifikasi kurang dari 3 (tiga) , a i
ikualifikasi dinyakan gagal % Printer
yakan gagal. 5. Apllikasi SPSE

serta yang lulus pembuktian
ifikasi paling kurang 3 (tiga),
ses dilanjutkan.




11~

PELAKSANA MUTU BAKU KETERAN
AKTIVITAS PEN KEPALA GAN
POKMIL YEDIA UKPBJ PPK APIP PA/KPA PERLENGKAPAN WAKTU OUTPUT
1. Berita acara
Q kualifikasi 1 (satu) hari Berita acara
apan dan pengunguman hasil 2. Komputer kerja setelah penetapan dan
ikasi 3. Aplikasi SPSE pembuktian pengumuman hasil
4. Berita acara kualifikasi kualifikasi
i pembuktian
5 (lima) hari
sanggah kualifikasi 1. Berita acara kerja setelah
abila sanggahan benar/ penetapan dan pengumuman
erima dilakukan evaluasi ulang a ’ pengumuman hasil | hasil kualifikasi Horits acirs
iu kualifikasi ulang kualifikasi jawaban sanggah Sancaal kel
abila tidak ada sanggah atau ol | 2. Komputer paling lambat 3 99
1ggahan tidak benar/ditolak 3. Printer (tiga) hari setelah
ses dilanjutkan b 4. Aplikasi SPSE akhir masa
sanggah
1. Berita acara 1 (satu) hart
kerja setelah
. penetapan dan i
) esai masa
pengumuman hasil hkualifiksi
_ kualifikasi S -~
ampaian undangan tender jika tidak ada Undang tender
2. Komputer
v sanggah atau 1
3. Aplikasi SPSE Z st
t (satu) hari kerja
4, Berita acara lah
pemilihan SELENI) SeMuB
sanggah dijawab
1 Sampai dengan 1
(satu) hari kerja
1. Komputer sebelum batas
:g’a“ dan pengundufian 2. Aplikasi SPSE akhir Peserta tender
3. Dokumen pemilihan| penyampaian
dokumen
penawaran
> 1. Daftar peserta
| 2. Komputer 3 (tiga)hari kerja | Berita acara
erian penjelasan =~ 3. Printer sejank tanggal penjelasan
4, Aplikasi SPSE undang tender dokumen tender
5. Dokumen pemilihan
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LAKSAN MUTU BAKU
POKMIL YEDIA UKPBJ PPK APIP PA/KPA PERLENGKAPAN WAKTU OUTPUT
Q— Dokumen
ampaian dokumen penawaran 1. Komputer 10 (sepuluh) hari | penawaran
nistrasi dan teknis (tahap 1) 2. Aplikasi SPSE kerja administrasi dan
teknis (tahap 1)
)ukaan dokumen penawaran
nistrasi dan teknis:
jak ada peserta
nyampaikan dokumen )
nawaran, dilakukan 1. Dokumen ’1 (§:tus)e'?:l:h
rpanjangan waktu penawaran me;]sa Berita acara hasil
nyampaian penawaran, jika a apdministrasi dan TN pembukaan
pai batas waktu < teknis (tahap) gok:meg dokumen
njangan penyampaian 2. Ketass kerja penawaran
kumen penawaran, tidak / 3. Komputer ggnr:wgzra:i d administrasi dan
dapat peserta yang 4, Printer aplikasi SPSE tekn::'(tahz ?;’ teknis
nyampaikan penawaran, b 5. Alikasi APENDO berakhir P
der dinyatakan gagal.
dapat peserta yang
nyampaikan dokumen
awaran proses dilanjutkan.
v a
asi administrasi : } L. Dﬁ:m:rg
idak ada yang lulus evaluasi 3 ':( ertav: k er?a 5 (lima) hari Berita acra hasil
dministrasi tender gagal; 3‘ o utern kerja evaluasi
enawaran lulus evaluasi 4' PrintZr administrasi
dministrasi, proses dilanjutkan b 5: Aplikasi spse
asi teknis dan negosiasi teknis 4 1. Dokumen
ang lulus evaluasi teknis: penawaran Berita acra hasil
ak ada penawaran yang lulus 2. Kertas kerja 15 (lima belas evaluasi teknis dan
luasi teknis, tender gagal; b 3. Komputer hari kerja berita acara
awaran lulus evaluasi teknis 4, Printer negosiasi teknis
dilanjutkan. 5. Aplikasi SPSE
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PELAKSANA

MUTU BAKU

AKTIVITAS = T KE'(Ii‘iI;AN
POKMIL YEDIA UKPB] PPK APIP PA/KPA PERLENGKAPAN WAKTU OUTPUT
? 1. Berita acara hasil
evaluasi dan berita | 1 (satu) hari
g’giﬂ;’:ﬂ?ﬁ:ﬁaﬂ;z”’% Ii:l]l;s acara hasil negosias| kerja setelah Dokumen
1) teknis evaluasi pengumuman
P 2. Komputer penawaran
3. Aplikasi SPSE
A Dokumen
ampaian dokumen penawaran 1. Komputer 10 (sepuluh) hari | penawaran teknis
s (revisi) dan harga tahap II 2. Aplikasi SPSE kerja dan harga tahap II
SPSE
1. Dokumen
penawaran teknis Dokumen
dan harga tahap penawaran teknis
ukaan dokumen penawaran 3 Tidalam SPSE 5 (lima) hari dan harga tahap II
p II) 2. Keras kerja kerja yang dapat dibuka
3. Komputer menggunakan
4. Aplikasi SPSE APENDO
5. Aplikasi APENDO
asi dokumen penawaran i E:::\:vn;:n Salnis
L A a dan harga tahap II 4 :
pabila tidak ada penawaran dalam SPSE 5 (lima) hari Berita acara hasil
arga yang memenuhi syarat, 2, Kertas kerja karfa evaluasi dokumen
nder dinyatakan gagal. 3' Komputer 1 penawaran
enawaran memenuhi syarat, b 4' Priniter
roses dilanjutian 5. Aplikasi SPSE
. 1.Pemenang
1. Kertas kerja 1 (satu) hari tender
rapan dan pengumuman 2, Komputer kerja setelah T —
g i' 2;’:&:; SPSE evaluasi penetapan
% ! pengumuman
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PELAKSANA MUTU BAKU KETERAN
AKTIVITAS PEN KEPALA GAN
POKMIL YEDIA UKPB] PPK APIP PA/KPA PERLENGKAPAN WAKTU OUTPUT
sanggah :
eserta dapat menyampaikan
nggahan atau hasil alis
etapan dan pengumuman 5 (Ii hael
enang. 1, Pemenang tender K (!?:;te?ar;\
pabila sanggahan diterima, d 2. Berita acara 22 Eteagengn
ilakukan evaluasi ulang. penetapan peng
idak ada sanggahan atau pemenang pem‘;nang h Berita acara
nggahan tidak benar, Pokmil 3. Kertas kerja jav;a a'g niﬂ';?g sanggah
enjawab sanggahan dan 4. Komputer ?t? :? bt fainten
roses dilanjutkan. 5. Printer sef i akhir”
pabila peserta tidak menerima C 6. Aplikasi SPSE h
waban sanggahan yang di NI Sngu
mpaikan Pokmil, peserta
apat mengajukan sanggahan
anding
5 (lima) hari
- sanggah banding (untuk kerja setelah
jaan konstruksi): jawaban sanggah
PA/PA dapat memimntah v 1. Berita acara dimuat dalam
endapat APIP b sanggah aplikasi SPSE
anggahan terbukti benar, 2, Kertas kerja/ berita | danjawaban Bk G
ilakukan evaluasi ulang atau acara sanggah banding il Bandin
lang gagal. 3. Komputer paling lambat 14 99 g
anggahan tidak terbukti/ tidak p 3 4. Printer (empat belas)
iterima, jaminan sanggahan 5. Aplikasi SPSE hari kerja setelh
anding dicairkan ke kas daerah menerimah
an proses dilanjutkan. klarifikasi jminan
sanggah banding
r
rampaikan berita acara hasil Kertas kerja 1 (satu) hari Bukti penyerahan
ar ¥ kerja dokumen
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PELAKSANA MUTU BAKU KETERAN
AKTIVITAS
PEN KEPALA GAN
POKMIL YEDIA UKPBJ PPK APIP PA/KPA PERLENGKAPAN WAKTU OUTPUT
rima berita acara i 5 1 (satu) hari Bukti penerimaaan
tender Kertas kerja kerja dokumen
arsipkan dan sekaligus A4 1. Bukti penerimaan
; ; 2 1. Komputer ;
arppalkan dol'cumen pemilihan J 2. Kotak arsip lemari 1 (gatu) hari dokumen ;
adiaan melalui tender kepada 'l kerja 2. Dokumen arsip

>A Cq.PPK

arsip

3. Kartu arsip
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Nomor SOP

eenseenes [ ceenee / Setda / 111 /2019

Tanggal Pembuatan

v Maret 2019

Tanggal Revisi

Tanggal Pengesahan

RINTAH KABUPATEN KONAWE KEPULAUAN Disahkan oleh
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR(SOP)
BAGIAN PENGADAAN BARANG/JASA
"ARIAT DAERAH KABUPATEN KONAWE KEPULAUAN

SEKRETARIS DAERAH

KABUPATEN KONAWK KEPULAUAN

Pembina Tk.I Gol.IV/d
NIP. 19680515 199703 1 007

Nama SOP

SOP Pemilihan Penyedia Barang/Jasa Melalui Tender Pascakualifikasi
1 (Satu) File

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

iran Presiden Nomor 16 Tahun 2018 tentang Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah;

ran Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012
g Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan;

ran Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah Nomor 7 Tahun 2018 tentang
an Perencanaan Pengadaan Barang Jasa Pemerintah;

ran Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah Nomor 9 Tahun 2018 tentang
an Pelaksanaan Pengadaan Barang/Jasa Melalui Penyedia;

ran Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah Nomor 14 Tahun 2018
g Unit Kerja Pengadaan Barang/Jasa;

ran Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah Nomor 15 Tahun 2018 tentang

Pengadaan Barang/Jasa;

ran Daerah Kabupaten Konawe Kepulauan Nomor 20 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan
an Organisasi Perangkat Daerah Kabupaten Konawe Kepulauan;

ran Bupati Konawe Kepulauan Nomor 17 Tahun 2017 tentang Pedoman Penyusunan Standar
sional Prosedur Bagi Perangkat Daerah di Lingkungan Pemerintah Daerah Kabupaten Konawe
auan;

ran Bupati Konawe Kepulauan Nomor 6 Tahun 2019 tentang Kode Etik Pengelola Pengadaan
g/]asa Pemerintah.

o

PPK memiliki sertifikast ahli pengadaan barang/jasa
tingkat dasar, kecuali PA yang bertindak sebagai
PPK

Memahami struktur organisasi pengadaan
barang/jasa

Memahami konsep dasar pengadaan barang/jasa
pemerintah

Memahami prosedur dan aturan yang mendasari
dalam pengadaan barang/jasa pemerintah
Memahami konsep dasar operasi computer
Memahami system kerja jaringan/internet
Pelaku pengadaan barang/jasa pemerintah
dibuktikan dengan adanya surat keputusan (SK)
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Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
Pengiriman Dokumen Rencana Pelaksanaan Pengadaan Personal komputer/Laptop;
Pelaksanaan Input Rencana Umum Pengadaan (RUP) melalui Aplikasi Sistem Informasi RUP (SIRUP) Internet;
Pelaporan dan Penyerahan Dokumen Pembatalan e-Tender Bagian Pengadaan Barang/Jasa g‘t“; li‘ﬁz}la“ikasﬁ

Mitigasi Resiko dalam Proses Penyusunan Rencana Pemilihan Penyedia

Konsolidasi Arsip Dinamis dan Pengelolaan Arsip Inaktif pada Dokumen Pemilihan Penyedia
Penyimpanan Dokumen Hasil Pemilihan Penyedia Barang Jasa Pemerintah

Penyerahan Dokumen Hasil Pemilihan Penyedia Kepada PPK

Manajemen Informasi Pada Bagian Pengadaan Barang Jasa

Nota Dinas/Lembar Disposisi;

Dokumen Rencana Umum Pengadaan;

Dokumen Rencana Pelaksanaan Pengadaan;

LCD Proyektor;

Dokumen Asli Pemilihan Penyedia

Barang/Jasa Rangkap Ke - 1

10. Salinan Dokumen Pemilihan Penyedia
Barang/Jasa Rangkap Ke - 2;

11. Lembar Check List Kelengkapan Arsip

12. Buku registrasi penyerahan dokumen

13. Draft Berita Acara Serah Terima Dokumen
Pemilihan

14. Draf Berita Acara Sanggah

15. Scaner Multifungsi

16. Server Berbasis Centos

17. Computer Client

18. Lemari Arsip

LcOaNnAEWwN R

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

\ksana bertanggungjawab atas pelaksanaan aktifitas yang telah dibakukan dan ditetapkan.

ala bentuk penyimpangan atas mutu baku terkait proses, waktu, maupun output dikategorikan
agai bentuk kegagalan yang harus dipertanggungjawabkan oleh pelaksana.

yimpangan waktu atas keluaran pekerjaan diketahui dan dilaporkan kepada atasan langsung pihak
g seharusnya mengetahui.

1. Bagian pengadaan barang/jasa pemerintah
2. Pelaku pengadaan barang/jasa pemerintah
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PELAKSANA MUTU BAKU
AKTIVITAS KE(T;:A"
pokmrL | PENYEDI o e PPK APIP PA/KPA | PERLENGKAPAN | WAKTU OUTPUT
1. Surat Pengantar
2. Copy RUP Dokumen
3. Copy RKA/DPA rencanaan
[PA Cq.PPK 4. SK PPK OPD 30 (tiga pelaksanaan Dilaksanak
erahkan usulan tender 5. KAK | hg it pengadaan dan an oleh
a UKPBJ mewakili OPD 6. HPS/RAB puluh) men dokumen persiapan | PPK
7. SSUK SSKK pengadaan
8. Spesifikasi/gamb barang/jasa
ar
a UKPB] menerima
s usulan tender
. ; ’ ; Dokumen
e;&kpasll ;:l:j?ir;:ender R Berkas tender ;‘: e(,;:-l:a) hari administrasi
1skan kepada kelompok penugasan PORMIL
pemilihan (POKMIL)
1IL menerima berkas Draft dan/atau
n tender, kemudian | finalisai dokumen
kukan review/mengkaji 4 (empat) rencana pemilihan
| dan membuat rencana Draf RPP penyedia B’ k:a'a penyediaan (RPP
sanaan pengadaan (RPP 1 penyediaan) yang
edia) dan diajukan disetujui oleh PPK
da PPK dan POKMIL
nenerima dan mengkaji .
- RPP / Finalisai dokumen
, .
::n?: Il’,(d):zajlil-ulang - Draf RPP penyedia | 1(hari) kerja 3:: mgg:a"
a disetujui maka proses x pemilihan
rlanjut
1IL bersama PPK 1. RPP penyedia
persiapkan pembuatan 2. KAK
= pada sistm pengadaan 3. HPS
a elektronok (SPSE) 4. BOQ 2 (dua) hari | Orar Poket pada
ui portal Layanan 5. Copy DPA kerja Bl seunload
daan secara elektronik 6. SSUK SSKK P el
-) Kabupaten Konawe Ej 7. Spekteknis/gam
lauan bar
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PELAKSANA MUTU BAKU
AKTIVITAS e
GAN
POKMIL pE":EDI 'ﬁ::g PPK APIP PA/KPA | PERLENGKAPAN | WAKTU OUTPUT
1. Komputer dan
R ; .| Dokumen
aplikasi SPSE 5 (lima) hari
umuman tender 2 Pl kerja 5::3:rmuman
pemilihan
8 (delapan)
hari kerja
atau smpai
A 4 1. Komputer dan ?;rfagf)";':n
aftaran dan aplikasi SPSE : ' L
unduhan dokumen 2. Dokumen ::Ir:]:lum Peserta kualifikasi
pemishan batas akhir
penyampaian
dokumen
penawaran
1.Komputer dan Pglmg f:epat
aplikasi spse | dimulai 3
2 Pacarts (tiga) hari Berita acara
yerian penjelasan d 'kual'rﬁkasi kerja sejak pemberian
3.Dokumen tanggal penjelasan
pemilihan PEH N
tender
1. Komputer dan
ampaian dokumen = aplikasi SPSE 10 (sepuluh) | Dokumen
waran \ 2. Berkas dokumen | hari kerja penwaran
penawaran
1.Komputer dan Berita acara
yukaan dokumen 2_:':,';'?3;:35%[5 7 4 (t:uju) hari gm?,::;ian
b 3.Dokumen kerja penawaran file 1

penawaran

(satu)
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PELAKSANA MUTU BAKU
AKTIVITAS KEE::AN
POKMIL PE":EDI ':ﬁ:':;‘]‘ PPK APIP | PA/KPA | PERLENGKAPAN | WAKTU OUTPUT

asi administrasi, teknis,
| dan kualifikasi:
a tidak ada yang lulus,
ikukan pemasukan
nawaran ulang, tender L
Tga:;a: dt:';gs; gagal 1. Komputer dan Berita acara
sHosilkn: gk aplikasi SPSE 15 (lima evaluasi
ﬁaw . Hiberkn 2. Berkas dokumen | belas) hari administrasi dan

n'ang'a Wkt penawaran kerja berita acara
ik b evaluasi kualifikasi
masukan dokumen
nawaran, jika sampai
ngan batas waktu tidak
a yang memasukan
nawaran, tender gagal
a lulus proses lanjut
ukitian kualifikasi 1. Kertas kerja
1a calon pemenang: ay pembuktian
a pada pembuktian kualifikasi ; :
alifikasi, penyediaan 2. Komputer 32‘;“:“;3 " B:rr:‘tgum':
ak lulus, penyedia 3. Aplikasi SPSE k ebgtuhan Eualiﬁkasi
gur. 4, Dokumen
a lulus pembuktian, b penawaran file 1
ses tender lanjut (satu)

;' Egmm;u‘:r”a 1 (satu) hari | Berita acara
fapan dan pengmuman 3. Apliksi SPSE tfa?;llfgslah g::liga;):ar;adan
— 4 . Bg"“ib'uiig: pembuktian pengumuman

I I P kualifikasi pemenang

kualifikasi




I

PELAKSANA MUTU BAKU
AKTIVITAS KE;I;:AN
pokmrL | PENYEDT '35::;']“ PPK APIP PA/KPA | PERLENGKAPAN | WAKTU OUTPUT
5 (lima) hari
sanggah kerja setelah
nggah terbukti, tender 1. Komputer pengumuman
lang ° b 2. Aplikasi SPSE pemenang fel.uprgl:osrgs
ggah tidak terbukti, 3. Berita acara dan jawaban Saith arars £ dan’
der dilanjutkan penetapan dan sanggah sanggahan tembok | dokumen
sus untuk jasa berita acara paling lambat terkait (jika
struksi boleh pengumuman 3 (tiga) hari da)
ngajuhkan sanggah pemenang kerja setelah
ding - akhir masa
sanggah
Selama 5
(lima) hari
kerja setelah
1. Keretas ?a?ja;\l’nagan
sanggah banding kerja/berita 'awgtglan
us jasa konstrukasi) 3 acara ia nggah Summory
nggahan terbukti benar, a 2. Komputer bl i aien report,SPS
der diulang . 3. Aplikasi SPSE irass g B saBe'n'ta ah banding | E 020
nggahan tidak terbukti, \ 4, Berita acara ‘1) 4(empat tenggr dokumen
ider dilanjutkan jaminan b penetapan dan belas) hari terkait (jika
1ggah banding dicairkan berita acara ket Satiloh ada)
KAS daerah pengumuman meg'lerima
PR kualifikasi
jaminan
sanggah
banding
Dokumen laporan
. . 1. Kertas kerja .| pelaksanaan tender | Pejabat
ook berka acara 2. Berita acara ;eg:t“) hari | Gilengkapi ada
[ hasil tender dokumen pemilihan | ditempat

4

penyedia
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PELAKSANA MUTU BAKU
AKTIVITAS KE;E;AN
POKMIL PE"KEDI 'ﬂi'(’:a": PPK APIP PA/KPA | PERLENGKAPAN | WAKTU OUTPUT

rima berita acara hasil ; :12 g:r.hn;s:;ﬂ: 1 (satu) hari | Dokumen pemilihan :g;aabat
d hasil tender kerja penyedia ditempat
arsipkan dan 1. Komputer 1.Surat pengantar
ampaikan dokumen 2. Kotak arsip 1 (satu) hari salinan dokumen | Pejabat
ihan penyedia melalui & 3. Lemari arsip et pemilihan ada
r kepada PA/KPA 4, Berita acara e penyedia ditempat
K hasil tender 2.Kartu arsip
nenerbitkan SPPBJ] ; )
utkan perjanjian kerja 3. Komputer . 1. Bukti penerimaan
rak)bersama penyedia 4, Kotak arsip lemari 1 (satu) harl dokumen SPPRJ

o ’ B kerja 2, Dokumen arsip kontrak

elaksanaan proses
adaan barang/jasa

arsip

3. Kartu arsip
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weeee [ e/ Setda /111 /2019

e Maret 2019

SEKRETARIS DAERAH
KABUPATEN KONAWE KEPULAUAN

Pembina Tk.I Gol.IV/d
NIP. 19680515 199703 1 007

Nomor SOP
Tanggal Pembuatan
: Tanggal Revisi
e Tanggal Pengesahan
RINTAH KABUPATEN KONAWE KEPULAUAN Disahkan oleh
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR(SOP)
BAGIAN PENGADAAN BARANG/JASA
'ARIAT DAERAH KABUPATEN KONAWE KEPULAUAN
N 508 2 (Dua) File

SOP Pemilihan Penyedia Barang/Jasa Melalui Tender Pascakualifikasi

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

iran Presiden Nomor 16 Tahun 2018 tentang Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah;

iran Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012
ig Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan;

iran Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah Nomor 7 Tahun 2018 tentang
nan Perencanaan Pengadaan Barang Jasa Pemerintah;

iran Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah Nomor 9 Tahun 2018 tentang
nan Pelaksanaan Pengadaan Barang/Jasa Melalui Penyedia;

iran Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah Nomor 14 Tahun 2018
ig Unit Kerja Pengadaan Barang/Jasa;

iran Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah Nomor 15 Tahun 2018 tentang
1 Pengadaan Barang/Jasa;

iran Daerah Kabupaten Konawe Kepulauan Nomor 20 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan
an Organisasi Perangkat Daerah Kabupaten Konawe Kepulauan;

iran Bupati Konawe Kepulauan Nomor 17 Tahun 2017 tentang Pedoman Penyusunan Standar
sional Prosedur Bagi Perangkat Daerah di Lingkungan Pemerintah Daerah Kabupaten Konawe
auan;

iran Bupati Konawe Kepulauan Nomor 6 Tahun 2019 tentang Kode Etik Pengelola Pengadaan
g/]asa Pemerintah.

*

PPK memiliki sertifikast ahli pengadaan barang/jasa
tingkat dasar, kecuali PA yang bertindak sebagai
PPK

Memahami struktur organisasi pengadaan
barang/jasa

Memahami konsep dasar pengadaan barang/jasa
pemerintah

Memahami prosedur dan aturan yang mendasari
dalam pengadaan barang/jasa pemerintah
Memahami konsep dasar operasi komputer
Memahami system Kerja jaringan/internet
Pelaku pengadaan barang/jasa pemerintah
dibuktikan dengan adanya surat keputusan (SK)




-24-

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
:ngiriman Dokumen Rencana Pelaksanaan Pengadaan 1. Personal komputer/Laptop;
*laksanaan Input Rencana Umum Pengadaan (RUP) melalui Aplikasi Sistem Informasi RUP (SIRUP) 2. Internet;
laporan dan Penyerahan Dokumen Pembatalan e-Tender Bagian Pengadaan Barang/Jasa 3. Alat komunikasi;
itigasi Resiko dalam Proses Penyusunan Rencana Pemilihan Penyedia 4. Buby k'er]a: . -
. T . . A i . 5. Nota Dinas/Lembar Disposisi;
ynsolidasi Arsip Dinamis dan Pengelolaan Arsip Inaktif pada Dokumen Pemilihan Penyedia 6. Dokumen Rencana Umum Pengadaan;
:nyimpanan Dokumen Hasil Pemilihan Penyedia Barang |asa Pemerintah 7. Dokumen Rencana Pelaksanaan Pengadaan;
'nyerahan Dokumen Hasil Pemilihan Penyedia Kepada PPK 8. LCD Proyektor;
anajemen Informasi Pada Bagian Pengadaan Barang Jasa 9. Dokumen Asli Pemilihan Penyedia Barang/Jasa
Rangkap Ke - 1
10. Salinan Dokumen Pemilihan Penyedia

Barang/Jasa Rangkap Ke - 2;

11. Lembar Check List Kelengkapan Arsip

12. Buku registrasi penyerahan dokumen

13. Draft Berita Acara Serah Terima Dokumen
Pemilihan

14. Draf Berita Acara Sanggah

15. Scaner Multifungsi

16. Server Berbasis Centos

17. Computer Client

18. Lemari Arsip

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

ana bertanggungjawab atas pelaksanaan aktifitas yang telah dibakukan dan ditetapkan.

bentuk penyimpangan atas mutu baku terkait proses, waktu, maupun output dikategorikan
i bentuk kegagalan yang harus dipertanggungjawabkan oleh pelaksana.
npangan waktu atas keluaran pekerjaan diketahui dan dilaporkan kepada atasan langsung pihak
eharusnya mengetahui.

1. Bagian pengadaan barang/jasa pemerintah
2. Pelaku pengadaan barang/jasa pemerintah
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PELAKSANA MUTU BAKU
AKTIVITAS KETERANGAN
PEN KEPALA PERLENGKAPA
POKMIL YEDIA UKPBJ PPK APIP PA/KPA N WAKTU OUTPUT
1. Surat Pengantar
Dokumen
2. Copy RUP rencanaan
3. Copy RKA/DPA o
A Cq.PPK 4. SK PPK OPD . pelaksanaan .
erahkan usulan tender < 5' KAK 30 (tiga ‘ pengadaan dan Dilaksanakan
1a UKPBJ mewakili 6' HPS/RAB puluh) menit | dokumen oleh PPK
7. SSUK SSKK persiapan
8: Spesifikasi/gam pengadaan
bar barang/jasa
a UKPBJ menerima . 1. Berkas
s usulan tender, / AR S wiion
verifikasi usulan 2 (dua) hari | administrasi 2.Kepala UKPBJ
r bila lengkap Berkas tender kerja penugasan di Tempat
dian dieruskan POKMIL 3.Pokmil di
a kelompok kerja Tempat
ihan (POKMIL)
1.Berkas
IL menerima berkas f?;g:sgfg@t:; i Lengkap
n tender, kemudian ‘ it 2.PPK ditempat
ukan review/mengkaji Draf RPP Maksimal 4 | pemilihan 3. Pokmil
dan membuat Nl di (empat) hari edia (RPP ditempat
e i kerja PR 4.PPK di
na pelaksanaan | penyedia) yang P
daan (RPP Penyedia) disetujui oleh PPK kingktlmkgsan
iajukan kepada PPK omple
dan POKMIL Pestutbora
enerima dan a
kaji draf RPP —_—
ia Finalisai dokumen Bila Perangkat
raf RPP Penyedia > Draf RPP 1 (haeD) kiskia RPP penyedia Darih Marastson
kaji ulang bersama b penyedia (hari) kerf dan _d_okumen Segra s
KMIL pemilihan
ila disetujui maka
oses berlanjut
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PELAKSANA MUTU BAKU —
AKTIVITAS KETERANGAN
PEN KEPALA PERLENGKAPA
POKMIL YEDIA UKPBJ PPK APIP PA/KPA N WAKTU OUTPUT
1IL bersama PPK 1. RPP Penyedia
ersiapkan pembuatan 2. RKA Draf paket pada
pada sistm 3. HPS | SPSE dan RPP Penyedia di
adaan secara , 4. BOQ . (qlua) by dokumen Tanda Tangani/
onok (SPSE) melalui . 5. DPA kerja pemilihan Disetujui
 Layanan _pengdaan 6. Spekteknis terupload
a elektronik (LPSE) 7. Gl
Konawe Kepulauan s
1. Komputer dan
aplikasi SPSE
3 2. Draf Paket
pada SPSE dan 5 (lima) hari | Pengumuman
Jmuman tender dokumen kerja paniler
Pemilihan
terupload
3. Dokumen
Tender
8 (delapan)
hari kerja
atau sampai
y 1. Komputer dan ?;'lﬂ?nh;ﬁ
aftaran dan aplikasi SPSE kerja Daftar Peserta
induhan dokumen 2. Pengumuman b Tender
Tender batas akhir
penyampaian
dokumen
penawaran
3 (tiga) hari
< 1. Komputer dan | kerja Paling .
) . aplikasi SPSE cepat Sejak Berrtg -
erian penjelasan 2. Daftar Peserta | tanggal P e;nan
£ Tender pengumuman | PEMeiasan
U tender




-27-

PELAKSANA MUTU BAKU
AKTIVITAS KETERANGAN
PEN KEPALA PERLENGKAPA
POKMIL YEDIA UKPBJ PPK APIP PA/KPA N WAKTU OUTPUT

impaian dokumen Komputer dan 10 (sepuluh) | Dokumen
varan aplikasi SPSE Hari Kerja penwaran

1. Komputer .
ukaan dokumen 2. plikasi SPSE Bﬁ:,'fgui?ar:
varan administrasi, - 3. Aplikasi 7 (tuju) hari | BEETO S
, dan dokumen APENDO kerja havaran e i
kasi File 1 (satu) 4, Dokumen ?satu)

penawaran

1, Kertas Kerja
asi administrasi : a 2 EV;‘:[::;' "
a tidak ada yang lulus 3' Aplikasi SPSE 15 (lima Berita acara
masukan penawaran 4' Dzku my belas) hari evaluasi
ng atau tender gagal 5‘ Penpinst File kerja administrasi
3 lulus ,proses lanjut b 1 (satu)

1. Kertas kerja
asi teknis bagi yang ya evaluasi
Evaluasi Administrasi 2. Komputer

3. Aplikasi SPSE
3 tidak ada yang 4, Dokumen 15 (lima Berita acara hasil
1s,Pemasukan, penawaran file | belas) hari evalusi teknis
1awaran ulang atau 1 (satu) Kerja
der gagal b 5. Berita acara
a |ulus, Proses lanjut evaluasi

administrasi
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PELAKSANA MUTU BAKU
AKTIVITAS KETERANGAN
PEN KEPALA PERLENGKAPA
POKMIL YEDIA UKPBJ PPK APIP PA/KPA N WAKTU OUTPUT
1. Kertas kerja
asi kualifikasi bagi evaluasi
. = 2. Komputer
lulus evaluasi teknis : a 3. Apliksi SPSE
a tidak ada yang lulus : 3 (tiga) hari .
masukan penawaran 4 Eﬁ;‘i]ﬁn;:; kerja Berka Acara
ng atau tender gagal 5. Bitlkn S
a Lulus, Proses Lanjut ikt
b dan teknis
1. Kertas Kerja
- 2. Komputer 1 (satu) hari
imuman Peserta yang 3. Aplikasi SPSE kerja setelah Golomsin
evaluasi administrasi 4, Berita Acara Evaluasi ol thsiniian
eknis Hasil Evaluasi Penawaran gu
Administrasi File 1
dan Teknis
ukaan Dokumen
varan Harga File 2
bagi yang lulus
si teknis 1. Keretas kerja
) v .
a tidak ada yang a 2 Kor_npu'ter dan |1 (s_atu) hari i A
masukkan penawaran aplikasi SPSE kerja setelah e i
rpanjangan waktu 3. Aplikasi pengumuman
: Dokumen
masukkan dokumen Apendo evaluasi Penaiuaran File 2
nawaran, jika tidak 4, Dokumen penawaran (dua)
a yang masukkan b penawaran File | file 1
i, tender gagal 2
a ada dokumen
nawaran masuk,
yses berlanjut
\ 4
1. Komputer dan
Aplikasi SPSE . ) .
' 5 (Lima) hari | Berita acara
asi harga 2. Dokumen kerja evaluasi Harga

Penawaran file
2 (dua)
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PELAKSANA MUTU BAKU
AKTIVITAS KETERANGAN
PEN KEPALA PERLENGKAPA
POKMIL YEDIA UKPBJ PPK APIP PA/KPA N WAKTU OUTPUT
1. Kertas kerja
pembuktian
uktian Kualifikasi ke kualifikasi.
calon pemenang : 2. Komputer
a tidak ada yang a 3. Aplikasi SPSE y .| Berita acara
us, pemasukan 4. Dokumen ls(e('lj.;ma) oo pembuktian
nawaran ulang atau kualifikasi kualifikasi
hder gagal 5. Berita acara
a lulus, Proses lanjut evaluasi
b kualifikasi
1. Berita acara file
1 (satu)
\ 2. Berita acara file | 1 (satu) hari Berfta acara
2 (dua) kerja setelah | Penetapan
tapan dan 3, Kertas keri Karifikasi pemenang dan
" erja rifikasi/ :
umuman pemenang 4. Komputer pembuktian Berita acara
5. Aplikasi SPSE | kualifikasi "e"g“’:r‘l'"'a"
6. Berita acara e
Pembuktian
5 (lima) hari
Sangr??gb Kti. tend kerja setelah
r:gga e 1.Komputer pengumuman Summary Report
. gahan ik . y 2.Aplikasi SPSE | pemenang SPSE
giﬁ sander <l ) 3.Berita acara dan jawaban | Berita acara Dan dokumen
jttl]tka'n ol = penetapan dan | sanggah Sanggahan terkait (Jika ada)
Berita acara paling lambat | Tender
usus untuk Jasa i i
pengumuman | 3 (tiga) hari
nstruksi boleh bl c pemenang kerja setelah
engajukan sanggah akhir masa
nding sanggah
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PELAKSANA MUTU BAKU
AKTIVITAS KETERANGAN
PEN KEPALA PERLENGKAPA
POKMIL YEDIA UKPBJ PPK APIP PA/KPA N WAKTU OUTPUT
5 (lima) hari
kerja setelah
jawaban
sanggah banding ?:;ggg: dan
us jasa Konstruksi) 1.Kertas kerja/ Jsang gah
nggahan terbukti a Berita acara :
ar, tender di ulang 2.Komputer bglrllr?;n?ambat Berita acara gg?? c?alz Repore
nggahan tidak terbukti 3.Aplikasi SPSE [1’ 4 (empat sanggah banding | okasmen terkait
der dilanjutkan '\ 4.Berita Acara belas) hari tender (Jika ada)
inan sanggah b sanggah tender kerta sebilsh
nding di cairkan ke m31erima
o Karifikasi
Jaminan
sanggah
Banding
Dokumen
o | Do
Y 1.Kertas Kerja Pelaksanaan pejabat ada
mpaian berita acara 2.Berita acara 10 (sepuluh) | tender di ditempat
tender < pelaksanaan Menit lengkapi 2. PPK di
tender Dokumen 2 lengkungan
pemilihan pemda
Penyedia
1. Dengan
catatan
1.Kertas kerja .
brima berita acara Hasil § 2.Berita acara 10 (sepuluh) Dokumen pejabat ada
Pelaksanaan menit Pemiihan ditempat
o — Penyedia 2. PPK
v dilingkungan
| I pemda
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PELAKSANA MUTU BAKU
AKTIVITAS KETERANGAN
PEN KEPALA PERLENGKAPA

POKMIL YEDIA UKPBJ PPK APIP PA/KPA N WAKTU OUTPUT
arsipkan dan sekaligus 1,Buku
ampaikan Dokumen 1.Komputer 1 (satu) hari penerimaan
ihan Penyedia melalui 2.Kotak Arsip ki dokumen PPK ada ditempat
r kepada PA/KPA Cq. § 3.Lemari Arsip 1] 2.Dokumen arsip

3.Kartu arsip

lenerbitkan SPPBJ
utkan Perjanjian Kerja
rak) Bersama

dia dan

(sanakan Proses
adaan barang/jasa

1 (satu) hari
kerja

SPPBJ kontrak
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............ /... /Setda /111 /2019

.. Maret 2019

SEKRETARIS DAERAH
KABUPATEN KONAWE KEPULAUAN

“H. CECEP TRISNAJAYADI, MM
Pembina Tk.I Gol.IV/d

NIP. 19680515 199703 1 007

4 Nomor SOP
) & g | Tanggal Pembuatan
Lo G&D Tanggal Revisi
e Tanggal Pengesahan
RINTAH KABUPATEN KONAWE KEPULAUAN Disahkan oleh
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR(SOP)
BAGIAN PENGADAAN BARANG/JASA
'ARIAT DAERAH KABUPATEN KONAWE KEPULAUAN
Nama SOP

SOP Pemilihan Penyediaan Barang/Jasa Metode Evaluasi Kualitas

Dasar Hukum

ran Presiden Nomor 16 Tahun 2018 tentang Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah;

ran Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012
g Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan;

ran Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah Nomor 7 Tahun 2018 tentang
an Perencanaan Pengadaan Barang Jasa Pemerintah;

ran Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah Nomor 9 Tahun 2018 tentang
an Pelaksanaan Pengadaan Barang/Jasa Melalui Penyedia;

ran Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah Nomor 14 Tahun 2018
g Unit Kerja Pengadaan Barang/Jasa;

ran Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah Nomor 15 Tahun 2018 tentang
‘Pengadaan Barang/Jasa;

ran Daerah Kabupaten Konawe Kepulauan Nomor 20 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan
in Organisasi Perangkat Daerah Kabupaten Konawe Kepulauan;

ran Bupati Konawe Kepulauan Nomor 17 Tahun 2017 tentang Pedoman Penyusunan Standar
ional Prosedur Bagi Perangkat Daerah di Lingkungan Pemerintah Daerah Kabupaten Konawe
uan;

ran Bupati Konawe Kepulauan Nomor 6 Tahun 2019 tentang Kode Etik Pengelola Pengadaan
/Jasa Pemerintah.

1,

o

Kualifikasi Pelaksana
PPK  memiliki sertifikast ahli pengadaan
barang/jasa tingkat dasar, kecuali PA yang
bertindak sebagai PPK
Memahami  struktur organisasi pengadaan
barang/jasa

Memahami konsep dasar pengadaan barang/jasa
pemerintah

Memahami prosedur dan aturan yang mendasari
dalam pengadaan barang/jasa pemerintah
Memahami konsep dasar operasi komputer
Memahami system Kerja jaringan/internet

Pelaku pengadaan barang/jasa pemerintah
dibuktikan dengan adanya surat keputusan (SK)




-33-

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
engiriman Dokumen Rencana Pelaksanaan Pengadaan Personal komputer/Laptop;
elaksanaan Input Rencana Umum Pengadaan (RUP) melalui Aplikasi Sistem Informasi RUP (SiRUP) Internet;
elaporan dan Penyerahan Dokumen Pembatalan e-Tender Bagian Pengadaan Barang/Jasa ‘;lal:ukﬁ:;}la”ikas“

u :

itigasi Resiko dalam Proses Penyusunan Rencana Pemilihan Penyedia

onsolidasi Arsip Dinamis dan Pengelolaan Arsip Inaktif pada Dokumen Pemilihan Penyedia
enyimpanan Dokumen Hasil Pemilihan Penyedia Barang Jasa Pemerintah

enyerahan Dokumen Hasil Pemilihan Penyedia Kepada PPK

anajemen Informasi Pada Bagian Pengadaan Barang Jasa

Nota Dinas/Lembar Disposisi;

Dokumen Rencana Umum Pengadaan;

Dokumen Rencana Pelaksanaan Pengadaan;

LCD Proyektor;

Dokumen Asli Pemilihan Penyedia Barang/Jasa

Rangkap Ke - 1

10. Salinan Dokumen Pemilihan Penyedia
Barang/Jasa Rangkap Ke - 2;

11. Lembar Check List Kelengkapan Arsip

12. Buku registrasi penyerahan dokumen

13. Draft Berita Acara Serah Terima Dokumen
Pemilihan

14. Draf Berita Acara Sanggah

15. Scaner Multifungsi

16. Server Berbasis Centos

17. Computer Client

18. Lemari Arsip

VRN WN R

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

kana bertanggungjawab atas pelaksanaan aktifitas yang telah dibakukan dan ditetapkan.
bentuk penyimpangan atas mutu baku terkait proses, waktu, maupun output dikategorikan
ai bentuk kegagalan yang harus dipertanggungjawabkan oleh pelaksana.

pangan waktu atas keluaran pekerjaan diketahui dan dilaporkan kepada atasan langsung pihak
ceharusnya mengetahui.

1. Bagian pengadaan barang/jasa pemerintah
2. Pelaku pengadaan barang/jasa pemerintah
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PELAKSANA MUTU BAKU
S POKMIL ren WEENA PPK Apip | pasxpn | PERLENGKAPA WAKTU OUTPUT T
YEDIA | UKPBJ / N
1. Surat
Pengantar Dokumen
2. Copy RUP rencanaan
[PA Cq.PPK 3. Copy RKA/DPA pelaksanaan
rerahkan berkas > 4.SK PPK OPD | 30 (tiga puluh) pengadaan dan Dilaksanakan
n tender kepada 5. KAK menit dokumen oleh PPK
J mewakili OPD 6. HPS/RAB persiapan
7.SSUK SSKK pengadaan
8. Spesifikasi/ga barang/jasa
mbar
la UKPBJ menerima
s usulan tender,
! ! ' Dokumen
verifikasi usulan z o .
r bila lengkap \ Berkas tender ﬁ (giua) hari administrasi
gl erja penugasan
dian diteruskan / POKMIL
1a kelompok kerja
ihan (POKMIL)
e orat o
Kaiji ulan’g dan ' finalisasi dokg_men
it Reficania Draf RPP 4 (empat) hari rencana pemilihan
i : < penyedia kerja penyedia (RPP)
ihan Penyedia (RPP i disntkis oleh
adia) dan di ajukan B YO cEmRip O
PPK dan POKMIL
da PPK
nenerima dan
kaji draf RPP a Finalisasi dokumen
f RPP dikaji ulang % / Draf RPP 1(satu) hari RPP penyedia dan
sama POKMIL '\ Penyedia kerja dokumen
 disetujui maka b pemilihan
ses berlanjut
- RPP Penyedia
L '?erskzma K - KAK - HPS Draf paket pada | RPP
P S < - BOQ F SPSE dan penyedia di
uatan paket pada - DPA. SSUK 2 (dua) hari dalamen s
3si SPSE melalui SSK|'< kerja 2 -
| LPSE Kab. Konawe é i pemillnan tz?ngar.u./
- Spekteknis/Ga terupload disetujui

auan

mbar
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AKTIVITAS - - PELAKSANA . MUTU BAKU KETERANG
PALA ERLENGKAPA AN
POKMIL YEDIA UKPBJ PPK APIP PA/KPA N WAKTU OUTPUT
: - Dokumen
AN ? pemilihan 7 (tujuh) Hari Pengumuman
Limuman : T
alifikasi - Komputer dan | kerja prakualifikasi
Aplikasi SPSE
1 (satu) hari
- Dokumen kerja sebelum
ftaran dan :
Pemilihan batas akhir ) .
;:slijhan dokumen - Komputer dan | penyampaian Peserta kualifikasi
Aplikasi SPSE dokumen
penawaran
- Peserta
1 kualifikasi 3 (tiga) hari kerja
: - Komputer, paling cepat Berita acara
blrliaagipgﬂ:ns?" Printer dan Sejak tanggal penjelasan
P % aplikasi SPSE pengumuman kualifikasi
- Dokumen prakualifikasi
pemilihan
Sampai dengan
paling kuran 3
® (tiga) hari kerja
pmpaian dokumen Komputer dan setelah Dokumen kualifikasi
ikasi aplikasi SPSE berakhirnya peserta

penayangan
pengumuman
prakualifikasi
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PELAKSANA MUTU BA
AKTIVITAS PEN KEPALA PERLENGKAPA ~ i
AN
POKMIL YEDIA UKPBJ PPK APIP PA/KPA N WAKTU OUTPUT
asi kualifikasi :
ierta yang lulus - Dokumen
luasi kualifikasi kualifikasi
ang dari 3 (tiga) a peserta
ierta, Prakualifikasi - Kertas kerja 5 (lima) Hari Berita acara hasil
yatakan gagal. e evaluasi kerja evaluasi kualifikasi
ierta yang lulus - Komputer
luasi kualifikasi b - Printer
ing kurang 3 atau - Aplikasi SPSE
ih proses dilanjutkan
uktian kualifikasi :
(mil meminta
yada peserta untuk
nunjukan dokumen
 sesuai yang di ¢
ut pada formulir al|b El?:Ill]f?I::;
ktronik isian v serta
lifikasi untuk \ - EZrtas kerja Berita acara hasil
ocokkan atau SIKap P embukt?gn 5 (lima) hari Hembsidian
erta yang lulus ) kualifikasi kerja Kualifikasi
nbuktian kualifikasi C - Komputer
ang dari 3 (tiga), - Printer
Kl - Aplikasi SPSE

yatakan gagal
erta yang lulus
nbuktian kualifikasi
ing kurang 3 (tiga,
ses dilanjutkan
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AKTIVITAS PEN KEP:ALAKSANA PERLENGKAPA — Kni:ANG
POKMIL YEDIA UKPBJ PPK APIP PA/KPA N WAKTU OUTPUT
- Berita acara
evaluasi
kualifikasi
apan dan i Eertas kerja 1 (satu) hari Bengaacarad
smuman hasil ) quputer Kerja setelah -
Kasi - nr_tter_ pembuktian pengumuman hasil
- Aplikasi SPSE Kualifikasi kualifikasi
- Berita acara
Pembuktian
Kualifikasi
sanggah kualifikasi 5 (lima) hari
3bila sanggahan a - Berita acara kerja setelah
\ar / diterima v penetapan dan | pengumuman
kukan evaluasi ulang \ pengumuman hasil kualifikasi Bevits Aacs
u kualifikasi ulang i hasil kualifikasi | jawaban sanggah saanil Wagiifiias
abila tidak ada - Komputer paling lambat 3 a9
ggah atau b - Printer (tiga) hari setelah
ggahan tidak benar/ - Aplikasi SPSE akhir masa
ik, proses dilanjutkan sanggah
1 (satu) hari
kerja setelah
selesai masa
3 - Dokumen masa sanggah
impian Undangan pemilihan kualifikasi jika
r - Komputer tidak ada Undangan tender
- Aplikasi SPSE sanggah atau 1
(satu) hari kerja
setelah semua

sanggah dijawab
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PELAKSANA MUTU BAKU KETERANG
AKTIVITAS PEN KEPALA PERLENGKAPA AN
POKMIL YEDIA UKPBJ PPK APIP PA/KPA N WAKTU OUTPUT
Sampai dengan 1

aftaran dan pemilihan e T ——
induhan dokumen - Komputer penyampaian

- Aplikasi spse | FERYARTRA

Penawaran
v

- Peserta tender | 3 (tiga) hari 3

erian penielasan e - Komputer undangan sejak Be;n;g:::;a
P - F¥tter tanggal geok{lmen tender
- Aplikasi SPSE undangan tender
Dokumen
ampaian dokumen ~ R 10 (sepuluh) hari | penawaran
Naran - A Spak kerja administrasi dan
teknis

ukaan dokumen
naran administrasi
eknis (File 1)
et g i 1 (satu) hari
(umen penawaran a PN kerja setelah
Sslenit sacemnlan 4 administrasi islnn Berita acara hasil
ol perpanjang P dan teknis e pembukaan
nyampaikan - ~ Kertas Kerja ggkzmega dokumen
1;wargg atau tidak b = Komguser nawaran A ]
) peserta ya::g - Printer gﬁmini St s administrasi dan
nyampaikan :g;:t::: SPSE | teknis tahap 1 teknis
cumen penawaran APENDO (satu) berakhir

elah perpanjangan
ktu tender gagal
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MUTU
AKTIVITAS PEN KEP:;LAKSANA PERLENGKAPA o -
AN
POKMIL YEDIA UKPBJ PPK APIP PA/KPA N WAKTU OUTPUT
dapat peserta yang
nyampaikan [ ]
:umen penawaran
ses dilanjutkan
asi administrasi :
ak ada yang lulus X a 0 E:rl:::vn;gn
:’t;s; aag;?lmstrag - Kertas kerja 5 (lima) hari ;ls;t:]aa;cara hasil
\awaran lulus : gz:;ztrjter kerja administrasi
luasi administrasi b - Aplikasi SPSE
ses dilanjutkan
asi teknis bagi yang
evaluasi administrasi - Dokumen
ak ada penawaran a penawaran Berita acara hasil
g lulus evaluasi - Kertas kerja 10 (sepuluh) haei | evaluasi teknis dan
nis, tender gagal. - Komputer kerja berita acara
\awaran lulus - Printer negosiasi teknis
luasi teknis, Proses b - Aplikasi SPSE
njutkan
- Berita acara
acara hasil
v evaluasi teknis
. dan berita .
Jmuman peringkat .. | 1 (satu) hari Dokumen
: acara negosiasi Kerja pengumuman

teknis
- Kertas kerja
- Komputer
- Aplikasi SPSE
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PELAKSANA MUTU BAKU
AKTIVITAS PEN KEPALA PERLENGKAPA KH::ANG
POKMIL YEDIA UKPBJ PPK APIP PA/KPA N WAKTU OUTPUT
sangah: 5 (lima) hari
abila sangah diterima kerja setelah
ika dilakukan evaluasi E ~ Dokumen pengumuman
pengumuman

Ing - Kertas kerja pemenang dan .
lak ada sangah atau .5 i jawaban sanggah | Berita acara sangah
nggah tidak benar, b PrintZr paling lambat 3
kmil menjawab ‘ Aplikasi SPSE (tiga) hari kerja
ngah dan proses e setelah akhir
anjutkan masa sanggah

- Dokumen
ukaan dokumen penawaran File
yaran biaya (File 2 ya 2 (dua)
) bagi yang lulus - Berita acara
asi teknis : hasil evaluasi 5 (lima) hari Berita acara
Kumen penawaran teknis dan keri pembukaan File 2
1k ada, seleksi b berita acara e (dua)
yatakan gagal negosiasi
Kumen penawaran teknis
1, seleksi dilanjutkan - Kertas kerja

- Apendo
asi dan negosiasi J, a - Penawaran File
; dan biaya 2 (dua)
egosiasi tidak - Kertas Kerja
apakat, seleksi gagal - Komputer
egosiasi sepakat, b - Printer

2leksi dilanjutkan

- Aplikasi SPSE
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PELAKSANA MUTU BAKU KETERANG
AKTIVITAS PEN KEPALA PERLENGKAPA AN
POKMIL YEDIA UKPBJ PPK APIP PA/KPA N WAKTU OUTPUT
? - Berita acara 4’?2'::;3"9
hasil evaluasi -

_ harga 1 (satu) Hari >.Berita acara
apan dan - Kertas kerja kerja setelah penetapan
Imuman pemenang - Komputer Bise F8 gs:?enang tender

- Printer

: engumuman
- Aplikasi SPSE gangenang S
‘ .

ampaikan berita ) ﬁ;ﬁ:::;? 1 (satu) hari Bukti penyerahan
hasil tender - Kertas kerja kerja dokumen

- Berita acara 4
rima berita acara hasil tender lte(".i:tu) ) Bukti Penerimaan
tender 3 - Kertas kerja L Dokumen
arsipkan dan : .
. E - Bukti Penerimaan
gus menyampaikan f - Komputer 1 (satu) hari Dokumen
nen pemilihan - Kotak Arsip kerja - Dokumen arsip
2dia melalui tender - Lemari arsip - Kartu arsip

la PA/KPA Cq. PPK
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Nomor SOP

............ L s

.. /Setda /111 /2019

Tanggal Pembuatan

v Maret 2019

Tanggal Revisi

Tanggal Pengesahan

RINTAH KABUPATEN KONAWE KEPULAUAN Disahkan oleh
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR(SOP)

BAGIAN PENGADAAN BARANG /JASA
FARIAT DAERAH KABUPATEN KONAWE KEPULAUAN

SEKRETARIS DAERAH
KABUPATEN KONAWE KEPULAUAN

Pembina Tk.I Gol.IV/d
NIP. 19680515 199703 1 007

Nama SOP

SOP Pemilihan Penyediaan Jasa Konsultansi Perorangan
(Pascakualifikasi 2 File)

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

turan Presiden Nomor 16 Tahun 2018 tentang Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah;

turan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012

ang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan;

turan Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah Nomor 7 Tahun 2018 tentang
man Perencanaan Pengadaan Barang Jasa Pemerintah;

turan Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah Nomor 9 Tahun 2018 tentang
man Pelaksanaan Pengadaan Barang/Jasa Melalui Penyedia;

turan Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah Nomor 14 Tahun 2018

ang Unit Kerja Pengadaan Barang/|asa;

turan Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah Nomor 15 Tahun 2018 tentang
ku Pengadaan Barang/]asa;

turan Daerah Kabupaten Konawe Kepulauan Nomor 20 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan
nan Organisasi Perangkat Daerah Kabupaten Konawe Kepulauan;

turan Bupati Konawe Kepulauan Nomor 17 Tahun 2017 tentang Pedoman Penyusunan Standar

rasional Prosedur Bagi Perangkat Daerah di Lingkungan Pemerintah Daerah Kabupaten Konawe

ulauan;

turan Bupati Konawe Kepulauan Nomor 6 Tahun 2019 tentang Kode Etik Pengelola Pengadaan

ng/Jasa Pemerintah.

1. PPK memiliki sertifikast ahli pengadaan barang/jasa
tingkat dasar, kecuali PA yang bertindak sebagai
PPK

2. Memahami struktur organisasi pengadaan
barang/jasa

3. Memahami konsep dasar pengadaan barang/jasa
pemerintah

4. Memahami prosedur dan aturan yang mendasari
dalam pengadaan barang/jasa pemerintah

5. Memahami konsep dasar operasi komputer

Memahami system kerja jaringan/internet

7. Pelaku pengadaan barang/jasa pemerintah
dibuktikan dengan adanya surat keputusan (SK)

an
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itigasi Resiko dalam Proses Penyusunan Rencana Pemilihan Penyedia
[onsolidasi Arsip Dinamis dan Pengelolaan Arsip Inaktif pada Dokumen Pemilihan Penyedia
enyimpanan Dokumen Hasil Pemilihan Penyedia Barang Jasa Pemerintah
enyerahan Dokumen Hasil Pemilihan Penyedia Kepada PPK
{anajemen Informasi Pada Bagian Pengadaan Barang/Jasa

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
engiriman Dokumen Rencana Pelaksanaan Pengadaan Personal komputer /Laptop;
elaksanaan Input Rencana Umum Pengadaan (RUP) melalui Aplikasi Sistem Informasi RUP (SIRUP) Internet;
elaporan dan Penyerahan Dokumen Pembatalan e-Tender Bagian Pengadaan Barang/Jasa g]al-t kﬁmgnikasi;

uku kerja:

Nota Dinas/Lembar Disposisi;

Dokumen Rencana Umum Pengadaan;

Dokumen Rencana Pelaksanaan Pengadaan;

LCD Proyektor;

Dokumen Asli Pemilihan Penyedia Barang/Jasa

Rangkap Ke - 1

10. Salinan Dokumen Pemilihan Penyedia
Barang/Jasa Rangkap Ke - 2;

11. Lembar Check List Kelengkapan Arsip

12. Buku registrasi penyerahan dokumen

13. Draft Berita Acara Serah Terima Dokumen
Pemilihan

14, Draf Berita Acara Sanggah

15. Scaner Multifungsi

16. Server Berbasis Centos

17. Computer Client

18. Lemari Arsip

LEOoNNREWNPRE

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

ksana bertanggungjawab atas pelaksanaan aktifitas yang telah dibakukan dan ditetapkan.

hla bentuk penyimpangan atas mutu baku terkait proses, waktu, maupun output dikategorikan
hgai bentuk kegagalan yang harus dipertanggungjawabkan oleh pelaksana.

yimpangan waktu atas keluaran pekerjaan diketahui dan dilaporkan kepada atasan langsung pihak
i seharusnya mengetahui.

1. Bagian pengadaan barang/jasa pemerintah
2. Pelaku pengadaan barang/jasa pemerintah
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PELAKSANA

MUTU BAKU

KETERAN
AKTIVITAS
PENYED | KEPALA KEPALA GAN
POKMIL IA UKPBJ PPK APIP PA/KPA DAERAH PERLENGKAPAN WAKTU OUTPUT
1. Surat Pengantar
2. Copy RUP Dokumen
A Ca. PPK 3. Copy RKA/DPA Rrencanaan
erah?c'an i " < 4. SK PPK OPD 30 (tiga puluh) | Pelaksanaan Dilaksanak
r kepada UKPBJ §f 5. KAK menit Pengadaan dan an oleh
g o 6. HPS/RAB Dokumen Persiapan | PPK
7. SSUK SSKK Pengadaan
8. Spesifikasi/gamb Barang/Jasa
ar
a UKPBJ menerima \ Dalaanith
;’;‘;’:; fg‘lf:g' . 2(dua)hari | Administrasi
¢ Berkas tender kerja Penugasan POKMIL
r, bila lengkap (SK kelompok kerja
dian diteruskan emilihan)
a POKMIL p
IL menerima Draf dan/atau
s usulan tender, Pinalisasi Dokumen
dian mengkaji ulang < ) 4 (empat) hari | Rencana pemilihan
embuat RPP r Draf penyedia Kerja Penyedia (RPP) yang
ia, dan diajukan di setujui oleh PPK
a PPK dan POKMIL
enerima dan
kaji draf RPP /
raf RPP dikaji ulang > i : Rencana Pemilihan
rsama POKMIL y \ Draf RPP penyedia | 1 Harl Penyedia (RPP)
ila disetujui maka
roses berlanjut b
1. RPP penyedia
2. KAK RPP
IL bersama PPK 3. HPS s
buatkan paket pada 4. BOQ 2 (dua) Hari Draf Paket pada SPSE | Penyedia di
. dan Dokumen Tanda
AL LPSE konawe 5. DPA Kerja Pemilihan Tangani/di
lauan ¥ 6. SSUK SSKK oy
7. Spexsifikasi )

teknis/Gambar
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Fraa— PELAKSANA MUTU BAKU KETERAN
PENYED | KEPALA KEPALA GAN
POKMIL IA UKPBJ PPK APIP PA/KPA DAERAH PERLENGKAPAN WAKTU OuUTPUT
G 1. Dokumen
. Pemilihan 5 (lima) hari .
umuman seleksi 2. Komputer dan ketja Pengumuman seleksi
Aplikasi SPSE
Sampai 1 Hari
1. Dokumen kerja sebelum
aftran dan Pemilihan batas akhir .
unduhan dokumen 2. Komputer dan Penyampaian Daftar peserta seleks|
Aplikasi SPSE dokumen
Penawaran
1. Daftar peserta
seleksi 3 (tiga) Hari
2. Komputer Kerja sejak ’
erian penjelasan 3. Printer tanggal Be;u;;aasc:':a
4. Aplikasi SPSE Undangan el
A 5. Dokumen seleksi
Pemilihan
ampaian dokumen :ozrk;;t;itgrpgalzn 10 (Sepuluh) Dokumen penawaran
varan p hari Kerja peserta
ukaan dokumen
varan, administrasi
eknis (file 1) dan
ikasi :
ak ada yang a
nyampaikan 1 (satu) Hari
kumen penawaran 1. Komputer setelah masa .
ministrasi,teknis dan < 2. Printer Penyampaian Bgn'tguigzr: o
Jlifikasi, seleksi 3. Aplikasi SPSE | dokumen P s
gal b 4, Kertas Kerja Penawaran ber p
rdapat peserta yang akhir
nyampaikan
1awaran

ministrasi, teknis
1 kualifikasi proses
anjutkan
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MUTU BAKU

PELAKSANA KETERAN
AKTIVITAS
pokmiL | PEYYED '::E::BL: PPK | APIP | PA/KPA | [CTPL | PERLENGKAPAN |  WAKTU OUTPUT AR

asi administrasi dan

kasi :

ak ada penawaran

inistrasi dan

lifikasi yang a 1. Dokumen I
menuhi syarat, Penawaran File 1 - ; Berita acara hasi
eksi gagal 2. Kompu'ter E e(rlj.;ma) Pt Evaluasi 'admi-nistrasi
dapat penawaran 3. Aplikasi SPSE dan kualifikasi
ministrasi dan / 4. Kertas kerja
alifikasi yang b

enuhi

rat,proses

njutkan

asi teknis bagi yang
evaluasi
nistrasi: b 4 1. Dokumen

ak ada persyaratan \a Penawaran File 1 i .

nis yang memenuhi 2. Komputer ie(tljl;na) Hael Berita acara Hasil
rat, seleksi gagal 3. Aplikasi SPSE evaluasi teknis
dapat penawaran / Kertas kerja

nis yang memenubhi b

rat, proses

njutkan

uktian kualifikasi

KMIL meminta
pada peserta untuk
alifikasi atau Kua;f;l;ag 5 (lima) Hari Baittss S sl

cocokan dengan > 5 Egsm kerja .

! puter pembuktian

a?( R 3. Kertas Kerja Kualifikasi
) memenib syarat 5 iﬁﬂﬁi';. SPSE
bleksi gagal '
brdapat peserta yang
emenuhi syarat,

oses dilanjutkan




L,

PELAKSANA MUTU BAKU
AKTIVITAS PENYED | KEPALA KEPALA KE;i';AN
POKMIL IA UKPBJ PPK APIP PA/KPA DAERAH PERLENGKAPAN WAKTU OUTPUT
Q 1. Berita Acara
' hasil Pembuktian | 1 (satu) hari Berita Acara
:’s‘;ua?;ri‘n?:;:si i Kualifikasi kerja setelah Pengumuman hasil
A 2. Komputer evaluasi evalusi administrasi
3. Printer penawaran dan teknis
4, Aplikasi SPSE
sanggah :
rta dapat

nyampaikan 1. Berita Acara 5 (lima) hari

ggahan atas hasil agb Pengumuman kerja setelah

aluasi, kualifikasi \ \ Hasil Evaluasi pengumuman

n teknis i Administrasi dan | pemenang dan 3

nggahan tebukti N Teknis Jawaban Berita acara masa

i _I‘ sanggah

nar, evaluasi 2. Komputer Sanggah 3

ng/seleksi gagal 3. Printer (tiga) hari kerja

ak ada sanggahan c 4, Aplikasi SPSE setelah akhir

u sanggahan tidak masa sanggah

ukti,proses

njutkan

!Fa
bukaan dokumen
waran (File II) bagi
: 1. Dokumen

isll{lus evaluasi ; mgt:ter 1 (satu) hari penawaran File II
ak ada penawaran 3. Kertas Kerja :]e;js: :::Ela:h 2 Bge:bltﬁk:‘;anra
e 11, seleksi gagal b 4. Aplikasi SPSE | 152 4199 e &

dapat penawaran 5. Aplikasi Apendo

e II, proses
njutkan

penawaran file II
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PELAKSANA MUTU BAKU
AKTIVITAS PENYED | KEPALA KEPALA KE;F\'I:A"
POKMIL IA UKPBJ PPK APIP PA/KPA DAERAH PERLENGKAPAN WAKTU OUTPUT
iasi dan negosiasi Dapat
s dan biaya: 1. Dokumen diperpanja
IKMIL melakukan a A\ b 2. Penawaran file 2 Berita acara hasil ng sesuai
gosiasi teknis dan 3. Komputer 5 (lima) Hari evaluasi dan kebutuhan
iya kepada peserta i 4, Kertas Kerja kerja negosiasi teknis dan bila volume
lak ada kesepakatan 5. Printer biaya dokumen
ngan semua peseta, 6. Aplikasi SPSE penawaran
eksi gagal tingagi
1, Berita Acara :
¥ 2. Hasil Evaluasi ééé;t:;tgfaarr; 1. Penenang seleksi
rapan dan dan Negosiasi authibit dhan 2, Berita acara
umuman pemenang Teknis dan Biaya Negosiasi penetapan dan
3. quputer Teknis dan P
4, Printer Biaya pemenang seleksi.
5. Aplikasi SPSE Y
liZ::s;prlr(maegf:rrrlupaikan 1. Berita Acara Dokumen bukti
s G hasil Tender 1 (satu) hari penyerahan berita
g - > 2. Kertas kerja kerja acara hasil
edia melalui tender pelelangan/seleksi
da PA/KPA Cq. PPK 9
1. Berita Acara s Dokumen bukti
rima berita acara hasil Tender i (_rr:tu) hari penerimaan berita
tender/seleksi > 2. Kertas kerja € acara hasil

pelelangan/seleksi
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............ /... /Setda /11l /2019

oo Maret 2019

SEKRETARIS DAERAH

KABUPATEN KONAWE KEPULAUAN

. H. CECEP TRISNAJAYADI, MM
Pembina Tk.I Gol.IV/d

NIP. 19680515 199703 1 007

Nomor SOP
Tanggal Pembuatan
Tanggal Revisi
Tanggal Pengesahan

RINTAH KABUPATEN KONAWE KEPULAUAN Disahkan oleh

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR(SOP)
BAGIAN PENGADAAN BARANG /JASA

ARIAT DAERAH KABUPATEN KONAWE KEPULAUAN

Nama SOP

SOP Pemilihan Penyedia Barang/Jasa Melalui Tender Cepat

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

ran Presiden Nomor 16 Tahun 2018 tentang Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah;

ran Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012
g Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan;

ran Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah Nomor 7 Tahun 2018 tentang
an Perencanaan Pengadaan Barang Jasa Pemerintah;

ran Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah Nomor 9 Tahun 2018 tentang
an Pelaksanaan Pengadaan Barang/Jasa Melalui Penyedia;

ran Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah Nomor 14 Tahun 2018
g Unit Kerja Pengadaan Barang/Jasa;

ran Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah Nomor 15 Tahun 2018 tentang
u Pengadaan Barang/Jasa;

ran Daerah Kabupaten Konawe Kepulauan Nomor 20 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan
an Organisasi Perangkat Daerah Kabupaten Konawe Kepulauan;

uran Bupati Konawe Kepulauan Nomor 17 Tahun 2017 tentang Pedoman Penyusunan Standar
sional Prosedur Bagi Perangkat Daerah di Lingkungan Pemerintah Daerah Kabupaten Konawe
auan;

uran Bupati Konawe Kepulauan Nomor 6 Tahun 2019 tentang Kode Etik Pengelola Pengadaan
g/]asa Pemerintah.

o

PPK memiliki sertifikast ahli pengadaan
barang/jasa tingkat dasar, kecuali PA yang
bertindak sebagai PPK

Memahami struktur organisasi pengadaan
barang/jasa

Memahami konsep dasar pengadaan barang/jasa
pemerintah

Memahami prosedur dan aturan yang mendasari
dalam pengadaan barang/jasa pemerintah
Memahami konsep dasar operasi komputer
Memahami system Kerja jaringan/internet
Pelaku pengadaan barang/jasa pemerintah
dibuktikan dengan adanya surat keputusan (SK)
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Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
engiriman Dokumen Rencana Pelaksanaan Pengadaan 1. Personal komputer/Laptop;
elaksanaan Input Rencana Umum Pengadaan (RUP) melalui Aplikasi Sistem Informasi RUP (SIRUP) 2. Internet;
elaporan dan Penyerahan Dokumen Pembatalan e-Tender Bagian Pengadaan Barang/Jasa 3. Alat koml:mikasi;
itigasi Resiko dalam Proses Penyusunan Rencana Pemilihan Penyedia % Tuts k.e na: . -
ok 4o e fec . . . i . 5. Nota Dinas/Lembar Disposisi;
onsolidasi Arsip Dinamis dan Pengelolaan Arsip Inaktif pada Dokumen Pemilihan Penyedia 6. Dokumen Rencana Umum Pengadaan;
enyimpanan Dokumen Hasil Pemilihan Penyedia Barang Jasa Pemerintah 7. Dokumen Rencana Pelaksanaan Pengadaan;
enyerahan Dokumen Hasil Pemilihan Penyedia Kepada PPK 8. LCD Proyektor;
anajemen Informasi Pada Bagian Pengadaan Barang/Jasa 9. Dokumen Asli Pemilihan Penyedia Barang/Jasa
Rangkap Ke - 1
10. Salinan Dokumen Pemilihan Penyedia
Barang/Jasa Rangkap Ke - 2;
11. Lembar Check List Kelengkapan Arsip
12. Buku registrasi penyerahan dokumen
13. Draft Berita Acara Serah Terima Dokumen
Pemilihan
14. Draf Berita Acara Sanggah
15. Scaner Multifungsi
16. Server Berbasis Centos
17. Computer Client
18. Lemari Arsip
Peringatan Pencatatan dan Pendataan
ana bertanggungjawab atas pelaksanaan aktifitas yang telah dibakukan dan ditetapkan. 1. Bagian pengadaan barang/jasa pemerintah
A bentuk penyimpangan atas mutu baku terkait proses, waktu, maupun output dikategorikan 2. Pelaku pengadaan barang/jasa pemerintah

fai bentuk kegagalan yang harus dipertanggungjawabkan oleh pelaksana.
mpangan waktu atas keluaran pekerjaan diketahui dan dilaporkan kepada atasan langsung pihak
seharusnya mengetahui.
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O NS W

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
SOP Pengiriman Dokumen Rencana Pelaksanaan Pengadaan Personal komputer/Laptop;
SOP Pelaksanaan Input Rencana Umum Pengadaan (RUP) melalui Aplikasi Sistem Informasi RUP (SIRUP) Internet;
SOP Pelaporan dan Penyerahan Dokumen Pembatalan e-Tender Bagian Pengadaan Barang/Jasa glal;:(am}lanikam;
uku kerja:

SOP Mitigasi Resiko dalam Proses Penyusunan Rencana Pemilihan Penyedia

SOP Konsolidasi Arsip Dinamis dan Pengelolaan Arsip Inaktif pada Dokumen Pemilihan Penyedia
SOP Penyimpanan Dokumen Hasil Pemilihan Penyedia Barang Jasa Pemerintah

SOP Penyerahan Dokumen Hasil Pemilihan Penyedia Kepada PPK

SOP Manajemen Informasi Pada Bagian Pengadaan Barang/Jasa

Nota Dinas/Lembar Disposisi;

Dokumen Rencana Umum Pengadaan;

Dokumen Rencana Pelaksanaan Pengadaan

LCD Proyektor;

Dokumen Asli Pemilihan Penyedia Barang/]

Rangkap Ke - 1

10. Salinan Dokumen Pemilihan Penyedia
Barang/Jasa Rangkap Ke - 2;

11. Lembar Check List Kelengkapan Arsip

12. Buku registrasi penyerahan dokumen

13. Draft Berita Acara Serah Terima Dokumen
Pemilihan

14. Draf Berita Acara Sanggah

15. Scaner Multifungsi

16. Server Berbasis Centos

17. Computer Client

18. Lemari Arsip

LCONINEWN R

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Pelaksana bertanggungjawab atas pelaksanaan aktifitas yang telah dibakukan dan ditetapkan.

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

Penyimpangan waktu atas keluaran pekerjaan diketahui dan dilaporkan kepada atasan langsung pihak
yang seharusnya mengetahui.

1. Bagian pengadaan barang/jasa pemerintah
2. Pelaku pengadaan barang/jasa pemerintah
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PELAKSANA MUTU BAKU
NO AKTIVITAS PEN KEPALA
POKMIL YEDIA | UKPEJ PPK APIP PA/KPA | PERLENGKAPAN WAKTU OUTPUT
1. Surat Pengantar
2. Copy RUP
3. Copy RKA/DPA Dokumen rencana
1 PA/KPA Cq.PPK menyerahkan ususlan 4, SK PPK OPD 30 (tiga puluh) pelaksanaan D
tender kepada UKPB] mewakili UPD 5. KAK menit pengadan barang n
6. HPS/RAB dan jasa
7. SSUK SSKK
8. Spesifikasi/gambar
Kepala UKPB] menerima berkas
usulan tender, memverifikasi usulan Dokumen
2 tender, bila lengkap kemudian Berkas tender 2 (dua) hari kerja | administrasi
diteruskan kepada kelompok kerja penugasan POKMIL
pemilihan (POKMIL)
Pokmil menerima berkas usulan g;:,g}ae?‘?;t:?-.sal
tender, kemudian mengkaji ulang dan 4 ot o iih ol
3 | membuat rencana pemilihan Draf RRP penyedia (empat) hari FRETIYIN) pontyss
. : kerja (RPP penyedia) yang
pgqyedla (RRP Penyedia), dan disetujul oleh PPK
diajukan kepada PPK daes Pokaral
PPK menerima dan mengkaji draf RPP a A
Pl g Finalisasi dokumen | p
g | B e U X / Draf RRP penyedia | 1 (satu) hari kerja | RPP penyedia dan | d
b.Bila disetujui maka proses akan B dokumen pemiihan | 1
berlanjut
1. RPP penyedia
Pokmil bersama PPK membuatkan 2. KK
paket pekerjaan pada SPSE melalui Ll Oraf Paket pada
5 portal LPSE Kabupaten Konawe 4, SSUK SSKK 2 (dua) Hari Kerja | SPSE dan Dokumen
Kepulauan 5. BOQ Pemilihan terupload
6. DPA
7. Spekteknis/Gambar
6 Penyampain pengumuman % s;ﬁ(g;.tg;ggn 7 (tujuh ) hari Pengumuman pra
prakualifikasi 2. Dokumen pemilihan kerja kualifikasi
1 (satu) hari kerja
1. Komputer dan sebelum batas akir
7 zgri:g;f:rirsjat::iaﬁr:(ggngundahan aplikasi SPSE penyampaian Pesrta kualifikasi
2. Dokumen pemilihan | dokumen
penawaran




pembuktian

PELAKSANA MUTU BAKU
NO AKTIVITAS PEN KEPALA
POKMIL YEDIA | UKPBJ PPK APIP | PA/KPA | PERLENGKAPAN WAKTU OUTPUT
. 1. Dokumen pemilihan| 3 (tiga) hari kerja :
8 Pen!benan - : D 2. Komputer dan sejak tanggal Renta acara
penjelasan (apabila diperlukan) aplikasi SPSE pengumuman pra pen]_elasa_n
3. Daftar peserta kualifikasi kuafikas
3 (tiga) hari kerja
setelah
9 Penyampaian dokumen kualifikasi é :g:;:(gzitgPSE I;;zﬁ::n?an Ee?.;(:rrtnaen kuaifikas}
pengumuman pra
kualifikasi
Evaluasi kualifikasi : ’
a. Peserta yang lulus evaluasi L D:::rr;naen kualifikas
kualifikasi kurang dari 3 (tiga) a 2 pKe ot kot
10 pesrta, prakualifiukasi dinyatakan = ' i L 5 (lima) hari Berita acara hasil
gagal. / 5, e kerja evaluasi kualifikasi
b. Peserta yang lulus evaluasi 4' Printepr
kualifikasi paling kurang 3 (tiga) b 5' Aplikasi SPSE
atau lebih, proses dilanjutkan )
Pembuktian Kualifikasi :
a. Pokmil meminta kepada semua
peserta untuk menunjukan '
dokumen asli sesuai yang b 4 L. D:;‘;Tae" kualifikas
diinput pada formulir elektronik \b 2 E ertas kerja
11 ;5‘!:3 gt;::t;kag Wbk dicocoks / pembuktian 5 (lima) hari Berita acara hasil
b. Peserta yang lulus pembuktian 5 " Iéﬂﬁt:;. kerja evaluasi kualifikasi
kualifikasi kurang dari 3 (tiga) , (e 4' Pri ntgr
prakualifikasi dinyakan gagal. 5' Aollikasi SPSE
c. Peserta yang lulus pembuktian v AP
kulifikasi paling kurang 3 (tiga),
proses dilanjutkan.
) 1. Berita acara
kualifikasi 1 (satu) hari Berita acara
12 Penetapan dan pengunguman hasil 2. Komputer kerja setelah penetapan dan
kualifikasi 3. Aplikasi SPSE pembuktian pengumuman hasil
4, Berita acara kualifikasi kualifikasi
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PELAKSANA MUTU BAKU
e Sl pokmiL | JFPEN | KEPALA | oo | ApIP | PA/KPA | PERLENGKAPAN WAKTU OUTPUT
YEDIA | UKPBJ
5 (lima) hari
Masa sanggah kualifikasi 1. Berita acara kerja setelah
a. Apabila sanggahan benar/ penetapan dan pengumuman
diterima dilakukan evaluasi ulang a 3 pengumuman hasil | hasil kualifikasi P o
13 atau kualifikasi ulang kualifikasi jawaban sanggah il
b. Apabila tidak ada sanggah atau A8 2. Komputer paling lambat 3 99
sanggahan tidak benar/ ditolak 3. Printer (tiga) hari setelah
proses dilanjutkan b 4, Aplikasi SPSE akhir masa
sanggah
1. Berita acara i (;am) haes
erja setelah
3 penetapan dan saldsal maea
pengumuman hasil SNl
. kualifikasi sanggahkualifiks
14 | Penyampaian undangan tender 2. Komputer jika tidak ada Undang tender
3' Aolikasi sanggah atau 1
. Aplikasi SPSE haitl ket
4 Bl acain (satu) hari kerja
pemilihan setelah semua
sanggah dijawab
Sampai dengan 1
(satu) hari kerja
1. Komputer sebelum batas
15 zg',:g;fé?{a" Qo pengundiion 2. Aplikasi SPSE akhir Peserta tender
3. Dokumen pemilihan| penyampaian
dokumen
penawaran
! 1. Daftar peserta
2. Komputer 3 (tiga)hari kerja | Berita acara
16 | Pemberian penjelasan r 3. Printer sejank tanggal penjelasan
4 4. Aplikasi SPSE undang tender dokumen tender
5. Dokumen pemilihan
& Dokumen
. 1. Komputer 10 (sepuluh) hari | penawaran
17 | Penyampaian dokumen penawaran 2. Aplikasi SPSE kerja administrasi dan

teknis
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PELAKSANA MUTU BAKU
NO AKTIVITAS PEN | KEPALA
POKMIL YEDIA | UKPBJ PPK APIP | PA/KPA | PERLENGKAPAN WAKTU OUTPUT
Pembukaan dokumen penawaran
administrasi dan teknis (file 1):
a. Tidak ada peserta
menyampaikan dokumen .
penawaran, dilakukan 1. Dokumen ; (s':tus)er;:h
perpanjangan waktu penawaran me;;]sa Berita acara hasil
penyampaian penawaran, jika a apdministrasi dan penyampaian pembukaan
18 sampai batas waktu teknis (tahap) debarions dokumen
perpanjangan penyampaian 2. Ketass kerja Stavaran penawaran
dokumen penawaran, tidak 3. Komputer pd ket chans administrasi dan
terdapat peserta yang 4., Printer aplikasi SPSE ?e&gl(ta?g 1) teknis (file 1)
menyampaikan penawaran, b 5. Alikasi APENDO berakhii P
tender dinyatakan gagal.
b. Terdapat peserta yang
menyampaikan dokumen
_penawaran proses dilanjutkan.
Evaluasi administrasi : ) 4 1. Dokumen
a. Tidak ada yang lulus evaluasi < 2 ﬁx"fgﬂa 5 (lima) hari Berita acra hasil
19 administrasi tender gagal; 3' orasin utern ket evaluasi
b. Penawaran lulus evaluasi - TR €1l administrasi
administrasi, proses dilanjutkan b % o
% 5. Aplikasi spse
Evaluasi teknis dan negosiasi teknis 1. Dokumen
bagi yang lulus evaluasi teknis: a penawaran Berita acra hasil
20 | Tidak ada penawaran yang lulus 2. Kertas kerja 15 (lima belas) evaluasi teknis dan
evaluasi teknis, tender gagal; 3. Komputer hari kerja berita acara
b. Penawaran lulus evaluasi teknis b 4. Printer negosiasi teknis
proses dilanjutkan. 5. Aplikasi SPSE
1. Berita acara hasil
h J evaluasi dan berita | 1 (satu) hari
Pengummuman peserta yang lius acara hasil negosias| kerja setelah Dokumen
21 ;evaluasu administrasi dan teknis File vl i e pengumuman
2. Komputer penawaran
l 3. Aplikasi SPSE
Pembukaan dokumen penawaran 1 (satu) hari
(tahqq II) bagi yang lulus evaluasi 1. Komputer kerja setelah m——
2 |, 2. Aplikasi SPSE PERgTOn enawaran file 11
a. Tidak ada penawaran file II b é a ' peserta yang P
yang diampaikan oleh peserta , lulus evaluasi
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PELAKSANA MUTU BAKU
NO AKTIVITAS PEN | KEPALA
POKMIL YEDIA | UKPBJ PPK APIP | PA/KPA | PERLENGKAPAN WAKTU OUTPUT
tender dinyatakan gagal. administrasi dan
b. Terdapat penawaran file II yang D teknis
disampaikan oleh peserta,
proses dilanjutkan
Evaluasi harga : a L D:nk:‘:vn;';n talnis
a. Apabila tidak ada penawaran gan harga tahap
2 harga yang memenubhi syarat, lidalam SPSE 5 (lima) hari Berita acara hasil
tender dinyatakan gagal. 2. Kesas keeia kerja evaluasi harga
b. Penawaran memenuhi syarat, : :
proses dilanjutkan b % EXEIREN
4, Aplikasi SPSE
1.Pemenang
b 4 tender
" 2.Berita acara
1. Kertas kerja .
24 Penetapan dan pengumuman 2. Komputer i e(qsgt;):tgaarrl] me::gz;
pemenang / 3. Privoer evaluasi 3.Berita acara
A 4, Aplikasi SPSE ’ pengumuman
pemenang
tender
Masa sanggah :
a. Peserta dapat menyampaikan
sanggahan atau hasil b
penetapan dan pengumuman " )
pemenang. 4 1, Pemenang tender i ('.':12::;"]
b. Apabila sanggahan diterima, a 2. Berita acara e
dilakukan evaluasi ulang. penetapan PESHEEn
emenang i
o5 | & Tidak ada sanggahan atau " C pemenang %waba n sangah | Berita acara
sanggahan tidak benar, Pokmil 3. Kertas kerja ) lin Iamba% 3 sanggah
menjawab sanggahan dan 4. Komputer ?t? a?hari ki
proses dilanjutkan. 5. Printer segelah akhirrj
d. Apabila peserta tidak menerima 6. Aplikasi SPSE massa sanggah
jawaban sanggahan yang di d L

sampaikan Pokmil, peserta
dapat mengajukan sanggahan
banding




-61-

PELAKSANA MUTU BAKU
NO AKTIVITAS PEN | KEPALA
POKMIL YEDIA | UKPBJ PPK APIP | PA/KPA | PERLENGKAPAN WAKTU OUTPUT
5 (lima) hari
Masa sanggah banding (untuk kerja setelah
pekerjaan konstruksi): jawaban sanggah
a. KPA/PA dapat memimntah 1. Berita acara dimuat dalam
pendapat APIP b sanggah aplikasi SPSE
b. Sanggahan terbukti benar, 2. Kertas kerja/ berita | danjawaban Besita acara
26 dilakukan evaluasi ulang atau acara sanggah banding | o b andin
lelang gagal. 3. Komputer paling lambat 14 99 9
¢. Sanggahan tidak terbukti/ tidak 2 4, Printer (empat belas)
diterima, jaminan sanggahan c < 5. Aplikasi SPSE hari kerja setelh
banding dicairkan ke kas daerah menerimah
dan proses dilanjutkan, klarifikasi jminan
sanggah bandin
27 Menyampaikan berita acara hasil Kertas kerja 1 (satu) hari Bukti penyerahan
tender kerja dokumen
Menerima acara . 1 (satu) hari Bukti penerimaaan
28 hasil tender Kertas kerja kerja dokumen
Mengarsipkan dan sekaligus z L K t 1. Bukti penerimaan
29 menyampaikan dokumen pemilihan J 2' thgﬁuaga —— 1 (satu) hari dokumen
penyediaan melalui tender kepada L : P kerja 2. Dokumen arsip

PA/KPA Cg. PPK

arsip

3. Kartu arsip
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............ / ... / Setda /111 /2019

e Maret 2019

SEKRETARIS DAERAH
KABUPATEN KONAWE KEPULAUAN

Pembina Tk.I Gol.IV/d
NIP. 19680515 199703 1 007

Nomor SOP
g Tanggal Pembuatan
w Tanggal Revisi
- Tanggal Pengesahan
PEMERINTAH KABUPATEN KONAWE KEPULAUAN Disahkan oleh
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR(SOP)
BAGIAN PENGADAAN BARANG/JASA
SEKRETARIAT DAERAH KABUPATEN KONAWE KEPULAUAN
Nama SOP

SOP Pemilihan Penyedia Jasa Konsultansi Badan Usaha Metod
Evaluasi Kualitas dan Biaya, Pagu Anggaran, Biaya Terendah

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

=

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

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012
tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan;

Peraturan Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah Nomor 7 Tahun 2018 tentang
Pedoman Perencanaan Pengadaan Barang Jasa Pemerintah;

Peraturan Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah Nomor 9 Tahun 2018 tentang
Pedoman Pelaksanaan Pengadaan Barang/|asa Melalui Penyedia;

Peraturan Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah Nomor 14 Tahun 2018
tentang Unit Kerja Pengadaan Barang/]asa;

Peraturan Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah Nomor 15 Tahun 2018 tentang
Pelaku Pengadaan Barang/|asa;

Peraturan Daerah Kabupaten Konawe Kepulauan Nomor 20 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan
Susunan Organisasi Perangkat Daerah Kabupaten Konawe Kepulauan;

Peraturan Bupati Konawe Kepulauan Nomor 17 Tahun 2017 tentang Pedoman Penyusunan Standar
Operasional Prosedur Bagi Perangkat Daerah di Lingkungan Pemerintah Daerah Kabupaten Konawe
Kepulauan;

Peraturan Bupati Konawe Kepulauan Nomor 6 Tahun 2019 tentang Kode Etik Pengelola Pengadaan
Barang/Jasa Pemerintah.

o

PPK memiliki sertifikast ahli pengadaan barg
tingkat dasar, kecuali PA yang bertindak sebd
PPK

Memahami struktur organisasi pengadaan
barang/jasa

Memahami konsep dasar pengadaan barang
pemerintah
Memahami prosedur dan aturan yang menda
dalam pengadaan barang/jasa pemerintah
Memahami konsep dasar operasi komputer
Memahami system kerja jaringan/internet
Pelaku pengadaan barang/jasa pemerintah
dibuktikan dengan adanya surat keputusan (.
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Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
SOP Pengiriman Dokumen Rencana Pelaksanaan Pengadaan Personal komputer/Laptop;
SOP Pelaksanaan Input Rencana Umum Pengadaan (RUP) melalui Aplikasi Sistem Informasi RUP (SIRUP) Internet;
SOP Pelaporan dan Penyerahan Dokumen Pembatalan e-Tender Bagian Pengadaan Barang/Jasa glal: kﬁ;';;‘a"ikaSi‘
uku -

SOP Mitigasi Resiko dalam Proses Penyusunan Rencana Pemilihan Penyedia

SOP Konsolidasi Arsip Dinamis dan Pengelolaan Arsip Inaktif pada Dokumen Pemilihan Penyedia
SOP Penyimpanan Dokumen Hasil Pemilihan Penyedia Barang Jasa Pemerintah

SOP Penyerahan Dokumen Hasil Pemilihan Penyedia Kepada PPK

SOP Manajemen Informasi Pada Bagian Pengadaan Barang/Jasa

Nota Dinas/Lembar Disposisi;

Dokumen Rencana Umum Pengadaan;

Dokumen Rencana Pelaksanaan Pengadaan

LCD Proyektor;

Dokumen Asli Pemilihan Penyedia Barang/

Rangkap Ke - 1

10. Salinan Dokumen Pemilihan Penyedia
Barang/Jasa Rangkap Ke - 2;

11. Lembar Check List Kelengkapan Arsip

12. Buku registrasi penyerahan dokumen

13. Draft Berita Acara Serah Terima Dokumen
Pemilihan

14. Draf Berita Acara Sanggah

15. Scaner Multifungsi

16. Server Berbasis Centos

17. Computer Client

18. Lemari Arsip

CONPU A WN P

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Pelaksana bertanggungjawab atas pelaksanaan aktifitas yang telah dibakukan dan ditetapkan.

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

Penyimpangan waktu atas keluaran pekerjaan diketahui dan dilaporkan kepada atasan langsung pihak
yang seharusnya mengetahui.

1. Bagian pengadaan barang/jasa pemerintah
2. Pelaku pengadaan barang/jasa pemerintah
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PELAKSANA MUTU BAKU
NO AKTIVITAS KET
POKMIL | PENYEDIA | KEPALA PPK APIP pa/kpA | PERLENGKAP | ity OUTPUT
UKPBJ AN
1. Surat
Pengantar Dokumen
2. Copy RUP Rencanaan
PA/KPA Cq, PPK 3. Copy 30 (tiga Pelaksanaan
1 menyerahkan usulan 41 ¥ RKA/DPA quh!)l — Pengadaan dan | Dilaky
tender kepada UKPBJ i 4, SKPPKOPD | P Dokumen oleh |
mewakili OPD 5. KAK, Persiapan
HPS/RAB Pengadaan
6. SSUK SSKK Barang/Jasa
7. Spek/gambar
Kepala UKPBJ
menerima berkas -Berk:
usulan tender, . Dokumen -Kepa
2 memverifikasi usulan \ T i (c_l:a) hari Administrasi diten}
tender, bila lengkap o .. Penugasan -Sekri
kemudian diteruskan k& Pokmil UKPH
kepada kelompok kerja -POK]
pemilihan (POKMIL)
4 Draf dan/atau
POKMIL S ieetn Finalisasi -Pokji
berkas usulan tender, Dobamen -PPK
kemudian mengkaji Raicans (dik
3 ulang dan - nbuat f Draf penyedia 4 (grnpqt ) pemilihan perk
rencana pemilihan - hari Kerja Penyedia (RPP | -Sekn
penyed!a (RPP Penyedia) yang | UKPI
Penyedia), dan di setujui oleh | -Be
diajukan kepada PPK PPK dan Pokmil
PPK menerima dan ) L
mengkaji draf RPP, / E'g:::rsna; RPP Bila p
4 c. Draf RPP dikaji ulang > Draf RPP 1 (satu) hari Eanvein dian daera
bersama POKMIL penyedia kerja D oknmw o mere:
d. Bila disetujui maka h Bessiliian seger

proses berlanjut
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PELAKSANA MUTU BAKU
NO AKTIVITAS KETI
POKMIL | PENYEDIA | KEPALA PPK APIP pa/kpa | PERLENGKAP | o yru OUTPUT
UKPBJ AN
POKMIL bersama PPK
mempersiapkan L RP: odia
pembuatan paket pada peely
. 2. KAK Draf Paket
Sistem Pengadaan 3. HPS ada SPSE dan RPP |
5 | Secara Elektronik 4 BOO 2 (dua) Hari | < st di
(SPSE)Melalui PORTAL ) Kerja . tand
< 5. SSUK SSKK Pemilihan .
Layanan Pengadaan - setuj
5 6. DPA teruplouad
secara Elektronik 7. Spekteknis
(LPSE) Kab. Konawe 8' aevbar
Kepulauan - 9
1. Dokumen
Penyampaian Pemilihan . .
6 pengumuman 2. Komputer ze(rg:wh) hari gf:fuua?#gz{'
prakualifikasi dan Aplikasi
SPSE
1 (satu) Hari
1. Dokumen kerja
Pendaftran dan Pemilihan sebelum e
7 pengunduhan dokumen 2. Komputer batas akhir Kualifikasi
kualifikasi dan Aplikasi | Penyampaian
SPSE dokumen
Penawaran
J" - kualifikasi 3 (tiga) Hari
2. Komputer | KeMaPaling | o acara
Pemberian penjelasan ' pRite Cepat sejak ;
8 S " dan Aplikasi penjelasan
(apabila diperlukan) < SPSE tanggal Kualifikasi
Pemilihan
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dinyatakan gagal

PELAKSANA MUTU BAKU
NO AKTIVITAS KET
POKMIL | PENYEDIA '{f::sl': PPK APIP PA/KPA pER"i':GKAP WAKTU OUTPUT
D Sampe
dengan
‘ paling Kurang
. Komputer dan | 3 (tiga) hari | Dokumen
9 ::;‘l‘i'f?k’g’;?'a" dokumen Aplikasi SPSE | kerja setelah | Kualifikasi
berakhirnya peserta
penayangan
pengumuman
prakualifikasi
Evaluasi Kualifikasi :
c. Peserta yang lulus 1. Dokumen
evaluasi kualifikasi Kualifikasi
kurang dari 3 (tiga) a peserta
prakualifikasi 2. Kertas kerja ) .| Berita acara
10 dinyatakan gagal. evaluasi i (I!;na) Ko hasil evaluasi
d.Peserta yang lulus 3. Komputer € kualifikasi
evaluasi kualifikasi 4. Aplikasi
paling kurang 3 atau SPSE
lebih, proses b
dilanjutkan.
Pembuktian kualifikasi :
. Pokmil meminta
kepada peserta
untuk menunjukan
dokumen asli sesuai 5. Dokumen
yang di input pada Kualifikasi
formulir elektronik peserta .
isian kualifikasi 6. Kertas kerja | Maksimal 5 ﬁ:;tl:a G
11 untuk dicocokkan / pembuktian | (lima) Hari pembukdian
atau SIKap kualifikasi kerja kualifikasi
d.Peserta yang lulus 7. Komputer
pembuktian 8. Aplikasi
kualifikasi kurang SPSE
dari 3 (tiga)
Prakualifikasi
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PELAKSANA MUTU BAKU
NO AKTIVITAS KET
POKMIL | PENYEDIA ':IE::;JA PPK APIP PA/KPA PERLi':G"‘“P WAKTU OUTPUT
e.Peserta yang lulus
pembuktian E j
kualifikasi paling
kurang 3 (tiga)
Proses dilanjutkan
1. Berita acara
Evaluasi
kualifikasi
2. Kertas kerja | 1(satu) Hari .
Penetapan dan 3. Komputer kerja setelah B:rnlzaaca;adan
12 | pengumuman hasil 4, Aplikasi Pembuktian pen “ rﬁz fian
kualifikasi. y SPSE kualifikasi ﬁ '?k lifikasi
5. Berita acara asil kualifikasi
Pembuktian
kualifikasi
5 (lima) Hari
Masa sangah kualifikasi kerja setelah
: a ; pengumuman
a. Apabila sanggahan L B::Eaac:;a hasil
benar/diterima . ga . P kualifikasi
dilakukan evaluasi jawaban
13 ulang atau kualifikasi l;:eﬁssl:lmuma sanggah E::taatAcara
ulang kualifikasi paling lambat Kuaglliﬂkasi
b. Apabila tidak ada 2. Kaniouter 3 (tiga) hari
sanggah atau b 3. Aplik'; g setelah akhir
Sanggahan tidak ' SPSE masa
benar/ditolak proses sanggah
dilanjutkan
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PELAKSANA MUTU BAKU
NO AKTIVITAS KET
POKMIL | PENYEDIA ':,E::BL: PPK APIP PA/KPA "ERLE\:G'“P WAKTU OUTPUT
1 (satu) Hari
Kerja Setelah
selesai mas
sanggah
. E;‘;‘i';;‘:ﬁ kualifikasi
14 Penyampaian undangan 2. Komputer jika tdiak ada | Undangan
seleksi 3' Salica sanggah atau | Tender
. Aplikasi 1 2
SPSE (satu) hari
kerja setelah
semua
sanggah
dijawab
Sampai
dengan 1
3 1. Dokumen (satu) hari
pemilihan kerja
15 Pe:dz:]tsrir;:znk — 2. Komputer sebelum Peserta Seleksi
PN 3. Aplikasi batas akhir
SPSE Penyampaian
Dokumen
Penawaran
1. Pesrta
seleksi 3 (tiga) Hari 3
* 2. Komputer | Kerja Sejak E;‘F;:s?;a
16 | Pemberian penjelasan 3. Aplikasi tanggal d ok]
< SPSE undangan e
s A seleksi
4, Dokumen Seleksi
Pemilihan
Dokumen
Penyampaian Dokumen o 1. Komputer Penawaran
17 | Penawaran administrasi 2. Aplikasi ;gésl?pq;uh) administrasi
File 1 SPSE = dan teknis
é (Tahap 1)
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PELAKSANA MUTU BAKU
NO AKTIVITAS KET
POKMIL | PENYEDIA | KEPALA PPK APIP pa/kpa | PERLENGKAP |\t OUTPUT
UKPB] AN
Evaluasi Administrasi : | I
a.Tidak ada yang lulus =~ 1. Dokumen
evaluasi . penawaran
administrasi, seleksi file 1 3 .| Berita acara
18 gagal; 2. Kertas kerja ze('.':‘a) hari | 1 asil evaluasi
b.Penawaran lulus 3. Komputer 1) administrasi
evaluasi 4, Aplikasi
administrasi, proses b SPSE
dilanjutkan
Evaluasi teknis bagi
yang lulus evaluasi 1. Dokumen
administrasi : v @ penawaran
a.Tidak ada File 1 15 (lima .

19 penawaran yang 2. Kertas keja | belas) hari :::i:ae\?;ft:;
lulus evaluasi teknis, 3. Komputer kerja Poesiy
seleksi gagal 4, Aplikasi

b.Penawaran lulus SPSE
evaluasi teknis, b
Proses dilanjutkan
1. Berita acara
Hasil
evaluasi .
: 1 (satu) hari
Pengurr_mmaq I_1asn| _ penawaran kerja setelah | Dokumen
20 | evaluasi administrasi File 1 avakias) PR
dan teknis 2. Kertas kerja ANAWAN 9
3. Komputer P
Ej 4. Aplikasi
SPSE
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PELAKSANA MUTU BAKU
NO AKTIVITAS KET
POKMIL | PENYEDIA ':,E;:B'a“ PPK APIP pajkpa | PERLENGKAP | wayry OUTPUT
Pemasukan dokumen
penawaran File II bagi
yang lulus evaluasi
teknis:
a. Tidak ada peserta
yang menyampaikan
dokumen
penawaran,
dilakukan 1 (satu) hari
j nw ; kerja setelah
o : 1 Kertaskera | 10 .
penawaran, jika ) gl penyampaian . 00
sampai batas waktu 3. Aplikasi dokumen hasil
4 perpanjangan 4 ngsisa acara | PEnawaran zgkr:jt::lgan
penyampaian ' hasil & administrasi penawaran
dokumen g dan tekis
penawaran, tidak b (tahap 1)
terdapat peserta berakhir
yang menyampaikan
penawaran, seleksi
gagal
b. Terdapat peserta
yang menyampaikan
dokumen
penawaran, proses
dilanjutkan
Y a 1. Kertas kerja
Evaluasi biaya: 2. Komputer
a. Tidak ada yang lulus 3. Aplikasi
evaluasi biaya, SPSE ’ - .
22 seleksi gagal 4, Berita acara ie(r!}?a) hawi E;Tiiaesglaﬂ:si
b. Penyedia lulus b hasil
evaluasi biaya, pembukaan
proses dilanjutkan dokumen
penawaran
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PELAKSANA MUTU BAKU
NO AKTIVITAS KET
POKMIL | PENYEDIA | KEPALA PPK APIP pa/kpa | PERLENGKAP |\ picru OUTPUT
UKPBJ AN
1. Kertas kerja
2. Komputer
Penetapan dan 3. Aplikasi :
23 | pengumuman SPSE ;eg:tm nart gggrn?l:man
pemenang 4. Berita acara
hasil
7'y evaluasi
5 (lima) Hari
Masa sanggah : a keEj'a sg_telah
a.g«g:;biila s(aj!;é:'?a':!aan 1. Dokumen pengumuman
Ma aliakukan pengumuma | pemenang
evaluasi ulang n dan jawaban
24 b':::‘ak :g:n tidak % 2. Kertas kerja | sanggah E::ta ::a -
- gcrl e / 3. Komputer paling lambat 99
m:n‘a;w :b i 4, Aplikasi 3 (tiga) hari
: SPSE kerja setelah
sanggahan dan b akhir masa
proses dilanjutkan sanggah
) g 1. Penawaran
Evaluasi dan Negosiasi 4 File II
teknis dan biaya: . . : . . .
N iasi tidak 2. Kertas Kerja | 5 (lima) hari | Berita acara
25 | & seEQOkSEI:-‘:d e:i ‘ 3. Komputer kerja Evaluasi dan
pakat seleks gaga 4. Aplikasi negosiasi harga
b. Negosiasi sepakat SPSE
seleksi dilanjutkan b 5. Apendo
) . .| Bukti
Menyampalkan Berita 5 1 (SatU) hari
26 Acara tender S Kerja gzirr:;r;an
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PELAKSANA MUTU BAKU
NO AKTIVITAS KETI
POKMIL | PENYEDIA | KEPALA PPK APIP pa/kpa | PERLENGKAP |\ akTu OUTPUT
UKPBJ] AN
Menerima berita acara 1 (satu) Hari Bukti Kepa
27 Binsl ol Kertas kerja orts Penerimaan di
) Dokumen
: ! - 1. Ke|
Mengarsipkan sekaligus 1. Bukti U
menyampaikan penerimaan :
28 Dokumen Pemilihan f ; Exﬁu:f; 1 (satu) Hari Dokumen 2 gp
Penyedia melalui l 3' i s? Kerja 2. Dokumen ) (di
Tender kepada PA /KPA ’ P Arsip .
Cq.PPK 3. Kartu arsip pe
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/...... /Setda /Il /2019

.. Maret 2019

SEKRETARIS DAERAH
KABUPATEN KONAWE KEPULAUAN

Pembina Tk.I Gol.IV/d
NIP. 19680515 199703 1 007

Nomor SOP || .
‘ iz Tanggal Pembuatan
s 2 ,J;, Tanggal Revisi
- Tanggal Pengesahan
PEMERINTAH KABUPATEN KONAWE KEPULAUAN Disahkan oleh
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR(SOP)
BAGIAN PENGADAAN BARANG/JASA
SEKRETARIAT DAERAH KABUPATEN KONAWE KEPULAUAN
Nama SOP

SOP Manajemen Resiko Pengadaan Barang/Jasa

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

. Peraturan Presiden Nomor 16 Tahun 2018 tentang Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah;
. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun

2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan;

. Peraturan Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah Nomor 7 Tahun 2018 tentang

Pedoman Perencanaan Pengadaan Barang Jasa Pemerintah;

. Peraturan Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah Nomor 9 Tahun 2018 tentang

Pedoman Pelaksanaan Pengadaan Barang/Jasa Melalui Penyedia;

. Peraturan Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah Nomor 14 Tahun 2018

tentang Unit Kerja Pengadaan Barang/Jasa;

. Peraturan Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah Nomor 15 Tahun 2018 tentang

Pelaku Pengadaan Barang/Jasa;

. Peraturan Daerah Kabupaten Konawe Kepulauan Nomor 20 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan

Susunan Organisasi Perangkat Daerah Kabupaten Konawe Kepulauan;

. Peraturan Bupati Konawe Kepulauan Nomor 17 Tahun 2017 tentang Pedoman Penyusunan Standar

Operasional Prosedur Bagi Perangkat Daerah di Lingkungan Pemerintah Daerah Kabupaten
Konawe Kepulauan;

. Peraturan Bupati Konawe Kepulauan Nomor 6 Tahun 2019 tentang Kode Etik Pengelola Pengadaan

Barang/Jasa Pemerintah.

o

PPK memiliki sertifikast ahli pengadaan baran
tingkat dasar, kecuali PA yang bertindak sebag
Memahami struktur organisasi pengadaan
barang/jasa

Memahami konsep dasar pengadaan barang/j
pemerintah

Memahami prosedur dan aturan yang mendas|
dalam pengadaan barang/jasa pemerintah
Memahami konsep dasar operasi komputer
Memahami system kerja jaringan/internet
Pelaku pengadaan barang/jasa pemerintah
dibuktikan dengan adanya surat keputusan (S
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Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
1. SOP Pengiriman Dokumen Rencana Pelaksanaan Pengadaan 1. Personal komputer/Laptop;
2. SOP Pelaksanaan Input Rencana Umum Pengadaan (RUP) melalui Aplikasi Sistem Informasi RUP | 2. Internet;
(SiRUP) 3. Alat kom!mikasi;

3. SOP Pelaporan dan Penyerahan Dokumen Pembatalan e-Tender Bagian Pengadaan Barang/Jasa 4. Buku kfer}a: . -
4, SOP Mitigasi Resiko dalam Proses Penyusunan Rencana Pemilihan Penyedia S Fyois Susasfoeimar [ sposisk

' 6. Dokumen Rencana Umum Pengadaan;
5. SOP Konsolidasi Arsip Dinamis dan Pengelolaan Arsip Inaktif pada Dokumen Pemilihan Penyedia 7. Dokumen Rencana Pelaksanaan Pengadaan;
6. SOP Pemilihan Penyedia Barang Jasa Prakulalifikasi Metode Penyampaian 2 Tahap 8. LCD Proyektor;
7. SOP Pemilihan Penyedia Barang Jasa Melalui Tender Pascakualifikasi 1 File 1 9. Dokumen Asli Pemilihan Penyedia Barang/Jas
8. SOP Pemilihan Penyediaan Barang Jasa Melalui Tender Pascakualifikasi 2 File Rangkap Ke - 1
9. SOP Pemilihan Penyediaan Barang Jasa Metode Evaluasi Kualitas 10. Salinan Dokumen Pemilihan Penyedia Barang)
10. SOP Pemilihan Penyedia Jasa Konsultansi Perorangan (Pascakualifikasi 2 File) 11. E:;gbl:zpclt(]z;kzliist Kelengkapan Arsip
11. SOP Pemilihan Penyedia Barang Jasa Melalui Tender Cepat 12. Buku registrasi penyerahan dokumen
12. SOP Pemilihan Penyedia Barang Jasa Prakulalifikasi Metode Penyampaian 2 File 13. Draft Berita Acara Serah Terima Dokumen
13.SOP Pemilihan Penyedia Jasa Konsultansi Badan Usaha Metode Evaluasi Kualitas dan Biaya, Pagu Pemilihan

Anggaran, Biaya Terendah 14. Draf Berita Acara Sanggah
14. SOP Penyimpanan Dokumen Hasil Pemilihan Penyedia Barang Jasa Pemerintah 15. Scaner Multifungsi
15. SOP Penyerahan Dokumen Hasil Pemilihan Penyedia Kepada PPK 16. Server Berba‘sis Centos
17. Computer Client
18. Lemari Arsip
Peringatan Pencatatan dan Pendataan

1. Pelaksana bertanggungjawab atas pelaksanaan aktifitas yang telah dibakukan dan ditetapkan. 1. Bagian pengadaan barang/jasa pemerintah
2. Segala bentuk penyimpangan atas mutu baku terkait proses, waktu, maupun output dikategorikan 2. Pelaku pengadaan barang/jasa pemerintah

sebagai bentuk kegagalan yang harus dipertanggungjawabkan oleh pelaksana.
Penyimpangan waktu atas keluaran pekerjaan diketahui dan dilaporkan kepada atasan langsung
pihak yang seharusnya mengetahui.
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PELAKSANA MUTU BAKU
URAIAN PROSEDUR UNIT KERJA PERSYARATAN KETERAN
PENGADAAN POKMIL & WAKTU OUTPUT
BARANG/JASA KELENGKAPAN
A . Inventarisir
Menginventarisir p\s.-laksanaa'n [_Jaket T —_— . Data pake_t pgngadaan berdasarkan be
pengadaan barang/jasa bernilai 1 hari yang bernilai besar e B
: paket . nilai dilakukan
besar atau strategis dan atau strategis
L awal tahun angj
- Data SiRUP dan
Menggcek ]adwal Pelaksanaan paket Aoy S Data pelaksanaan Menjaga agar t
pekerjaan bernilai besar atau (waktu) paket ok
stvauas Rencana Umum T A | terjadi kontrak
g Pengadaan A
Dokumen Bila berkas pak
Menganalisis kelengkapan paket rencana . Ceklis kelengkapan pekerjaan tidak
. 1 hari A
pekerjaan tersebut pelaksanaan paket lengkap, memin
| pengadaan kelengkapan be]
y Dokumen . " :
Mengundang pihak-pihak (pelaku rencana ; Mepgldentlﬁkam Bila berkas pak
: . 1 hari resiko dan rencana : ;
pengadaan barang dan jasa) terkait pelaksanaan pekerjaan tidak
penanggulangan
pengadaan
Dokumen rencana
Doswen emilihan penyedia
Melaksanakan proses pemilihan > rencana : p e
: . 30 hari dan Dokumen
penyedia sesuai prosedur pelaksanaan
rencana pelaksanaan
pengadaan
L pengadaan
Dokumen e
o ; Dokumen monitoring
Melaksanakan monitoring evaluasi rencana . : s
oo " 1jam evaluasi pemilihan
pada tahapan pemilihan penyedia pelaksanaan :
penyedia
pengadaan
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PELAKSANA MUTU BAKU
URAIAN PROSEDUR UNIT KERJA PERSYARATAN KETERAN
PENGADAAN POKMIL & WAKTU OUTPUT
BARANG /JASA KELENGKAPAN
Menglfomu.nikasikan dan‘ ‘ Dokumen Rencana/pelaksanaan
terkait bila terdapat permasalahan penyedia masalah
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SEKRETARIAT DAERAH KABUPATEN KONAWE KEPULAUAN

Nomor SOP

............ /....... /Setda /Ill /2019

Tanggal Pembuatan

veer Maret 2019

Tanggal Revisi

Tanggal Pengesahan

PEMERINTAH KABUPATEN KONAWE KEPULAUAN Disahkan oleh

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR(SOP)
BAGIAN PENGADAAN BARANG /JASA

SEKRETARIS DAERAH
KABUPATEN KONAWE KEPULAUAN

Pembina Tk.I Gol.IV/d
NIP. 19680515 199703 1 007

Nama SOP

SOP Mitigasi Resiko dalam Proses Penyusunan Rencana Pemil
Penyedia Barang Jasa Pemerintah

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

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

. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012
tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan;

. Peraturan Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah Nomor 7 Tahun 2018 tentang
Pedoman Perencanaan Pengadaan Barang Jasa Pemerintah;

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

. Peraturan Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah Nomor 14 Tahun 2018
tentang Unit Kerja Pengadaan Barang/]asa;

. Peraturan Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/|Jasa Pemerintah Nomor 15 Tahun 2018 tentang
Pelaku Pengadaan Barang/]asa;

. Peraturan Daerah Kabupaten Konawe Kepulauan Nomor 20 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan
Susunan Organisasi Perangkat Daerah Kabupaten Konawe Kepulauan;

. Peraturan Bupati Konawe Kepulauan Nomor 17 Tahun 2017 tentang Pedoman Penyusunan Standar
Operasional Prosedur Bagi Perangkat Daerah di Lingkungan Pemerintah Daerah Kabupaten Konawe
Kepulauan;

. Peraturan Bupati Konawe Kepulauan Nomor 6 Tahun 2019 tentang Kode Etik Pengelola Pengadaan
Barang/Jasa Pemerintah.

<

PPK memiliki sertifikast ahli pengadaan bar
tingkat dasar, kecuali PA yang bertindak seb{
PPK

Memahami struktur organisasi pengadaan
barang/jasa

Memahami konsep dasar pengadaan barang
pemerintah
Memahami prosedur dan aturan yang mend3
dalam pengadaan barang/jasa pemerintah
Memahami konsep dasar operasi komputer
Memahami system kerja jaringan/internet
Pelaku pengadaan barang/jasa pemerintah
dibuktikan dengan adanya surat keputusan (
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Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
SOP Pengiriman Dokumen Rencana Pelaksanaan Pengadaan Personal komputer/Laptop;
SOP Pelaksanaan Input Rencana Umum Pengadaan (RUP) melalui Aplikasi Sistem Informasi RUP (SiRUP) Internet;
SOP Pelaporan dan Penyerahan Dokumen Pembatalan e-Tender Bagian Pengadaan Barang/Jasa g{f‘; li‘ﬁ:;;‘a“ikash

SOP Manajemen Resiko Pengadaan Barang/]asa

SOP Konsolidasi Arsip Dinamis dan Pengelolaan Arsip Inaktif pada Dokumen Pemilihan Penyedia

SOP Pemilihan Penyedia Barang Jasa Prakulalifikasi Metode Penyampaian 2 Tahap

SOP Pemilihan Penyedia Barang Jasa Melalui Tender Pascakualifikasi 1 File 1

SOP Pemilihan Penyediaan Barang Jasa Melalui Tender Pascakualifikasi 2 File

SOP Pemilihan Penyediaan Barang Jasa Metode Evaluasi Kualitas

10 SOP Pemilihan Penyedia Jasa Konsultansi Perorangan (Pascakualifikasi 2 File)

11. SOP Pemilihan Penyedia Barang Jasa Melalui Tender Cepat

12. SOP Pemilihan Penyedia Barang Jasa Prakulalifikasi Metode Penyampaian 2 File

13.SOP Pemilihan Penyedia Jasa Konsultansi Badan Usaha Metode Evaluasi Kualitas dan Biaya, Pagu
Anggaran, Biaya Terendah

14. SOP Penyimpanan Dokumen Hasil Pemilihan Penyedia Barang Jasa Pemerintah

15. SOP Penyerahan Dokumen Hasil Pemilihan Penyedia Kepada PPK

L ONO A WN R

Nota Dinas/Lembar Disposisi;

Dokumen Rencana Umum Pengadaan;

Dokumen Rencana Pelaksanaan Pengadaan

LCD Proyektor;

Dokumen Asli Pemilihan Penyedia Barang/

Rangkap Ke - 1

10. Salinan Dokumen Pemilihan Penyedia
Barang/Jasa Rangkap Ke - 2;

11. Lembar Check List Kelengkapan Arsip

12. Buku registrasi penyerahan dokumen

13. Draft Berita Acara Serah Terima Dokumen
Pemilihan

14. Draf Berita Acara Sanggah

15. Scaner Multifungsi

16. Server Berbasis Centos

17. Computer Client

18. Lemari Arsip

900N g B e B0

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

. Pelaksana bertanggungjawab atas pelaksanaan aktifitas yang telah dibakukan dan ditetapkan.

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

. Penyimpangan waktu atas keluaran pekerjaan diketahui dan dilaporkan kepada atasan langsung pihak
yang seharusnya mengetahui.

1. Bagian pengadaan barang/jasa pemerintah
2. Pelaku pengadaan barang/jasa pemerintah
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PELAKSANAAN MUTU BAKU
NO URAIAN PROSEDUR PELAKU ATASAN PELAKU BAGIAN PERSARATAN outputr | KETE
PENGADAAN PENGADAAN PENGADAAN ATAU WAKTU
BARANG /JASA BARANG/JASA BARANG /JASA KELENGKAPAN
Menyampaikan dan atau Usulan
mengacu kriteria resiko Daftar identifikasi kriteria
1 pelaksanaan pengadaan | I masalah atau 15 . resiko
barang dan jasa kepada resiko dalam o engadaan
g J epa I peng
pelaku pengadaan barang dan : pengadaan barang dan
jasa jasa
Menerima kriteria usulan
resiko jika setuju, dilanjutkan +
identifikasi resiko
pelaksanaan pengadaan Kriteria resiko O S
barang dan jasa. Jika tidak pelaksanaan : £
2 o . 15 menit kriteria
setuju dikembalikan kepada pengadaan barang .
. resiko
pelaku pengadaan barang dan dan jasa
jasa untuk dilakukan
pengkajian ulang kriteria
resiko
Melakukan identifikasi dan
pengukuran resiko
pelaksanaan pengadaan jasa T
3 | dan Menyampaikan hasil Dol.{ll: ke 1jam
identifikasi resiko kepada s
atasan pelaku pengadaan 1
barang dan jasa
Menganalisa resiko dan
menetapkan perioritas /
resiko yang akan ditindak
lanjuti, jika setuju . Deolmsen
4 bilan keputusan. iika Dokumen mitigasi % 3ai tmd_ak lanjut
paheun p '] iko ] mitigasi
tidak setuju dikembalikan rest resiEo

kepada pelaku pengadaan
barang atau jasa untuk
dilakukan identifikasi ulang
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Melakukan monitoring hasil,
" . Laporan
implementasi penanganan ,

. " implementa
resiko dan menyusun laporan Dokumen tindak Y
hasil penanganan resiko yang lanjut mitigasi 1jam . "

: i ; . tindak lanjut

selanjutnya disampaikan resiko o i

mitigasl
kepada kabag layanan .

resiko
pengadaan
Menerima laporan hasil Laporan
monitoring implementasi implementasi

dokumen tindak 30 menit

penanganan resiko sebagai
bahan evaluasi pelaksanaan
penanganan barang atau jasa

i

lanjut mitigasi
resiko
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Nomor SOP

............ / e / Setda /111 /2019

Tanggal Pembuatan

veeeee Maret 2019

Tanggal Revisi

Tanggal Pengesahan

PEMERINTAH KABUPATEN KONAWE KEPULAUAN Disahkan oleh
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR(SOP)
BAGIAN PENGADAAN BARANG/JASA
SEKRETARIAT DAERAH KABUPATEN KONAWE KEPULAUAN

SEKRETARIS DAERAH
KABUPATEN KONAWE KEPULAUAN

Pembina Tk.I Gol.IV/d
NIP. 19680515 199703 1 007

Nama SOP

SOP Pelaksanaan Input Rencana Umum Pengadaan (RUP) mel
Sistem Informasi Rencana Umum Pengadaan (SiRUP)

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

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

. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012
tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan;

. Peraturan Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah Nomor 7 Tahun 2018 tentang
Pedoman Perencanaan Pengadaan Barang Jasa Pemerintah;

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

. Peraturan Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah Nomor 14 Tahun 2018
tentang Unit Kerja Pengadaan Barang/|asa;

. Peraturan Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah Nomor 15 Tahun 2018 tentang
Pelaku Pengadaan Barang/Jasa;

. Peraturan Daerah Kabupaten Konawe Kepulauan Nomor 20 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan
Susunan Organisasi Perangkat Daerah Kabupaten Konawe Kepulauan;

. Peraturan Bupati Konawe Kepulauan Nomor 17 Tahun 2017 tentang Pedoman Penyusunan Standar
Operasional Prosedur Bagi Perangkat Daerah di Lingkungan Pemerintah Daerah Kabupaten Konawe
Kepulauan;

. Peraturan Bupati Konawe Kepulauan Nomor 6 Tahun 2019 tentang Kode Etik Pengelola Pengadaan
Barang/Jasa Pemerintah.

*

PPK memiliki sertifikast ahli pengadaan bar:
tingkat dasar, kecuali PA yang bertindak seb
PPK

Memahami struktur organisasi pengadaan
barang/jasa

Memahami konsep dasar pengadaan barang;,
pemerintah

Memahami prosedur dan aturan yang mendz
dalam pengadaan barang/jasa pemerintah
Memahami konsep dasar operasi komputer
Memahami system Kerja jaringan/internet
Pelaku pengadaan barang/jasa pemerintah
dibuktikan dengan adanya surat keputusan (
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Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
1. SOP Manajemen Resiko Pengadaan Barang/Jasa 1. Personal komputer/Laptop;
2. SOP Mitigasi Resiko dalam Proses Penyusunan Rencana Pemilihan Penyedia 2. Internet;
3. SOP Konsolidasi Arsip Dinamis dan Pengelolaan Arsip Inaktif pada Dokumen Pemilihan Penyedia 3. Alat komgnikasi;
4. SOP Pemilihan Penyedia Barang Jasa Prakulalifikasi Metode Penyampaian 2 Tahap % Eaik kferja: . -
5. SOP Pemilihan Penyedia Barang Jasa Melalui Tender Pascakualifikasi 1 File 1 = BoSRlpesewhar eposish
6. Dokumen Rencana Umum Pengadaan;
6. SOP Pemilihan Penyediaan Barang Jasa Melalui Tender Pascakualifikasi 2 File 7. Lembar Check List Kelengkapan Arsip
7. SOP Pemilihan Penyediaan Barang Jasa Metode Evaluasi Kualitas 8. Lemari Arsip
8. SOP Pemilihan Penyedia Jasa Konsultansi Perorangan (Pascakualifikasi 2 File)
9. SOP Pemilihan Penyedia Barang Jasa Melalui Tender Cepat
10. SOP Pemilihan Penyedia Barang Jasa Prakulalifikasi Metode Penyampaian 2 File
11. SOP Pemilihan Penyedia Jasa Konsultansi Badan Usaha Metode Evaluasi Kualitas dan Biaya, Pagu
Anggaran, Biaya Terendah
Peringatan Pencatatan dan Pendataan
1. Pelaksana bertanggungjawab atas pelaksanaan aktifitas yang telah dibakukan dan ditetapkan. 1. Bagian pengadaan barang/jasa pemerintah
2. Segala bentuk penyimpangan atas mutu baku terkait proses, waktu, maupun output dikategorikan | 2. Pelaku pengadaan barang/jasa pemerintah
sebagai bentuk kegagalan yang harus dipertanggungjawabkan oleh pelaksana.
3. Penyimpangan waktu atas keluaran pekerjaan diketahui dan dilaporkan kepada atasan langsung pihak
yang seharusnya mengetahui.




B

PELAKSANA MUTU BAKU d
URAIAN PROSEDUR KETERAN
ADMIN KELENGKAP
PA/KPA LPSE PPK RUP AN WAKTU OUTPUT
Meminta LPSE membuat akun Draf surat 1 (satu) hari Surat :\;:k;:nngl;:; ei.:
login PA/KPA untuk SiRUP permohonan permohonan skt lolaar O
Menerbitkan akun login PA/KPA Surat 15 (lima
dan memberikan akun tersebut permohonan, | belas) menit | Akun login
kepada PA/KPA yang mengajukan data PA/KPA
Membuat SK PPK dan SK Admin A gt ik .| SK PPK, SK
sertifikat 1 (satu) hari ;
RUP ; admin RUP
tingkat dasar
Meminta LPSE membuat akun Draft surat 1 (satu) hari Surat
login PPK untuk SPSE permohonan permohonan
Menerbitkan akun login PPK Surat 30 (tiga
untuk SPSE dan memberikan akun > permohonan, uluh% p—_— Akun login
tersebut kepada PPK data PPK p
Melakukan pengisian data Hata PPK, i
H akun login 30 (tiga
personal untuk delegasi kegiatan PPK pada uluh) menit
SiRUP melalui SPSE P P
SPSE
Melakukan kelola pengguna pada SK P_PK- SK
SiRUP untuk verifikasi PPK dan adminRUP, | 54 10
membuat akun admin RUP dengan dan data; puluh) menit
mengisi data admin RUP peisons
admin RUP
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PELAKSANA MUTU BAKU
N
URAIAN PROSEDUR KETERAN
0 PA/KPA LPSE PPK ADMIN. | HELENGEAY | oy OUTPUT
RUP AN
Q 5 (lima) Waktu sesuai
Melakan kelola data untuk menit E?g;::rﬁy c?a]: k
input m dan kegiat
e g el a9 ors ol
erkegiatan jaringan pada
REIRTE server SiRUP
! 5 (lima)
Menunjuk/mendelegasikan PPK menit
g | pada setiap kegiatan yang diinput SK PPK perprogram
di SiRUP dan
perkegiatan
5 (lima)
Menunjuk dan mendelegasikan ' menit
10 | Admin RUP pada sirup untuk > S Acfenin perpaket
input paket penyedia/swakelola RUP kegiatan
Menginput detail kegiatan rup Waktu sesuai d
untuk setiap paket sesuai dengan 4 10 (s.epuluh) banyaknya jum
jenis kegiatan, metode yang akan 5 RKA/DPA, s program dan k
11 | dilaksanakan antara lain melalui ai KAK ];:erPaket serta konektifit
penyedia, swakelola, dan penyedia g jaringan pada
dalam seakelola. server SiRUP
\ Waktu sesuai d
Menyesuaikan nilai kegiatan atau < banyaknya jum
paket pekerjaan yang diinput ) program dan k
12 dengan nilai kegiatan/paket RKA/DPA 1 (satu) hari serta konektifit

pekerjaan yang ada di RKA/DPA

jaringan pada |
server SiRUP
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X PELAKSANA MUTU BAKU
URAIAN PROSEDUR KETERAN(
0 PA/KPA LPSE PPK ADMIN | KELENGKAP | v ypemy OUTPUT
RUP AN
. Waktu sesuai d
5 (lima) b e
Melakukan finalisasi draf setiap menit ainyaiiyajun
13 | kegiatan/paket pekerjaan pada perpaket program dan k
i : serta konektifif
SiRUP kegiatan :
jaringan pada
server SiRUP
_ | Print out Waktu sesuai d|
Mengu.mumkan program kegiatan RUP yang banyaknya jum
” pada SiRUP dan mencetak draf 5 (lima) telah program dan k
RUP yang sudah.dlumumkan dan menit diumumkan | serta konektifif
menandatangani RUP tersebut dan disahkan | jaringan pada |
oleh PA/KPA | server SiRUP
Salinan dan
Print out rup Print out
) yang telah . RUP yang
15 | Mengarsipkan 'I r J diumumkan fn(h?;a] telah
L dan disahkan o diumumkan
oleh PA/KPA dan disahkan

oleh PA/KPA
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NomorSOP  |: [ . / ..... {Setda /1l /2019
Tanggal Pembuatan ussun Maret 2019
o oA Tanggal Revisi
= Tanggal Pengesahan
PEMERINTAH KABUPATEN KONAWE KEPULAUAN Disahkan oleh SEKRETARIS DAERAH
KABUPATEN KONA KEPULAUAN

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR(SOP)
BAGIAN PENGADAAN BARANG/JASA
SEKRETARIAT DAERAH KABUPATEN KONAWE KEPULAUAN

Pembina Tk.I Gol.IV/d
NIP. 19680515 199703 1 007

Nama SOP

SOP Penyimpanan Dokumen Hasil Pemilihan Penyedia Barang
Pemerintah

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

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

. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012
tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan;

. Peraturan Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah Nomor 7 Tahun 2018 tentang
Pedoman Perencanaan Pengadaan Barang Jasa Pemerintah;

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

. Peraturan Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah Nomor 14 Tahun 2018
tentang Unit Kerja Pengadaan Barang/|asa;

. Peraturan Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah Nomor 15 Tahun 2018 tentang
Pelaku Pengadaan Barang/Jasa;

. Peraturan Daerah Kabupaten Konawe Kepulauan Nomor 20 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan
Susunan Organisasi Perangkat Daerah Kabupaten Konawe Kepulauan;

Peraturan Bupati Konawe Kepulauan Nomor 17 Tahun 2017 tentang Pedoman Penyusunan Standar
Operasional Prosedur Bagi Perangkat Daerah di Lingkungan Pemerintah Daerah Kabupaten Konawe
Kepulauan;

. Peraturan Bupati Konawe Kepulauan Nomor 6 Tahun 2019 tentang Kode Etik Pengelola Pengadaan
Barang/Jasa Pemerintah.

@

PPK memiliki sertifikast ahli pengadaan baral
tingkat dasar, kecuali PA yang bertindak sebﬁ
PPK

Memahami struktur organisasi pengadaan
barang/jasa

Memahami konsep dasar pengadaan barang/
pemerintah
Memahami prosedur dan aturan yang mend3
dalam pengadaan barang/jasa pemerintah
Memahami konsep dasar operasi komputer
Memahami system kerja jaringan/internet
Pelaku pengadaan barang/jasa pemerintah
dibuktikan dengan adanya surat keputusan (
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Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
SOP Pengiriman Dokumen Rencana Pelaksanaan Pengadaan Personal komputer/Laptop;
SOP Pelaksanaan Input Rencana Umum Pengadaan (RUP) melalui Aplikasi Sistem Informasi RUP (SiRUP) Internet;
SOP Pelaporan dan Penyerahan Dokumen Pembatalan e-Tender Bagian Pengadaan Barang/Jasa g{?}:&‘;g}’;ikash

SOP Mitigasi Resiko dalam Proses Penyusunan Rencana Pemilihan Penyedia

SOP Manajemen Resiko Pengadaan Barang/Jasa

SOP Konsolidasi Arsip Dinamis dan Pengelolaan Arsip Inaktif pada Dokumen Pemilihan Penyedia
SOP Pemilihan Penyedia Barang Jasa Prakulalifikasi Metode Penyampaian 2 Tahap

SOP Pemilihan Penyedia Barang Jasa Melalui Tender Pascakualifikasi 1 File 1

SOP Pemilihan Penyediaan Barang Jasa Melalui Tender Pascakualifikasi 2 File

10 SOP Pemilihan Penyediaan Barang Jasa Metode Evaluasi Kualitas

11. SOP Pemilihan Penyedia Jasa Konsultansi Perorangan (Pascakualifikasi 2 File)

12. SOP Pemilihan Penyedia Barang Jasa Melalui Tender Cepat

13. SOP Pemilihan Penyedia Barang Jasa Prakulalifikasi Metode Penyampaian 2 File

14. SOP Pemilihan Penyedia Jasa Konsultansi Badan Usaha Metode Evaluasi Kualitas dan Biaya, Pagu

Anggaran, Biaya Terendah

15. SOP Penyerahan Dokumen Hasil Pemilihan Penyedia Kepada PPK

Nota Dinas/Lembar Disposisi;

Dokumen Rencana Umum Pengadaan;

Dokumen Rencana Pelaksanaan Pengadaan|

LCD Proyektor;

Dokumen Asli Pemilihan Penyedia Barang/

Rangkap Ke - 1

10. Salinan Dokumen Pemilihan Penyedia
Barang/Jasa Rangkap Ke - 2;

11. Lembar Check List Kelengkapan Arsip

12. Buku registrasi penyerahan dokumen

13. Draft Berita Acara Serah Terima Dokumen
Pemilihan

14. Draf Berita Acara Sanggah

15. Scaner Multifungsi

16. Computer Client

17. Lemari Arsip

VRN WM

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Pelaksana bertanggungjawab atas pelaksanaan aktifitas yang telah dibakukan dan ditetapkan.

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

Penyimpangan waktu atas keluaran pekerjaan diketahui dan dilaporkan kepada atasan langsung pihak
yang seharusnya mengetahui.

1. Bagian pengadaan barang/jasa pemerintah
2. Pelaku pengadaan barang/jasa pemerintah
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PELAKSANAAN MUTU BAKU
NO URAIAN PROSEDUR SUB BAGIAN e
PENGELOLA PE RATAN ATAU
POKMIL KEPALA UKPB] LAYANAN KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
PENGADAAN
1. Identitas paket
pekerjaan ’
- . . 2. Identitas kelompok Bk register
akukan register dokumen asli hasil i ilihan 10 (sepuluh) penerimaan
1 pemilihan penyedia yang diserahkan '| 3 ggk" i lasiciha vieni dokumen hasil
kelompok pemilihan - h e Mg pemilihan
asil pemilihan penyedia
sesuai tahapa SOP
pemilihan penyedia
Memeriksa kelengkapan dokumen asli
hasil pemilihan penyedia barang jasa
a. Jika dokumen asli hasil pemilihan
belum lengkap, maka dikembalikan Dokumen lengkap hasil Chek list
kepada kepala UKPBJ untuk pemilihan penyedia kelengkapan
2 diserahkan kepada kelompok » sesuai dengan tahapan | 60 (enam puluh) i g
pemilihan agar melengkapi SOP pemilihan penyedia | menit hasil pemilihan
dokumen hasil pemilihan dalam bentuk dokumen nyedia
b. Jika dokumen asli hasil pemilihan yang telah dicetak e
lengkap proses penyimpanan
dokumen hasil pemilihan,
dilanjutkan
Melakukan scan pada dokumen asli 1. DOk‘-.TiE:ﬂ asl:lh:;ii dokumen scan,
3 hasil pemilihan penyedia yang telah di 2 mputer peny 15 (lima belas) dokumen asli
cetak oleh kelompok pemilihan (saat 3' o menit hasil pemilihan
proses pemilihan) ' penyedia
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PELAKSANAAN MUTU BAKU
NO URAIAN PROSEDUR SUB BAGIAN
PENGELOLA PERSARATAN ATAU
POKMIL KEPALA UKPBJ] LAYANAN KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
PENGADAAN
Menyimpan hasil scan, dokumen asli ; 1. Dokumen asli hasil Folder dokumen
4 hasil pemilihan penyedia ke dalam pemilihan penyedia 5 (lima) menit scan, dokumen
folder computer yang telah ditetapkan 2. Komputer hasil pemilihan
kepala UKPBJ 3. Flash Disk penyedia
Dokumen asli
Menyimpan dokumen asli hasil 4 g:::;gdeiramllhan
pemiiihan penyed.le.a yang telah dicetak Dokumen asli hasil 10 (sepuluh) tersimpan di
5 | (saat proses pemilihan) oleh kelompok pemilihan penyedia menit lemari arsip
pemilihan di lemari penyimpanan arsip dclantien
dokumen hasil pemilihan penyedia pemilihan
penyedia
1. Dokumen lengkap
hasil pemilihan Register
’ . edia .
Mencatat register penyimpanan prets— " : dokumen hasil
6 | dokumen hasil pemilihan penyedia 2. Buku register 3 (Wma) menk pemilihan
PO penyedia
dokumen asli hasil
pemilihan penyedia
) Berita acara
i Register pelaporan '
K :;Iiaporkan SRS PEHpTpEnEN 1 proses penyimpanan 10 (sepuluh) pelaporan
umen hasil pemilihan penyedia dultion: 3 Niadl skt penyimpanan
yang telah selesai dilakukan j dokumen

pemilihan penyedia

pemilihan
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Nomor SOP

............ / . / Setda /111 /2019

Tanggal Pembuatan

v Maret 2019

Tanggal Revisi

Tanggal Pengesahan

PEMERINTAH KABUPATEN KONAWE KEPULAUAN Disahkan oleh
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR(SOP)
BAGIAN PENGADAAN BARANG /JASA
SEKRETARIAT DAERAH KABUPATEN KONAWE KEPULAUAN

SEKRETARIS DAERAH
KABUPATEN KONAWE KEPULAUAN

Pembina Tk.I Gol.IV/d
NIP. 19680515 199703 1 007

Nama SOP

SOP Penyerahan Dokumen Hasil Pemilihan Penyedia Barang/
Pemerintah Kepada PPK

Dasar Hukum

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

. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012
tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan;

. Peraturan Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah Nomor 7 Tahun 2018 tentang
Pedoman Perencanaan Pengadaan Barang Jasa Pemerintah;

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

. Peraturan Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah Nomor 14 Tahun 2018
tentang Unit Kerja Pengadaan Barang/]asa;

. Peraturan Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah Nomor 15 Tahun 2018 tentang
Pelaku Pengadaan Barang/]asa;

. Peraturan Daerah Kabupaten Konawe Kepulauan Nomor 20 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan
Susunan Organisasi Perangkat Daerah Kabupaten Konawe Kepulauan;

. Peraturan Bupati Konawe Kepulauan Nomor 17 Tahun 2017 tentang Pedoman Penyusunan Standar
Operasional Prosedur Bagi Perangkat Daerah di Lingkungan Pemerintah Daerah Kabupaten Konawe
Kepulauan;

. Peraturan Bupati Konawe Kepulauan Nomor 6 Tahun 2019 tentang Kode Etik Pengelola Pengadaan
Barang/Jasa Pemerintah.

=

PPK memiliki sertifikast ahli pengadaan bar
tingkat dasar, kecuali PA yang bertindak seb
PPK

Memahami struktur organisasi pengadaan
barang/jasa

Memahami konsep dasar pengadaan barang;
pemerintah

Memahami prosedur dan aturan yang menda
dalam pengadaan barang/jasa pemerintah
Memahami konsep dasar operasi komputer
Memahami system kerja jaringan/internet
Pelaku pengadaan barang/jasa pemerintah
dibuktikan dengan adanya surat keputusan (

Kualifikasi Pelaksana i
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Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
SOP Pengiriman Dokumen Rencana Pelaksanaan Pengadaan Personal komputer/Laptop;
SOP Pelaksanaan Input Rencana Umum Pengadaan (RUP) melalui Aplikasi Sistem Informasi RUP (SiRUP) Internet;
SOP Pelaporan dan Penyerahan Dokumen Pembatalan e-Tender Bagian Pengadaan Barang/Jasa QJ:]:ukE:-;lanikaSi;

SOP Mitigasi Resiko dalam Proses Penyusunan Rencana Pemilihan Penyedia

SOP Konsolidasi Arsip Dinamis dan Pengelolaan Arsip Inaktif pada Dokumen Pemilihan Penyedia

SOP Pemilihan Penyedia Barang Jasa Prakulalifikasi Metode Penyampaian 2 Tahap

SOP Pemilihan Penyedia Barang Jasa Melalui Tender Pascakualifikasi 1 File 1

SOP Pemilihan Penyediaan Barang Jasa Melalui Tender Pascakualifikasi 2 File

SOP Pemilihan Penyediaan Barang Jasa Metode Evaluasi Kualitas

10 SOP Pemilihan Penyedia Jasa Konsultansi Perorangan (Pascakualifikasi 2 File)

11. SOP Pemilihan Penyedia Barang Jasa Melalui Tender Cepat

12. SOP Pemilihan Penyedia Barang Jasa Prakulalifikasi Metode Penyampaian 2 File

13. SOP Pemilihan Penyedia Jasa Konsultansi Badan Usaha Metode Evaluasi Kualitas dan Biaya, Pagu
Anggaran, Biaya Terendah

14. SOP Penyimpanan Dokumen Hasil Pemilihan Penyedia Barang Jasa Pemerintah

O NAN A WN R

Nota Dinas/Lembar Disposisi;

Dokumen Rencana Umum Pengadaan;

Dokumen Rencana Pelaksanaan Pengadaan

LCD Proyektor;

Dokumen Asli Pemilihan Penyedia Barang/

Rangkap Ke - 1

10. Salinan Dokumen Pemilihan Penyedia
Barang/Jasa Rangkap Ke - 2;

11. Lembar Check List Kelengkapan Arsip

12. Buku registrasi penyerahan dokumen

13. Draft Berita Asara Serah Terima Dokumen
Pemilihan

14. Draf Berita Acara Sanggah

15. Scaner Multifungsi

16. Server Berbasis Centos

17. Computer Client

18. Lemari Arsip

LONNEWNE

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

1. Pelaksana bertanggungjawab atas pelaksanaan aktifitas yang telah dibakukan dan ditetapkan.

2. Segala bentuk penyimpangan atas mutu baku terkait proses, waktu, maupun output dikategorikan
sebagai bentuk kegagalan yang harus dipertanggungjawabkan oleh pelaksana.

3. Penyimpangan waktu atas keluaran pekerjaan diketahui dan dilaporkan kepada atasan langsung pihak
yang seharusnya mengetahui.

1. Bagian pengadaan barang/jasa pemerintah
2. Pelaku pengadaan barang/jasa pemerintah
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PELAKSANAAN MUTU BAKU
NO URAIAN PROSEDUR
KEPALA s!’lé:g:f(;ﬂ PERZASATN
POKMIL UKPBJ LAYANAN PPK ATAU WAKTU OUTPUT
KELENGKAPAN
PENGADAAN
4, Identitas paket Buku register
pekerjaan penerimaan
5. Identitas dokumen
Melakukan register dokumen asli > kel::;::ﬁg:: kerja ha::ilihan
1 hasil pemilihan penyedia yang l 6 I[::):)kum " 10 (sepuluh) pen wcia
diserahkan kelompok kerja ' P menit ety
pemilihan lengkap hasil yang
pemilihan sesuai dilakukan
tahapa SOP kelompok
pemilihan kerja
penyedia pemilihan
Memeriksa kelengkapan
dokumen asli hasil pemilihan
penyedia barang jasa
¢. Jika dokumen asli hasil Dokumen lengkap
pemilihan belum lengkap, ¥ hasil pemilihan Chek list
maka dikembalikan kepada /\ penyedia sesuai kelengkapan
2 kepala UKPBJ untuk < dengan tahapan SOP | 60 (enam dokumen asli
diserahkan kepada kelompok \/ pemilihan penyedia | puluh) menit | hasil
kerja pemilihan agar dalam bentuk pemilihan
melengkapi dokumen hasil dokumen yang telah penyedia
pemilihan dicetak
d. lJika dokumen asli hasil
pemilihan lengkap proses
dilanjutkan
r n
Melakukan scan pada dokumen . E:;:Jmenr:“aiﬁg o gg:: e
asli hasil pemilihan penyedia . . ’ )
: penyedia 15 (lima dokumen asli
3 |ysng e sk cheh 5. Komputer belas) menit | hasil
kelompok kerja pemilihan (saat é 6. P milihan
proses pemilihan) ' pE .
penyedia
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PELAKSANAAN MUTU BAKU
NO URAIAN PROSEDUR
o | pessamaTAN
POKMIL PPK ATAU WAKTU OUTPUT
UKPBJ LAYANAN KELENGKAPAN
PENGADAAN
l | 1. Dokumen asli Sl
Membuat salinan dokumen hasil hazllgdei;mhhan 60 (enam dokumen
4 | pemilihan peyedia untuk 2 Ef) nr puter luh) menit hasil
diserahkan kepada PPK 3' Printer < pemilihan
4. Foto copy peyedia
surat
Membuat surat pengantar ¥ pengantar
penyerahan salinan dokumen 1. Komputer 10 (sepuluh penyerahan
5 | pemilihan penyedia barang/jasa, 2. Printer & enit)pu salinan
yang ditandatangani oleh kepala 3. Kertas kerja dokumen
UKPB] pemilihan
penyedia
! Memperoleh
4 . salinan
Menyerahkan salinan dokumen salinan dokumen 30 (tiga e
6 | hasil pemilihan penyedia hasil pemilihan puluhg oseniit 1R
barang/jasa penyedia pemilihan
penyedia
Menerima salinan dokumen ¥ . Berita acara
pemilihan penyedia dan zzen'.":_iaaﬁ;':af‘erah serah terima
7 | menandatangani berita acara Sk nsi 5 (lima) menit | yang telah
serah terima salinan dokumen silian Bervodia ditandatanga
pemilihan penyedia barang/jasa e Ly ni PPK
. Register
Mencatat register penyerahan o Bu:u ern'ea%';e;alinan dokumen
8 | dokumen salinan pemilihan gzkzm ori biasll 5 (lima) menit | hasil
penyedia barang/jasa 2 : pemilihan
Ej pemilihan penyedia penyedia
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PELAKSANAAN MUTU BAKU
NO URAIAN PROSEDUR
s | DUNGRONA PEBRARTAN
POKMIL UKPBJ LAYANAN PPK ATAU WAKTU OUTPUT
KELENGKAPAN
PENGADAAN
Berita acara,
q Register pelaporan pelaporan
Melaporkan proses penyerahan proses penyerahan penyerahan
9 salinan dokumen hasil pemilihan 1 salinan dokumen 10 (sepuluh) | salinan
penyedia yang telah selesai hasil pemilihan menit dokumen
dilakukan kepada kepala UKPBJ J penyedia pemilihan
barang/jasa penyedia
barang/jasa
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suies ] s Sebda f T /2019

v...... Maret 2019

SEKRETARIS DAERAH

KABUPATEN KONAWE KEPULAUAN

Pembina Tk.I Gol.IV/d
NIP. 19680515 199703 1 007

Nomor SOP
Tanggal Pembuatan
! : Tanggal Revisi
- Tanggal Pengesahan
PEMERINTAH KABUPATEN KONAWE KEPULAUAN Disahkan oleh
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
BAGIAN PENGADAAN BARANG/JASA
SEKRETARIAT DAERAH KABUPATEN KONAWE KEPULAUAN
Nama SOP

SOP Manajemen Informasi pada Bagian Pengadaan Barang/Ja
Sekretariat Daerah Kabupaten Konawe Kepulauan

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

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

. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012
tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan;

. Peraturan Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah Nomor 7 Tahun 2018 tentang
Pedoman Perencanaan Pengadaan Barang Jasa Pemerintah;

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

. Peraturan Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah Nomor 14 Tahun 2018
tentang Unit Kerja Pengadaan Barang/Jasa;

. Peraturan Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah Nomor 15 Tahun 2018 tentang
Pelaku Pengadaan Barang/Jasa;

. Peraturan Daerah Kabupaten Konawe Kepulauan Nomor 20 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan
Susunan Organisasi Perangkat Daerah Kabupaten Konawe Kepulauan;

Peraturan Bupati Konawe Kepulauan Nomor 17 Tahun 2017 tentang Pedoman Penyusunan Standar
Operasional Prosedur Bagi Perangkat Daerah di Lingkungan Pemerintah Daerah Kabupaten Konawe
Kepulauan;

. Peraturan Bupati Konawe Kepulauan Nomor 6 Tahun 2019 tentang Kode Etik Pengelola Pengadaan
Barang/Jasa Pemerintah.

o

PPK memiliki sertifikast ahli pengadaan
barang/jasa tingkat dasar, kecuali PA yang
bertindak sebagai PPK

Memahami struktur organisasi pengadaan
barang/jasa

Memahami konsep dasar pengadaan baran
pemerintah

Memahami prosedur dan aturan yang men
dalam pengadaan barang/jasa pemerintah
Memahami konsep dasar operasi komputer
Memahami system kerja jaringan/internet
Pelaku pengadaan barang/jasa pemerintah
dibuktikan dengan adanya surat keputusan
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Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan

SOP Pengiriman Dokumen Rencana Pelaksanaan Pengadaan Personal komputer/Laptop;
SOP Pelaksanaan Input Rencana Umum Pengadaan (RUP) melalui Aplikasi Sistem Informasi RUP (SiRUP) Internet; o
SOP Pelaporan dan Penyerahan Dokumen Pembatalan e-Tender Bagian Pengadaan Barang/Jasa g‘lal: kﬁmgmkasn

uku kerja:

SOP Mitigasi Resiko dalam Proses Penyusunan Rencana Pemilihan Penyedia

SOP Konsolidasi Arsip Dinamis dan Pengelolaan Arsip Inaktif pada Dokumen Pemilihan Penyedia
SOP Pemilihan Penyedia Barang Jasa Prakulalifikasi Metode Penyampaian 2 Tahap

SOP Pemilihan Penyedia Barang Jasa Melalui Tender Pascakualifikasi 1 File 1 LCD Proyektor;

SOP Pemilihan Penyediaan Barang Jasa Melalui Tender Pascakualifikasi 2 File Dokumen Asli Pemilihan Penyedia Barang/
SOP Pemilihan Penyediaan Barang Jasa Metode Evaluasi Kualitas Rangkap Ke - 1

10 SOP Pemilihan Penyedia Jasa Konsultansi Perorangan (Pascakualifikasi 2 File) 10. Salinan Dokumen Pemilihan Penyedia

11. SOP Pemilihan Penyedia Barang Jasa Melalui Tender Cepat Rerane/besa Fugtap Ko = Z;

g y \ . . : 11. Lembar Check List Kelengkapan Arsip
12. SOP Pemilihan Penyedia Barang Jasa Prakulalifikasi Metode Penyampaian 2 File 12. Buku registrasi penyerahan dokumen

Nota Dinas/Lembar Disposisi;
Dokumen Rencana Umum Pengadaan;
Dokumen Rencana Pelaksanaan Pengadaan

e N A WNR
WONSUN WM R

13. SOP Pemilihan Penyedia Jasa Konsultansi Badan Usaha Metode Evaluasi Kualitas dan Biaya, Pagu 13. Draft Berita Asara Serah Terima Dokumen
Anggaran, Biaya Terendah Pemilihan

14. SOP Penyimpanan Dokumen Hasil Pemilihan Penyedia Barang Jasa Pemerintah 14. Draf Berita Acara Sanggah

15. SOP Penyerahan Dokumen Hasil Pemilihan Penyedia Kepada PPK 15. Scaner Multifungsi

16. Server Berbasis Centos
17. Computer Client
18. Lemari Arsip

Peringatan Pencatatan dan Pendataan

1. Pelaksana bertanggungjawab atas pelaksanaan aktifitas yang telah dibakukan dan ditetapkan. 1. Bagian pengadaan barang/jasa pemerintah

2. Segala bentuk penyimpangan atas mutu baku terkait proses, waktu, maupun output dikategorikan sebagai | 2. Pelaku pengadaan barang/jasa pemerintah
bentuk kegagalan yang harus dipertanggungjawabkan oleh pelaksana.

3. Penyimpangan waktu atas keluaran pekerjaan diketahui dan dilaporkan kepada atasan langsung pihak
yang seharusnya mengetahui.
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terkait

PELAKSANA MUTU BUKU
NO AKTIVITAS KE'L(g:JZOK e
LAYANAN KASUBAG
ﬁ:ﬁ(lttxﬂnl PENGADAAN | LAYANAN A":f)':‘:l':‘ls’ KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
YANG SCARA PENGADAAN
MEMERLUKAN | ELEKTRONIK
Kelompok Kerja Pemilihan dan atau
pihak lain yang memerlukan dokumen
terkait hasil pemilihan penyedia
bam:l'lig éj::a drs‘l:r:ga%:aka;‘nkgerr::honan Dokumen hasil Surat Permohonan
i | PR - Pemilihan Penyedia | 1 (satu) Hari | Permintaan data
Kepala Bagian Pengadaan Barang Jasa _J Barang/ Jasa dun kiformas]
Cq. Kasubag Layanan Pengadaan 3
Secara Elektronik dengan alasan —
alasan Penggunaan dan Pemanfaatan
data dan informasi di maksud
v
Kepala Bagian Pengadaan Barang /\ Dokumen hasil Surat Permohonan
Jasa Cq. Kasubag Layanan Pengadaan ke . :
: Pemilihan Penyedia Permintaan data
Secara Elektronik menelaah surat . . 3
- permohonan yang disampaikan untuk 4 Barang/ ?asa,_ ) 1 (satu) Hari dan mforrpas:,_ .
diteruskan kepada Kepala Bagian Linral?ca ¥ disposis| :3"3? r disposisi
Layanan Pengadaan
Menelaah Kembali maksud v
penggunaan dokumen hasil pemilihan Surat Permohonan
penyedia barang/jasa dari Kasubag Dokumen hasil Permintaan data
3. Terkait, untuk dikeluarkan perintah Pemilihan Penyedia | 1 Hari dan informasi,
penyampaian dokumen/pengeluaran \/ Barang/ Jasa Lembar disposisi
dokumen kepada arsiparis/admin surat
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PELAKSANA MUTU BUKU
o — -
R HAK LAIn | PENGADAAN | LAYANAN | ARSIPARIS/ | yeienGapAN WAKTU OUTPUT
YANG SCARA PENGADAAN
MEMERLUKAN ELEKTRONIK

Berdasarkan surat perintah Kepala
Sub Bagian Layanan Pengadaan, G 1. Dokumen Hasil
Petugas arsiparis/admin yang pemilihan
diperintahkan mempersiapkan Penyedia. Dan
dokumen hasil Pemilihan Penyedia dokumen ;
barang /jasa untuk dibuatkan Lainnya yang " ggrﬁl:lm:: nest
penerimaanya kepada para pihak akan di Penyedia
yang membutuhkan. tayangkan Barang/Jasa

4 Arsiparis/admin dapat meminta v (publish) pada 1 (satu) Hari 2 Tt tinds

' bantuan kepada Kasubag. web site Bagian ' t:r?ma dolsamnr

Layanan LPSE untuk proses Pengadaan 3, Register
pengembalian dokumen hasil Barang Jasa ) eﬁ saballon
pemilihan penyedia barang /jasa 2. Buku registrasi (':)Izkﬂm -
sebagaimana dimaksud tanda terima
Admin menayangkan informasi dokumen

(publish) pada portal website
Bagian Pengadaan Barang/Jasa

3. Buku registrasi

pengembalian
dokumen
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............ [ oo [/ Setda /11 /2019

veee Maret 2019

SEKRETARIS DAERAH
KABUPATEN KONAWE KEPULAUAN

Pembina Tk.I Gol.1V/d
NIP. 19680515 199703 1 007

g Nomor SOP
& .-“-—' [ Tanggal Pembuatan
\%—Mé) Tanggal Revisi
..ol Tanggal Pengesahan
PEMERINTAH KABUPATEN KONAWE KEPULAUAN Disahkan oleh
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
BAGIAN PENGADAAN BARANG/JASA
SEKRETARIAT DAERAH KABUPATEN KONAWE KEPULAUAN
Nama SOP

SOP Penyusunan Laporan Proses Pemilihan Penyedia Barang;,

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

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

. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 35
Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi
Pemerintahan;

. Peraturan Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah Nomor 7 Tahun 2018
tentang Pedoman Perencanaan Pengadaan Barang Jasa Pemerintah;

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

. Peraturan Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah Nomor 14 Tahun 2018
tentang Unit Kerja Pengadaan Barang/]asa;

. Peraturan Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah Nomor 15 Tahun 2018
tentang Pelaku Pengadaan Barang/Jasa;

. Peraturan Daerah Kabupaten Konawe Kepulauan Nomor 20 Tahun 2016 tentang
Pembentukan dan Susunan Organisasi Perangkat Daerah Kabupaten Konawe Kepulauan;

. Peraturan Bupati Konawe Kepulauan Nomor 17 Tahun 2017 tentang Pedoman Penyusunan
Standar Operasional Prosedur Bagi Perangkat Daerah di Lingkungan Pemerintah Daerah
Kabupaten Konawe Kepulauan;

. Peraturan Bupati Konawe Kepulauan Nomor 6 Tahun 2019 tentang Kode Etik Pengelola
Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah.

1. PPK memiliki sertifikast ahli pengadaan barang/jas:
tingkat dasar, kecuali PA yang bertindak sebagai PP

2. Memahami struktur organisasi pengadaan barang/j

3. Memahami konsep dasar pengadaan barang/jasa
pemerintah

4. Memahami prosedur dan aturan yang mendasari d:
pengadaan barang/jasa pemerintah

5. Memahami konsep dasar operasi komputer

6. Memahami system kerja jaringan/internet

7. Pelaku pengadaan barang/jasa pemerintah dibuktik
dengan adanya surat keputusan (SK)
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Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
1. SOP Pengiriman Dokumen Rencana Pelaksanaan Pengadaan Personal komputer/Laptop;
2. SOP Pelaksanaan Input Rencana Umum Pengadaan (RUP) melalui Aplikasi Sistem Informasi RUP [nternet;
(SiRUP) Alat komunikasi;
Buku kerja:

©C®NO LA W

SOP Pelaporan dan Penyerahan Dokumen Pembatalan e-Tender Bagian Pengadaan Barang/Jasa
SOP Mitigasi Resiko dalam Proses Penyusunan Rencana Pemilihan Penyedia

SOP Konsolidasi Arsip Dinamis dan Pengelolaan Arsip Inaktif pada Dokumen Pemilihan Penyedia
SOP Pemilihan Penyedia Barang Jasa Prakulalifikasi Metode Penyampaian 2 Tahap

SOP Pemilihan Penyedia Barang Jasa Melalui Tender Pascakualifikasi 1 File 1

SOP Pemilihan Penyediaan Barang Jasa Melalui Tender Pascakualifikasi 2 File

SOP Pemilihan Penyediaan Barang Jasa Metode Evaluasi Kualitas

10 SOP Pemilihan Penyedia Jasa Konsultansi Perorangan (Pascakualifikasi 2 File)

11. SOP Pemilihan Penyedia Barang Jasa Melalui Tender Cepat

12. SOP Pemilihan Penyedia Barang Jasa Prakulalifikasi Metode Penyampaian 2 File

13. SOP Pemilihan Penyedia Jasa Konsultansi Badan Usaha Metode Evaluasi Kualitas dan Biaya, Pagu

Anggaran, Biaya Terendah

14. SOP Penyimpanan Dokumen Hasil Pemilihan Penyedia Barang Jasa Pemerintah
15. SOP Penyerahan Dokumen Hasil Pemilihan Penyedia Kepada PPK
16. Manajemen Informasi Pada Bagian Pengadaan Barang/Jasa Sekretariat Daerah Kabupaten

Konawe Kepulauan

Nota Dinas/Lembar Disposisi;

Dokumen Rencana Umum Pengadaan;

Dokumen Rencana Pelaksanaan Pengadaan;

LCD Proyektor;

Dokumen Asli Pemilihan Penyedia Barang/Jasa Ran

Ke-1

10. Salinan Dokumen Pemilihan Penyedia Barang/Jasa
Rangkap Ke - 2;

11. Lembar Check List Kelengkapan Arsip

12. Buku registrasi penyerahan dokumen

13. Draft Berita Acara Serah Terima Dokumen Pemiliha

14. Draf Berita Acara Sanggah

15. Lemari Arsip

WONNEWNE

Pencatatan dan Pendataan

Peringatan
Pelaksana bertanggungjawab atas pelaksanaan aktifitas yang telah dibakukan dan ditetapkan.

Segala bentuk penyimpangan atas mutu baku terkait proses, waktu, maupun output
dikategorikan sebagai bentuk kegagalan yang harus dipertanggungjawabkan oleh pelaksana.
Penyimpangan waktu atas keluaran pekerjaan diketahui dan dilaporkan kepada atasan
langsung pihak yang seharusnya mengetahui.

1. Bagian pengadaan barang/jasa pemerintah
2. Pelaku pengadaan barang/jasa pemerintah
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PELAKSANA MUTU BUKU
NO AKTIVITAS KELOMPOK KASUBAG
KERJA LAYANAN UKPBJ PPK pajkpa | NELENGKAPA | ywayry OUTPUT
PEMILIHAN PENGADAAN
Membuat laporan proses Bukti Surat
pemilihan penyedia barang/jasa administrasi Parimalionan
1 kepada Kepala Bagian Pengadaan setiap tahapan 1 (satu) Hari POt
' | Barang/Jasa, dan menyerahkan proses it dan
laporan tersebut melalui Sub pemilihan inf ;
Bagian Layanan Pengadaan penyedia N
Menerima laporan proses Dokumen hasil
pemilihan penyedia barang/jasa Pemilihan ,
2 | dan memverifikasi kelengkapan Penyedia i b
laporan tersebut Barang/Jasa
Melakukan pemeriksaan
kesesuaian proses pemilihan Surat
penyedia barang/jasa dengan " Permohonan
aturan perundangan yang / \ Dokumen hasil Panmintaan
3 berlaku, guna memberi saran dan Pemilihan 1 (satu) Hari doin. dan
" | pertimbangan kepada PPK dalam Penyedia fmasi
menindaklanjuti proses Barang/Jasa gt
pengadaan barang/jasa disposisi surat
Cq. Sub Bagian Pembinaan Dan
Advokasi
Menerima laporan hasil pemilihan
penyedia, sebagai bahan
pertimbangan untuk menerbitkan
Surat Penunjukan Pengadaan 3 1. Dokumen L E:;:’me"
Barang/Jasa (SPPBJ) dan kontrak Hasil Pemilihan
melalui aplikasi SPSE. pemilihan Penyedia
4, | Dalam hal PPK tidak sependapat Penyedia 1 (satu) Hari Barang/Jasa
* | dengan keputusan Kelompok 2. Register
Kerja Pemilihan, maka keputusan 2. Buku ’ tands terima
akhir dikembalikan kepada registrasi Hekennen
PA/KPA untuk mengambil tanda terima
keputusan sesuai ketentuan dokumen

peraturan perundangan-
undangan.
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Nomor SOP
Tanggal Pembuatan
Tanggal Revisi
Tanggal Pengesahan

PEMERINTAH KABUPATEN KONAWE KEPULAUAN Disahkan oleh

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR(SOP)
BAGIAN PENGADAAN BARANG/JASA PEMERINTAH
SEKRETARIAT DAERAH KABUPATEN KONAWE KEPULAUAN

Nama SOP

/... /Setda /11l /2019

veenneeneneeene Maret 2019

KABABUPATEN KONAWE KEPULAUAN

SEKRETARIS DAERAH

Pembina Tk.I Gol.IV/d
NIP. 19680515 199703 1 007

SOP Pelaporan dan Penyerahan Dokumen Pembatalan e-7|
Bagian Pengadaan Barang/Jasa

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

L=

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

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012
tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan;
Peraturan Lembaga Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah Nomor 7 Tahun 2018 tentang Pedoman
Perencanaan Pengadaan Barang Jasa Pemerintah;

Peraturan Lembaga Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah Nomor 9 Tahun 2018 tentang Pedoman
Pelaksanaan Pengadaan Barang/Jasa Melalui Penyedia;

Peraturan Lembaga Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah Nomor 14 Tahun 2018

tentang Unit Kerja Pengadaan Barang/Jasa;

Peraturan Lembaga Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah Nomor 15 Tahun 2018 tentang Pelaku
Pengadaan Barang/Jasa;

Peraturan Daerah Kabupaten Konawe Kepulauan Nomor 2 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan
Susunan Organisasi Perangkat Daerah Kabupaten Konawe Kepulauan;

Peraturan Bupati Konawe Kepulauan Nomor 17 Tahun 2017 tentang Pedoman penyusunan standar
operasional prosedur bagi perangkat daerah di lingkungan pemerintah daerah kabupaten konawe
kepulauan;

Peraturan Bupati Konawe Kepulauan Nomor 6 Tahun 2019 tentang Kode Etik Pengelola Pengadaan
Barang/Jasa Pemerintah.

:

o

PPK memiliki sertifikast ahli pengadaan
barang/jasa tingkat dasar, kecuali PA yang
bertindak sebagai PPK

Memahami struktur organisasi pengadaan
barang/jasa

Memahami konsep dasar pengadaan baran
pemerintah

Memahami prosedur dan aturan yang mend
pengadaan barang/jasa pemerintah
Memahami konsep dasar operasi computer|
Memahami system kerja jaringan/internet
Pelaku pengadaan barang/jasa pemerintah
dibuktikan dengan adanya surat keputusan
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Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan

SOP Mitigasi Resiko dalam Proses Penyusunan Rencana Pemilihan Penyedia Personal komputer/Laptop;
SOP Manajemen Resiko Pengadaan Barang/Jasa Internet;
SOP Konsolidasi Arsip Dinamis dan Pengelolaan Arsip Inaktif pada Dokumen Pemilihan Penyedia ‘glal:ukﬁmfm‘kas“

uku kerja:

SOP Pemilihan Penyedia Barang Jasa Prakulalifikasi Metode Penyampaian 2 Tahap

SOP Pemilihan Penyedia Barang Jasa Melalui Tender Pascakualifikasi 1 File 1

SOP Pemilihan Penyediaan Barang Jasa Melalui Tender Pascakualifikasi 2 File

SOP Pemilihan Penyediaan Barang Jasa Metode Evaluasi Kualitas

SOP Pemilihan Penyedia Jasa Konsultansi Perorangan (Pascakualifikasi 2 File)

SOP Pemilihan Penyedia Barang Jasa Melalui Tender Cepat

10 SOP Pemilihan Penyedia Barang Jasa Prakulalifikasi Metode Penyampaian 2 File

11. SOP Pemilihan Penyedia Jasa Konsultansi Badan Usaha Metode Evaluasi Kualitas dan Biaya, Pagu
Anggaran, Biaya Terendah

Nota Dinas/Lembar Disposisi;

Dokumen Rencana Umum Pengadaan;
Dokumen Rencana Pelaksanaan Pengadaat
LCD Proyektor;

Lembar Check List Kelengkapan Arsip

0. Buku registrasi penyerahan dokumen

© O NN A W N e
HOONOUIAWNE

Peringatan Pencatatan dan Pendataan

1. Pelaksana bertanggungjawab atas pelaksanaan aktifitas yang telah dibakukan dan ditetapkan. 1. Bagian pengadaan barang/jasa pemerintah

2. Segala bentuk penyimpangan atas mutu baku terkait proses, waktu, maupun output dikategorikan | 2. Pelaku pengadaan barang/jasa pemerintah
sebagai bentuk kegagalan yang harus dipertanggungjawabkan oleh pelaksana.

3. Penyimpangan waktu atas keluaran pekerjaan diketahui dan dilaporkan kepada atasan langsung pihak
yang seharusnya mengetahui.
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PELAKSANA MUTU BAKU
URAIAN P e e
ROSEDUR PENGELOLA KEPALA PERSYARATAN &
PPK LAYANAN POKMIL UKPB]J KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
PENGADAAN
PPK mewakili OPD menyampaikan surat ; 'ngnmt':r’ter
permohonan pembatalan tender/seleksi 3' Mt o Surat
paker pekerjaan e-tendering kepada 4' Surat N 1 hari permohonan
Bagian Pengadaan Barang Jasa Setda ’ S pembatalan
Kabupaten Konawe Kepulauan Sz tierns
Surat permohonan pembatalan
tender/seleksi yang ditujukan kepada : Surat
Sub Bagian Layanan Pengadaan Surr:;ap;;;ohonan 1 hari permohonan
diteruskan kepada Kelompok Kerja e pembatalan
Pemilihan
Kelompok Kerja Pemilihan 1. Komputer Dokumen
2. Dokumen pembatalan
melaksanakan pembatalan proses pembatalan 2 hari proses
tender/seleksi paket pekerjaan pada proses tender/seleksi
i tender/seleksi
Kelompok Kerja Pemilihan menyerahkan
seluruh berkas dokumen pembatalan Plinan Dokumen
paket pekerjaan e-tander/seleksi ¢! : pembatalan
kepada Kepala Bagian Pengadaan i {):r:gt;?/t:é?gkspiroses vt proses
Barang Jasa Setda Kabupaten Konawe tender/seleksi
Kepulauan
1. Surat 1. Surat
penyampaian penyampaian
pembatalan pembatalan
. . . proses proses
Menyampalgkan informasi pembgtalan tender/seleksi 1 hari tender/seleksi
paket pekerjaan e-tender/seleksi ' Ehdlasan 2 DiokEianss
pembatalan pembatalan
proses proses
tender/seleksi tender/seleksi
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NomorSOP = = @00 0] s /[« [ Setda /111 /2019
Tanggal Pembuatan | : | ..ccciiene Maret 2019
- Tanggal Revisi
PEMERINTAH KABUPATEN KONAWE KEPULAUAN Tanggg] Pengesahan
Disahkan oleh SEKRETARIS DAERAH
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR(SOP) KABABUPATEN KONAWE KEPULAUAN
BAGIAN PENGADAAN BARANG/JASA PEMERINTAH
SEKRETARIAT DAERAH KABUPATEN KONAWE KEPULAUAN
[ MM
Pembina Tk.I Gol.IV/d
NIP. 19680515 199703 1 007
Nama SOP SOP Konsultasi dan Pengaduan Proses Pemilihan Penyedi

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

pet

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

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012
tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan;

Peraturan Lembaga Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah Nomor 7 Tahun 2018 tentang Pedoman
Perencanaan Pengadaan Barang Jasa Pemerintah;

Peraturan Lembaga Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah Nomor 9 Tahun 2018 tentang Pedoman
Pelaksanaan Pengadaan Barang/Jasa Melalui Penyedia;
Peraturan Lembaga Pengadaan Barang/Jasa
tentang Unit Kerja Pengadaan Barang/]asa;

Peraturan Lembaga Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah Nomor 15 Tahun 2018 tentang Pelaku
Pengadaan Barang/Jasa;

Peraturan Daerah Kabupaten Konawe Kepulauan Nomor 2 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan
Susunan Organisasi Perangkat Daerah Kabupaten Konawe Kepulauan;

Peraturan Bupati Konawe Kepulauan Nomor 17 Tahun 2017 tentang Pedoman penyusunan standar
operasional prosedur bagi perangkat daerah di lingkungan pemerintah daerah kabupaten konawe
kepulauan;

Peraturan Bupati Konawe Kepulauan Nomor 6 Tahun 2019 tentang Kode Etik Pengelola Pengadaan
Barang/Jasa Pemerintah.

Pemerintah Nomor 14 Tahun 2018

i

PPK memiliki sertifikast ahli pengadaan
barang/jasa tingkat dasar, kecuali PA yaj
bertindak sebagai PPK
Memahami struktur organisasi pengadad
barang/jasa

Memahami konsep dasar pengadaan
barang/jasa pemerintah

Memahami prosedur dan aturan yang m{
pengadaan barang/jasa pemerintah
Memahami konsep dasar operasi compu
Memahami system Kerja jaringan/inter
Pelaku pengadaan barang/jasa pemerint
dibuktikan dengan adanya surat keputug
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Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
1. SOP Mitigasi Resiko dalam Proses Penyusunan Rencana Pemilihan Penyedia 1. Personal komputer/Laptop;
2. SOP Manajemen Resiko Pengadaan Barang/Jasa 2. Internet;
3. SOP Konsolidasi Arsip Dinamis dan Pengelolaan Arsip Inaktif pada Dokumen Pemilihan Penyedia 3. Alat komunikasi;
4, Buku kerja:
5. Nota Dinas/Lembar Disposisi;
6. Dokumen Rencana Umum Pengadaan;
7. Dokumen Rencana Pelaksanaan Pengadaar
8. LCD Proyektor;
9. Lembar Check List Kelengkapan Arsip
10. Buku registrasi penyerahan dokumen
Peringatan Pencatatan dan Pendataan
1. Pelaksana bertanggungjawab atas pelaksanaan aktifitas yang telah dibakukan dan ditetapkan. 1. Bagian pengadaan barang/jasa pemerin
2. Segala bentuk penyimpangan atas mutu baku terkait proses, waktu, maupun output dikategorikan sebagai 2. Pelaku pengadaan barang/jasa pemerint]
bentuk kegagalan yang harus dipertanggungjawabkan oleh pelaksana.
3. Penyimpangan waktu atas keluaran pekerjaan diketahui dan dilaporkan kepada atasan langsung pihak

yang seharusnya mengetahui.
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PELAKSANA MUTU BAKU
URAIAN PROSEDUR PETUGAS FEIARAT PENGGUNA Smﬁﬁlﬂ PERSYARATAN &
PIKET ST.:.‘S;‘;{T?L LAYANAN | KEPALAUKPB] | - ppi gomis KELENGKAPAN SR D
ETIK
Pengguna layanan Pengaduan dan
menyampaikan konsultasi lisan, Catatan dan
permasalahan yang ingin catatan dan 10 menit dokumentasi
dikonsultasikan dan dokumentasi permasalahan
diadukan permasalahan
Melakukan pencatatan dan
Fendokumentasmn L Catatan dan : Catatan dan
aporan, dan Meneruskan rees e 1 hari dok e
kosultasi dan pengaduan g SRR
" . masalahan permasalahan
permasalahan yang dialami per
pengguna layanan
Menelaah laporan
pengguna layan :
a. Jika tidak berkaitan
dengan pelanggaran
etika pelaku pengadaan, &
maka kepala bagian 1. Catatan dan
pengadaan barang/jasa dokumentasi
meneruskan laporan permasalahan
kepada pejabat konsultasi dan
struktural bagian pengaduan 2 hari Surat disposis
pengadaan barang/jasa 2. Surat disposisi
yang membidangi 3. Computer
permasalahan yang 4. Printer
dikonsultasikan dan 5. Kertas kerja
diadukan (unit kerja
pembinaan dan
advokasi, unit kerja
layanan pengadaan,
atau unit kerja Ipse). ;G
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PELAKSANA MUTU BAKU
URAIANPROSEDUR | prrucas | . PEABAT | povccina kst | remsvanamANa
PIKET ST,?ESKTX[.';AL LAYANAN | KEPALAUKPB] | pyyy oMISI | KELENGKAPAN WAKTY GAIEPAT
ETIK
b. lJika berkaitan dengan O 1. Catatan dan
pelanggaran etika dokumentasi
pelaku pengadaan, permasalahan
maka laporan akan konsultasi dan
diteruskan pada pengaduan
sekretariat komisi etik + 2. Surat disposisi 14 (empat
pengadaan barang/jasa 3. Computer belas) haga Surat disposis
kabupaten konawe 4. Printer
kepulauan, untuk 5. Kertas kerja
melakukan 6. Sekretariat
penyelesaian sesuai komisi etik
ketentuan kode etik 7. Anggota
pelaku pengadaan. kosomisi etik
Penyelesaian dan
pemberian jawaban atas
laporan pengaduan dan
konsultasi:
a. Pejabat struktural yang
membidangi (unit kerja
pembinaan dan A Jawaban
advokasi, unit kerja permasalahan
layanan pengadaan, Surat disposisi 3 (tiga) hari | yang
atau unit kerja Ipse) dikonsultasika
yang ditunjuk oleh dan diadukan
kepala bagian
pengadaan barang/jasa,
Menyelesaikan dan
memberi jawaban
kepada pengguna
layanan. v
-




-109-

PELAKSANA MUTU BAKU
URAIAN PROSEDUR PEJABAT g g
PETUGAS PENGGUNA KOMISI PERSYARATAN &
PIKET ST?S:S;;AL LAYANAN | KEPALAUKPB] | gy goMisi |  KELENGKAPAN waksd OuUTPUT
ETIK
b. Komisi etik pengadaan
barang/jasa malakukan
tahapan proses
penyelesaian
permasalahan yang . o 14 (empat | Risalah sidang
diadukan dan Surat disposisi belas) Hari | komisi etik
dikonsultasikan, dalam
bidang etika pelaku
pengadaan, sesuai
peraturan yang berlaku.
Mendokumentasikan Dokumen
jawaban permasalahan 1. Jawaban
konsultasi dan pengaduan ' iaae:vnigzglahan permasalah
dari jawaban pejabat n yan
stmk]tural bag?aeujw x g&%wlwsikﬁn 1 (satu) diz:nsmtas
pengadaan barang/jasa . Hari an dan
dan hasil keputusan komisi dan diaduian diadukan
etilc Distaaisar 2. Risalah sidang 2. Risalah
peng komisi etik - .
barang/jasa kabupaten sidang kom
konawe kepulauan etik
. Jawaban
permasalahan
Meneruskannya kepada Yoo " 1 (satu) Register surat,
pengguna layanan > grﬁr;?:;tjgkan Hari keluar
2. Risalah sidang
komisi etik
Kepala bagian pengadaan
barang /jasa melakukan Laporan
evaluasi dan monitoring Monitoring
atas hasil konsultasi dan Evaluasi
pengaduan




-110-

Nomor SOP

/ oo / Setda /111 /2019

Tanggal Pembuatan

Maret 2019

Tanggal Revisi

PEMERINTAH KABUPATEN KONAWE KEPULAUAN Tanggal Pengesahan

SEKRETARIS DAERAH

KABABUPATEN KONAWE KEPULAUAN

Pembina Tk.I Gol.IV/d
NIP. 19680515 199703 1 007

Disahkan oleh
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR(SOP)
BAGIAN PENGADAAN BARANG/JASA PEMERINTAH
SEKRETARIAT DAERAH KABUPATEN KONAWE KEPULAUAN
Nama SOP

SOP Jawaban Sanggah Bagian Pengadaan Barang/Jasa

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

o

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

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012
tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan;

Peraturan Lembaga Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah Nomor 7 Tahun 2018 tentang Pedoman
Perencanaan Pengadaan Barang Jasa Pemerintah;

Peraturan Lembaga Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah Nomor 9 Tahun 2018 tentang Pedoman
Pelaksanaan Pengadaan Barang/Jasa Melalui Penyedia;
Peraturan Lembaga Pengadaan Barang/Jasa
tentang Unit Kerja Pengadaan Barang/Jasa;

Peraturan Lembaga Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah Nomor 15 Tahun 2018 tentang Pelaku
Pengadaan Barang/Jasa;

Peraturan Daerah Kabupaten Konawe Kepulauan Nomor 2 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan
Susunan Organisasi Perangkat Daerah Kabupaten Konawe Kepulauan;

Peraturan Bupati Konawe Kepulauan Nomor 17 Tahun 2017 tentang Pedoman penyusunan standar
operasional prosedur bagi perangkat daerah di lingkungan pemerintah daerah kabupaten konawe
kepulauan;

Peraturan Bupati Konawe Kepulauan Nomor 6 Tahun 2019 tentang Kode Etik Pengelola Pengadaan
Barang/Jasa Pemerintah.

Pemerintah Nomor 14 Tahun 2018

1

<

PPK memiliki sertifikast ahli pengadaan
barang/jasa tingkat dasar, kecuali PA yang
bertindak sebagai PPK

Memahami struktur organisasi pengadaan
barang/jasa

Memahami konsep dasar pengadaan barang
pemerintah

Memahami prosedur dan aturan yang mend
pengadaan barang/jasa pemerintah
Memahami konsep dasar operasi computer
Memahami system kerja jaringan/internet
Pelaku pengadaan barang/jasa pemerintah
dibuktikan dengan adanya surat keputusan
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Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
1. SOP Mitigasi Resiko dalam Proses Penyusunan Rencana Pemilihan Penyedia 1. Personal komputer/Laptop;
2. SOP Manajemen Resiko Pengadaan Barang/|asa 2. Internet;
3. SOP Pengiriman Dokumen Rencana Pelaksanaan Pengadaan 3. Alat komgnikasi;
4, SOP Pelaksanaan Input Rencana Umum Pengadaan (RUP) melalui Aplikasi Sistem Informasi RUP 4. Buku kgna: . .
(SIRUP) 5. Nota Dinas/Lembar Disposisi; .
6. Dokumen Rencana Umum Pengadaan;
5. SOP Konsolidasi Arsip Dinamis dan Pengelolaan Arsip Inaktif pada Dokumen Pemilihan Penyedia 7. Dokumen Rencana Pelaksanaan Pengadaar
6. SOP Pemilihan Penyedia Barang Jasa Prakulalifikasi Metode Penyampaian 2 Tahap 8. LCD Proyektor;
7. SOP Pemilihan Penyedia Barang Jasa Melalui Tender Pascakualifikasi 1 File 1 9. Lembar Check List Kelengkapan Arsip
8. SOP Pemilihan Penyediaan Barang Jasa Melalui Tender Pascakualifikasi 2 File 10. Buku registrasi penyerahan dokumen
9. SOP Pemilihan Penyediaan Barang Jasa Metode Evaluasi Kualitas
10. SOP Pemilihan Penyedia Jasa Konsultansi Perorangan (Pascakualifikasi 2 File)
11. SOP Pemilihan Penyedia Barang Jasa Melalui Tender Cepat
12. SOP Pemilihan Penyedia Barang |asa Prakulalifikasi Metode Penyampaian 2 File
13.SOP Pemilihan Penyedia Jasa Konsultansi Badan Usaha Metode Evaluasi Kualitas dan Biaya, Pagu
Anggaran, Biaya Terendah
Peringatan Pencatatan dan Pendataan
1. Pelaksana bertanggungjawab atas pelaksanaan aktifitas yang telah dibakukan dan ditetapkan. 1. Bagian pengadaan barang/jasa pemerintah
2. Segala bentuk penyimpangan atas mutu baku terkait proses, waktu, maupun output dikategorikan | 2. Pelaku pengadaan barang/jasa pemerintah
sebagai bentuk kegagalan yang harus dipertanggungjawabkan oleh pelaksana.
3. Penyimpangan waktu atas keluaran pekerjaan diketahui dan dilaporkan kepada atasan langsung pihak

yang seharusnya mengetahui
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PELAKSANA MUTU BAKU
KEPALA TIM
KEPALA SUB
N URAIAN PROSEDUR BAGIAN BAGIAN | KELOMPOK PENDUKUNG | oo cvanaTaN &
0 PENGADAAN PELAYANAN KERJA KELOMPOK KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
BARANG DAN PENGADAAN PEMILIHAN KERJA
JASA PEMILIHAN
Disposisi Surat Sanggahan/ Surat Sanggahan Surat
1 | Pengaduan Kepada Kepala Sub dan Lembar 30 menit Sanggahan,
Bagian Layanan Pengadaan Disposisi Hasil disposisi
Memberikan Pengarahan serta
Menugaskan Kepada Kepala Sub
2 | Bagian Layanalr: Peng?da:n sesuai Hasil Disposisi 15 Menit Hasil Disposisi
tugasnya untuk menelaah surat
sanggahan
Memberikan Pengarahan serta —
Menugaskan Kepala Sub Bagian
3 hay;r;? Fep?agasalannUntgk i Petunjuk Kerja 10 Menit Petunjuk Kerja
e ajari Inti Sanggahan dan
Membuat Konsep Jawaban
Berkoordinasi dengan Kelompok
Kerja Pemilihan yang menerima
sanggahan, dalam hal bahan : Hasil
Sanggahan diperlukan, Kepala Sub Koordinasi,
Bagian Layanan Pengadaan dapat . Bahan dan
4 Mengumpulkan data dari Kelompok Data Pendukung | 2 Hart materi
Kerja Pemilihan yang memproses jawaban
tender bersangkutan, serta mencari \ sanggah
referensi sanggah sebagai dasar Ej
untuk menjawab sanggahan
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PELAKSANA MUTU BAKU
KEPALA TIM
N KEPALA SUB
RAIAN P R BAGIAN KELOMPOK PENDUKUNG
o o ROosEDu PENGADAAN PE?.:(\;’IA‘:::\N KERJA KELOMPOK PE:E:;(?::;:N& WAKTU OUTPUT
BARANG DAN PENGADAAN PEMILIHAN KERJA
JASA PEMILIHAN
Pembahasan atau penelaahan
subtansi sanggahan dengan yang
memproses Lelang yaitu Kepala Bahan/Materi
5 | Bagian Pengadaan Barang dan Jasa, Pendukung dari 3 Jam Notulen rapat
Kepala Sub Bagian Layanan Pokja
Pengadaan dan Kelompok Kerja
Pemilihan
Laporan
Menerima Konsep jawaban Sanggah
6 | sanggah dari Kelompok Kerja SKggse;;H‘lawaban 1 Jam disampaikan
Pemilihan 99 kepada kepala
UKPBJ
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Nomor SOP

/ ... [/Setda /IIl /2019

Tanggal Pembuatan

Maret 2019

Tanggal Revisi

PEMERINTAH KABUPATEN KONAWE KEPULAUAN Tanggal Pengesahan

SEKRETARIS DAERAH

KABABUPATEN KONAWE KEPULAUAN

MM

Pembina Tk.I Gol.IV/d
NIP. 19680515 199703 1 007

Disahkan oleh
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR(SOP)
BAGIAN PENGADAAN BARANG/JASA PEMERINTAH
SEKRETARIAT DAERAH KABUPATEN KONAWE KEPULAUAN
Nama SOP

SOP Konsolidasi Arsip Dinamis dan Pengelolaan Arsip Ina
‘pada Dokumen Pemilihan Penyedia

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

b=

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

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012
tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan;

Peraturan Lembaga Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah Nomor 7 Tahun 2018 tentang Pedoman
Perencanaan Pengadaan Barang Jasa Pemerintah;

Peraturan Lembaga Pengadaan Barang/[asa Pemerintah Nomor 9 Tahun 2018 tentang Pedoman
Pelaksanaan Pengadaan Barang/Jasa Melalui Penyedia;
Peraturan Lembaga Pengadaan Barang/Jasa
tentang Unit Kerja Pengadaan Barang/]asa;

Peraturan Lembaga Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah Nomor 15 Tahun 2018 tentang Pelaku
Pengadaan Barang/Jasa;

Peraturan Daerah Kabupaten Konawe Kepulauan Nomor 2 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan
Susunan Organisasi Perangkat Daerah Kabupaten Konawe Kepulauan;

Peraturan Bupati Konawe Kepulauan Nomor 17 Tahun 2017 tentang Pedoman penyusunan standar
operasional prosedur bagi perangkat daerah di lingkungan pemerintah daerah kabupaten konawe
kepulauan;

Peraturan Bupati Konawe Kepulauan Nomor 6 Tahun 2019 tentang Kode Etik Pengelola Pengadaan
Barang/Jasa Pemerintah.

Pemerintah Nomor 14 Tahun 2018

1.

o

PPK memiliki sertifikast ahli pengadaan
barang/jasa tingkat dasar, kecuali PA yang
bertindak sebagai PPK

Memahami struktur organisasi pengadaan
barang/jasa

Memahami konsep dasar pengadaan baran
pemerintah

Memahami prosedur dan aturan yang men
pengadaan barang/jasa pemerintah
Memahami konsep dasar operasi compute
Memahami system Kkerja jaringan/internet
Pelaku pengadaan barang/jasa pemerintah
dibuktikan dengan adanya surat keputusa

Keterkaitan

Peralatan/Perlengkapan
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. Personal komputer/Laptop;

. Internet;

. Alat komunikasi;

. Buku kerja:

. Nota Dinas/Lembar Disposisi;

1. SOP Mitigasi Resiko dalam Proses Penyusunan Rencana Pemilihan Penyedia 1
2
3
4
5
6. Dokumen Rencana Umum Pengadaan;
7
8
9
1

2. SOP Manajemen Resiko Pengadaan Barang/Jasa

. Dokumen Rencana Pelaksanaan Pengadaar
. LCD Proyektor;

. Lembar Check List Kelengkapan Arsip

0. Buku registrasi penyerahan dokumen

Peringatan Pencatatan dan Pendataan

1. Pelaksana bertanggungjawab atas pelaksanaan aktifitas yang telah dibakukan dan ditetapkan. 1. Bagian pengadaan barang/jasa pemerintah
2. Segala bentuk penyimpangan atas mutu baku terkait proses, waktu, maupun output dikategorikan | 2. Pelaku pengadaan barang/jasa pemerintah

sebagai bentuk kegagalan yang harus dipertanggungjawabkan oleh pelaksana.
3. Penyimpangan waktu atas keluaran pekerjaan diketahui dan dilaporkan kepada atasan langsung pihak
yang seharusnya mengetahui.
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PELAKSANA MUTU BAKU
KEPALA
KEPALA SUB
N BAGIAN KELOMPOK STAF PERSYARATAN
URAIAN PROSEDUR KE]
o PENGADAAN | , BACIAN | | keRIA ADMINISTRA & WAKTU | OUTPUT
BARANG PENGADAAN PEMILIHAN SI UKPBJ KELENGKAPAN
DAN JASA
1. Rencana
Pengadad
Dokumen RUP dan Dokumen 2. E;Zii:?]
Rencan Pelaksanaan Pengadaan - Hardcopy dan SEaodis ek s
iteri i OPD softcopy -
Yang sudah diterima dari OPD. dok penyerahan terdiri d
1 | Kelengkapan: | .? o <t dokumen - KAK
a. Lengkap b - File pantauan - Disposisi - HPS
b. Tidak Lengkap checklist paket sl - Spesip
Dikembalikan kepada OPD untuk - Direktori file Teknis
dilengkapi a - Ranca
kontra
-Danla
Dokumen RPP Penyedia di buat Lsidatini
; T - Py dan Rencana P
Qleh Kelompok .I(erja Pemilihan dan softcopy Sclannsh Periyedia ad
disetujui PPK di Gabungkan . dokumen RPPenyediaan | dokumen k
2 |ScRe dengan nama paket b - File pantauan disposis dari | hasil kaji Ru
Pe*l(_enaif;' Kelengkapan: checklist paket sistem Renlakpen a
a. Lengkap a o Di ; pokja dan
b. Tidak Lengkap Direktori file
Dokumen Laporan Proses - Hardootw dan
Pemilihan Penyedia diterima " oftcop[\J/y Dokumen
Kepala Ulp dan Sekretaris ULP di daliiiven laporan Dokumen P
3 | gabungkan sesuai dengan nama b - File pantauan proses Penyedla a
Paket, Kelengkapan: checklist paket pemlllhgn Pokja ULP
a. Lengkap a - Direktori file penyediaan
b. Tidak Lengkap




PELAKSANA MUTU BAKU
KEPALA
T ——— BAGIAN | “CPRLE SUB | keLomMPoK STAF PERSYARATAN o
PENGADAAN PELAYANAN KERJA ADMINISTRA & WAKTU OUTPUT
BARANG PENGADAAN PEMILIHAN SI UKPB] KELENGKAPAN
DAN JASA
Konsolidasi Seluruh Dokumen Seluruh
Pemilihan Penyedia dan serah Dokumen laporan o g
; = dokumen Arsip di nya
terima dengan PPK Kelengkapan: proses pemilihan 22 4
b : pemilihan berstatus in
a. Lengkap penyedia e
b. Tidak Lengkap i penyedia
- Perubahan
status
tendering
Cetak kartu indenditas arsip - Perpindahan
pemilihan penyedia barang dan arsip dinamis
jasa lembar histori peminjaman : fisik ke lemari
. o Register e :
arsip dokumen pemilihan arsip inaktif
; b pengelolahan s
penyedia arsip - Perpindahan
Kelengkapan: register
a. Lengkap sofcopy
b. Tidak Lengkap a direktori
dropbox ke
direktori
server

Layanan penyimpanan arsip
softcopy/digital pada server dan
tempatkan arsip fisik pada
lemari penyimpanan arsip inaktif

Y
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Nomor SOP - o / ...... /Setda /III /2019

Tanggal Pembuatan ‘| e Maret 2019

Tanggal Revisi

| Tanggal Pengesahan

PEMERINTAH KABUPATEN KONAWE KEPULAUAN Disahkan oleh SEKRETARIS DAERAH
KABUPATEN KONAWK KEPULAUAN

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
BAGIAN PENGADAAN BARANG/JASA
SEKRETARIAT DAERAH KABUPATEN KONAWE KEPULAUAN

Pembina Tk.I Gol.IV/d

NIP. 19680515 199703 1 007
Nama SOP : | SOP Pengiriman Dokumen Rencana Pelaksanaan Pengadaan
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana

1. Peraturan Presiden Nomor 16 Tahun 2018 tentang Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah; 1. PPK memiliki sertifikast ahli pengadaan

2. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012 barang/jasa tingkat dasar, kecuali PA yang
tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan; bertindak sebagai PPK

3. Peraturan Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah Nomor 7 Tahun 2018 tentang 2. Memahami struktur organisasi pengadaan
Pedoman Perencanaan Pengadaan Barang Jasa Pemerintah; barang/jasa

4. Peraturan Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah Nomor 9 Tahun 2018 tentang 3. Memahami konsep dasar pengadaan baran
Pedoman Pelaksanaan Pengadaan Barang/Jasa Melalui Penyedia; pemerintah

5. Peraturan Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah Nomor 14 Tahun 2018 4. Memahami prosedur dan aturan yang men
tentang Unit Kerja Pengadaan Barang/]asa; dalam pengadaan barang/jasa pemerintah

6. Peraturan Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah Nomor 15 Tahun 2018 tentang 5. Memahami konsep dasar operasi kompute
Pelaku Pengadaan Barang/Jasa; 6. Memahami system kerja jaringan/internet

7. Peraturan Daerah Kabupaten Konawe Kepulauan Nomor 20 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan 7. Pelaku pengadaan barang/jasa pemerintah
Susunan Organisasi Perangkat Daerah Kabupaten Konawe Kepulauan; dibuktikan dengan adanya surat keputusa

8. Peraturan Bupati Konawe Kepulauan Nomor 17 Tahun 2017 tentang Pedoman Penyusunan Standar
Operasional Prosedur Bagi Perangkat Daerah di Lingkungan Pemerintah Daerah Kabupaten Konawe
Kepulauan;

9. Peraturan Bupati Konawe Kepulauan Nomor 6 Tahun 2019 tentang Kode Etik Pengelola Pengadaan
Barang/Jasa Pemerintah.
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Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
1. SOP Pelaksanaan Input Rencana Umum Pengadaan (RUP) melalui Aplikasi Sistem Informasi RUP (SIRUP) Personal komputer /Laptop;
2. SOP Pelaporan dan Penyerahan Dokumen Pembatalan e-Tender Bagian Pengadaan Barang/Jasa [nternet;
3. SOP Mitigasi Resiko dalam Proses Penyusunan Rencana Pemilihan Penyedia Alat komunikasi;
4, Buku kerja:

SOP Konsolidasi Arsip Dinamis dan Pengelolaan Arsip Inaktif pada Dokumen Pemilihan Penyedia

Nota Dinas/Lembar Disposisi;

Dokumen Rencana Umum Pengadaan;

Dokumen Rencana Pelaksanaan Pengadaan;

Dokumen Rencana Pemilihan Penyedia (RP

Penyedia)

9. LCD Proyektor;

10. Lembar Check List Kelengkapan Arsip

11. Buku registrasi penyerahan dokumen

12. Draft Berita Asara Serah Terima Dokumen
Pemilihan

13. Scaner Multifungsi

PN WNRE

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

. Pelaksana bertanggungjawab atas pelaksanaan aktifitas yang telah dibakukan dan ditetapkan.
. Segala bentuk penyimpangan atas mutu baku terkait proses, waktu, maupun output dikategorikan sebagai

bentuk kegagalan yang harus dipertanggungjawabkan oleh pelaksana.

. Penyimpangan waktu atas keluaran pekerjaan diketahui dan dilaporkan kepada atasan langsung pihak

yang seharusnya mengetahui.

1. Bagian pengadaan barang/jasa pemerintah
2. Pelaku pengadaan barang/jasa pemerintah




-120-

PELAKSANA MUTU BUKU
NO AKTIVITAS KELOMPOK KASUBAG
KERJA LAYANAN UKPB] PPK PA/KPA KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
PEMILIHAN PENGADAAN
9. Surat Pengantar
10. Copy RUP
g Copy
Menyusun Rencana Pelaksanaan 12' -y ES)EAPPK 0PD Dokumen
1 Pengadaan dan menginput sesuai 13' KAK 1 (satu) Hari Rencana
" | dengan format isian baku dokumen 5 1 4' HPS/RAB Pelaksanaan
Rencana Pelaksanaan Pengadaan 15, SSUK SSKK Pengadaan
16. Spesifikasi
teknis
17. gambar
y
PPK mengirim dokumen Rencana Format Dokumen [R)gr':gar?l?
2. Pelaksanaan Pengadaan kepada Rencana Pelaksanaan | 1 (satu) Hari Peliisinassi
Kepala UKPB] 3 Pengadaan Pengadaan
Lembar disposis
Sub Bagian Pelayanan Pengadaan surat
menerima dan memverifikasi Dokumen Rencana kelengkapan
3 kelengkapan dokumen Rencana Pelaksanaan 3 (tiga) Hari | dokumen
Pelaksanaan Pengadaan (RPP) yang Pengadaan Rencana
disampaikan PPK Pelaksanaan
Pengadaan
Dokumen Rencana Pelaksanaan 1. SK Kelom
Pengadaan (RPP) diteruskan . 22::;?‘2" Kerja
kepada Kepala UKPB] dan / P Pemilihan
selanjutnya mendisposisi dan dan Pesacdsan 1 (satu) Hari 2. Lembar
4. | menerbitkan Surat Keputusan 2 l(omg i disposisi sur
dalam rangka menugaskan 3' Ke rtap S kst tugas
Kelompok Kerja Pemilihan sesuai 4' Surat di srj i Kelompok
Rencana Pelaksanaan Pengadaan 5' Printer e Kerja
(RPP) ' Pemilihan
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PELAKSANA MUTU BUKU
NO AKTIVITAS KELOMPOK KASUBAG
KERJA LAYANAN UKPB] PPK PA/KPA KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
PEMILIHAN PENGADAAN
Kelompok Kerja Pemilihan 1. Dokumen T
menerima dan selanjutnya Rencana pemilihan
5. | melakukan kaji ulang Rencana Pelaksanaan 5 (lima) Hari Penyedia (RPP
Pelaksanaan Pengadaan paket Pengadaan P en; edia)
pekerjaan 2. Komputer
Kelompok Kerja Pemilihan Dokumen
6 membuat Rencana Pemilihan Rencana Pemilihan Rencana
* | Penyedia (RPP Penyedia), dan Penyedia Pemilihan
diajukan kepada PPK Penyedia
PPK menerima dan mengkaji draf
Rencana Pemilihan Penyedia (RRP):
c. Draf RPP dikaji ulang bersama C
Pokmil
d. Bila disetujui maka proses
dilanjutkan
e. Bila tidak disetujui, akan Dokumen
dikembalikan kepada Kepala a Dokumen Rencana .| Rencana
2 UKPBJ dan diteruskan kepada ’ k. Pemilihan Penyedia | 1S3 Harl | oo iinan
PA/KPA untuk memverifikasi Penyedia
dan memutuskan proses
Rencana Pelaksanaan b
Pengadaan




PELAKSANA MUTU BUKU
NO AKTIVITAS KELOMPOK KASUBAG
KERJA LAYANAN UKPBJ PPK PA/KPA KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
PEMILIHAN | PENGADAAN
Tender/Seleksi
Kelompok Kerja Pemilihan dan ﬁgtaﬁﬁﬁan
8 PPK membuat paket pekerjaan 3 (tiga) Hari | SPSE
" | pada aplikasi SPSE Kabupaten Dxbicnian
Konawe Kepulauan N pa
Konawe
Kepulauan
BUPATI KONAWE KEPULAUAN,
H. AMRULL
PARAF KOORDINASI
JABATAN PARKF
1.SEKDA =l
2. ASISTEN ADM. UMUM \
3. DINAS/BADAN/KANTOR
|4.BAGIAN /7 udewm J
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PELAKSANA MUTU BAKU
AKTIVITAS KET
PEN KEPALA PERLENGKAPA
POKMIL YEDIA UKPBJ PPK APIP PA/KPA N WAKTU OUTPUT
1. Usulan Dokumen
2. Tender rencanaan
Cq.PPK menyerahkan 3. KAK 30 (tiga pelaksanaan .
tender kepada UKPBJ II 4. HPS puluh) pengadaan dan ‘[))Iﬁlk;?:r:(aknan
kili OPD 5. SSUK SSKK menit dokumen
6. DPA persiapan
7. SpeK/Gambar pengadaan
UKPB] menerima
usulan tender /
v 3 .| Dokumen
ian melakukan review, 2 (dua) hari 5 '
aji ulang dan membuat Berkas tender kerja adnmt:m;s:aa:‘sn
a pemilihan penyedia i
jukan kepada PPK
Draf atau
L menerima berkas finalisasi
tender, kemudian " dokumen
ikan review,mengkaji rencana
Han membuat rencana D"r"f :;Z :;:T:a.:) pemilihan
Bnaan pengadaan (RPP poy f penyedia (RPP
Hia) dan diajukan penyedia) yang
h PPK disetujui oleh
PPK dan POKMIL
enerima dan mengkaji a 1 (s_atu) hari Finalisasi Bergantung
PP kerja dan dokumen RPP pada
f RPP dikaji ulang Draf RPP dapat it dan kecepatan
bama POKMIL penyedia disesuaikan ggk:men respond an
disetujui maka proses b dengan ilihan perangkat
njut kebutuhan e daerah
L bersama PPK a3 penyedia
siapkan pembuatan 3' HPS Draf paket pada
pada sastgm pengadan 4.80Q 2 (dua) hari SPSE dan
elektronik (SPSE) 5. SSUK SSKK e dokumen
i PORTAL layanan g L pemilihan
daan secara elektronik 7.Spek teknis terupload

) Konawe Kepulauan

8. Gambar
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1. Dokumen

Undangan tender

pemiihan untuk penyedia
5 (lima) hari | yang terdaftar di
an tender 2. ;:;Iril;g;ter dan kerja SIKAP, system
SPSE SIKAP informasi kinerja
. penyedia LKPP
3 (tiga) hari
paian dokumen Computer dan kerja
St aplikasi SPSE setelah Short list SIKAP
P undangan
tender
1 (satu) hari
setelahmasa | Berita acara
kaan dokumen Computer dan penyampaia | pembukaan
aran aplikasi SPSE n dokumen | dokumen
penawaran | penawaran
berakir
1 (satu) hari | Berita acara
uman hasil setelah penetapan dan
kaan dokumen gol';gzitgﬁ,ggn penyampaia | berita acara
aran P n dokumen | pengumuman
penawaran | pemenang
asi kualifikasi kepada
menang:
ifikasi kualifikasi sesuai 1.Kertas kerja 5 (lima) hari Berita acara Summgfl];SE
tender lanjut 2. Computer keria klarifikasi dEa¥n£ dtoku -
ifikasi kualifikasi tidak 3.aplikasi SPSE 2 kualifikasi iy s
ai tender, tender cepat A
ng
1. Berita acara
penetapan
danberita 1 (satu) hari .
: Berita acara
acara kerja report SPSE
n;:a;g:nenang dan pengumuman | setelah pe:ezanata&g:n dan dokumen
pemenang klarifikasi P genan terkait jika ada
2. Kertas kerja kualifikasi . g
3. Computer
4, Aplikasi SPSE
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Dokumen
laporan
; : 1. Berita acara . | pelaksanaan
ng:'rka" berita acar hasil tender ;e(ljggtu) hai tender dilengkapi
2. Kertas kerja dokumen
pemilihan
penyedia
. : 1. Berita acar Dokumen
ma berita acara hast hasil tender ;;rsla;: )'a pemilihan
2, Kertas kerja & penyedia
1. Surat
rsipkan dan sekaligus pengantar
mpaikan dokumen 1. Computer 2 (dua) salinan
an penyedia melalui 2. Kotak arsip St ki dokumen
kepada PA/KPA Cq. 3. Lemari arsip 1) pemlihan
penyedia
2. Kartu arsip
enerbitkan SPPBJ] 1 (satu) hari
n perjanjian kontrak dan dapat . SPPRJ
ersama penyedia dan disesuaikan 2' Kotitrak
nakan proses dengan ¥
daan barang dan jasa kebutuhan
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s sonnens - Setla JIH /2019

e Maret 2019

KABUPATEN KONA

SEKRETARIS DAERAH
KEPULAUAN

Pembina Tk.I Gol.IV/d
NIP. 19680515 199703 1 007

Nomor SOP
Tanggal Pembuatan
_ - Tanggal Revisi
- Tanggal Pengesahan
RINTAH KABUPATEN KONAWE KEPULAUAN Disahkan oleh
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR(SOP)
BAGIAN PENGADAAN BARANG/JASA
ARIAT DAERAH KABUPATEN KONAWE KEPULAUAN
Nama SOP File

SOP Pemilihan Penyedia Barang/Jasa Prakualifikasi Metode 2 (dua)

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

ran Presiden Nomor 16 Tahun 2018 tentang Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah;

ran Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012
g Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan;

ran Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah Nomor 7 Tahun 2018 tentang
an Perencanaan Pengadaan Barang Jasa Pemerintah;

ran Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah Nomor 9 Tahun 2018 tentang
an Pelaksanaan Pengadaan Barang/Jasa Melalui Penyedia;

ran Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah Nomor 14 Tahun 2018
g Unit Kerja Pengadaan Barang/Jasa;

ran Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah Nomor 15 Tahun 2018 tentang
Pengadaan Barang/]asa;

ran Daerah Kabupaten Konawe Kepulauan Nomor 20 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan
an Organisasi Perangkat Daerah Kabupaten Konawe Kepulauan;

ran Bupati Konawe Kepulauan Nomor 17 Tahun 2017 tentang Pedoman Penyusunan Standar
sional Prosedur Bagi Perangkat Daerah di Lingkungan Pemerintah Daerah Kabupaten Konawe
lauan;

ran Bupati Konawe Kepulauan Nomor 6 Tahun 2019 tentang Kode Etik Pengelola Pengadaan
g/]asa Pemerintah.

o

PPK memiliki sertifikast ahli pengadaan
barang/jasa tingkat dasar, kecuali PA yang
bertindak sebagai PPK

Memahami struktur organisasi pengadaan
barang/jasa

Memahami konsep dasar pengadaan barang/jasa
pemerintah

Memahami prosedur dan aturan yang mendasari
dalam pengadaan barang/jasa pemerintah
Memahami konsep dasar operasi komputer
Memahami system Kkerja jaringan/internet
Pelaku pengadaan barang/jasa pemerintah
dibuktikan dengan adanya surat keputusan (SK)




