sebagai bentuk kegagalan yang harus dipertanggungjawabkan oleh pelaksana.

NOMOR SOP 027/SOP/ 106 / 2020
TGL. PEMBUATAN 02 Januari 2020
TGL. REVISI 20 Juni 2022
TGL. EFEKTIF 22 Juni 2022
DISAHIAN OLEH SEKRETARIS DAERAH KOTA SALATIGA
PEMERINTAH KOTA SALATIGA
BAGIAN PENGADAAN BARANG DAN JASA
SETDA KOTA SALATIGA
NAMA SOP SOP PENGELOLAAN KONTRAK
|DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA:
1. Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 16 Tahun 2018 tentang Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah 1. Kepala UKPBJ: Pejabat Administrator dengan Keputusan Walikota
sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Presiden Nomor 12 Tahun 2021 2. PA/KPA selaku Pejabat Penandatangan Kontrak: Pejabat Pimpinan Tinggi Pratama / Administrator dengan Keputusan Walikota
2. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 52 Tahun 2011 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional 3. PPK (Pejabat Pembuat Komitmen) :Memiliki kemampuan dalam melaksanakan pengelolaan kontrak
Prosedur Administrasi Pemerintahan 4. PPTK: memiliki kemampuan dalam melaksanakan tugas PPK, dalam hal tidak ada penetapan PPK
3. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012 tentang
Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintah 5. Pokja Pemilihan :
4. Peraturan Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah Nomor 11 Tahun 2021 Tentang Pedoman . Memiliki kemampuan dalam melaksanakan persiapan pemilihan penyedia
Perencanaan Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah + Memiliki kemampuan dalam menyusun Dokumen Pemilihan Penyedia
5. Peraturan Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah Nomor 12 Tahun 2021 Tentang Pedoman . Memiliki Sertifikat Pengadaan Barang/Jasa
Pelaksanaan Pengadaan Barang/Jasa Melalui Penyedia 6. Penyedia: Memiliki pemahaman dan kemampuan tentang pengadaan secara elektronik dan terdaftar sebagai pelaku usaha di SPSE
6. Peraturan Daerah Kota Salatiga Nomor 8 Tahun 2016 tentang Pembentukan Perangkat Daerah dan memiliki kemampuan untuk membuat Dokumen Isian Kualifikasi )
7. Peraturan Wali Kota Salatiga Nomor 46 tahun 2018 tentang Petunjuk Teknis Pengelolaan Pengadaan
Barang/jasa yang dibiayai APBD
8. Peraturan Wall Kota Salatiga Nomor 38 Tahun 2019 tentang Kedudukan,Susunan Organisasi Tugas fungsi,
Tata Kerja Sekretariat Daerah
9. Surat Edaran Wali Kota Salatiga Nomor 027/312/102.3 tentang Tindak Lanjut Atas Diundangkannya Peraturan
Presiden Nomor 12 Tahun 2021 Tentang Perubahan Atas Peraturan Presiden Nomor 16 Tahun 2018 Tentang
Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah
KETERKAITAN: PERALATAN/PERLENGKAPAN:
1. SOP Proses Utama Pengadaan Barang/Jasa 1. Komputer
2. SOP Persiapan Pengadaan 2. Printer
3. SOP Persiapan Pemilihan Penyedia 3. Scanner
4. Pemilihan Penyedia Prakualifikasi 4. Jaringan Internet
5. SOP Pemilihan Penyedia Pascakualifikasi
6. SOP Pengelolaan Kontrak
PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN
1. Pelaksana bertanggung jawab atas pelaksanaan aktivitas yang telah dibakukan dan ditetapkan 1. Copy berkas-berkas terkait Pengelolaan Kontrak dicatat dan didata sebagai data elekironik dan manual dalam berkas kearsipan
2. Segala bentuk penyimpangan atas mutu baku terkait perlengkapan, waktu maupun output dikategorikan 2. Berkas-berkas terkait Pengelolaan Kontrak dicatat dan didata sebagai data elektronik dan manual dalam berkas kearsipan Pokja

Pemilihan




perihal ketidaktersediaan anggaran DPA/DIPA dan
membatalkan tender/seleksi

anggaran DIPA/DPA
2. DIPA/DPA

% Pelaksana Mutu Baku
Sopi Pokja Pemilihan | Ka UKPBJ PPK/PPTK PAKPA Penyedia | Persyaratan / Kelengkapan m Output Keteranigan
1 [Muai 1. BA HasilEvaluasi Laporan Hasil Pemilihan Pejabat Penandatanganan
2. BA Hasil Tender Penyedia Kontrak adalah:
3. BA HasilPenetapan PA
“KPA apabila memperoleh
2 |Menyampaikan Hasil pemiihan penyedia kepada PPK (kepada Laporan Hasil Permilib - - pendelegasian kewenangan
PPTK jika melaksanakan fugas PPK, atau PA/KPA jika pepnsedia e 3 han 2;‘:?:;“"“ Hasil menandatangani kontrak
sekaligus sebagai PPK) el dari PA
3 |Menerima tembusan hasil Pemilihan Penyedia Laporan Hasil Pemilihan 1han  |Penyampaian hasil pemiihan
Penyedia
4 |Melaksanakan reviu terhadap hasil pemilinan penyedia i i T Rancengan Kortrak - - o
‘ hari  |[Keputusan Pe
a. Jika disetujui maka dilanjutkan dengan penerbitan SPPBJ ) 2. Laporan Hasil Pemilihan Peﬁulakan Ter::;:wﬁa:itlau
b. Jika tidak disetujui menyampaikan penolakan kepaca UKPBJ L d Penyedia P Fan yedlap
5 |Melaksanakan pembahasan besama dengan PPK terkait 1. Keputusan Penolakan 6 hari  |Kesepakatan atau Tindak
R = Sxonbailinile Hasil Pemilihan Penyedia Lanjut Perselisinan Hasil
a, Jika tercapai kesepaka oses dilanjutkan \ 2. Bukti Dukun:
kepenerbitan SPPBJ \b g Pemilihan ke PA/KPA
b. Jika tidak terjadi kesepakatan maka keputusan diserahkan /
kepada PA/KPA
a
6 |Memberikan keputusan terkatt perselisihan hasil pemilihan: 1. Laporan Hasil Pemilihan ;
. ! 1 hari  |Keputuusan PA/KPA untuk |6b kembali ke
a Mengrum:khas; F?:mnlmn peneyszz8 musk;::KF'A Penyedia menyetujui atau menolak evaluasi at;u pim:: o
memerintahkan untuk menerbitkan o b 2. Keputusan PPK terkait hasil pemilihan penyedia uiang sesusi dengan Pariem
b. jika menolak hasil pemilihan penyedia, maka pokja L ——e Penolaiar Hasil Pemiliban e Lo
melaksanakan evaluasi ulang/penawaran ulang/ftender ulang Penyedia
a
7 |Melaksanakan penerbitan SPPBJ dan persiapan kontrak 1. Laporan Hasil Pemilihan 3hari  [Rencangan Kontrak Final
2. Rancangan Kontrak
>
& |Melakukan pengecekan DPA/DIPA. . i DIPA/DPA P r— —_
a. Jika anggaran tersedia maka lanjut ke proses Than [Keamadasn Angoian
penandatanganan kontrak
b. Jika tidak tersedia lapor ke PA/KPA
—_— - - -~ = | L L A
9 |Menerima laporan PPK (PPTK jika melaksanakan tugas PPK) 1. Laporan ketersediaan | 1han  [Tendedeseieidbamian 1




Pelaksana Mutu Baku
o, Naghcan Pokja Pemiihan | Ka. UKPBJ PPK/PPTK PAKPA Penyedia | Persyaratan / Kelengkapan Wl"““i Output S
10 |Melaksanakan penandatanganan kontrak dengan penyedia 1. Rancangan Kontrak 3 hari  |Dokumen Kontrak Pejabat Penandatanganan
2. Jaminan ditandatangani, Kontrak adalah:
Data kontrak diinput oleh  [-PA
) PPK dalam aplikasi SPSE [-KPA apabila memperoleh
<F: ) pendelegasian kewenangan
e menandatangani kontrak

dari PA

16 [Selesai

4 draft BA Serah Terima

11 |Melaksanakan Dokumen Kontrak 14 hari  |SPMK/SPP diterbitkan,  |Penerbitan SPMK dan SPP
1. Penerbitan Surat Perintah Mulai Kerja (SPMK) untuk Data SPMK/SPP diinput dilakukan oleh PA/KPA
pengadaan konstruksi, konsultasi dan jasa lainnya oleh PPK dalam aplikasi selaku Pejabat
2. Penerbitan Surat Perintah Pengiriman (SPP) untuk SPSE Penandatangan Kontrak
pengadaan barang

12 |Melaksanakan kontrak dan menyelesaikan pekerjaan/pengiriman l 1. Dokumen Kontrak sesuai |1 Laporan hasil pelaksanaan
barang dan mengajukan kepada Pejabat Penandatangan 2. SPMK/SPP dokumen |kontrak
Kontrak untuk serah terima hasil pekerjaan kontrak 2. Pengajuan serah terima
13 |Melaksanakan pemeriksaan hasil pekerjaan/pengiriman barang 1. Laperan hasil 3 hari |1, Notulen Rapat;
dituangkan ke dalam berita acara hasil pemeriksaan: barang/pekerjaan oleh 2. Daftar Hadir;
a. Jika sudah sesual maka akan dilakukan penilaian kinerja penyedia 3. draft/form penilaian kinerja
penyedia, dan penandatanganan Berita Acara Serah Terima 2, Dokumen perjanjian penyedia;
Barang/ Haslil Pekerjaan kontrak 4, draft BA Serah Terima
b. Jika tidak sesuai dengan hasil pekerjaan maka penyedia 3. Pengajuan serah terima
diharuskan memperbaiki pekerjaan/barang untuk disesuaikan o barang/pekerjaan
dengan kontrak yang telah disepakati, dan menjadi catatan
untuk menilai kinerja penyedia
14 |Mengajukan penilaian kinerja, dan serah terima barang/ jasa ke 7. Notulen Rapat, e
Pejabat Penandatangan Kontrak 2. Daftar Hadir,
3. draft/form penilaian kinerja
penyedia,
<|‘ 4 draft BA Serah Terima

15 |Melakukan serah terima Barang/Jasa, melaksanakan penilaian = 1 Notulen Rapatf, T e Rk T . |
kinerja penyedia, dan menandatangani Berita Acara Serah 2 Daftar Hadir, ditandatangani;

Terima (BAST) 3 draftform penilaian kinerja Informasi BAST dan kinerja
penyedia, penyedia diinput oleh PPK

ke SPSE




