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NAMA SOP PERENCANAAN PENGADAAN BARANG/JASA

DASAR HUKI,M KT]ALIFIKASI PELAKSANA
l. Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor l6 Tahun 2018 tentang Pengadaan Barang/Jasa

Pemerintah;
2. Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 12 Tahun 2021 t€ntang Perubahan Atas

Peraturan Presiden Nomor l6 Thhun 2018 tentang Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah;
3. Peraturan Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah Republik Indonesia Nomor

I I Tahun 2021 tentang Pedoman Perencanaan Pengadaan Barang/Jasa Pemerinrah;
4. Peraturan Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah Republik Indonesia Nomor

12 Tahun 2021 tentang Pedoman Pelaksanaan Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah Melalui
Penyedia;

5. Peraturan Menteri Pemberdayaan Aparatui Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun
20 I 2 tentang Pedoman Penyusrman Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan;

6. Peratulan Menteri Negara Pendayagunaan Aparalur Negan dan Reformasi Birokrasi Nomor
t5 Tahun 2014 tenlang Pedoman Standar Pelayanan Publik;

7. Peraturan Daerah lkbupaten Lumajang Nomor 8 Tahun 2016 tentang Pelayanan Publik;
8. Peraturan Bupati No 29 Tahun 2018 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional

Prosedur Administrasi Pemerintahan di Lingkunsan Pemerintah Kabupaten Lumaiang.

I. PA/KPA
a Memiliki kemampuan dalam melaksanakan psflganggaran, pertncanaan pengadaarl

sampai dengan penerimaan hasil pekerjaar/pengiriman barang.
2. PPK

a. Memiliki kemampuan dalam melaksanakan persiapan pengadaan, pelaksanaan kontak
sampai dengan penyampaian hasil pekerjaar/pengiriman barang

b. Memiliki S€rtifikat Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah
3. Pokja Pemilihan

a. Memiliki kemampuan dalam melaksanakan persiapan pernilihan penyedia, pelaksanaan
pemilihan penyedia sampai dengan laporan hasil pemilihan penyedia

b. Memiliki Sertifikat Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

KETERKAITAN PE,RALATAN/PERLENG KAPAN
SOP Prcses Utama Pengadaan Barang dan Jas{, SOP Pemiapan Pengadaan, SOP Persiapan
Pemilihan Penyedia" SOP Pemilihan Penyedia Prakualifikasi, SOP Pemilihan Penyedia
Pascakualifikasi / Tender, SOP Pelaksanaan Kontrak.

Alat-alar Tulis lGntor, Komputer, Printer, Scannet Akses lntem€t.

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
I . Pelaksana bertanggung jawsb atas pelaksanaan aktivitas yang telah dibakukan dan ditetapkan
2. Segala bennrk penyimpangan atas mutu baku terkait perlengkapaq wa.ktu maupun output

dikategorikan sebagai bentuk kegagalan yang harus dipertanggungiawabkan oleh pelaksana

l. Copy berkas-berkas terkait perencanasn pengadaan dicatat dan didata sebagai data elektronik
dan manual dalam berkas kearsipan Bagian Pengadaan Barang dan Jasa

2. Berkas-berkas terkait penyiapan perencanaan pengadaan dicatat dan didata s€bagai data
elektronik dan manual dalam berkas kearsipan Pokia Pemilihan

t



Nomor SOP
Nama SOP
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PERENCANAAN PENGANAAN BARANG/JASA

No Uraian Kegiatan
Pelaksana Mutu Baku

KI]1'KA.
UKPBJ

Pokja
Pemilihan

PA / KPA
\Vaktu Keluaran

2 3 4 ) 6 1 8 9

Menyusun R€ncana Pelaksanaan
Pengadarn (RPP) Kemudian
menyerahkan Kepada Kepala
UKPBJ

-l I. DPA
2- Dokumen RUP Final

I Hari Dokumen Rencana
Pelaksanaan Pengadaan
(RPP)

l. Spesiftkasi Teknis /
Gambar;

2. Harga Perkiraan Sendiril
3. Rancalgan Kontrak.

2 Menerima, menginventari sasi dan
Mendisposisikan Dokumen RPP
Kepada POKJA Pemilihan

t .l Dokumen Rencana Pengadaan
(RPP)

Dokumen Rencana
Pengadaan (RPP) yang
terdisposisi dan dokumen
salinannya sebasai arsip

l Mercrima dan memeriksa
kelengkapan dokumen RPP :

a. lika lengkap, maka
melaksanakan rapat
pembahasan bersama PPk;

b. Jika tidak lengkap, membuat
draft surat permohona!
keleagkapan dokunen RPP
kepada Ka. UKPBJ

b a

Dokumen Rencana Pengadaan
(RPP) yang terdisposisi

I Hari
kerja

Draf sual Permohonan
Kelengkapan Dokumen
RPP

4 Menerima dan menandatangi Draf
surat permohonan kelcngkapan
dokumen RPP dan menyampaikan
kepada PPK r Drafsurat Permohonan

Kelengkapan Dokunren RPP
I Hari
kerja

surat Permohonan
Kelengkapan Dokumen
RPP yang tertanda tangani

5 Meoerima surat Permohonan
kelengkapan Dokumen RPP,

kemudian menyiapkan dan
menyerahkan kembali kepada Ka.
I]KPBJ

I

I
Surat Permohonan Kelengkapan
Dokumen RPP

I hari
ke{a

Kelengkapan Dokumen
RPP yang diminta
diserahkan kepada UKPBJ

6 Menerim4 rnenginventari sasi dan
Mendisposisikan Dokumen RPP
Kepada POKJA Pemilihan

? _l Kelengkapan Dokumen RPP I hari
kerja

Kelengkapan Dokumen
RPP yang terdisposisi

7 Menerima kelengkapan dokumen
RPP

Kelengkapan Dokumen RPP yang
terdisposisi

I hari
kerja

PPK Kelengkapan

I

I hari
kerja

o o Kelengkapan Dokumen
RPP yang diterima



8 Melakukan rapat pcmbahasan RPP
dan membual berita acara mpal :

a- Jika tidaft tercapai kesepakatan
antara PPK dan POKJA mala
POKJA membuat suat
permohonan keputosan PA/KPA

b. Jika tercapai kesepakatan maka
POKJA melakukan persiapa,
rapat persiapan pemilihan
penyedia

Dokunen RPP yang telah lengk+
diterima

I hari
kerja

Berita Acara Rapat
Pembahasan RPP

Berita Acara Rapat
Pembahasan RPP
dilampirkan dalam surat
permohonan Keputusan
PA,/KPA

a

9 Menbuat surat permohonel
PA,/KPA dan menyampaiakrnya
kepads PA/KPA

Berita Acal? Rapat Pembahasan
RPP

I hari
kerja

Sural Permohonan
Keputusan PA/KPA

IO Menerima, nrempelaj ari surat
perraohonan keputusan PfuKPA
dan memberikat surat jawaban /
keputusan fi nal kemudian
menyampaikan kepada PPK

t- Surat Pemrohonan Keputusan PA/
KPA

Sural Jawaban / Keputusan
final PA./KPA

ll. Menerima dan mempelajari surat
jawaban dari PA/KPA. menetapkan
RPP Revisi (apabila ada
p€n6ahan) dan menyampaikan
kepada POKJA Pemilihan

+ Surat Jawaban / Keputusan final
PA./KPA

I hari
ke{a

RPP Revisi

12. Menerima salinan suret jawaban /
keputusan ftnal PA/I(?A dan RPP
Revisi kemudian mendisposisikan
POKJA Pemirlihan

Surat Jawaban / Keputussn final
PAIKPA dan RPP Revisi

t hari
kerja

Sural Jawaban / Keputusan
final P{KPA dan RPP
R.evisi terdisposisi kepada
POKJA Pemilihan

t3 Menerima disposisi salinan surat
jawaban / keputusan tinal PA,/KPA
dan RPP Revisi

Salinaa Sulat Jawaban / Keputusan
final PA./KPA dan RPP Revisi
terdisposisi kepada POKJA
Pemilihan

I hari
kerja

Salinan Surat Jawaban /
Keputusan final PA,/KPA
d8n RPP Revisi terdisposisi
kepada POKJA Pernilihan
yang diterima dan
diarsipkan

t4. Melaksanaka.n rapat peniapan
pemilihan penyedia {- I

Dokumen RUP dan RPP Revisi I hari
kerja

Berita Acara Hasil Rapal
Persipan Pemilihan
Penyedia

Hal-tul ysng dibahar :

pemilihan / sistcm pcngadaan.
penchpan metode pcnilsian
kualifi akasi, penyusunan jadwal
pemilihan poryediq
penyusuEr Humcn
Pcnsadaa

I hari
kerja


