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KOTA SURAKARTA

1. Kepala Perangkat Daerah se-Kota Surakarta;

. Kepala Bagian pada Sekretariat Daerah Kota Surakarta;

. Camat dan Lurah se-Kota Surakarta;

. Kepala Sekolah Menengah Pertama se-Kota Surakarta dan
Kepala Sekolah Khusus Olahraga;

. Direktur UOBK RSUD Bung Karno Kota Surakarta

. Direktur UOBK RSUD Ibu Fatmawati Soekarno Kota Surakarta

. Kepala UPT se-Kota Surakarta
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SURAKARTA

SURAT EDARAN
NOMOR : B/PG.00/1022/2025

TENTANG

IMPLEMENTASI PEMBELIAN SECARA ELEKTRONIK (E-PURCHASING)

DI LINGKUNGAN PEMERINTAH KOTA SURAKARTA
TAHUN ANGGARAN 2025

A. Latar Belakang

bahwa untuk melaksanakan ketentuan dalam Pasal 13 ayat (1) huruf d Peraturan

Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah Nomor 9 Tahun 2021

tentang Toko Daring dan Katalog Elektronik dalam Pengadaan Barang/Jasa

Pemerintah, dan sebagai upaya untuk mendukung terlaksananya proses

pengadaan barang/jasa yang efektif dan efisien.

B. Maksud dan Tujuan

Surat Edaran ini ditujukan untuk memberikan penjelasan tentang

implementasi pengadaan barang/jasa pemerintah secara elektronik (e-

purchasing) di lingkungan Pemerintah Kota Surakarta.

C. Ruang Lingkup

Ruang lingkup Surat Edaran ini adalah:

1.

2.
3
4

Batasan nominal pelaksanaan e-purchasing;

Persiapan e-purchasing Katalog Elektronik;

Pelaksanaan proses pemilihan penyedia melalui e-purchasing Katalog Elektronik;
Percepatan pelaksanaan Katalog Elektronik V6.
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B. ISI EDARAN

1. Batasan nominal pelaksanaan e-purchasing

a. Toko Daring
untuk pengadaan barang dan jasa dengan nilai transaksi sampai dengan
Rp50.000.000,00 (lima puluh juta rupiah) dioptimalkan melalui e-
purchasing Toko Daring;

b. Katalog Elektronik
untuk pengadaan barang dan jasa dengan nilai transaksi diatas
Rp50.000.000,00 (lima puluh juta rupiah) dioptimalkan melalui e-
purchasing Katalog Elektronik, dengan ketentuan:

1) untuk nilai transaksi diatas Rp50.000.000,00 (lima puluh juta rupiah)
sampai dengan Rp200.000.000,00 (dua ratus juta rupiah) dilaksanakan
oleh Pejabat Pengadaan;

2) untuk nilai transaksi diatas Rp200.000.000,00 (dua ratus juta rupiah)
dilaksanakan oleh Pejabat Pembuat Komitmen;

3) untuk nilai transaksi diatas Rp100.000.000.000,00 (seratus milyar rupiah)
dilaksanakan oleh Pejabat Pembuat Komitmen dan wajib mendapat
persetujuan Pengguna Anggaran/Kuasa Pengguna Anggaran.

2. Persiapan E-Purchasing Katalog Elektronik

Dalam tahap persiapan e-purchasing katalog elektronik diwajibkan kepada Pejabat

Pembuat Komitmen untuk membuat kertas kerja yang berisi antara lain:

a. Rencana perkiraan anggaran biaya pada kegiatan pengadaan barang dan
jasa melalui e-purchasing katalog elektronik;

b. Reviu atas spesifikasi teknis pada pengadaan barang dan jasa melalui e-
purchasing katalog elektronik memperhatikan kesesuaian teknis dengan
kebutuhan, karakterstik, dan kualitas;

¢. Pengumpulan referensi harga dengan membandingkan harga pasar, kontrak
sejenis, atau sumber lainnya;

d. Reviu atas Rancangan Kontrak (Surat Pesanan) yang meliputi:

1) Kelengkapan paket pengadaan, sumber dana, nilai kontrak, jenis kontrak,
dan waktu pelaksanaan pekerjaan;

2) Syarat umum dan syarat khusus;

3) Kesesuaian dokumen kontrak dengan persyaratan lainnya;

e. Reviu terhadap rencana metode pemilihan (negosiasi, mini kompetisi, atau

kompetisi katalog).
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3. Pelaksanaan proses pemilihan penyedia melalui e-purchasing katalog eiektronik.
Dalam tahap pemilihan penyedia e-purchasing katalog elektronik diwajibkan
kepéda Pejabat Pembuat Komitmen atau Pejabat Pengadaan untuk membuat
kertas kerja yang berisi antara lain:

a. Daftar ketersediaan calon penyedia pada katalog elektronik;

b. Dokumentasi tahapan pelaksanaan e-purchasing katalog elektronik;

c. Evaluasi kewajaran harga;

d. Berita Acara Pemilihan yang memuat antara lain data umum pekerjaan, item
pekerjaan, perbandingan masing-masing calon penyedia dari aspek teknis,
harga, maupun fasilitas yang mampu disediakan, dan verifikasi penyedia jasa
yang memenuhi atau tidak memenuhi.

4. Serah Terima Pekerjaan
Dalam tahap serah terima pekerjaan melalui e-purchasing katalog elektronik
diwajibkan kepada Pejabat Pembuat Komitmen untuk membuat Berita Acara
Serah Terima Pekerjaan yang berisi antara lain:

e. Data umum pekerjaan;

f. Waktu dan tempat serah terima pekerjaan;

g. Identitas Penyedia dan Pejabat Pembuat Komitmen

h. Uraian dan item pekerjaan;

i. Prestasi/Nilai pekerjaan yang sudah diselesaikan dan diserahkan oleh
Penyedia kepada Pejabat Pembuat Komitmen.

5. Percepatan pelaksanaan Katalog Elektronik V6
a. Sebagai langkah mendukung terlaksananya proses pengadaan barang

dan jasa yang efektif dan efisien dihimbau kepada Pengguna

Anggaran/Kuasa Pengguna Anggaran/Pejabat Pembuat Komitmen, Pejabat

Pengadaan, dan Bendahara Pengeluaran di lingkungan Pemerintah Kota

Surakarta untuk:

1) segera melakukan registrasi dan verifikasi profil pengguna Katalog
Elektronik V6 melalui laman https://katalog.inaproc.id/

2) mengoptimalkan penggunaan Katalog Elektronik V6 dalam pemenuban
kebutuhan belanja pengadaan barang dan jasa.

b. Pembayaran transaksi Kataiog Elektronik V6
Alur pembayaran transaksi Katalog Elektronik V6 dapat dipelajari melalui
laman htips:/bantuan.inaproc.id/
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6. Untuk koordinasi dan penjelasan lebih lanjut dapat menghubungi narahubung
Bagian Pengadaan Barang dan Jasa yang ditugaskan sebagai Pejabat
Pengadaan pada masing-masing unit kerja.

Demikian untuk dapat dilaksanakan dengan penuh tanggung jawab.

Ditetapkan di Surakarta
Pada tanggal 2% Maret 2025

a.n.Wali Kota Surakarta,
Sekretaris Daerah,

-
Bu rtono

Tembusan :
Wali Kota Surakarta
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LAMPIRAN |

SURAT EDARAN SEKRETARIS
DAERAH NOMOR 8/P6 .00/1022/202¢
TENTANG

IMPLEMENTASI PEMBELIAN
SECARA ELEKTRONIK
(E-PURCHASING)

DI LINGKUNGAN PEMERINTAH
KOTA SURAKARTA

TAHUN ANGGARAN 2025

CONTOH KERTAS KERJA PERSIAPAN

KOP PERANGKAT DAERAH

KERTAS KERJA PERSIAPAN PENGADAAN E-PURCHASHING

1. Identitas Paket
Program
Kegiatan
Paket Pekerjaan
Pagu Anggaran
Harga Perkiraan Sendiri
Sumber Anggaran
Rencana Umum Pengadaan

2. Spesifikasi Teknis

No. Uraian

Pembahasan

1. | Memastikan spesifikasi teknis

menyusun penawaran dengan baik.

telah
dituangkan dengan lengkap sehingga

peserta memahami dan mampu

2. | Memastikan spesifikasi teknis telah
dijabarkan dengan:
a. Kesesuaian spesifikasi teknis
dengan kebutuhan.
b. Karakteristik




No. Uraian

Pembahasan

Kinerja

e o

Standar yang digunakan
Validitas
Pengepakan dan cara pengiriman

0

g. Mencantumkan macam, jenis,

kapasitas dan jumlah peralatan.

3. Referensi Harga

No. Uraian Pembahasan
1. | Memastikan PPK telah mengumpuikan
referensi harga yang cukup dan memadai
sehingga dapat menjadi dasar penentuan
harga.
2. | Memastikan harga yang digunakan PPK
relevan dengan harga pasar, kontrak
sejenis yang pernah dilakukan, atau
sumber lainnya.
4. Rancangan Kontrak/Surat Pesanan
No. Uraian Pembahasan

1. | Memastikan SPK telah dituangkan
secara lengkap dan benar terkait
dengan:

a. Paket pengadaan

b. Sumber dana

c. Nilai kontrak termasuk pajak

d. Jenis kontrak

e. Waktu pelaksanaan

2. | Memastikan syarat-syarat umum dan
syarat- syarat khusus kontrak.

3. | Memastikan jenis kontrak dalam SPK
sudah sesuai dengan dokumen persiapan

lainnya




5. Metode Pemilihan

No.

Uraian

Pembahasan

1.

Memastikan PPK telah menentukan

metode pemilihan penyedia

Memastikan kesesuaian metode
pemilihan penyedia yang dipilih PPK
dengan ketentuan:
a. Negosiasi harga
dilakukan terhadap harga satuan
produk dengan
mempertimbangkan kualitas,
kuantitas produk, ongkos kirim,
biaya instalasi, mobilisasi, SMKK,
dan ketersediaan produk.
b. Mini kompetisi
dilakukan terhadap 2 (dua) atau
lebih penyedia katalog elektronik
yang memiliki produk yang sama
atau produk dengan spesifikasi
sejenis yang dibutuhkan oleh PPK/
PP dengan tujuan mendapatkan
harga terbaik; atau
c. Kompetisi Katalog
memuat data dan informasi yang
ditawarkan oleh Penyedia Katalog
Elektronik dalam lingkup pekerjaan
konstruksi berupa komponen dasar
konstruksi yang kemudian

dikompetisikan melalui sistem.

6. Ketersediaan Produk

No.

Uraian

Pembahasan

1.

Memastikan Ketersediaan produk di
katalog elektronik.

Memastikan berapa banyak penyedia
katalog yang menyediakan produk yang

akan di- purchase.




7. Perhitungan Perkiraan Anggaran Biaya (Khusus Pekerjaan Konstruksi)

No. Uraian Pembahasan

1. | Memastikan nilai total perkiraan Anggaran

Biaya tidak melebihi pagu anggaran

2. | Memastikan unsur pembayaran telah
sesuai dengan spesifikasi teknis dan
lingkup pekerjaan.

3. | Memastikan nilai total perkiraan Anggaran
Biaya telah memperhitungkan kewajiban
pajak.

4. | Memastikan kesesuaian hasil perhitungan

harga satuan terhadap kuantitas yang

dibutuhkan (apabila harga satuan).

8. Evaluasi terhadap Detailed Engineering Design (DED) (Khusus Pekerjaan

Konstruksi)

No. Uraian Pembahasan

1. | Memastikan DED telah dituangkan secara
lengkap, sehingga memungkinkan bagi
pesertau ntuk memahami dan mampu

menyusun penawaran dengan baik

2. | Memastikan DED telah menguraikan:

a. Standar yang digunakan

b. Validitas

c. Metode pelaksanaan harus logis,
realistis, dan dapat dilaksanakan.

3. | Memastikan kesesuaian antara
spesifikasi teknis dan gambar secara rinci,

lengkap, dan jelas.

9. Rencana Penetapan Uang Muka dan Jaminan Uang Muka
(Khusus Pekerjaan Konstruksi)

No. Uraian Pembahasan

1. | Memastikan apakah ada uang muka.

2. | Memastikan apakah dibutuhkan jaminan
uang muka




No.

Uraian

Pembahasan

Memastikan nilai uang muka dan/ atau
jaminan uang muka telah sesuai dengan

ketentuan.

10.Rencana Jaminan Pelaksanaan (Khusus Pekerjaan Konstruksi)

No.

Uraian

Pembahasan

1.

Memastikan apakah diperlukan jaminan

pelaksanaan.

Memastikan apakah nilai jaminan
pelaksanaan telah sesuai dengan

ketentuan.

11.Rencana Jaminan Pemeliharaan (Khusus Pekerjaan Konstruksi)

No. Uraian Pembahasan
1. | Memastikan apakah diperlukan jaminan
pelaksanaan/ retensi.
2. | Memastikan apakah nilai jaminan
pemeliharaan/ retensi telah sesuai
dengan ketentuan.
Surakarta,
Pejabat Pembuat Komitmen/
Pelaksana Teknis Kegiatan/Pejabat
Pengadaan*,
ttd
Nama Lengkap
NIP.

* pilih sesuai jabatan




LAMPIRAN i

SURAT EDARAN SEKRETARIS
DAERAH NOMOR B/P6 0o/I022/202¢%
TENTANG

IMPLEMENTASI PEMBELIAN
SECARA ELEKTRONIK
(E-PURCHASING)

DI LINGKUNGAN PEMERINTAH

KOTA SURAKARTA

TAHUN ANGGARAN 2025

CONTOH KERTAS KERJA PEMILIHAN

KOP PERANGKAT DAERAH

KERTAS KERJA PEMILIHAN PENYEDIA MELALUI E-PURCHASHING

1. Identitas Paket
Program

Kegiatan

Paket Pekerjaan

Pagu Anggaran

Harga Perkiraan Sendiri

Sumber Anggaran

Rencana Umum Pengadaan

2. Daftar Ketersediaan Calon Penyedia

No.

Uraian

Pembahasan

1.

Screenshoot calon penyedia pada

aplikasi katalog elektronik

Screenshoof calon penyedia pada

aplikasi katalog elektronik

Screenshoof calon penyedia pada
aplikasi katalog elektronik




3. Dokumentasi Pelaksanaan

No. Uraian Pembahasan

1. | Screenshoot tahapan pada aplikasi

katalog elektronik

2. | Screenshoot tahapan pada aplikasi

katalog elektronik

3. | Screenshoot tahapan pada aplikasi

katalog elektronik

4. Evaluasi Kewajaran Harga

No. Uraian Pembahasan

1. | Menilai kewajaran harga berdasarkan
informasi  terkini harga penawaran
dan/atau harga satuan di pasar

2. | Melakukan klarifikasi atas harga

penawaran dan/atau harga satuan produk

yang tidak wajar

Surakarta,
Pejabat Pembuat Komitmen/ Pejabat
Pelaksana Teknis Kegiatan/Pejabat
Pengadaan®,

ttd

Nama Lengkap

NIP.

* pilih sesuai jabatan




LAMPIRAN Iil

SURAT EDARAN SEKRETARIS
DAERAH NOMOR B/P€.00/(022/202¢5
TENTANG

IMPLEMENTASI PEMBELIAN
SECARA ELEKTRONIK
(E-PURCHASING)

DI LINGKUNGAN PEMERINTAH
KOTA SURAKARTA

TAHUN ANGGARAN 2025

CONTOH BERITA ACARA HASIL PEMILIHAN

KOP PERANGKAT DAERAH

BERITA ACARA HASIL PEMILIHAN E-PURCHASING
NOMOR :

Pada hari ini, tanggal - bulan - tahun, telah dibuat Berita Acara Hasil Pemilihan untuk

paket pekerjaan:
Nama Paket
Program
Kegiatan
Pagu Anggaran
Harga Perkiraan Sendiri
Sumber Anggaran
Rencana Umum Pengadaan :

Dengan rincian informasi sebagai berikut :

1. Daftar Calon Penyedia

No. Daftar Calon Penyedia Penawaran
Nama calon penyedia
2. | Nama calon penyedia
2. Evaluasi
a. Evaluasi Teknis
No. Daftar Calon Penyedia Teknis

1. | Nama calon penyedia

2. | Nama calon penyedia




b. Evaluasi Harga

No. Daftar Calon Penyedia

Harga

Nama calon penyedia

2. | Nama calon penyedia

Demikian Berita Acara ini dibuat dan ditandatangani pada Hari, Tanggal dan Bulan
sebagaimana tersebut di atas untuk dipergunakan sebagaimana mestinya.

* pilih sesuai jabatan

Surakarta,
Pejabat Pembuat Komitmen/ Pejabat
Pelaksana Teknis Kegiatan/Pejabat
Pengadaan®,
ttd
Nama Lengkap
NIP.




LAMPIRAN IV
SURAT EDARAN SEKRETARIS
DAERAH NOMOR B/PC.00/(022 /2025
TENTANG

IMPLEMENTAS| PEMBELIAN
SECARA ELEKTRONIK
(E-PURCHASING)

DI LINGKUNGAN PEMERINTAH

- KOTA SURAKARTA

TAHUN ANGGARAN 2025

CONTOH BERITA ACARA SERAH TERIMA

KOP PERANGKAT DAERAH

Pada hari ini, tanggal - buian - tahun, kami yang bertanda tangan dibawah ini:

1. Nama
NIP/NiK
Jabatan

Alamat

Selanjutnya disebut PIHAK KESATU

2. Nama
NIP/NIK
Jabatan
Alamat

Selanjutnya disebut PIHAK KEDUA

PIHAK KESATU menyerahkan hasil pekerjaan kepada PIHAK KEDUA, dan PIHAK
KEDUA menerima dan menyetujui penyerahan hasil pekerjaan dari PIHAK KESATU

dengan rincian pekerjaan sebagai berikut:

1. Nama Paket Pekerjaan

BERITA ACARA SERAH TERIMA PEKERJAAN
NOMOR :

Nilai Kontrak




2. Ruang Lingkup Pekerjaan

Uraian )
No. _ Spesifikasi Volume Satuan Presentase
Pekerjaan

Demikian Berita Acara ini dibuat dan ditandatangani pada Hari, Tanggal dan Bulan
sebagaimana tersebut di atas untuk dipergunakan sebagaimana mestinya.

Yang Menyerahkan Yang Menerima
PIHAK KESATU PIHAK KEDUA
Penyedia Pejabat Pembuat Komitmen
ttd ttd

Nama Lengkap Nama Lengkap




