
SALINAN

 
NOMOR 78, 201 2   

PERATURAN WALIKOTA MALANG  

NOMOR  78  TAHUN 2012 

TENTANG 

PEMBENTUKAN ORGANISASI DAN TATA KERJA 

UNIT PELAKSANA TEKNIS LAYANAN PENGADAAN  

SECARA ELEKTRONIK  

PADA DINAS DINAS KOMUNIKASI DAN INFORMATIKA   

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA    

WALIKOTA MALANG,   

Menimbang :

 

a. ba h wa s eba ga i pela ks a n a a n leb ih la n ju t keten tu a n 

Pasal 31 Pera tu ra n Da era h Kota Ma la n g Nom or 6 

Ta h u n 2 012 ten ta n g Orga n is a s i da n Ta ta Ker ja 

Dinas Daerah dan u n tu k m ela ks a n a ka n s eba gia n 

kegia ta n tekn is opera s ion a l Din a s Kom u n ika s i da n 

Informatika, per lu d iben tu k Un it Pela ks a n a Tekn is 

Layanan Pengadaan Secara Elektronik; 

b. ba h wa berda s a rka n per t im ba n ga n s eba ga im a n a 

d im a ks u d da la m h u ru f a , per lu m en eta pka n 

Pera tu ra n Wa likota ten ta n g Pem ben tu ka n 

Orga n is a s i da n Ta ta Ker ja Un it Pela ks a n a Tekn is 

La ya n a n Pen ga da a n Seca ra Elek tron ik pa da Din a s 

Komunikasi dan Informatika;  

Mengingat :

 

1. Undang-Un da n g Nom or 16 Ta h u n 1 950 ten ta n g 

Pembentukan Daerah-da era h Kota Bes a r da la m 

lin gku n ga n Prop in s i J a wa -Tim u r , J a wa -Tengah, 

Jawa-Ba ra t da n Da era h Is t im ewa Yogya ka r ta 

s eba ga im a n a tela h d iu ba h den ga n Un da n g-Undang 

Nom or 13 Ta h u n 1 954 (Lem ba ra n Nega ra Repu b lik 

In don es ia Ta h u n 1954 Nom or 40 , Ta m b a h a n 

Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 551);   
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2. Undang-Un da n g Nom or 32 Ta h u n 2 004 ten ta n g 

Pem er in ta h a n Da era h (Lem ba ra n Nega ra Repu b lik 

In don es ia Ta h u n 2004 Nom or 125 , Ta m ba h a n 

Lem ba ra n Nega ra Repu b lik In don es ia Nom or 4437) 

s eba ga im a n a tela h d iu ba h kedu a ka lin ya den ga n 

Undang-Un da n g Nom or 12 Ta h u n 200 8 (Lem ba ra n 

Nega ra Repu b lik In don es ia Ta h u n 2008 Nom or 59 , 

Ta m ba h a n Lem ba ra n Nega ra Repu b lik In don es ia 

Nomor 4844); 

3. Undang-Un da n g Nom or 11 Ta h u n 2 008 ten ta n g 

In form a s i da n Tra n s a ks i Elek tron ik (Lem ba ra n 

Nega ra Repu b lik In don es ia Ta h u n 2008 Nom or 58, 

Ta m ba h a n Lem ba ra n Nega ra Repu b lik In don es ia 

Nomor 4843); 

4. Undang-Un da n g Nom or 14 Ta h u n 2 008 ten ta n g 

Keterbu ka a n In form a s i Pu b lik (Lemba ra n Nega ra 

Repu b lik In don es ia Ta h u n 2008 Nom or 61 , 

Ta m ba h a n Lem ba ra n Nega ra Repu b lik In don es ia 

Nomor 4846); 

5. Undang-Un da n g Nom or 12 Ta h u n 2 011 ten ta n g 

Pem ben tu ka n Pera tu ra n Peru n da n g-undangan 

(Lem ba ra n Nega ra Repu b lik In don es ia Ta h u n 2 0 11 

Nom or 82 , Ta m ba h a n Lem ba ra n Nega ra Repu b lik 

Indonesia Nomor 5234); 

6. Pera tu ra n Pem er in ta h Nom or 15 Ta h u n 1987 

ten ta n g Peru ba h a n Ba ta s Wila ya h Kota m a dya 

Da era h Tin gka t II Ma la n g da n Ka bu pa ten Da era h 

Tin gka t II Ma la n g (Lem ba ra n Nega ra Repu b lik 

In don es ia Ta h u n 1987 Nom or 29 , Ta m b a h a n 

Lem ba ra n Nega ra Repu b lik In don es ia         

Nomor 3354); 

7. Pera tu ra n Pem er in ta h Nom or 79 Ta h u n 2005 

ten ta n g Pedom a n Pem bin a a n da n Pen ga wa s a n 

Pen yelen gga ra a n Pem er in ta h a n Da era h (Lem ba ra n 

Nega ra Repu b lik In don es ia Ta h u n 2005                  

Nom or 165 , Ta m ba h a n Lem ba ra n Nega ra Repu b lik 

Indonesia Nomor 4593); 
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8. Pera tu ra n Pem er in ta h Nom or 38 Ta h u n 20 07 

ten ta n g Pem ba gia n Uru s a n Pem er in ta h a n antara 

Pem er in ta h , Pem er in ta h a n Da era h Provin s i, dan 

Pem er in ta h a n Da era h Ka bu pa ten / Kota (Lem ba ra n 

Nega ra Repu b lik In don es ia Ta h u n 2007 Nom or 82 , 

Tamba h a n Lem ba ra n Nega ra Repu b lik In don es ia 

Nomor 4737); 

9. Pera tu ra n Pem er in ta h Nom or 41 Ta h u n 2007 

ten ta n g Orga n is a s i Pera n gka t Da era h (Lem ba ra n 

Nega ra Repu b lik In don es ia Ta h u n 2007 Nom or 89 , 

Ta m ba h a n Lem ba ra n Nega ra Repu b lik In don es ia  

Nomor 4741); 

10. Pera tu ra n Pres iden Nom or 1 Ta h u n 2 007 ten ta n g 

Pen ges a h a n , Pen gu n da n ga n da n Pen yeba r lu a s a n 

Peraturan Perundang-undangan; 

11. Pera tu ra n Pres iden Repu b lik In don es ia Nom or 54 

Ta h u n 2 010 ten ta n g Pen ga da a n Ba ra n g/ J a s a 

Pemerintah s eba ga im a n a tela h d iu ba h kedu a 

kalin ya den ga n Pera tu ra n Pres iden Nom or 7 0 

Tahun 2012; 

12. Pera tu ra n Men ter i Da la m Neger i Nom or 57                

Ta h u n 20 07 ten ta n g Petu n ju k Tekn is Orga n is a s i 

Pera n gka t Da era h s eba ga im a n a tela h d iu ba h 

den ga n Pera tu ra n Men ter i Da la m Neger i Nom or 5 6 

Tahun 2010; 

13. Pera tu ra n Da era h Kota Ma la n g Nom or 4                  

Ta h u n 20 08 ten ta n g Uru s a n Pem er in ta h a n ya n g 

Men ja d i Kewen a n ga n Pem er in ta h a n Da era h 

(Lem ba ra n Da era h Kota Ma la n g Ta h u n 2 008 

Nom or 1 Ser i E , Ta m ba h a n Lem b a ra n Da era h             

Kota Malang Nomor 57); 

14. Pera tu ra n Da era h Kota Ma la n g Nom or 6                      

Ta h u n 2 012 ten ta n g Orga n is a s i da n Ta ta Ker ja 

Din a s Da era h (Lem ba ra n Da era h Kota Ma la n g 

Ta h u n 2 012 Nom or 6 , Ta m ba h a n Lem ba ra n 

Daerah Kota Malang Nomor 4 );  
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15. Pera tu ra n Wa likota Ma la n g Nom or 45 Ta h u n 20 12 

tentang Ura ia n Tu ga s Pokok , Fu n gs i da n Ta ta 

Kerja Dinas Komunikasi dan Informatika;    

MEMUTUSKAN :  

Menetapkan :

 

PERATURAN WALIKOTA TENTANG PEMBENTUKAN 

ORGANISASI DAN TATA KERJ A UNIT PELAKSANA 

TEKNIS LAYANAN PENGADAAN SECARA 

ELEKTRONIK PADA DINAS KOMUNIKASI DAN 

INFORMATIKA.     

BAB  I 

KETENTUAN UMUM  

Pasal  1  

Dalam Peraturan Walikota ini yang dimaksud dengan :  

1. Daerah adalah Daerah Kota Malang. 

2. Pemerintah Daerah adalah Pemerintah Kota Malang. 

3. Walikota adalah Walikota Malang. 

4. Sekretaris Daerah adalah Sekretaris Daerah Kota Malang. 

5. Pera n gka t Da era h a da la h u n s u r pem ba n tu Wa likota da la m 

pen yelen gga ra a n pem er in ta h a n da era h ya n g terd ir i da r i Sek reta r ia t 

Da era h , Sekreta r ia t Dewa n Perwa k ila n Ra kya t Da era h , Din a s , 

In s pek tora t , Ba da n , Sa tu a n Polis i Pa m on g Pra ja , Ka n tor , Keca m a ta n , 

Kelu ra h a n , da n Sekreta r ia t Dewa n Pen gu ru s Korp r i, s er ta lem ba ga 

lain. 

6. Lem ba ga la in a da la h lem ba ga ya n g d iben tu k s eba ga i pela ks a n a a n 

dari ketentuan perundang-undangan dan tugas pemerintahan umum 

lainnya yang ditetapkan sebagai bagian dari Perangkat Daerah. 

7. Dinas Kom u n ika s i da n In form a t ika a da la h Din a s Kom u n ika s i da n 

Informatika Kota Malang. 

8. Kepala Dinas adalah Kepala Dinas Komunikasi dan Informatika. 

9. Un it Pela ks a n a Tekn is La ya n a n Pen ga da a n Seca ra Elek tron ik yang 

s ela n ju tn ya d is ebu t UPT LPSE ada la h Un it Pela ks a n a Tekn is 

La ya n a n Pen ga da a n Seca ra Elek tron ik pa da Din a s Kom u n ika s i da n 

Informatika. 
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10. Kepala Un it Pela ks a n a Tekn is ya n g s ela n ju tn ya d is ebu t Kepa la UPT 

adalah Kepala UPT LPSE. 

11. J a ba ta n Fu n gs ion a l Ter ten tu a da la h ja ba ta n fu n gs ion a l ya n g tela h 

d iteta pka n den ga n Kepu tu s a n Men ter i Pen da ya gu n a a n Apa ra tu r 

Negara da n m em pu n ya i u ku ra n pen ca pa ia n h a s il ker ja n ya den ga n 

angka kredit. 

12. J a ba ta n Fu n gs ion a l Um u m a da la h ja ba ta n fu n gs ion a l ya n g t ida k 

s eca ra kh u s u s d iteta pka n den ga n Kepu tu s a n Men ter i 

Pendayagunaan Aparatur Negara. 

13. Lem ba ga Keb ija ka n Pen ga da a n Ba ra n g/ J a s a Pem er in ta h ya n g 

s ela n ju tn ya d is ebu t LKPP a da la h lem ba ga Pem er in ta h ya n g ber tu ga s 

m en gem ba n gka n da n m eru m u s ka n keb ija ka n Pen ga da a n 

Ba ra n g/ J a s a s eba ga im a n a d im a ks u d da la m Pera tu ra n Pres iden 

Nom or 106 Ta h u n 2007 ten ta n g Lem ba ga Keb ija ka n Pen ga da a n 

Barang/Jasa Pemerintah. 

14. e-Procurement a da la h p ros es pen ga d a a n ba ra n g/ ja s a pem er in ta h 

ya n g pela ks a n a a n n ya d ila ku ka n s eca ra elek tron ik berba s is 

web/ in tern et den ga n m em a n fa a tka n fa s ilita s tekn ologi kom u n ika s i 

da n in form a s i ya n g m elipu t i pelela n ga n u m u m s eca ra elek tron ik 

yang diselenggarakan oleh LPSE melalui www. malangkota.go.id. 

15. Peja ba t Pem bu a t Kom itm en ya n g s ela n ju tn ya d is ebu t PPK a da la h 

peja ba t ya n g ber ta n ggu n g ja wa b a ta s pela ks a n a a n Pen ga da a n 

Barang/Jasa. 

16. Penyedia Ba ra n g/ J a s a a da la h ba da n u s a h a a ta u ora n g pers eora n ga n 

ya n g m en yed ia ka n Ba ra n g/ Peker ja a n Kon s tru ks i/ J a s a 

Konsultansi/Jasa Lainnya. 

17. Doku m en Pen ga da a n a da la h doku m en ya n g d iteta pka n oleh 

Pa n it ia / Peja ba t Pen ga da a n ya n g m em u a t in form a s i da n keten tu a n 

yang h a ru s d ita a t i oleh pa ra p ih a k da la m p ros es Pen ga da a n 

Barang/Jasa. 

18. Pa n it ia Pen ga da a n a da la h Pa n it ia ya n g d ia n gka t oleh Pen ggu n a 

An gga ra n / Ku a s a Pen ggu n a An gga ra n u n tu k m ela ks a n a ka n 

pemilihan penyedia barang/jasa. 

19. Peja ba t Pen ga da a n a da la h pers on il ya n g m em ilik i Ser t ifika t Kea h lia n 

Pen ga da a n Ba ra n g/ J a s a ya n g m ela ks a n a ka n Pen ga da a n 

Barang/Jasa. 
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20.  E-Tendering a da la h ta ta ca ra pem ilih a n Pen yed ia Ba ra n g/ J a s a ya n g 

d ila ku ka n s eca ra terbu ka da n da pa t d iiku t i oleh s em u a Pen yed ia 

Barang/Jasa yang terdaftar pada sistem pengadaan secara elektronik 

den ga n ca ra m en ya m pa ika n 1 (s a tu ) ka li pen a wa ra n da la m wa k tu 

yang telah ditentukan. 

21. Ka ta log Elek tron ik a ta u E-Catalogue a da la h s is tem in form a s i 

elek tron ik ya n g m em u a t da fta r , jen is , s pes ifika s i tekn is da n h a rga 

barang tertentu dari berbagai Penyedia Barang/Jasa Pemerintah. 

22. E-Purchasing adalah tata cara pembelian Barang/Jasa melalui sistem 

katalog elektronik. 

23. Portal Pen ga da a n Na s ion a l a da la h p in tu gerba n g s is tem in form a s i 

elek tron ik ya n g terka it den ga n in form a s i Pen ga da a n Ba ra n g/ J a s a 

secara nasional yang dikelola oleh LKPP. 

24. S ervice Level Agreem en t a da la h kes epa ka ta n bers a m a a n ta ra LPSE 

dengan LKPP dalam rangka peningkatan LPSE. 

25. Sis tem Pen ga da a n s eca ra Elek tron ik ya n g s ela n ju tn ya d is ebu t SPSE 

a da la h kes is tem a n m elipu t i a p lika s i pera n gka t lu n a k (a p lika s i SPSE) 

da n da ta ba s e ya n g d ikem ba n gka n oleh LKPP u n tu k d igu n a ka n oleh 

LPSE dan infrastrukturnya. 

26. Pengguna SPSE a da la h Perora n ga n / Ba da n Us a h a ya n g m em ilik i h a k 

a ks es kepa da SPSE d irep res en ta s ika n oleh Us er ID dan Password 

yang diberikan oleh LPSE. 

27. Password a da la h ku m pu la n ka ra k ter a ta u string ya n g d igu n a ka n 

oleh Pengguna SPSE untuk memverifikasi User ID dalam SPSE. 

28. Us er ID a da la h n a m a a ta u p en gen a l u n ik s eba ga i iden t ita s Pen ggu n a 

SPSE yang digunakan untuk beroperasi dalam SPSE.   

BAB  II 

PEMBENTUKAN  

Pasal  2  

(1) Dengan Peraturan Walikota ini dibentuk UPT LPSE. 

(2) Pen yelen gga ra a n LPSE d ida h u lu i den ga n kes epa ka ta n t in gka t 

pelayanan (Service Level Agreement) antara Daerah dengan LKPP.   
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BAB  III 

KEDUDUKAN, TUGAS POKOK DAN FUNGSI  

Pasal  3  

(1) UPT LPSE merupa kan u n s u r pela ks a n a s eba gia n kegia ta n teknis 

operasional Dinas Komunikasi dan Informatika. 

(2) UPT LPSE d ip im pin oleh Kepa la UPT ya n g d a la m m ela ks a n a ka n 

tugas pokok da n fu n gs inya berkedudukan d i ba wa h da n 

bertanggung jawab kepada Kepala Dinas.  

Pasal  4  

(1) UPT LPSE melaksanakan tugas pokok :  

a. m em fa s ilita s i PA/ KPA m en gu m u m ka n ren ca n a u m u m 

pengadaan; 

b. m em fa s ilita s i Pa n it ia Pen ga da a n m en a ya n gka n pen gu m u m a n 

pelaksanaan pengadaan; 

c. m em fa s ilita s i Pa n it ia / Peja ba t Pen ga da a n m ela ks a n a ka n 

pemilihan penyedia barang/jasa secara elektronik; dan 

d. memfas ilita s i pen yed ia ba ra n g/ ja s a da n p ih a k-p ih a k la in ya n g 

berkepentingan menjadi Pengguna SPSE. 

(2) UPT LPSE da pa t m ela ya n i kebu tu h a n BUMN/ BUMD/ Orga n is a s i 

non-Pem er in ta h m ela ks a n a ka n pen ga da a n b a ra n g/ ja s a s eca ra 

elektronik. 

(3) LPSE t ida k m ela ks a n a ka n da n t ida k ber ta n ggu n g ja wa b terh a da p 

pem bu a ta n pa ket pen ga da a n ba ra n g/ ja s a pem er in ta h , pen en tu a n 

m etode da n pers ya ra ta n pen ga da a n , pen yu s u n a n ja dwa l pen ga da a n 

da n peru ba h a n n ya , is i doku m en pen ga da a n bes er ta a den du m n ya , 

is i pen gu m u m a n , is ia n da ta ku a lifika s i da r i pen yed ia ba ra n g/ ja s a , 

ber ita a ca ra pern ber ia n pen jela s a n , is i doku m en pen a wa ra n , h a s il 

eva lu a s i, ber ita a ca ra h a s il pelela n ga n / s eleks i/ pem ilih a n la n gs u n g, 

pen eta pa n pem en a n g da n pen gu m u m a n , s er ta is i s a n gga h a n da n 

jawaban.  

Pasal  5  

Un tu k m ela ks a n a ka n tu gas pokok sebagaimana dimaksud dalam                  

Pasal 4 ayat (1), UPT LPSE mempunyai fungsi sebagai berikut :    
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a. penyusunan program kerja UPT LPSE; 

b. pen gkoord in a s ia n kegia ta n pen gu m pu la n da n pen gola h a n da ta 

s eba ga i ba h a n pen yu s u n a n ren ca n a kegia ta n berda s a rka n keb ija k a n 

Kepala Dinas; 

c. pen yu s u n a n p rogra m kegia ta n pen gelola a n e-Procurement di 

lingkungan Pemerintah Daerah; 

d. pengelolaan SPSE dan infrastrukturnya; 

e. pelaksanaan registrasi dan verifikasi Pengguna SPSE; 

f. pela ks a n a a n pela ya n a n pela t ih a n / training kepa da Pa n it ia / Peja ba t 

Pen ga da a n da n Pen yed ia Ba ra n g/ J a s a u n tu k m en gu a s a i s is tem         

e-procurement; 

g. pelaksanaan dukungan teknis pengoperasian SPSE; 

h. pela ks a n a a n pela ya n a n kepa da Pa n it ia / Peja ba t Pen ga da a n dan 

Penyedia Barang/Jasa; 

i. pela ks a n a a n pem ber ia n in form a s i da n pela ya n a n kon s u lta s i 

(helpdesk) ya n g m ela ya n i Pa n it ia / Peja ba t Pen ga da a n da n Pen yed ia 

Barang/Jasa yang berkaitan dengan sistem e-Procurement; 

j. pela ks a n a a n pen yed ia a n in form a s i da n da ta ya n g berka ita n den ga n 

p ros es pen ga da a n ba ra n g/ ja s a ya n g tela h d ila ku ka n u n tu k 

kepentingan proses audit, monitoring dan evaluasi; 

k. pela ks a n a a n pela pora n kepa da PA, KPA, da n PPK a pa b ila d item u ka n 

penyimpangan-penyim pa n ga n a ta s pela ks a n a a n pen ga da a n 

ba ra n g/ ja s a pem er in ta h s eca ra elek tron ik den ga n tem bu s a n kepa da 

Inspektorat Kota Malang; 

l. pela ks a n a a n a dm in is t ra s i u m u m m elipu t i pen yu s u n a n p rogra m , ta ta 

u s a h a , keu a n ga n , kepega wa ia n , per len gka pa n keh u m a s a n da n 

rumah tangga UPT LPSE; 

m. pelaksanaan fungsi Kuasa Pengguna Barang Milik Daerah; 

n. pengelolaan pengaduan masyarakat; 

o. pela ks a n a a n Doku m en Pela ks a n a a n An gga ra n (DPA) da n Dokumen 

Perubahan Pelaksanaan Anggaran (DPPA); 

p. pen yia pa n ba h a n da la m ra n gka pem er iks a a n da n t in da k la n ju t Ha s il 

Pemeriksaan; 

q. pela ks a n a a n Sta n da r Pela ya n a n Pu b lik (SPP) da n Sta n d a r 

Operasional Prosedur (SOP); 

r. pelaksanaan Sistem Pengendalian Intern (SPI); 

s. pelaksanaan Standar Pelayanan Minimal (SPM);    
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t. pen geva lu a s ia n da n pela pora n pela ks a n a a n tu ga s pokok da n fu n gs i; 

dan 

u. pela ks a n a a n fu n gs i la in ya n g d iber ika n oleh Kepa la Din a s s es u a i 

dengan tugas pokoknya.   

BAB  IV 

SUSUNAN ORGANISASI  

Pasal  6  

(1) Susunan Organisasi UPT LPSE, terdiri dari : 

a. Kepala UPT; 

b. Subbagian Tata Usaha; 

c. Kelom pok J a ba ta n Fu n gs ion a l Ter ten tu da n / a ta u Fu n gs ion a l 

Umum, terdiri dari : 

1. Unit Administrasi Sistem Elektronik; 

2. Unit Registrasi dan Verifikasi Pengguna; 

3. Unit Layanan dan Dukungan. 

(2) Su bba gia n Ta ta Us a h a d ip im pin oleh Kepa la Su bba gia n Ta ta Us a h a 

ya n g d i da la m m ela ks a n a ka n tu ga s pokok da n fu n gs in ya bera da d i 

bawah dan bertanggung jawab kepada Kepala UPT. 

(3) Kepa la Din a s da pa t m en u n ju k Koord in a tor Unit yang da la m 

m ela ks a n a ka n tu ga s n ya berkedu du ka n d i ba wa h da n ber ta n ggu n g 

jawab kepada Kepala UPT. 

(4) Ba ga n Stru k tu r Orga n is a s i UPT LPSE s eba ga im a n a terca n tu m 

da la m la m pira n da n m eru pa ka n ba gia n ya n g ta k terp is a h ka n da r i 

Peraturan Walikota ini.   

BAB  V 

URAIAN TUGAS POKOK DAN FUNGSI  

Bagian Kesatu 
Kepala UPT  

Pasal  7  

Kepala UPT m em pu n yai tu gas m ela ks a n a ka n tu ga s pokok da n fu n gs i 

s eba ga im a n a d im a ks u d da la m Pa s a l 5 , m em im pin , m en gkoord in a s ika n 

da n m ela ku ka n pengen da lia n in tern a l terh a da p s elu ru h u n it ker ja ya n g 
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berada di bawahnya, serta melaksanakan fungsi lain yang diberikan oleh 

Kepala Dinas sesuai dengan tugas dan pokoknya.  

Bagian Kedua  
Subbagian Tata Usaha  

Pasal  8  

(1) Su bba gia n Ta ta Usaha m ela ks a n a ka n tu ga s pokok administrasi 

u m u m m elipu t i pen yu s u n a n p rogra m , keta ta la ks a n a a n , 

keta ta u s a h a a n , keu a n ga n , kepega wa ia n , u ru s a n ru m a h ta n gga , 

perlengkapan, kepustakaan dan kearsipan. 

(2) Un tu k m ela ks a n a ka n tu ga s pokok s eba ga im a n a d im a ks u d pa da 

ayat (1), Subbagian Tata Usaha mempunyai fungsi : 

a. pen yia pa n ba h a n pen yu s u n a n Ren ca n a Ker ja da n An gga ra n 

(RKA) da n pela ks a n a a n Doku m en Pela ks a n a a n An gga ra n (DPA) 

Dinas Kom u n ika s i da n In form a t ika d i b ida n g pen gelola a n UPT 

LPSE; 

b. pelaksanaan ketatausahaan, ketatalaksanaan dan kearsipan; 

c. pelaksanaan administrasi kepegawaian; 

d. pengelolaan anggaran dan pelaksanaan administrasi keuangan; 

e. pelaksanaan urusan rumah tangga dan perlengkapan; 

f. pengelolaan administrasi pelayanan pengaduan masyarakat; 

g. pela ks a n a a n Sta n da r Pela ya n a n Pu b lik (SPP) da n Sta n da r 

Operasional Prosedur (SOP); 

h. pelaksanaan Sistem Pengendalian Intern (SPI); 

i. pelaksanaan Standar Pelayanan Minimal (SPM); 

j. pen geva lu a s ia n da n pela pora n pela ks a n a a n tu ga s pokok da n 

fungsi; dan 

k. pelaksanaan fungsi la in ya n g d iber ika n oleh Kepa la UPT s es u a i 

dengan tugas pokoknya.  

Bagian Ketiga 
Unit Administrasi Sistem Elektronik    

Pasal  9  

(1) Unit Adm in is t ra s i Sis tem Elek tron ik m ela ks a n a ka n tu ga s 

melaksanakan pengelolaan SPSE.   
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(2) Da la m m ela ks a n a ka n tu ga s s eba ga im a n a d im a ks u d pa da a ya t (1 ), 

Unit Administrasi Sistem Elektronik mempunyai fungsi : 

a. menyusun ren ca n a da n p rogra m ker ja ru m pu n tu ga s 

Administrasi Sistem Elektronik; 

b. menyiapka n da n m em elih a ra pera n gka t lu n a k , pera n gka t kera s 

dan jaringan; 

c. m en a n ga n i perm a s a la h a n tekn is ya n g ter ja d i u n tu k m en ja m in 

kehandalan dan ketersediaan layanan; 

d. m em ber ika n in form a s i kepa da LKPP ten ta n g ken da la tekn is ya n g 

terjadi di UPT LPSE; 

e. m elaksanakan instruksi teknis dari LKPP; 

f. m en yed ia ka n s a ra n a a ks es in tern et ba gi PPK/ Pa n it ia da n 

Penyedia barang/jasa; 

g. meng-upload p ros es pen gu m u m a n pen ga da a n ba ra n g/ ja s a 

sampai dengan pengumuman pemenang; 

h. merekam proses pengadaan barang/ jasa yang telah dilaksanakan 

untuk kepentingan proses audit, monitoring dan evaluasi; 

i. m en gelola s is tem kea m a n a n da n pen yim pa n a n doku m en 

elek tron ik ya n g m en ja m in doku m en elek tron ik ters ebu t h a n ya 

dapat dibaca pada waktu yang telah ditentukan; 

j. pen geva lu a s ia n da n pela pora n pela ks a n a a n tu ga s pokok da n 

fungsi; dan 

k. pelaksanaan fungsi la in ya n g d iber ika n Kep a la UPT s es u a i 

dengan tugas pokoknya.  

Bagian Keempat 
Unit Registrasi Dan Verifikasi Pengguna  

Pasal  10  

(1) Unit Regis t ra s i da n Ver ifika s i Pen ggu n a m ela ks a n a ka n tu ga s 

pengelolaan registrasi dan verifikasi Pengguna SPSE. 

(2) Da la m m ela ks a n a ka n tu ga s s eba ga im a n a d im a ks u d pa da a ya t (1 ), 

Unit Registrasi dan Verifikasi mempunyai fungsi : 

a. m en yu s u n p rogra m ker ja ru m pu n tu ga s Regis t ra s i da n Ver ifika s i 

Pengguna; 

b. melayani pendaftaran Pengguna SPSE; 

c. m en ya m pa ika n kepa da ca lon Pen ggu n a SPSE ten ta n g 

kelengkapan dokumen yang dipersyaratkan; 
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d. m em pros es ver ifika s i doku m en da n in form a s i s eba ga i 

persyaratan pendaftaran Pengguna SPSE; 

e. mengelola arsip dan dokumen Pengguna LPSE; 

l. pen geva lu a s ia n da n pela pora n pela ks a n a a n tu ga s pokok da n 

fungsi; dan 

f. pela ks a n a a n fu n gs i la in ya n g d iber ika n Kep a la UPT s es u a i 

dengan tugas pokoknya. 

(3) Unit Regis t ra s i da n Ver ifika s i berh a k u n tu k m en yetu ju i a ta u 

menolak pendaftaran Pengguna SPSE. 

(4) Unit Regis t ra s i da n Ver ifika s i da pa t m en on a k t ifka n Us er ID dan 

Password Pen ggu n a SPSE a p a b ila d item u ka n pela n gga ra n terh a da p 

pers ya ra ta n da n keten tu a n pen ggu n a a n SPSE, da n perm in ta a n da r i 

PA/ KPA/ PPK da n Pa n it ia / Peja ba t Pen ga da a n berka ita n den ga n 

blacklist.  

Bagian Kelima 
Unit Layanan dan Dukungan  

Pasal  11  

(1) Unit La ya n a n da n Du ku n ga n m ela ks a n a ka n tu ga s pelayanan 

pelatihan dan dukungan teknis pengoperasian aplikasi SPSE. 

(2) Da la m m ela ks a n a ka n tu ga s s eba ga im a n a d im a ks u d pa da a ya t (1 ), 

Unit Layanan dan Dukungan mempunyai fungsi : 

a. m em ber ika n la ya n a n kon s u lta s i m en gen a i p ros es pen ga da a n 

barang/jasa secara elektronik; 

b. memberikan informasi tentang fasilitas dan fitur aplikasi SPSE; 

c. m en yed ia ka n ba n tu a n tekn is u n tu k m en gopera s ika n SPSE 

kepada PPK/Panitia dan Penyedia barang/jasa; 

d. memberikan layanan pelatihan penggunaan aplikasi SPSE; 

e. m en gelola pen ga du a n da r i m a s ya rakat da n / a ta u pen yed ia 

barang/jasa; 

f. m engelola katalog elektronik; 

g. pen geva lu a s ia n da n pela pora n pela ks a n a a n tu ga s pokok da n 

fungsi; dan 

h. pela ks a n a a n fu n gs i la in ya n g d iber ika n Kep a la UPT s es u a i 

dengan tugas pokoknya.     
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BAB  VI 

TATA KERJA  

Pasal  1 2  

(1) Kepala UPT dan Kepala Subbagian Tata Usaha dalam melaksanakan 

tu ga s pokok da n fu n gs in ya m en ja la n ka n p r in s ip koordinasi, 

integrasi, dan sinkronisasi baik secara vertikal maupun horizontal. 

(2) Kepa la UPT da n Kepa la Su bba gia n Ta ta Us a h a masing-masing 

ber ta n ggu n g ja wa b m em im pin , m em bim bin g, m en ga wa s i, da n 

m em ber ika n petu n ju k ba gi pela ks a n a a n tu ga s ba wa h a n , da n b ila 

ter ja d i pen yim pa n ga n , m en ga m bil la n gka h -la n gka h ya n g d iper lu ka n 

sesuai dengan ketentuan peraturan perundang-undangan. 

(3) Kepa la UPT da n Kep a la Su bba gia n Ta ta Us a h a wa jib m en giku t i da n 

m em a tu h i petu n ju k da n ber ta n ggu n g ja wa b kepa da a ta s a n m a s in g-

masing serta menyampaikan laporan berkala tepat pada waktunya. 

(4) LPSE m en ja lin h u bu n ga n ker ja den ga n PA/ KPA/ PPK/ Pa n it ia / 

Pejabat Pengadaan. 

(5) Hu bu n ga n ker ja LPSE den ga n PA/ KPA/ PPK/ Pa n it ia / Peja ba t 

Pengadaan sebagaimana dimaksud pada ayat (4), antara lain : 

a. m em ber ika n du ku n ga n tekn is berka ita n den ga n pen a ya n ga n 

ren ca n a u m u m pen ga da a n da n pen gu m u m a n pen ga da a n da la m 

Portal Pengadaan Nasional; 

b. m ela ks a n a ka n koord in a s i da n kon s u lta s i da la m ra n gka 

penyelesaian permasalahan teknis proses pengadaan barang/jasa 

secara elektronik; 

c. m en yed ia ka n la pora n h a s il pen gola h a n da ta SPSE (e-reporting) 

terka it den ga n p ros es pen ga da a n ba ra n g/ ja s a s eca ra elek tron ik ; 

dan 

d. m en er im a m a s u ka n u n tu k p en in gka ta n la ya n a n ya n g d ib er ika n 

oleh LPSE. 

(6) LPSE berkoordinasi dengan LKPP. 

(7) Koord in a s i LPSE den ga n LKPP s eba ga im a n a d im a ks u d pa da                        

ayat (6), antara lain : 

a. m ela ks a n a ka n kon s u lta s i s es u a i den ga n kebu tu h a n , da la m 

ra n gka pen yeles a ia n pers oa la n ya n g d ih a da p i da la m p ros es 

pengadaan barang/jasa secara elektronik; 
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b. m em ber ika n in form a s i da n u s u la n tekn is kepa da LKPP terka it 

permasalahan dan pengembangan aplikasi SPSE.   

BAB  VII 

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)  

Bagian Kesatu 
Penyusunan dan Ruang Lingkup   

Pasal  1 3  

(1) Standar Operasional Prosedur (SOP) d is u s u n da n d ila ks a n a ka n 

ber tu ju a n u n tu k m en ja m in keber la n gs u n ga n pen yelen gga ra a n 

sistem pengadaan barang/jasa secara elektronik. 

(2) Sta n da r Opera s ion a l Pros edu r (SOP) s eba ga im a n a d im a ks u d pa da           

ayat (1), mencakup : 

a. registrasi dan verifikasi Pengguna SPSE;  

b. layanan Pengguna SPSE; 

c. penanganan masalah (error handling); 

d. pemeliharaan dan pengamanan infrastruktur SPSE; 

e. pemeliharaan kinerja dan kapasitas SPSE; 

f. pengarsipan dokumen elektronik (file backup).  

Bagian Kedua 
Registrasi dan Verifikasi Pengguna SPSE  

Pasal  1 4  

(1) Sta n da r Opera s ion a l Pros edu r (SOP) Regis t ra s i da n ver ifika s i 

Pen ggu n a SPSE s eba ga im a n a d im a ks u d da la m Pa s a l 13 a ya t (2 ) 

h u ru f a , wa jib m em en u h i pers ya ra ta n da n ta h a pa n s eba ga i             

berikut : 

a. Bagi Penyedia Barang/Jasa : 

1. melakukan pendaftaran secara online melalui aplikasi SPSE; 

2. m en gis i da n rn en yera h ka n Form u lir Pen da fta ra n s er ta 

Form u lir Keiku ts er ta a n den ga n d ila m pir i s a lin a n doku m en 

penunjang dan menunjukkan dokumen asli yang terdiri dari : 

a) KTP Direk tu r / Pem ilik peru s a h a a n / Peja ba t ya n g berwen a n g 

di perusahaan; 

b) Akta pen d ir ia n peru s a h a a n da n a k ta peru ba h a n tera kh ir 

(bila ada); 
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c) Nom or Pokok Wa jib Pa ja k (NPWP) Ba da n Us a h a / 

Pen a n ggu n g J a wa b Peru s a h a a n ba gi Peru s a h a a n 

Pers eora n ga n , a ta u Perora n ga n ba gi Pen yed ia Ba ra n g/ J a s a 

perorangan; 

d) Surat ijin usaha sesuai bidang usaha masing-masing. 

b. Bagi Pengguna SPSE selain Penyedia Barang/Jasa, menunjukkan 

a s li da n m en yera h ka n s a lin a n s u ra t tu ga s da n / a ta u surat 

keputusan dari instansi masing-masing. 

(2) Verifika s i kepa da Pen yed ia Ba ra n g/ J a s a a da la h kegia ta n 

pem eriks a a n terh a da p keben a ra n pela pora n doku m en s eba ga im a n a 

dipersyaratkan pa da a ya t (1 ) h u ru f a a n gka 2 , den ga n tu ju a n 

oten t ika s i iden t ita s Pen yed ia Ba ra n g/ J a s a ya n g d ia s os ia s ika n 

dengan Us er ID dan Password sebagai representasi dari penanggung 

ja wa b s u a tu Ba da n Us a h a / Peru s a h a a n Pers eora n ga n , a ta u 

Perorangan. 

(3) Pros es ver ifika s i t ida k m en ia da ka n p ros es pen gis ia n , pen gir im a n 

da ta ku a lifika s i oleh Pen yed ia Ba ra n g/ J a s a , da n k la r ifika s i da ta 

kualifikasi oleh Panitia/Pejabat Pengadaan dalam proses Pengadaan 

Barang/Jasa. 

(4) Form u lir s eba ga im a n a d im a ks u d pa da a ya t (1 ) h u ru f a a n gka 2 , 

dapat diperoleh pada aplikasi SPSE. 

(5) Pen ggu n a SPSE s ela in Pen yed ia Ba ra n g/ J a s a ya n g d im a ks u d pa da 

ayat (1) h u ru f b , yaitu Pa n it ia / Peja ba t Pen ga da a n , PPK, Au d itor , 

a ta u en t ita s la in ya n g d iteta pka n da la m s ya ra t da n keten tu a n 

penggunaan SPSE.  

Bagian Ketiga 
Layanan Pengguna SPSE  

Pasal  1 5  

LPSE menyediakan : 

a. ru a n g la ya n a n pem a s u ka n pen a wa ra n (b id d ing room ), pela t ih a n , da n 

verifikasi; 

b. a ks es in tern et da n in t ra n et u n tu k Pen ggu n a SPSE ya n g berku n ju n g 

ke lokasi LPSE; 

c. pela ya n a n kon s u lta s i pen ggu n a a n SPSE m ela lu i in tern et , telpon da n 

kunjungan ke lokasi LPSE; 
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d. pen gu m u m a n a ta u in form a s i kepa da Pen ggu n a SPSE jika s eda n g 

m en gh a da p i perm a s a la h a n tekn is ya n g da pa t m en gh a m ba t a k t ivita s 

Pengguna SPSE.  

Bagian Keempat 
Penanganan Masalah  

Pasal  1 6  

(1) LPSE m en a n ga n i ken da la tekn is ya n g ter ja d i da la m 

penyelenggaraan SPSE. 

(2) LPSE m en ja d i s a ks i da la m h a l doku m en pen a wa ra n t ida k da pa t 

d ibu ka oleh Pa n it ia / Peja ba t Pen ga da a n da n m en u a n gka n n ya da la m 

berita acara kesaksian. 

(3) LPSE da pa t m en eru s ka n ken da la tekn is ke LKPP jika berka ita n   

dengan : 

a. perm a s a la h a n a p lika s i SPSE ya n g t ida k da pa t d is eles a ika n oleh 

LPSE; 

b. permasalahan yang belum tercakup dalam aplikasi SPSE.  

Bagian Kelima 
Pemeliharaan dan Pengamanan Infrastruktur LPSE  

Pasal  1 7  

(1) LPSE m em bu a t m eka n is m e pen gelola a n da n pen ga m a n a n server 

dan jaringan. 

(2) Pengelolaan server SPSE m en ga cu kepa da s ta n da r pen gelola a n data 

center. 

(3) Pen ga tu ra n ru a n g server SPSE a n ta ra la in m emperhatikan 

ketentuan suhu ruangan, cadangan catu daya, dan keamanan fisik. 

(4) Sem u a pen gu n ju n g ya n g a ka n m em a s u k i ru a n g server harus 

mendapat izin dari pejabat yang berwenang di LPSE. 

(5) Pengelolaan server SPSE h a ru s m em perh a t ika n a s pek ya n g 

m em u da h ka n u n tu k kegia ta n pem elih a ra a n s eper t i pem a n ta u a n , 

dokumentasi, dan penyimpanan data.        
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Bagian Keenam 
Pemeliharaan Kinerja dan Kapasitas SPSE  

Pasal  1 8  

(1) LPSE m ela ku ka n m on itor in g h a r ia n terh a da p kon d is i da n ka pa s ita s 

hardisk dan Ran d om Acces s Mem ory (RAM) s er ta m ela ku ka n 

pen gga n t ia n / pen a m ba h a n jika kom pon en ters ebu t m en ga la m i 

kondisi kritis. 

(2) LPSE m em bu a t pen ga tu ra n ban d w ith in tern et da n pem a n ta u a n 

traffic. 

(3) LPSE m ela ku ka n pem a n ta u a n terh a da p kon eks i in tern et server 

SPSE da n s egera m en ga m bil la n gka h ya n g d iper lu ka n jika ter ja d i 

gangguan koneksi. 

(4) LPSE m em ber ika n pen gu m u m a n jika s eda n g m ela ku ka n p ros es 

pemeliharaan server SPSE dan/atau perangkat lain. 

(5) LPSE m em a n ta u k in er ja p ira n t i lu n a k , p ira n t i kera s da n ja r in ga n , 

s er ta m ela ku ka n pen in gka ta n / pen gga n t ia n / pen a m ba h a n jika 

diperlukan. 

(6) LPSE m em ber ika n a ks es kepa da LKPP u n tu k m ela ku ka n 

monitoring server SPSE.  

Bagian Ketujuh 
Pengarsipan Dokumen Elektronik  

Pasal  19  

(1) LPSE h a ru s m ela ku ka n back up terhadap file s is tem da n d atabas e 

SPSE. 

(2) Back up h a ru s d is im pa n da la m m ed ia pen yim pa n a n ya n g m u da h 

dipindah (portable) da n d ileta kka n d i s u a tu tem pa t ya n g a m a n 

terpisah dari ruang server. 

(3) Keten tu a n pen ga rs ipa n doku m en elek tron ik m en giku t i keten tu a n 

peraturan perundang-undangan.          
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BAB  VIII 

KEPEGAWAIAN    

Pasal  20  

Peja ba t s t ru k tu ra l pa da UPT LPSE d ia n gka t da n d iberh en t ika n oleh 

Walikota.    

Pasal  2 1  

Apa b ila Kepa la UPT t ida k da pa t m ela ks a n a ka n tu ga s n ya , Kepa la Din a s 

menunjuk Kepala Subbagian Tata Usaha untuk mewakilinya.  

Pasal  2 2  

(1) Pega wa i UPT LPSE m eru pa ka n pega wa i n eger i a ta u n on pega wa i 

negeri yang ditugaskan menjalankan tugas dan fungsi LPSE. 

(2) Pegawai UPT LPSE wajib memenuhi persyaratan, sebagai berikut : 

a. memiliki kualifikasi teknis dan manajerial; 

b. m em ilik i in tegr ita s m ora l, d is ip lin da n ta n ggu n g ja wa b da la m 

melaksanakan tugas. 

(3) Pega wa i UPT LPSE d ila ra n g m era n gka p m en ja d i 

PPK/Panitia/Pejabat Pengadaan. 

(4) Pega wa i UPT LPSE t ida k wa jib m em ilik i Ser t ifika t Kea h lia n 

Pengadaan Barang/Jasa.   

BAB  IX 

PEMBIAYAAN  

Pasal  2 3  

Bia ya ya n g d iper lu ka n u n tu k pela ks a n a a n tu ga s UPT LPSE dibebankan 

pada Anggaran Pendapatan dan Belanja Daerah.   

BAB  X 

KETENTUAN PENUTUP  

Pasal  2 4  

Den ga n ber la ku n ya Pera tu ra n Wa likota in i, m a ka Peraturan Walikota 

Malang Nomor 13 Ta h u n 2011 ten ta n g Pem ben tu ka n Orga n is a s i da n 
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Ta ta Ker ja Un it Pela ks a n a Tekn is LPSE pa da Din a s Kom u n ika s i da n 

Informatika dicabut dan dinyatakan tidak berlaku.  

Pasal  2 5  

Peraturan Walikota ini mulai berlaku pada tanggal diundangkan. 

Aga r s et ia p ora n g m en geta h u in ya , m em erin ta h ka n pen gu n da n ga n 

Peraturan ini dengan penempatannya dalam Berita Daerah Kota Malang.    

Ditetapkan di Malang 
pada tanggal  28 Nopember 2012  

WALIKOTA MALANG, 

ttd. 

Drs. PENI SUPARTO, M.AP  

Diundangkan di Malang 
pada tanggal     28     Nopember     2012  

SEKRETARIS DAERAH KOTA MALANG, 

     ttd. 

Dr. Drs. H. SHOFWAN, SH, M.Si

 

Pembina Utama Madya 
NIP. 19580415 198403 1 012  

BERITA DAERAH KOTA MALANG TAHUN 2012 NOMOR 78   

Salinan sesuai aslinya 
KEPALA BAGIAN HUKUM,     

DWI RAHAYU, SH, M.Hum.

 

Pembina 
NIP. 19710407 199603 2 003                
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LAMPIRAN PERATURAN WALIKOTA MALANG
NOMOR :

 
78  TAHUN    2012

TANGGAL

 
:

 
28 Nopember 2012     

BAGAN STRUKTUR ORGANISASI 

UPT LPSE 

PADA DINAS KOMUNIKASI DAN INFORMATIKA                                    

WALIKOTA MALANG, 

     ttd. 

Drs. PENI SUPARTO, M.AP  

Salinan sesuai aslinya 
KEPALA BAGIAN HUKUM,     

DWI RAHAYU, SH, M.Hum.

 

Pembina 
NIP. 19710407 199603 2 003  

KEPALA DINAS 
KOMUNIKASI DAN INFORMATIKA 

KEPALA UPT  
LPSE 

SUBBAGIAN 
TATA USAHA 

 

UNIT REGISTRASI DAN 
VERIFIKASI PENGGUNA 

 

UNIT ADMINISTRASI 
SISTEM ELEKTRONIK 

 

UNIT LAYANAN DAN 
DUKUNGAN 


