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Purpose
TUJuan

The purpose of this procurement manual IS to assist the Organization the National
Board of Directors and all ItS secretariat staff and Yayasan Buah Delima In acquIring
products services for the benefit of the organizatIon It has been developed to gUide
whoever IS Involved In the procurement process from creation of a need searching for
vendors analySing offers deciding on a purchase developing terms of payment
delIvery of goods and services and follow-through services related to the purchase

TUJuan dan manuallnl membantu Organlsasr Pengurus mtr dan semua staf sekretanat dan
Yayasan Buah Delima untuk mendapatkan barang atau Jasa untuk kepentmgan organlsasl
Manuallnl dlbuat unluk membenkan blmbmgan kepada slapa saJa yang terllbat dldafam proses
pengadaan barang dan Jasa mulal dan terbentuknya kebutuhan mencan penyedra menganallsa
harga penawaran keputusan untuk membefl cara pembayaran pengmman barang dan Jasa dan
pelayanan setelah membell

Moreover uSing thiS manual Will help the organization and ItS personnel to follow a more
consistent and Uniform system of procurement It anticipates problems which may arise
dUring and after the purchasing process and seeks to address them

Dengan menggunakan manual Inl haf Inl akan membantu organisasl dan pegawalnya untuk
melaksanakan secara konsrsten dan seragam dafam pengadaan barang dan Jasa Manuaf Ini

daharapkan dapat dlgunakan untuk mengantrsipasl persoafan-persoafan yang trmbul sefama dan
setelah proses pengadaan

ThIS manual IS deSIgned as an open and fleXible document It IS Intended for use by not
only the organization but also may be easy adjusted for use In other practices and
procedures such as With donors

Manuaf Inl dlsusun sebagal sebuah petunJuk yang berslfat terbuka dan mudah dlsesualkan
TUJuannya dapat drgunakan bukan hanya ofeh Organlsasl tetapl Juga mudah untuk drsesuarkan
kepada cara-cara dan prosedur fam sesual dengan kebutuhan mrsafnya persyaratan dengan
pembendana



I OVERVIEW
TmJauan smgkat

I I Nature of Procurement
Hal-hal mengenal pengadaan barang Jasa

Procurement IS a tool for an organization to use In purchasing high quality goods and
services A continuous supply of necessary goods and service must be maintained at
all tImes to support the organization

PetunJuk pengadaan barang Jasa adalah alat organtsasl untuk mendapatkan barang dan Jasa
yang berkualltas tmggl Keberlangsungan perolehan barang dan Jasa sebalknya dlpellhara setlap
saat untuk mendukung organtsasl

Consistent procurement practices will help to ensure that the goods and service as
needed wIll be available at the rrght time In the rrght place at the rrght prrces and at the
best quality for the benefit of the organization

Konslstensl penggunaan manuallnt akan membantu orgamsasl untuk mendapatkan barang dan
Jasa yang dlbutuhkan dalam waktu yang tepat tempat yang sesual harga yang balk serta
qualltas yang tmggl untuk kepentmgan orgamsasl

This manual IS Intended to be used by those assIgned to procurement tasks to assure
that they will have the professional skills needed for approprrate selectIon negotiating
and prrclng of purchases This process will bUild a reliable source for supplies needed
to meet organizational standards and requirements

Manual ml dlmaksudkan untuk dlgunakan oleh mereka yang dltunJuk untuk melakukan tugas
pengadaan barang dan Jasa dlmana mereka harus memlllki kemampuan profeslonal dalam
pemllJhan yang tepat melakukan penawaran dan penentuan blaya Proses ml akan
mendapatkan sumber pengadaan kebutuhan yang dapat dlpercaya yang sesual dengan standart
dan kemgman organtsasl

I II ImpartIality Regardmg the Ments of the Offers
Perlakuan tldak berplhak pada penawaran

Procurement decIsions must be made with complete ImpartIality and be based strrctly on
the merrts of supplier s proposal DecIsions should take mto account considerations
such as delivery quantity etc It IS 181 policy to procure only those Items which are
required to perform the actIvities of the organrzatlon

Prokurment harus/ah dllaksanakan seutuhnya tanpa berplhak berdasarkan hanya pada
penawaran yang terbalk dan penyedla dan hal-hallam yang berhubungan dengannya Sebamya
kalau pemutusan atas pengadaan barang Jasa dldasarkan pada pertlmbangan sepertl pengmman
jumlah dan lam-lam Ada/ah kebljaksanaan IBI untuk mengadakan hanya barang jasa yang
dlbutuhkan untuk melaksanakan keg/atan organrsasl
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Procurement procedures must comply with all eXisting laws and regulations of the
Government of Indonesia

Prosedur pengadaan barang dan jasa 1111 harus sesual dengan semua peraturan dan undang
undang Pemenntah

I III Regular Review
Pemnjauan Secara Teratur

The procurement system IS to be reviewed on a regular schedule as well as whenever
a formal review IS required Regular reviews of the system for operational effectiveness
and control will be conducted at least once each year by the National Board of Directors
or by an outside adVisor

Slstem pengadaan barang dan jasa ml akan dltmjau secara berkafa secara dan ketlka
pemnjauan resml dl/ngmkan slstem pengadaan harus dltmjau kemball setlap tahun oleh
Pengurus Pusat atau penasehat fuar untuk efektlvltas penggunaan dan pengawasan
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II RESPONSIBILITIES
Tanggung Jawab

" I Meetmg the Requirement and the Procedures
Sesuar persyaratan dan prosedur

The Executive Director must ensure that the procurement of the goods and services
meets the needs of the organization The process of procurement must also comply with
all pertaining rules and regulations which might be assocIated with individual projects or
programs such as donor regulations

Drrektur Pelaksana harus menjamm bahwa pengadaan barang dan jasa memenuhr kebutuhan
organrsasl Drrektur Pelaksana juga harus menjamm bahwa proses pengadaan tersebut telah
menglkutl semua peraturan dan undang undang yang berlaku termasuk peraturan dan pemben
dana

II II AuthorizatIon
Kewenangan

The National Board of Directors IS the approving authonty for all procurement of goods
and services of the organization However upon the approval of the NatIonal Board of
Directors the Executive DIrector may authonze the procurement of the goods and
services

Wewenang pengesahan semua pengadaan barang dan jasa organrsasr ada pada Pengurus
Pusat Akan tetapr berdasarkan persetujuan Pengurus Pusat IBI Dlrektur Pelaksana brsa
mensahkan pengadaan barang dan jasa

"III Delegation
Pendelegasran

Although the NatIonal Board of Directors IS the approving authonty for all procurement
the Executive Director has ultimate responsIbIlity for the procurement of all goods and
services

Meskrpun Pengurus Pusat yang berwewenang mensahkan semua pengadaan barang jasa
Drrektur Pelaksana ber1anggungjawab untuk pengadaan

The Executive Director or anyone delegated by the Executive Director has the
responsibility for processing and making final determination for procurements

Drrektur Pelaksana atau yang drtunjuk oleh Drrektur Pelaksana ber1anggung jawab untuk
memproses dan membuat arahan akhrr untuk pengadaan
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III PROCUREMENT PROCESS
Proses Pengadaan

III I Objectives
TUJuan

The purpose of this procedure IS to ensure the realization of competitive prices for the
best quality goods and services This IS ensured by a competitive bidding system

TUJuan dan kebljaksanaan pengadaan yang dljelaskan pada bab 1m adalah untuk menJamm
penawaran harga yang bersamg untuk barang dan Jasa yang bermutu balk Salah satu cara untuk
mendapat harga yang bersamg adalah melalUi penawaran yang terbuka dan tldak berplhak

III II Procedures
Prosedur

Request for quotations will be sent out by the assigned person to suppliers The bidding
process IS undertaken when the following conditions eXists

Permmtaan penawaran haruslah dlktnmkan oleh orang yang dltunJuk kepada para penyedla
barang Jasa Proses tender (penawaran) 1m haws berdasarkan persyaratan-persyaratan sebagal
bertkut

a) Where the expected value of the goods and services exceeds Rp15 000 000 or
Apablla mlal perklraan barang dan Jasa melampaw Rp 15 000 000 atau

b) Where general market conditions Indicate a possible adjustment In cost through
uSing the bid system or

ApabJIa keadaan pasar secara umun memperllhatkan kemungkman penyesualan harga
melalw slstem penawaran atau

C) Where competItive prices for the goods and services are not publicly known or
Apabl/a harga-harga yang bersamg untuk barang dan Jasa tldak dlketahw secara umum
atau

d) In any other case where at the discretion of the buyer a cost saving could result
Pada kasus lam dl mana sesual dengan hak pembell pengurangan harga akan
dldapat

III III Control
Pengawasan

a) Requests for price quotatIons will be sent to at least three sources of supply A
diligent effort will be made to obtain three valid bids The amount of effort will be
reasonable based on the expected value of the order

Pemmtaan harga harus dlkmrnkan kepada sekurang-kurangnya tlga penyedla
Usaha yang blJaksana haruslah dl/akukan untuk mendapatkan tlga penawaran yang
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balk Usaha-usaha yang dllakukan haruslah dljalankan dalam waktu yang memadal
sesuar dengan mlar pemesanan

b) Bidding will be on a confidential basIs and all bids received will be subject to
negotiation unless otherwise stated on the request for quotation No supplier will be
allowed to submit a second quote for the same order unless all other suppliers are
given the same opportunity

Penawaran akan drperlakukan secara rahasra dan semua penawaran yang masuk
harus dapat dlrundmgkan kecualr drnyatakan lam pada surat penawaran Trdak ada
satu penyedlapun dljmkan untuk mengulang kembalr penawarannya kecualr
kesempatan yang sama dlbenkan Juga kepada penyedra yang lam

c) All bids will be analyzed to ensure that specifications are either the same or cost
allowance have been made for differences In specifications All costs will be
considered before awarding contracts

Semua penawaran harus dlpenksa untuk menJamm bahwa speslfikasl barang yang
dltawarkan sama atau pertlmbangan harga telah dlFakukan untuk setlap perbedaan
speslflkasl Semua blaya akan dlpertlmbangkan sebeFum kontrak pengadaan
dlbenkan

d) Contracts will be awarded to the supplier (or multiple suppliers In case of source
splitting) with the most competitive cost Consideration of cost will Include price
reliability ability to meet reqUIrements and the value of goods! service over the life
of the product However In the case of equal quality service and reputation of
suppller!s the lowest cost source should be used

Pembenan order kontrak pengadaan harus dlbenkan kepada penyedla (blsa leblh
dan satu penyedla untuk barang-barang yang terplsah daFam hal peragaman
penyedla yang menyedlakan harga yang palmg bersamg Blaya Int termasuk
harga kepercayaan kemampuan untuk memenuhl persyaratan ntlal barang/jasa
daFam jangka waktu tertentu Betapapun daFam haF kuaFltas peFayanan dan nama
balk yang sama dan penyedla maka blaya terendah yang dlgunakan

e) Bids Will not be accepted after a deadline If a due date has been Indicated on the
request for quotation However at least one week before the deadline the
responsIble person should contact the potential supplies to ensure they have the
opportunity to bid

Penawaran harga tldak dltenma seteFah tanggaF batas waktu apabJfa batas waktu
yang dlsebutkan pada surat permmtaan penawaran Akan tetapl sedlkJtnya satu mmggu
sebelum batas waktu orang yang bertanggung jawab harus menghubungl penyedla yang
terplFlh untuk memastlkan bahwa mereka memlFlkl peFuang untuk Ikut daFam tender

III IV Criteria for Vendor Selection
Kntena untuk pemlfthan penjual

Criteria for vendor selection are as follows
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a) Adequate cost or pricing Information available allowing the development of realistic
price

Blaya atau mfomas/ harga tersedla sehmgga harga blsa dlkembangkan rea/lstlk

b) Adequate price competition wlthrn available sources

Adanya persamgan harga yang layak

c) A statement from the vendor that the prices will be assured to be lower than those of
other vendors for comparable quantity and quality

Pemyataan dart penjual bahwa harga harganya leblh rendah dart penjuallamya untuk jumlah
yang sebandmg

III v Purchasing Steps
Langkah-/angkah Pembellan

a) The Executive Director or the assigned staff Will prepare all necessary purchase
forms Includrng the purchase order and the purchase notification sent to the
awarded vendorls CopIes of purchase documents should be sent to the Finance
Department and the relevant office or department for which the purchase IS
being made

Dlrektur Pelaksana atau pegawal yang dltunjuk akan memperslapkan seluruh buram
(form) pembellan yang dlperiukan sepertl pesanan pembelran pemberttahuan pembellan
yang dlkmmkan kepada penjual terplllh Salman dart surat pembelran harus dlkmmkan
kepada baglan keuangan dan bag/an lam yang bersangkutan untuk drketahUl

C) Purchasing personnel Will receive the delivery Inspect for damages and notify the
personnel who originally requested the goods that the Items or services are
available

Bagran pembayaran akan menertma pengmman memenksa kerusakan dan membuat
pemyataan bahwa barang atau jasa telah drterma dalam keadaan balkkepada yang
pesan

d) The Executive Director or the aSSigned staff Will match the Original documents
against the inVOices and Will authOrize payment

Dlrektur Pelaksana atau pegawar yang drtunjuk harus mencocokkan dokumen asll
terhadap tag/han dan mensahkah untuk pembayaran
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IV TYPE OF CONTRACT PROCUREMENT
Macam Pengadaan

Once It has been determined by the authorized staff that a purchase goods and services
will be undertaken a decIsIon WIll need to be made regardrng the type of contract to be
used The type of contract selected will be based on the nature of goods and servIces
being sought the expected cost and the types of procurement systems applicable to the
purchase (These systems may be limited or determined by donor regulations or by the
availability of the goods or services)

Staff yang berwenang memutuskan untuk melakukan pengadaan barang dan Jasa la akan
membuat keputusan sehubungan dengan macam kontrak yang dlgunakan Haruslah dlpahaml
bahwa pemlilhan macam kontrak dldasarkan pada keadaan darr barang dan Jasa yang akan
dladakan blaya yang dlharapkan menyeluruh dan ketepatan srstem yang b,sa drgunakan

IV I Fixed Price Contract
Kontrak Harga Tetap

A fixed price contract IS a contract In which the pnce IS not subject to any adjustment
The vendor takes full responSibility for any price fluctuations dunng the procurement
process up to the delivery of the goods and services and the final payment ThiS type of
contract IS best used when the design and specification of the goods and services are
readily available and when a fair and reasonable price eXists The other following
conditions are to be considered In deciding to use a fIxed pnce contract

Macam kontrak dengan harga tetap adalah kontrak d,mana harga yang dlputuskan trdak brsa
berubah PenJual menanggung segala rrslko harga selama proses pengadaan sampar
penyerahan barang dan Jasa tersebut dan pembayaran terakhlr drlakukan Macam kontrak Inr
sebarknya drgunakan apabrla bentuk dan speslfrkasr barang dan Jasa yang drrngrnkan brasanya
tersedla dan apablla harga yang adrl dan masuk akal tersedla Keadaan lam dapat
drpertlmbangkan untuk kontrak harga tetap

a) There IS adequate pnce competition
Adanya persarngan harga

b) The same or similar goods have been procured In the past
Pengalaman mengadakan barang dan Jasa yang sarna atau sernacam pada masa lalu
sudah ada

c) Pricing Information IS available
Informasl harga tersedm

8



IV II Cost Reimbursement Contract
Kontrak Penggantlan Blaya

A cost reimbursement contract IS a contract In which the onglnal cost and profit for the
source are separated This type of contract will be used for the purchase of large
quantities of one type of Item Selection of the vendor will be based on the onglnal
source cost and the source profit anticipated

Kontrak penggantran blaya adalah macam kontrak dlmana harga perolehan dan keuntungan
dlpIsahkan Macam kontrak Int akan dlgunakan untuk pembellan satu barang dalam jumlah
banyak barang yang berbeda-beda Pemllthan penjual akan dldasarkan pada harga perolehan
dan keuntungan yang dlharapkan penjual

IV III Time and Matenal Contract
Kontrak waktu dan matenal

A time and matenal contract IS used for purchases In which the direct labor cost
matenal or program cost and overhead of the goods and services procured are
separated In the bidding process and In the contract The advantage of this type of
contract IS adaptability to a program wherein the total cost can not be easily estimated
This type of contract also reduces audit costs The time and matenal contract should be
used for specific cases such as englneenng and design services and most project
activities

Kontrak waktu dan maten dlgunakan untuk pembayaran apablla blaya tenaga /angsung blaya
materl atau program and blaya langsung /atnnya dlbuat terplsah da/am /angkah penawaran harga
dan kontrak pengadaan Keuntungan dan macam kontrak tnl adalah mudah dlgunakan dlmana
blaya kese/uruhan susah dlperklrakan Macam kontrak Int juga akan mengurangl blaya
pemenksaan audit Kontrak Int sebalknya dlgunakan da/arn hal-hal khusus sepertl jasa tekntk dan
untuk keglatan proyek

IV IV Repeat Order
Pesanan berulang

A repeat order IS a simplified method for procunng anticipated repetitive reqUirements
such as office supplies or regular repetitive services ThiS method reduces
administrative cost by elImrnatlng the need for creatrng a new contract Repeat orders
are used for low-cost Items or services should be establIshed with reliable vendors and
are time-lImited not to exceed twelve months

Pesanan ulang adalah cara yang sederhana untuk memenuhl permtntaan beru/ang barang habls
pakal dan jasa-jasa Cara tnl dlmaksudkan untuk mengurangl blaya tata-usaha dengan
mengurangl blaya proses pengadaan barang jasa Pesanan beru/ang dlgunakan untuk pembeltan
barang-barang yang berharga murah dan cara tnl harus dllaksanakan dengan pejual-penjual yang
dapat dlpercaya untuk waktu tertentu tldak /eblh dan 12 bulan
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V EXPENDABLE ITEMS

Expendable Items are the desIgnated Items or equipment with a limited-use life The
expendable Items generally Include small office equipment such as calculators paper
punchers paper shredders staplers etc

Pengertlan barang yang dapat dlhablskan ada!ah barang atau pera/atan yang dlmaksudkan akan
habls dlgunakan Barang yang dlgunakan rnl blasanya barang kantor yang berharga kecl! sepertl
ka/ku!ator pe/obang kertas penghancur kertas pengkalt kertas dan sebagarnya

One person should be designated to establish and maintain a control register for the
acquIsition and use of expendable Items The register will use a receipt form and a
usage form A periodic check of the acqUisition and ItS consumption Will be made by
this designated person These periodIc checks WIll be used to assure that the Items are
being properly used and maintained thereby redUCing procurement costs

Seseorang harus dltunJuk untuk membuat dan memellhara buku catatan dan pengawasan atas
barang yang masuk dan dlgunakan Buku catatan 1m akan menggunakan buram penenmaan dan
buram penggunaan seJanJutnya pemenksaan secara teratur harus dl/akukan Dengan adanya
pemenksaan teratur akan menJamrn bahwa barang dan Jasa tersebut dlgunakan se/ayaknya dan
hal rnl akan mengurangl blaya pengadaan

VI NONEXPENDABLE ITEMS
Barang yang trdak habls dlgunakan

Nonexpendable Items are equIpment or furniture With a useful life of more than two
years
Semua pera/atan kantor yang memJllkl masa penggunaan /eblh dan dua tahun

A record of all nonexpendable Items Will be maintained In a property log showing the
date of purchase the purchase value, and a complete descnptlon of the Item including
color size model and serial number All lSI property WIll be tagged upon receipt and
the assigned numbers recorded on all applicable documents pertaining to the property
control system

Sebuah catatan untuk harta atau barang yang tldak habls dlgunakan harus drslapkan da!am
sebuah buku catatan yang menunJukan tangga/ pembe/lan harga barang keterangan /engkap
mengenal warna ukuran bentuk dan nomer sen Semua harta akan drben nomor pada saat
penenmaan dan nomor yang dltetapkan akan dlcatat pada semua dokumen yang berhubungan
dengannya
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A physical Inventory of the property will be undertaken and the results thereof reconciled
with the prevIous record at least once each calendar year Adequate maintenance
procedures should also be established to keep property In good condItIon

Perhltungan secara prsrk terhadap semua harta harus drlakukan dan hasrlnya harus dlsesuarkan
dengan pemerrksaan sebelumnya dan harus dtlakukan sekurang-kurangnya satu kalr dalam satu
tahun Cara peme/rharaan yang /ayak harus drbuat untuk menJaga harta da/am keadaan yang
bark
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