
KOMISI PEMILIHAN UMUM 
REPUBLIK INDONESIA 

PEKERJAAN PENGADAAN SEWA MESIN FOTO COPY KOMISI 
PEMILIHAN UMUM REPUBLIK INDONESIA 

(KPU RI) 
TAHUN ANGGARAN 2025 

KERANGKA ACUAN KERJA (KAK) 



Gedung Kantor KPU RI No. 29 Menteng Jakarta Pusat. 

: Pejabat Pembuat Komitmen Layanan 
Perkantoran dan Layanan Sarana 
Prasarana Internal Biro Umum. 

Jabatan 

Sumber dana berasal dari DIPA KPU Tahun Anggaran 
2025 Sekretariat Jenderal KPU RI. 
Nama : Aldhany Gustam Usman 
NIP : 

Terpenuhinya Pengadaan sewa Mesin Foto Copy Tahun 
anggaran 2025 sebanyak 21 Unit yang akan ditempatkan 
pada setiap TU Pimpinan dan TU Biro. 
Jenis pekerjaan yang dilakukan dalam kegiatan dimaksud 
meliputi: 
1. Perencanaan 
2. Pengadaan sewa Mesin Foto Copy 

b. Tujuan dan Sasaran 
Tujuan dan sasaranya adalah tercapainya Pengadaan 
sewa mesin foto copy Tahun Anggaran 2025. 

a. Maksud 
Maksud dari kegiatan ini adalah Pengadaan sewa mesin 
foto copy untuk meningkatkan proses penggandaan. 

Untuk kelancaran pelaksanaan kegiatan dimaksud, perlu 
dipersiapkan program kerja dalam upaya pengendalian 
seluruh proses pekerjaan pengadaan tersebut, sehingga 
dapat berjalan dengan efektif, efisien, tertib dan lancar. 

Dalam rangka upaya meningkatkan proses penggandaan 
yang lebih baik dan untuk menunjang kegiatan kerja dalam 
hal penggandaan dokumen, Komisi Pemilihan Umum 
Republik Indonesia bermaksud melaksanakan pekerjaan 
pengadaan sewa mesin foto copy. 

6. Lokasi 
Pekerjaan 

4. Sumber 
Pendanaan 

5. Nama dan 
Organisasi 
Pejabat 
Pembuat 
Komitmen 

3. Ruang Lingkup 

2. Maksud, Tujuan 
sasaran 

1. Latar Belakang 

KERANGKA ACUAN KERJA 
PEKERJAAN PENGADAAN SEWA MESIN FOTO COPY KOMISI 

PEMILIHAN UMUM (KPU RI) 
TAHUN ANGGARAN 2025 



2. Klasifikasi Penyedia : Penyedia menyewakan Mesin 
Foto copi sesuai dengan E-Katalog. 

3. Kualifikasi : Sesuai yang tercantum dalam E-Katalog 
LKPP. 

4. harus memilki SIUP Kecil dengan KBLI 77394 
Aktivitas Penyewaan dan Sewa Guna Usaha Tanpa 
Hak Opsi Mesin Kantor dan Peralatannya. 

5. Mampu menyediakan Sewa Mesin Fotokopi/ Mesin 
Fotokopi Digital yang sesuai spesifikasi teknis dengan 
kondisi baik dan lengkap. 

6. Penyedia bersedia memberikan free copy hitam putih 
setiap bulannya sebanyak 6.000 lembar copy dan 
untuk free copy berwarna sebanyak 2.000 lembar 
setiap bulannya. 

7. Penyedia bersedia menyediakan pengantian tinta/ 
toner setiap 10.000 lembar fotocopy setiap 1 (satu) 
bulan sekali. 

8. Memberikan Perawatan mesin fotocopy selama masa 
kontrak kerja. 

9. Mampu menyediakan Mesin fotocopy sesuai 
pada spesifikasi teknis yang ditentukan oleh 
PPK dengan kondisi baik dan lengkap. 

10. Memiliki alamat kantor yang jelas dan disertai nomor 

Kegiatan Pemilihan Pelaksanaan Pengadaan Sewa 
Mesin Fotokopi/ Mesin Fotokopi Digital akan dilakukan 
dengan metode sesuai dengan Peraturan Presiden 
Nomor 12 Tahun 2022 Tentang Perubahan Atas 
Peraturan Presiden Nomor 16 Tahun 2018 Tentang 
Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah. Dengan ketentuan 
pelaksana kegiatan sebagal berikut: 

1. TAHAPAN PELAKSANAAN DAN KUALIFIKASI 
PENYEDIA BARANG/JASA 

Terlampir 

12 Bulan ( 01 Januari 2025 s/d Desember 2025) 365 hari 
kalender 

Berdasarkan Perpres No 12 Tahun 2021 Metode Pemilihan 
Penyedia Barang/Pekerjaan Konstruksi/Jasa Lainnya yaitu 
dengan menggunakan E-Katalog 

10. Metode 
Pelaksanaan 

9. Spesifikasi 
Teknis 

8. Jangka Waktu 
Pelaksanaan 
Pekerjaan 

7. Metode 
Pemilihan 
Penyedia 



Perkiraan total biaya yang diperlukan adalah sebesar 
Rp.1.306.800,- dengan rincian pelaksanaan pekerjaan 
adalah: 

17. Proses pembayaran akan diatur berdasarkan surat 
perjanjian dengan Pembayaran sekaligus sesuai 
dengan prestasi pekerjaan. 

18. Nilai Kontrak Pekerjaan Pengadaan sewa mesin foto 
copy telah Memperhitungkan besaran Pajak. 

11. Total Biaya 
serta Proses 
Pembayaran 

Jen is una Jumlah 
Mesin Fotoco Komisioner 1 Unit 
Mesin Fotoco Eselon I 4 Unit 
Mesin Fotoco Eselon II 15 Unit 
Mesin Fotoco Rumah Arsi 1 Unit 
Mesin Fotoco TU Besar 1 Unit 

14. Menempatkan 1 (satu) kartu control di masing-masing 
mesin sebagai checklist atau penanda pemeliharaan 
rutin yang dilakukan. 

15. Spesifikasi yang harus disediakan oleh penyedia 
sebagaimana terlampir sejumlah 22 (dua puluh dua) 
unit mesin fotokopi digital. 

16. Rincian pengguna mesin fotokopi: 

telp kantor. 
11. Mesin Fotocopy Digital yang diadakan dilengkapi 

dengan nomor mesin atau nomor rangka yang 
dicatat dan disampaikan sebagai identites masing­ 
masing mesin. 

12. Dilengkapi dengan Stiker sebagai tanda pengenal 
Perusahaan. 

13. Dilengkapi dengan Nomor Telp/ Hp untuk kemudahan 
melakukan hal konsultasi penggunaan dan 
ataumelakukan complain. 



Jakarta, 28 Desember 2024 
Pejabat Pembuat Komitmen 
Layanan Kantor dan Layanan 
Sarana Prasarana Internal 

lnformasi yang tercantum dalam Kerangka Acuan Kerja (KAK) ini merupakan acuan 
pelaksanaan proses Pekerjaan Pengadaan sewa mesin fotocopy KPU RI Tahun 2025. 



Jakarta, 28 Desember 2024 
Pejabat Pembuat Komitmen 
Layanan Kantor dan Layanan 
Sarana Prasarana Internal 

NO NAMA SPESIFIKASI VOLUME SA TUAN KETERANGAN BARA NG 
1 Mesin a) FUNGSI :PRINT, COPY, SCAN DAN FAX 22 Buah 

Fotocopy b) Speed (letter): 30 ppm colour Multifunction 
Kyocera c) Display panel : 7 inc colour 
Ecoys d) Max resolution : 1200x1200 dpi M8130cidn 

e) Memory : 1,Sgb/3 gb ram/opt. osd 

f) Dokument Processor: RADF/50 sheet 

g) Paper capacity : Standar 600 sheets upgrade 

to 1.600 sheet 

h) Papar size: 5.5"x8.5"/11"x17" 

i) Finisher : 500 sheets 

j) hyPAS capable: Yes 

k) Scan-to/print from usb : Standard 

I) Wireless LAN, Wi-fi Direct: Standard 

m) NFC support :Standard 

n) Max monthly volume: 100.000 

LAMPIRAN SPESIFIKASI MESIN FOTOKOPI/ MESIN FOTOKOPI DIGITAL 

































































KOMISI PEMILIHAN UMUM REPUBLIK INDONESIA 
JALAN IMAM BONJOL NO. 29 

J A K A R T A  
Telp. 3193722                                                 email:persuratan@kpu.go.id 
 

SURAT PERNYATAAN 
   NOMOR: 877/ND-PPK/03/X/2025 
 
Yang bertanda tangan di bawah ini:  
 
Nama : Aldhanny Gustam Usman 
NIP : 
Pangkat/Golongan : Pembina Tingkat I (III/d) 
Jabatan : Kepala Bagian pada Biro Umum 
 
Menyatakan dengan sesungguhnya bahwa data-data terkait Pengadaan Barang dan 
Jasa pada proses pengadaannya tidak tersedia/tidak dipersyaratkan berkas-berkas 
sebagai berikut:  

No Nama Paket Jenis Berkas 
1. Pekerjaan Layanan Sarana 

Prasarana Internal Belanja 
Sewa “Pengadan Pekerjaan 
Sewa Tanah untuk lahan Parkir 
Kantor KPU Teuku Cik Ditiro 
Tahun 2025”  

1. Rancangan Kontrak; 
2. Dokumen Persyaratan Penyedia atau 

Lembar Data Kualifikasi;  
3. Dokumen Persyaratan Proses 

Pemilihan atau Lembar Data Pemilihan;  
4. Gambar Rancangan Pekerjaan;  
5. Jadwal pelaksanaan dan data lokasi 

pekerjaan 
6. Gambar Rancangan Pekerjaan 
7. Dokumen Studi Kelayakan dan 

Dokumen Lingkungan Hidup, termasuk 
Analisis Mengenai Dampak 
Lingkungan; 

8. Dokumen Penawaran Administratif; 
9. Sertifikat atau Lisensi yang masih 

berlaku dari Direktorat Jenderal 
Kekayaan Intelektual Kementerian 
Hukum dan Hak Asasi Manusi;  

10. Berita Acara Pemberian Penjelasan; 
11. Berita Acara Pengumuman Negosiasi;  
12. Berita Acara Sanggah dan Sanggah 

Banding;  
13. Berita Acara Penetapan atau 

Pengumuman Penyedia;  
14. Laporan Hasil Pemilihan Penyedia;  
15. Surat Perintah Mulai Kerja 
16. Surat Jaminan Pelaksanaan;  
17. Surat Jaminan Uang Muka;  
18. Surat Jaminan Pemeliharaan;  
19. Surat Pesanan E-purchasing 



20. Surat Perintah Pencairan Dana;  
21. Laporan Pelaksanaan Pekerjaan 

2.  Pekerjaan Pengadaan Sewa 
Mesin Foto Copy Komisi 
Pemilihan Umum Republik 
Indonesia 

1. Rancangan Kontrak 
2.  Dokumen Persyaratan Penyedia atau 

Lembar Data Kualifikasi 
3. Dokumen Persyaratan Proses 

Pemilihan atau Lembar Data Pemilihan 
4. Jadwal pelaksanaan dan data lokasi 

pekerjaan 
5. Gambar Rancangan Pekerjaan 
6. Dokumen Studi Kelayakan dan 

Dokumen Lingkungan Hidup, termasuk 
Analisis Mengenai Dampak 
Lingkungan 

7. Dokumen Penawaran Administratif 
8. Surat Penawaran Penyedia 
9. Sertifikat atau Lisensi yang masih 

berlaku dari Direktorat Jenderal 
Kekayaan Intelektual Kementerian 
Hukum dan Hak Asasi Manusia 

10. Berita Acara Pemberian Penjelasan 
11. Berita Acara Pengumuman Negosiasi 
12. Berita Acara Sanggah dan Sanggah 

Banding 
13. Berita Acara Penetapan atau 

Pengumuman Penyedia 
14. Laporan Hasil Pemilihan Penyedia 
15. Surat Penunjukan Penyedia 

Barang/Jasa (SPPBJ) 
16. Surat Perjanjian Kemitraan 
17. Surat Perjanjian Swakelola 
18. Surat Penugasan atau Surat 

Pembentukan Tim Swakelola 
19. Nota Kesepahaman atau Memorandum 

of Understanding 
20. Surat Jaminan Pelaksanaan 
21. Surat Jaminan Uang Muka 
22. Surat Jaminan Pemeliharaan 
23. Surat Perintah Pencairan Dana 
24. Laporan Pelaksanaan Pekerjaan 
25. Berita Acara Serah Terima Sementara 

atau Provisional Hand Over 
 
 
 
 
 



Demikian Surat Pernyataan ini dibuat dengan sebenar-benarnya dalam rangka 
pengisian kuesioner Monitoring dan Evaluasi Keterbukaan Informasi Badan Publik 
Tahun 2025. 
 
 

  
 
 

       Jakarta, 3 Oktober 2025 
 

Kepala Bagian Persidangan dan Protokol 
selaku PPK Biro Umum, 

 
                                  ttd 
 

Aldhanny Gustam Usman 
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