
hlomasi merupakan lebutuhan pokok setiap orang bagip€dgembangan pribadidan
linEkurcan sosialnva eta merLpakaf, basian penti4 baBi kdahanan nasiona. Hak

nemperoleh inlo.masi herupakan hak asasi manusia dan keterbukaan informasi
publik merupakan salah elu ciri pef,tin8 neEah demokath yan8 frenjunjung tinggi
kedaulalan Gkvat untuk mewujudkan peny€letAahah ie3a6 yang baik.
(eterbukaan infomasi publik netupakan saran. dalan meryoptimalLn p.ncawasan
publikierhadap peny€lenggaraan negara dan Ba&n Publik laiinya dan sqala se5uatu
yan8 behkibat pada k.peniingan publik sebagrmana ,€ng diamaGtkan dalam
undan3-undanS Nomor14Tahun 2003. sesua i denga n Keputusan Mente.i (omunikasi

dan rnfornanka Nomor 117 Tahun 2o1o tenianS organisasiPengelola rnJormasldan
Dokumentasi dimana salah qtu tusas Pejahat Pen8elola hfohasi dan Dokumeniasi
(PPrD) menyediarzn all s hformasi plblik bagi pemohon infom.si. re*ait densan
tugar te6ebut, PPID menetapkan standar layanan infornasi dl linskunsad
Kemente .n Pert nian dabm .anska penyelen*raan p€layanan publik dencan
menvediakan era.a, Dnsarana, lasilitas beruea desl lavanan infonasi, fasilitas
pendukuB sepertilay.han akes intehet gratir petugas pelaksana layanan infomasl,
insttudeh t6nsakJi, prcduk pelarrhani *na n€n€tapl2n wahu larana. inlormari.

Standar Operasaonal Drosedur
Dciabatpen{elolaan tnformasl dan Dol(umentasi
BAIAI trrSAD DrlrlIIllAN DTIrpNAIIAN KUDANG

I, PENDAHULUAN

1 Uidaig Undang Nomor 14 Tahun 2003 renrano Kere6ukan rniomasi Pubr kl

2 Pe6luEn Peme nlah Nomo. 61 Tahun 2010 tenlang Pelaksanaan Undang-

Undahs Nomo. 14 Tahun 2003 tedans Kelebukaan lnlomasi Publiki

n 3zPemenlan/oT 14015/201 1 le
da n Pel.yanan lnloma.l Publik d i lingku ngan Kemenle an Per6 n an:

s Kepulusan lvented Pe.rrnian Nomd 26ft nK$s/oT.160/t2011 lenlang

Penunjukr€n Pejabal Penqelola lnromasi dan Dokumenlasi(PPIO) Uhma dan

qtrp Kemenknan Penanel

6. Keputu*n Mente P6n niai Nmor 1 0tK!ts/HK.060/1/2013 leiian! Lnirmasi
oubxk yang or k* E'[ar d nlg.ungan hem.n6.n Ped:rB.



III, HAXEST PETAYANAI'I INFORMA5I PUBTIX

IV, ASAS PELAYAN^ 
'NFORM^SIPUBLIK

7. Pe€lu€n Komisi rniormasi Pus.l Nomor 1 -rahun 2010 rdyang petaksanaan

Undanq undans Nomr 14 Tahun 2003 t€nNanO Kererbukan rnrorcsiPub ikl

Noms 2 Tahun 2o1o lenlanq Prosedur

Penyel*ian Sengk€r. lnlormsi Pubrik

s Kepuluen Kepala Badan Penyuluh.n dan Pengembangan SDM Pedanian Nomor

5/KptgOT.140/J/1/14 ientanO Pejabat Penselora lnfom*i d.n Dokomentasl

Perak*na S€na Pejabal Penserora rnfomasidan Dokumentas pe

I ltlp Badcn PenyuluS.n d.l P.ng.nbanoan sDM Pemn..".

II, MArcUO DAN IU]UAX

Makud : Pedoman inisebag.ia.uai densenai ruanslingkup,tanggungjawah
dan wewenang pejabat P.ruelola lnfoh.sl dan Dokumentasi {PP|D)
Salai s€sar Pelatihan Pet€maka. xupans dalam menyedl.kan
inromasi tedentu melalui mekanirme pelakanaan kesiaran
pelaranan inlormasi pu blik;

MendoronpteMuiudnva impl.mentasi UU krPsecaG efehitddn
hak hak pubiik terhadap informasi yais 6erkualitas dapat

Memberikan nandar baSr pejabat PP|D dalam melaksanakan
pe aYanan infomasi publik.

infomasi publik diringkunsan
oreanisa5i/ Lembasa pubLikuntuk menghasilkan

Hak€kat p€layanan infomasi puhlik adalah pemberian pelayan,n kepada pemohon

sederhana, pe4..ualian inlormasipublik beBifat ketat dan terbatas, tEwajiban badan
publik untuk memben,hi sistem dokumentasi dan p€layanan inforfl asi

Bersilat tebuka, nudah dan dapat diakes ot€h semua pihak yang embutuhkan
dan dkediaI:n secara memadai seda mudah dimenseni.

Dapal dipeftanggDn8 jawabkan sesuai d.ngan keteftuan peraluranperundang

sesuaidensan kondisidan kemahpuan pembei dan penerima petayanan densan
tetap bemeBahspada p n sip etesiefti da n efekivib s.



AdapunStandarPelayana. hform.si Publik,Sbb:

Pelayanan informasi publik yang dil.sanakan oleh Peiabat Pengeloh lntormasi dan
Dokumentasi salai sesa. Pel.tihan Petemakan xupang masuk dal.m kelompok
pelayanan jasa yaitu menyediakan bedagai halyang berLitan dengan infomasi dan
komuniLsi vang dibutuhkan oleh nasv.6kat.

Setiap Penvel€rusaEan lelav3nan publik sesuai dengan masing-masing tugas &n
funssinya harus memiliki standart pelayanan vang be.Litan densnn prosdur &n
waktu sebagai ukurafl baku untuk penyelerusaEan pelayanan publik danwajib untukdi
taati oleh pemberi d.n penerima pelayanan infomasi.

Mendorcng peran serta masyarakal dalam penyeleng€araan pelayanan publk
denBan mempefiatikan aspnasi, kebutuhan dan harapan hasyackat.

Tidak diskiminauf, tidak memb€d.kansuku, ras, agama, goloncan, gender, dan

r. Keieimbansan hak dan l€waliban
Pemberi dan peherima pelayanan publik harus hehenuhi hak dai kewajiban

V, XELOMPOK PETAYANAN IN

VI, 
'IANDAR 

OPERA5IONAL PE

1. Opeasional P€la!.En l.f.mtl Poblll
Untlk me akenakan pelayanan informasipublik pe u diduklng oleh Front ofilce
dan Bact ofiice yang baik, di Balaa Besar Pelatihan Pelernakan xupang sudah
m€mil,kiDesk p€layanan beserta f@nt dan back olfice.



Untuk memenuhi dan melayanl ptrminban dan kebeuhan pemohon/penEcuna

lntormasi publik, Pejabat Penselola rnlorma5i dan Ookurentasi melalui media
n/rax, emai dan websfte.

r

l

op.r.sional P.hy. na n lnfomasi Publik



a. M.Ldle Psmotu , l ffil Publt
. Peooho. inforn.si d.r..c le PprD, me4ia f.mllL peftinraan infomaii

deu.n nEl.mpidon toto @pv hp/akr, pendid.n pemohon &n p€neson.

. P.ruas nembeik n rand. bukti p€nenmaan permintaan infomasi publik
kepada p€mohon infom.d publik.

. Petugas m€mproses permlntaan pemohon infon.sl publk sesuai densan
formulrr permintsan infonai publik vans t€lah di rand.r.nSani oleh pemohon

. Petqas menye.ahLn inromasi sesu.i deng:. yan8 dininta oleh
C.6ohon/p€nss@ infom-i ji*. anro.rosi r.ng damlnt msul &lam k Ego.i
di tecualikao ,rlo m€ny.np:aLn al.en suaa d.ngan teredcn p€Eruran
P..undang undanean v.n3 b..l.lu.

. P.twas menbe.ikantanda bukti penye6han informa.lpublik kepada p€n88uia

. Membukukan dan m.netat

s- ,.ryk w.*tr Peny€l.el.n
.. Proses p€ny€lesiah unluk nemenuhi perminrrrn p.mohon lntormasi publik

dihtlk n *t lah p.nohon inlom.si publk mem€noht pe6taren Fie r.tah

b walru peny.l.sian drl.ks@ran palins hnbat 10 {*p!l!h) han kelF sejal
dit.riman a p.minraan. P.latat Pe.selola hfornasi d.n Dokumenbsi (PP|D)

.kan menyanpaika. pembe tahuan rang hErisik.n iiaom*i yang diminta
berada dibawah pen8u.si.nnys ata! tidak Dan PP|D dapat mempeeanlans
waktu palinslambatT (tujuh) hari kerjaj

c. Penyampaian/pendi( busbn/peny.rahan informad public kep.da pemohon
informasi pubJi.dilalokan *caE l.n8sun& melalui€6.ili l* rtaupunjasa pos,

d, rik P.lmohonan info6.si dit€.in., maka datam rur.t pembeitahuan iusa
dienbmk n mtn iniomi yang dabenkatL formar hfo,masi, apEkah d.hm
be.rlk $li opy abu d.t. t€nuts. rena tiav. .Buh dibutuhr.n udok
kepe uan p€ng.d-n .r.u per.k mn. sira pemint .. tnfdmai di ior.r marr,
ruraipemb€dtahuandi€ntumt n alasan pe.olrkan b.rdar.k n UU Ktp.

3. w*tu P.l.Fn.n rntom*l Publlk
D.Lr emh€dr.n l:|:M inIoro
,6b.d:. klar:mn kmpnkir P.tunhn pe.y€leie.tun
Per.y.n.. riroll6i Pubn dbleEk n pad. h.n rdF knh emrard.r's.n rund



Peiab* Penselola lnrom# dan Do

Fd:r dipunc4 bhYa), sdanck3n
pemohon/pn@m mehrur,n pencsandaan/oto@py lendt
disekrr ceduis (enenterian xomunikasi dan hro.m ira au m€nvedbkan CD/DVD

7. XompenslPelaLsana t yanan rnrorhasipubtr
PeFbat ee4eror. hrormd
Nbr* keFdr Foohon/F.suna oreh pejabar Fun8sior:

perundans undansan yans .e .ir densan ketedukaan iniom:si publ
n be*omunrlasi, :ehingea d,p menunj,ds d,r,m

3. tapo6. oper.tion.l tayanan lnlormasi tublik.

uca! perayanan informasi pubik urtuk dRampar:tr
kepd. Pejabat Penserora hformrsidm Dokummbsi(pp D). sranjuhya prDslhp bur

rmasi pubrt yans sudah dipenuht rindak lanjur d i

9. x.b...tan Ab. Penbeibhuan lnfomasi PubliL
setiap Pemohon lnlormasi Publik dapat mensaiukan keberatah *cara tefruls
kepada atasan Pejabat P€i8erora rnrornasi dan Dokumentasi berdasa*ai ata$i

permintaan info.masi berda$rbn atasan pensecuatan
sebasaimana dimaksud da am PasalrT

b tidakdisediakannya inro.ma si berka la sebagaimana dimalsud dalam Pasa 9;
c. tidakditan&apinya permintaan intormasij
d pemidtaan informasiditanggapiildaksebaeaimanayans dimlnta;
e. tidakdipenuhinya permintaan informasi,
t pensenaan biaya yans ridak w.jar, dan/atau
B penyampaian informasi yansmelebihi waklu vangdiaturdalam Undass-llndang



u. PPrDPembamuBedusas:

PPo Pembantu be.tuEas membant! PP|D nelakanar.n ketentuan
iebaeaimana dimaksud pada poin 1(satu)diabs.
Me.encanakan, m.ngorganisasikan, melakenakan, mengawasi dan
mengev.lu.si pelakanaan k€giatan penseiolaan dan pebyanan
informasi di lingkungan satuzn k.ianya.
Tusas PP|D Pembantu yaitu mengeloia dan melayani inlohasi pub ik
!etu dokumentasi disiu.n kerjanyai
PenCoLahan, penaraan, dan penylmpanan data dan/abu informa5i publik
yangdipebl€h di saluan kerjanya;
PenYeleksian dan pensujian dab dan informasi publikyangrerhasuk
da am katesoridik€cualikan da inforf,asivancdibuka untuk pub ikyang
ditetapkan oleh Pejabat vang beNenanE;

1. PPID Pelaksana bertugasdan bedang8ungjtuab:

. men€koordinasikan meny.diakan, m€nyimpan, hehdokumeftaikan, dan
mengamsnt n info masr d i masing-masinc un ir kerja,

. membeik3n pelayanan informasip!blik yang cpat,l€pat, dan *derhanai

. menyiapkan b3han penguiian kon€kuensi dan *n8keta ihformasii

. menerbitbf, dafiar info.masi ptrblik pada masins masinc unit ke.jalunit
pelaksaiaeknc setiap bulan dan menvampaikannya kepada PP|D utamaj

. menviapkan bah3n klasifikasi informasi dan/atau pengubahannya;

. menyiapkan bahan penelapan informaslyan8 dikecualikan vanglelah tubs
jangka wakru petecualiai sebaeai inlo'masi pubrikyansdapatdiatses;

. menyiaptan bahan penimbangan tefrllis absetiap kebijabn yang di.mbi
untuk memenuhi hak seiiap oEng atas infomasi pLhlik;

. melakul.n koordinasl dalam bidans Lav.nan informasi publik dengan PPID

r membuallapomn k€ PP|D ubma

K€dudukan dan penunjukkan PPrD Balai Besar P€latihan Peternakan kupary.

. PPLD Pe al5anan berkedudukan di Bagian Umum.

. Ketua PPIDpelakana ditetapkandensan Keputusan Kepala BBPP (upans

. Kerua PP]D Pelakana adalah K€palasasian umum 8BPPkupans

b kedudukan dan penuniukkan PP|Dpembantu
r PP|DPembantu be*edudukandisubbasKepesaw.ian
. PP o Pembantu ditdapkan densan Keputusan(epala BBPP(upans.
. PPID Pembantu adalah KepaLa slbbagian xepeBawaiandan RTdibanru o eh

P€t4as Harian PPrD



3. Komponen utamayahg pe udisl.pkai dalam peng€lolaan dai peLavanan

lnlomasi dan dokumentasl, mellputi:
. oryanGasi/kelembaga.nj
. rGbilakan dan P..:tur.n D.€6ht€*aii;
. Sumber DeF M.nueia lslrul(lhl d.n Fungsionall
. P.os..n dan x€siaranj
. A.cc.an dan Dolum.n P.l.lsNan AI&a6n Flt m.lipuli unsur p.oB6m

. s.6na dan PEer.n. s^. slslem hfomssi (roi

. DaftarrnformadYary w.lib Dis.dlakandsn Diumumk.i secara B€rkala;

r DaftarrnformasiYaru w6llb DiumumkanseBra 5.na M€fta;
. oaftar lnlomasiYang w.llbTeedia s€liapsaat;
. D.ftarrnformasiYanSoiLcualik.n.

11P.rullasifira3ian'nfomali

O.hn pl@ Deneklasifitaii.., inforut ditqi neniadi d!. rebmpot( !€itu
inlonasi vang beBiht publik dan infom.si rans dikau.litan.

d. lilormdiyans dirunplltan d.Oat h.6umber dai pej.b.t dan aBio baik adp
st.tat mauDun arip dimnk,

.. ,.iab.t €b.saina@ dlm.kud dahm hurir 3 m..up.kin pejabat vans
bert ngguns jawab dalam peH&naan tuas pokok d.i fo.gsi di saluan

kerjanya,sedanskana6lpst tisdana6pdinamhmetup.k.ia6ipvangte*ait
densan pelatsnaan twa3 pokotdantuncsi etuan kerja beua.skutanj

f. Pehyediaan infohasi dil.ksai.kan dengan memp.dank.n reh.pan Fbacai

. M€4enali tua- polol d.n tun&n etu.n r.tianY.;

. M.ndtu r.giahn ya.g drlak$nal€n obh etua. leiany.j

. Mend.tainfdnasid.ndolonenY'dlledihasilt .;

. Mem buat d aiia r j€n i*J.nie inforhasi dan d oku m.n.

a. nlomasiberifatterbukayailuinformasiyaruwajibdlsediakandan
umumkansecaG berk lai

b. l.tormasi yan3 wailb diumumkrh se.ah Fda m€da;
.. l.rormasivanEwaiib dlsediakansetiapeat;
d. hfoman y.ng diLcualiL..



Diskripsl informasi setiap PP|D Pefrb:hlu membuat rinckasan untuk masins

Setiap informasi diverif ikasi sesuai dengan jen* kegrabnnya.

Dilakukan untuk menjamin keaslian informasi melalui validasi informasi oteh

1. Untukmempermldah pencarianintormasiyangdibutuhkan,mak dirakukan

2. Metode pen8kodean ditentuk n oleh masing masin8satuan Kerja
Peiataan dan Penvimpanan lnlormasi

Hasil lepurusan 6pat d'dotumentarlan secE b.'k

,2. I,€ndotumntasi.n hlormasi

13. Peny.l€sai.n s.n€let lnform.d

Mekanisme P€nyelesaian sengkeb lntormasi:

PPIDyansakan menolakmemberik n infomasr publikranatidaksesuai dencan
ketentusn peratuan peru.dan€-undang.n, den&n prosedor*bagai berikut:

Pendokum€ntasian infoh.si adalah kegiatan p€nyimpanan data dan infohasi,
catatan danlatau r€terangan vang dibuat dan/atau dit€rima oreh semua basian
suna membantu PP|D dalam mel.yani permintaan infoma.r. Pendokumenbiian
intormasi dilaksanatun ssuai dengan peraluran perunda.g-uidanEan bidans
keauipan dan peraturandi bidan8tata p€uuatahtan8 berlaku di lingkunga. BBPP

Kuparu T3hapan dalam p€ndokumenbsian hfoma3i melipdji

a. PPID memperiapkan daftarpemohon dan/atao pen88lna info.masiyanE

b. pPro mengadakan mpar koo rdina si dengan melib.ibn direhoGt yans
te*aitpalinglambat3 ha kerja *t€lah !uGt permohon.n diterims PPtD

c. Fasilkeputlsan apat koordinaridituan8k:ndalam beita a@E yane
dibnddaneanioreh seluruh pesena 6Dat

d. Hasil keputusan hpatdidokumentasikan secam baik.

PPLDyangakan memberikan tanggapanabs keb€rabn yans disampaik n pemoho.
idf orma!i publrk secaE le.tulis:

a. PPID hempeuiapkan dafta.keberabnyangdisampaikan pemohon dan/arau

b, PPrD mengadak n rapat koordinasidensan meribatkan direktorat yans
terkait pa ing lambar3 hari ke4a seterah suratpermohonan diierima PPtD

c. Hasll keputusan 6patkoordinasidituanskan dalam berib a.arayans
ditandataruani oleh *luruh peseda cpat.



Pe nvelesaian sehgk€ta inform asi

a. PP|D menviapkan bahan bahan terkait serulebinformasi
b. PP D menyusun kajian dan p€ftimbansan hukuh uhtuk disampaikan kepada

c. Pada iaatFncketa info.masi berla niul ke (ohisi lnfomasi, f,auN,dan M4
mak3 PPID melakukan pendampingan hukum untuk penyelesaian sengketa


