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KATA PENGANTAR

Untuk mendukung program pemerintah dalam meningkatkan kualitas dan menjamin
penyediaan pelayanan publik sesuai dengan asas —asas umum pemerintahan dan korporasi
yang baik serta untuk memberikan perlindungan bagi setiap warganegara dan penduduk
dan penyalahgunaan wewenang dalam penyelenggaraan pelayanan publik yang berkaitan
dengan kebutuhan dasar masyarakat.

Balai Embrio Temak (BET) Cipelang merupakan Unit Pelaksana Teknis (UPT) di
Lingkungan Kementerian Pertanian yang berada di bawah dan bertanggung jawab kepada
Direktur Jenderal Petemakan dan Kesehatan Hewan. Untuk memperlancar pelayanan
pelayanan publik, BET Cipelang memerlukan Standar Operasional Prosedur (SOP) untuk
memberikan pelayanan kepada masyarakat pengguna/pelanggan.

Untuk meningkatkan pelayanan dan menyempurkanan SOP PPID yang sudah ada. di Balai
Embrio Temak Cipelang Bogor telah menerbitkan SOP PPID Edisi kedua yang digunakan
sebagai acuan pelaksanaan kegiatan pelayanan publik di Balai Embrio Ternak Cipelang.

Penerbitan SOP edisi kedua ini diharapkan dapat dipergunakan sebagai acuan sehingga
pelaksanaan kegiatan BET Cipelang lebih terarah, berhasil guna dan berdaya guna.

£ PESRNg, Mei 2017
epala BaL bNbrio Ternak Cipelang
@ \:..
:."9 }
¥ e : artindunqan. MP

9841126 199203 1 001
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EEMENTERIAN PERTANIAN

DIREKTORAT JENDERAL PETERNAKAN DAN KESEHATAN HEWAN
BALAI EMBRIO TERNAK CIPELANG

Menimbang

Mengingat

SURAT KEPUTUSAN

KEPALA BALAI EMBRIO TERNAK CIPELANG BOGOR

Momor : 4001 /OT.080/F.2.1/05/2017

Tentang:

PERUBAHAN PENETAPAN SOP PPID EDIS KEDUA

BALAI EMBRIO TERNAK CIPELANG

Bahwa dalam rangka melaksanakan Pasal 7 ayat 1 dan ayat
2 Undang-undang Nomor 14 Tahun 2008, setiap badan
publik wajib menyediakan, memberikan dan/atau
menerbitkan Informasi Publik yang berada dibawah
kewenangannya menetapkan daftar informasi pubik sebagai
pedoman bagi petugas PPID untuk memberikan informasi
publik.

Bahwa sehubungan dengan hal tersebut diatas perlu
ditetapkan SOP Layanan Informasi Publik di Balai Embrio
Temak Cipelang dengan Surat Keputusan Kepala Balai
Embrio Ternak Cipelang.

Undang-undang Nomeor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan
Informasi Publik (Lembaran Negara Tahun 2008 Nomor 61,
Tambahan Lembaran Negara Nomor 4846),

Peraturan Pemerintah Nomor 61 Tahun 2010 tentang
Pelaksanaan Undang-undang Nomor 14 Tahun 2008;

Keputusan Presiden Nomor 84/P Tahun 2009 tentang
Pembentukan Kabinet Indonesia Bersatu ll;

Peraturan Presiden Nomor 47 Tahun 2009 ‘tentang
Pembentukan dan Organisasi Kementerian Negara;

Peraturan Presiden Nomor 24 Tahun 2010 tentang
Kedudukan, Tugas dan Fungsi Kementerian Negara serta
Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi Eselon |
Kementerian Negara yang telah beberapa kali diubah
terakhir dengan peraturan Presiden Nomor 92 Tahun 2011;

Peraturan Menteri Pertanian Nomor 61/ Permentan /OT.140/
10 / 2010 tentang Organisasi dan Tata Kerja Kementerian
Pertanian

Surat Keputusan Kepala Balai Embric Termak Cipelang
Nomor : 290001 /OT.210/F.2.1/110/2015 Tentang Penetapan
Revisi Standar Pelayanan Publik Pada Jenis Pelayanan
Kegiatan Balai Embrio Temak Cipelang

SOP PPID Edisi Kedua BET Cipelang
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Menetapkan

Kesatu

Kedua

Ketiga

8.  Surat Keputusan Kepala Balai Embrio Ternak Cipelang
Nomor . 16001 /OT.080/F.2.1/05/2014 Tentang Penetapan
Sop Layanan Informasi Publik Balai Embrio Temak Cipelang

MEMUTUSKAN

SOP Layanan Informasi Pubik edisi kedua pada Balai Embrio
Temak Cipelang seperti pada lampiran yang merupakan bagian
tidak terpisahkan dari peraturan ini.

SOP Layanan Informasi Pubik pada Balai Embric Ternak Cipelang
seperti terlampir dalam lampiran keputusan ini wajib disediakan
oleh penyelenggara/pelaksana dan sebagai acuan dalam
memberikan pelayanar informasi publik oleh pimpinan Unit Kerja,
aparat pengawasan dan masyarakat dalam penyelenggaraan
pelayanan pemberian informasi publik.

Dengan diterbitkannya SOP PPID Edisi kedua maka SOP PPID
yang lama dinyatakan ditarik dan sudah tidak berlaku lagi dan
muiai berlaku sejak tanggal ditetapkan.

di : Cipelang
: 04 Mei 2017

SOP PPID Edisi Kedua BET Cipelang
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Taragel Pembuaten |28 November 2016
ri\ﬂal Revsi
E_Q_gm_s.l =]
Tanagal Eluiail
Dhsathisan Olen
BALAI EMBRIO TERNAK CIPELANG BOGOR \ ¢ . gk Cigan ?aﬁ'l"dun.;an e
DIREK TORAT JENDERAL PETERMAKAN DAN KESEHATAN s % 6P 19641126 195203 1001
HEWAN e . Marmz S0F
KEMENTERIAN PERTANIAN KLASIFIKAS| DAN PENYUSUNAN DAFTAR INFORMASI PUBLIK
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana Eil

1.  Undang-undang Momar 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan
Informasi Publik

2. Peraturan Pemerintah Momor 61 Tahur 2010 tentang Pelaksanaan
Undang-Undang Momor 4 Tahun 2008

3, PemtuanMerien Pemanian Nomer 81/Fementan'OT. 1400100
2010 tentang Organisasi dan Tata Kera Kemantarian Peartanian

1 Menguasa Peraturan Keterbukaan informasi Fubik

Ketarkaitan Peralatan/Perlengkapan

1 Peranghkat Kompuer
SOP Pengumuman Daftar Informasi Publik dan Informasi dikecualikan |2 Pronter

Paringatan Pancatatan dan Pendataan i
Apabila kegiatan di datam SOP tdak dilaksanakan maka informasi
tidak dapat dikaksifikasikan
s PELAKSANA MUTU BAKU
Struktural
z PPID PPID KETER
NO KEGIATAN Pa Pa Kepala dan KELENGKAPA WAKTU QUPUT ANGAN
Balai Hoordinato N
Harlan a v
1 |Mamyusur data Daftar informass Publik (DF) Deaftar data
dar: masing-masing seksi - Foormube T+ dan rformasi
2 |Mersyerahkan Diafar rancangan D ke PRID | Draftar data
Pelaksars ) R Ldn il dan informas |
3 |FPID Pelaksana mempusun jadwal rapst L |
denvan kepala Balai unfuk menerfukan Surat dan Datar 1 Hari Disposisi
asfilasi data dan irformasi yann besifat Undangan
dinamis —Mhios B S A
4 |Mersrisan dasdikas da13 dan informasi Diaftar data
medakaui rapat yang dipimpin Kepala Baty -__ﬂ’) r e
bersama Tim PPID dengan masukan dan Farmutir 1 Hari berb ik dah
seluruh Strukdural dan Koordnator Kegatan ik alikan
dan T PP
& |Membuat SK Kepsla Bala unfuk Datar DP — Surat P
B 1 Cipalang yang sudah disepakali Fermahonan Lij loneeinans
il e 2 K.GI'ISI&MJE‘-I'ESI
& |Menetaptan SK lerhadap Daftar ndonmasi DCaftar data Surat
Publik —> @ informesi
Ketetapan
terbuka dan {SK?E
Iy o cbercLsfiban

SOP PPID Edisi Kedua BET Cipelang
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Homas S0P |28001/0T 0BUIF 2 V1112016
Tanggal Pembiatan {28 Movembar 2046 -
| Tanggal Rews) | 27 Apal 20T —
Revisi ke i1
Tangggu‘ F ekl
Creabkan Chsh
BALAI EMBRIO TERNAK CIPELANG BOGOR |
DREKTORAT JENDERAL PE TERNAKAN DAN KESEHATAN | AN W icainld < el
HEWAR | Mana SOP
KEMEMTERIAN PERTANIARN |  KLASIFIKASI DAN PENYUSUNAN DAFTAR INFORMASI DIKECUALIKAN

| B

Dazar Hokum |Kualifikasi Pelaksana

1 Undang-undang Momar 14 Tahun 2008 tertang Kelebukaan

¥l Pubilik 1 Menguasad Peraturan Keterbukaan Informensi Pubik

2 Peratuan Pemernah Momor §1 Tahun 2010 entang Pelaksanaan |
Undarg-Undang Momor 4 Tahun 2008 |

3 Perabuan Menten Perarnan Momor 61/Pementand3T 1400 06
2010 bertang Omanishs dan Tata Kerna Kemefonan Pertanian F

Kete rkaitan Hrmmw
1. Perangkas! Kompuier
S00 Penguruman Daftar infarmas: Publik dan Momass dikecualikan |2, Pontes

|Penngatan 5 ;Egu_;-ﬁha 1 dan Pendataan
Apabila kegiatan d dalam S0P lidak dilaksanakan maka ifformasi |
etk capat dikalsifilasikan =i | - = . == =
MUTU BAKU =1
KETER
HO KEGIAT AN lﬁ.ﬂl:m KT OUPUT MG AN
1 [Mengumpulkan dan menyusun Daftar Pl
informasi Dikecualikan (D) dan masing D:m i) 1 Hasi Dleftne dais
masmgseksi | e Fcabsseadna
2 |Menyerankan Caftar DIk ke PRID Pelaksana Cata Informasi | K Danar data
diecuailan dan Infoemasi
3 |PPID Pefaksane menyusun adeal rapal i
dengan kepala Balai untuk menentusan “"ur:ld'm : o 1 Hari Dispersisi
Informasi yang dhecualian - sl
4 |nelakukan rapat pembahasan et indormas Diatar data
yang dikesuslian yang dipmpon Kepaka Bala ] ¥
Cata infiormasi Inforenas
bersarma Ten PPID dengan masukan dan clioncs ialaR 1 Han i dlart
seluruh Strusdurad dan Koomdnator Kegiatan ikl
5 |Membuar surat pengajuan U Konsehuensi Surat L Dnl_m;:; o T
tarhadap DIK ke PAD Ltama, emousan ke Pemohonan Ui | 1 Han - sins]
PPIC Esalon | Konsakuans -
& |Penstaran Uji Konsekuensi oleh PPID Ltams | Beria fcara L . Surat :
| Konsekuens: iSKIj ;
T Menclaplkan SK terhadap Daltar Informas | Dahar data Surmt
Dikncuaiicin can mersosalisaien ke PPID - L= | Informasiyang [ 1 Han Ketetapan
| IPetisana BET Cipetang i P DRI D e e ol ) ] P~ s

L ________ ___ __ ________________________________ ]
SOP PPID Edisi Kedua BET Cipelang Z
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Tanggal Pembusatsn 28 Mowerrber-3016
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Rewnsi ke

Tanggal Efeltd /7 JodmEoy T L
Ciisat#an Sieh r‘" *_%‘J.-'  Hepag/fais AR

2. Peratwan Pemanntah Momor 61 Tabun 2010 tentang Petaksanaan
Undang-Undang Momar 4 Tahun 2008 i

3.  PerabwanMenter Peranian Momor 61/PermentanOT 140010/
2010 tentang Organisasi dan Tata Kena Kementerian Pertanian

BALAI EMBRIO TERNAK CIPELANG BOGOR N7 -amoman Parindungan WP
DIREKTORAT JENDERAL PETERNAKAN DAN KESEHATAN AV e P IIEAVIZS 1H0R0G TR0
HEWAN S Nama soR 5
KEMENTERIAN PERTANIAN PENGUMUMAN DAFTAR INFORMASI PUBLIK DAN INFOMAS!
. DIKECUALIKAN
Darsar Hukum e Kualifikas) Pelaksana
1.  Undang-undang Momor 14 Tahun 2008 tertang Keterbukaan :

\rformasi Pk 1 Menguasal Webste

2 Menguesal Peraturan Keterbukaan informasi Publik

Keterkaitan |Peralatan/Periengkapan
1 Peranghkat Komputer
2 Prirbe
Peringatan __ |Pencatatan dan Pendataan B
Apabila kegiatan di dalam SOP tidak dilaksanakan maka informas
tidak dapat diurnumkan
a PELAKSANA MUTU BAKU
Peangealol STRUKTU
PPID KETER
HO KEGIATAN fa'Website| KEPALA | RAL DAN | HELENGKAPA
Flla-llltsumm BET KOORDIN N WAKTU ouPUT ANGAN
Cipelang ATOR
1 |PPID Pelaksana memenksa, mengamankzn E s
dan melakéan penghitamanipengkaburan (jia Datia J
ada} dakumen informass pubik yang sifalma Farmaiir 1 Han dan m;m
wijib dirmumkan secars berkala dan sera s
miea (jika ada) s | =1
2 |PPID Pelpksana menyerahkan dokurnen 1
inforrnas: pubik yang wa)ib dumomban secara Daftar data
berkala dan serfa merta (jika ada) kepada Formue Then dan ndormasi
pengeinia wersite BET Cipelang {
e e EE
W Undangan i . sposisl

SOP PPID Edisi Kedua BET Cipelang
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BALAI EMBRIO TERNAK CIPELANG BOGOR
DIREKTORAT JENDERAL PETERNAKAN DAN KESEHATAN

HEWAN
KEMENTERIAN PERTANIAN

MNemor SOP

Tanggal Pembustan

2B001/OT DBOF 2111/2016

—+28-Movember 2016

; —
Tanggal Rewsi i

Revisike /..

- 27 April 207

b

e s

Tanggal Efektf

Dhsahkan Clah

_ drh CloapPariindungan, MP

. MIPT1S5411268 190203 1001

Dasar Hukum

" Mama SOP - -

PERMOHONAN INFORMAS| PUBLIK

[Kualifikas: Pelaksana

1

Undang-undang Nomor 14 Tahun 2008 tertang Keterbukaan

P i Publik 1. Dapat berkamunikas: dengan baik kepada pemahan
2. Peratran Petnerintah Nomor 61 Tahun 2010 tentang 2. Manguasaj Peraturan Keterbulaan Informasi Publik
Petaksanaan Undang-Undang Nomor 4 Tahun 2008 i
3. Peratwran Merteri Pertanian Nomor 81/PementanOT, 140010¢
2010 tentang Organisasi dan Tata Kera Kementerian Partanian
Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan
1. Paranghat Komputer 3. Alat tulis
S0P Pengajuan Keberatan Informasi Publik (apabila pemohon tidak |2, Printer
{l, pLas) . -
Peringatan (Li% Lyt __|Pencatatan dan Pendataan
Apabila kegiatan di dalam SOP fidak dilaksanakan maka Pemohan
informasi/pengguna jasa fidak memperoleh informasi yang diminta
PELAKSANA ___MUTU BAKU
PENGGU
KETER
NG KEGIATAN NA KELENGKA
JASATPE PPID PAN WAKTU ouPUT ANGAN
MOHON =l

1 |Pemohon informasi Publk mengajukan permintasaen
infoirmasi kepada Pejabat Pengelota Inlormasi dan
Dokumentasi (PPID), baik langsung secara lsan, melahs Btk Tamiu P Yt s bl ki
sural atau sural elekironik (email), dan juga parmintaan

_ dapal dilakukan malalui telepaon i

2 |Pemohon informasi hanes menuliskan jenis informasi | L__ y
yang diinginkan pada form yang tersedza yaitu Farm 14 1 Foern 1 AME ditsi
untuk pararangan stsu Form 18 untuk badan Form 1A MB 5 menil pemchon
hukumibadan pubBlcheiompok

3 |Pemohon informasi harus menulskan jenis informasi T F R K
vang diinginkan pada form yang lersedia yaitu Form 1A Fom 1A11B,} . |Form 1A/ disi dan
untuk perorangan atau Farm 18 unfuk badan ballpaint b Itd pemohon
hukum/badan publiktkelompok

a. Aa pendirian dan perubahannya (badan hukum) -q--* Falo copy
b, Kartu Tanda Peenduduk (KTP)} {perorangan} Identias,
c. Sural Kuasa atau Surat Tugas (wakil Badan
PublikBadan Hulum/Keompok) Surat Tugas
d. Mengisi form permintaan informasi yang dsediakan
dsbvonis PPDgGwese . Y ) ¢ 4 L —

4 [Pengeiol PPID mencatat semua miormasi yang di - )
{sebutkan okeh permohon. Pemahan informasi harus Form buidi
meminta tanda bukti penerimasn (form 2) kepada PRID Form buldi ey penermaan
bahwa (olah melakukan permintaan informasi, sera b ot oo d:safah_imn ke
nomaor pendaftaran permohon informas:

5 |PPID menjawal permohonan pubiik menggunakan form E
3. Datam wakiu 10 {sepulub) hari kerja Pejabat FRID 10 hari Faorm 3 dissi dan tid
harus memberikan jawaban tertulis atas permintaan Foi3 i petugas
informasi yang di butubikan, _

& | PPID dapat meminta perpangngan wakdu 7 (tujub) hari W
kefja untuk memenuhi permintaan informasi disertai Formd b Form perpanjangan
alasan perpanEngan . wwmkdu

7 |Setelah wakiu yang dilentukan pemohon menarima W =
informasi yang diminta atauun ditolak, Jika pemahon Farm 5. farm D;::T::‘J:Ig
merasa idak puas dengan informasi yang dibesikan - ﬁ' piensyauan keteratan
maka dapat mengajuikan keberatan infarmasi {apabita lidak pisaa)

S0P

PPID Edisi Kedua BET Cipelang
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6.

Pemohon
Inlearrnasi

BAGAN PERMOHONAN INFORMASI PUBLIK B

BADAR HUKLUIN BADKS FLIBLS AN FERCRAMG AN L
el Sl i, .
ATAU KELOMPOR Kelergkapag l " "k - o
-\._:‘_-- A pe
Akte Perdirian Kartu Tanda
penibahanmys Penduhuk (K T7) —
Siral KuasaTugas Formla
\—l ] :
Pernenuban Duii
e -
Pembermahuan =
Infoemmas
J
Permolkban i Pempanjangan
disertaialaian Waktu
Pemberian
Informasiyang
dimanta =
r Y
TIDAK g
Perrnintaan M
dEetuju? -

Pemohon Informasi Publik mengajukan permintaan informasi kepada Pejabat Pengelola
Informasi dan Dokumentasi (PPID), baik langsung secara lisan, melalui surat atau surat
elektronik (email), dan juga permintaan dapat dilakukan melalui telepon.

Pemohon informasi harus menuliskan jenis informasi yang diinginkan pada form yang
tersedia yaitu Form 1A untuk perorangan atau Form 1B untuk badan hukum/badan
publik/kelompok

Pemohon informasi secara tertulis-dan tidak tertulis wajib melampirkan :

a. Akta pendirian dan perubahannya (badan hukum)

b. Kartu Tanda Peenduduk (KTP) (perorangan)

c. Surat Kuasa atau Surat Tugas (wakil Badan Publik/Badan Hukum/Keompok)

d. Mengisi form permintaan informasi yang disediakan di desk/counter PPID atau di website

Pengelola PPID mencatat semua informasi yang di sebutkan oleh pemohon

Pemohon informasi harus meminta tanda bukti penerimaan (form 2) kepada PPID bahwa
telah melakukan permintaan informasi, serta nomor pendaftaran.

Jawaban PPID atas permohonan menggunakan form 3

e
SOP PPID Edisi Kedua BET Cipelang 5



VAT VI OV VI VI VO ™V V(I V™ (VI A VI OO (" VI " I ™ T~ VI = T T (- U= P T

7. Dalam waktu 10 (sepuluh) hari kerja Pejabat PPID harus memberikan jawaban tertulis atas

permintaan informasi yang di butuhkan. PPID dapat meminta perpanjangan wakjtu 7 (tujuh)
hari kerja untuk memenuhi permintaan informasi disertai alasan perpanjangan.

8. Setelah waktu yang ditentukan pemochon menerima informasi yang diminta.

9. Jika pemohon merasa tidak puas dengan informasi yang diberikan maka dapat mengajukan

keberatan informasi

SOP PPID Edisi Kedua BET Cipelang 6



WoWWW W WW bt W W R R A RRR

BALAI EMERIO TERNAK CIPELANG BOGOR
DREKTORAT JENDERAL PETERMAKAMN DN KESEHATAN

komor S0P

SB001CT 0B0T 2 WAR01g

| Tangged Pembusnn

Tanogal Rewsi

Rinasi ki

Yongps Efeldd

Disahkan Oloh

HEWAR e S0P . E i
MOLTE T W
KEMENTERIAN PERTANIAM PEMEBERIAN INFOR oy ﬁEK LAYANAN INFORMASI
Dasar Hubem e ! IS Pelakeshn 53
1 Undang-undang Momed 14 Tahun 2008 lerdang Keterbausaan i
h'l’mrzgsi F'L.biri - 1 Dizpat berkomumikasi dengan taik kepada pemchon

3 Peratuan Permerintah Momor 81 Tahon 2010 tentang
Pelaksanaan Undang-LUndang Momor 4 Tahun 2008

3 Permtran Merien Pertanean Maomaor 6 1P ermentanOT 1400 0f
2010 tentang Organisasi dan Tata Keqa Kemertorian Pertaman

2 Menguasai Peraturan Keberbulaan Informurs: Public

.

Keterkaitan

Peralatan/Pe rle ngkapan

S0P Pengajuan Keberatan iformas) Publik [apabi b pemohon tidak
sas]

Apabila kegiatan d dakm SOP sdak diiksarakan maka Pembon
irforrrensifpenirurs jsa tdak memperokeh informas) yand derrta

1 Porangiat Kamputer

2 Prinler

!_Ptnnmmnnm

PELAKSANA

PENGGU
NO KEGLATAN NA

MOHON

PETUGAS | PPID dan
PELAYAMA | atau Kasi
N Informrsi
FRONT | Penyebaran
OFFICE Hasil

UNIT TERKAT .

1 [Tamuipemaohon didampngtanpa ddamping: petugas
keamanan mendatang! me resepsionis/oesk Byanan

Buku
Tamu

Tands tangan
bridku tams

2 |Petugas petayanan o front office (FO) melainsian

Saandar Perenmaan Tamu sesual dengan Senvice

Lewed Acrarnand (SLAJ

o Berdiri membanghukkan badan angan kinan d
dada (pelayanan sepenuh hat) menyambut
permohon, memperhatikan tamu sambi "seryum”,
“salam®, "sapa” dengan kata-kala “Selama
Pagisiang/Sore, . Bapakfiou® dengan
menyisuRkan waklu SApEan,

b Ber@abet langan dan senutian nama dn anda,"
Mnnogn (hama Petugas )

c. Tanyakan wentias Pemohon dan dan mana
msltusnya | "W diengan
Bapakib: Maaf Bapakibu dan
mana?

d  Tawarkan bantuan atau Bnyakan wjen  hda yang
besix ditaintu PakiBu™ atau * Maw ke bagan Apa
| PaldBu?
3 [Tamu (Slakeholier ) mengauban pertanyaan terdait
permasalahan kepada petugas

“F'en@;f'r_henjam:lb pman',.aan;mng -l:fmjulﬂﬂ
tamulstakeholder

N

" |2 Dakm hal jpwaban tidak jles, pelugas meneruskan
ke PPID dan alau kasi informass dan Penyebaran
Hasil

b Dalam hal pwaban sudah pias,
petugasmempensilankan tamw stakiholder unhsk
mendgs| farnule permononan informass pulbii

Formutir
Permiohon

an -
informasi
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5 |PPID dan atau Kasi Informasi dan Penyebaran Hasil
mengnwah pertanyasn yang disfukan amulstakehoider

a. Dalam nal jgwaban bidak glas, PPID dan atau kasi
Infarrmas dan Fenyetaran Hasil mekakakan i

Wenfrmasi ke sehesi berkad uniuk mendapatian "25'-

n

b Dalam hal jasaban sudsh elas, PPID dan atau Kasi e

Informasi dan Penyebaran Hasil mempersiabicn -
tamuistakeholder untuk mangesi foam ke

|
|

& |Seteksh mendapatican gavatan kanlirmasi dengan seks
o, PRI chsn ateu Kasi Informasi din Penyebanan

Hasil menigwab

a [Datarn hal jewaban bdak geles, pelugas pelayanan
mforrnisss ki Infarrnias dan Peryebaran Hasd Tidsk

mermfasiitasi pertemuan pemohon dengan saksi '_'.

terkail sesusi dengan S0P Permohonan informas: - 1 " P -
B Datarn hal jewaben sudah pelas pehagas palayanan Formalir

mipernasi ks Infornas dan Permmbaran Hasil Parmohon 1 i R

memparsilahian tamustaksholder untuk mengisi | D an oo

formulir permohonan informasi publik inborrmirsi infcmasi

L  ___ _ _ _ _________ ___ — _ — —  _ __ _ _ — _ __ _ __ __ _ _ ]
SOP PPID Edisi Kedua BET Cipelang 8
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BALAI EMBRIO TERNAK CIPELANG BOGOR
DIREKTORAT JENDERAL PETERNAKAN DAN KESEHATAN

Homoc 508 SEOOMIOT OBOF 2 11 112016
Tanggal Pembuatan 25 November 2016

| Tanggal Rexvisi 27 April 2017

it i

Tanggal Efebdif

Disahkan Oleh

i 03 100
rmna‘f"{a &/
PE e INFORMASI PLBLIK

2. Peraturan Pemerintah Nomaor 61 Tahun 2010 tertang
Pelaksanaan Undang-Undang Nomar 4 Tabun 2008

3. Peratwan Menteri Pertanian Nomor §1/Fermentan/OT. 14010/
2010 tertang Organisasi dan Tata Kerfa Kementerian Pertanian

HEWAM
KEMENTERIAN PERTANIAN
Dasar Hukum i s P Kualifikasi Pelaksana \‘-\_.‘__-_._
1.  Undang-undang Momor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan
i =i Publik 1. Dapat berkomunikasi dengan baik kepada pemabon

2. Menguasai Paraturan Keterbukaan informasi Publik

Keterksitan Peralatan/Perlengkapan
1. Perangkat Komputer 3. Alat tulls
SOP Pengajuan Keberatan informasi Publik (apabilta pemohon tidak [2. Printer
puas)
[Peri Pencatatan dan Pendataan

Apabila kegiatan di dalam SOP tidak difaksanakan maka Pemohon

informasi/jpengguna jasa fidak memperoieh iri;_ufmasi yang diminia

PPID memberikan tanda terima dengan form 2 (Tanda Bukti Penerimaa Informasi Publik)
kepada Pemohon |IP kepada apabila permohonan telah lengkap dan benar.

Jawaban atas permohonan sebagaimana dimaksud point 1 menggunakan form 3 (Formulir
Pemberitahuan tertulis)

Jawaban yang dimaksud pada poin 2 dapat berupa :

a. Pemenuhan informasi

b. Penjelasan bahwa informasi masih dalam proses penyediaan

c. Penolakan, apabila informasi yang dimohonkan tidak tersedia atau masuk dalam
klasifikasi informasi yang dikecualikan

Dalam hal PPID dalam jangka waktu 10 hari kerja belum dapat memenuhi permohonan,
dapat memberitahukan kepada pengguna untuk perpanjangan waktu paling lama (7) hari
kerja menggunakan form 4 (Formulir Perpanjangan Waktu Penyampaian Informasi Publik)

Penolakan pemberian informasi seperti yang dimaksud pada point 3 menggunakan form 5
(Surat Keputusan PPID tentang Penolakan Permohonan)

SOP PPID Edisi Kedua BET Cipelang 9
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hoemor SOP 2B001/OT 08O 2 K016
Tanggal Pembuatan 28 Movember 2HE
Targgal Revisi 27 April T —
{Revisi ke 17 cRBN PER SN ]
Tangpal EFesil il TR
Disairbaan Oleh
BALAI EMBRIO TERNAK CIPELANG BOGOR
DREKTORAT JENDERAL PETERMAKAN DANKESEHATAN
HEWAR
KEMENTERIAN PERTANIAN
|Drarsar Hukum Kualifikaci Petaksana
1 Undang-undang Momor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan i i B
Fiormasi Publik 1. Dapat bertomunikasi dengan baik kEpada pemohon
2 Peraluran Pemenntah Momaor 61 Tabun 2010 tertang .
Pelakeanaan Undang-Lindang Marmor 4 Tahun 2008 Menguasal Peraturan Keterbukaan nfommasi Puldi

3. Peraturan Menten Pefaman Momod G1PementangT 14000
2010 tertang Organisasi dan Tata Kerja Kementenan Pertanian

|Keterkaitan Peralatan/Perlenghapan
L"w 1 PerangHat Komputer T Aot ks
S0P Pembaran mformas Pubik {d:Prmmey el
i Pencatatan dan Pendataan ==

Apabita kegiatan g dalam SOP tdek dilgksanaken maka

PELAKSANA MUTL BAKU
PENGGU
NO KEGIATAN MA Komisi (KELEMGKA it
JASAPE PPID informasi PAN WaxTu ouUPUT BNGAN
MOHON
1 |Pemohon mengajuben keberatan secars beuls dengan
rvengs) farm 6 (Formuli Keberatan atas Permohonan ’ Fom & alt & ment Fersss i i S 0l permshan
nformas: publik) tufis

2 |Aman PPD membenan fanggapan atas keberatan
penggura

30 (figa puluh) han
b ek
[MEnErma

parmohonan
keberatan

3 |Pemohon kekeratan sebepamans pont 2 apabda belum '
dapat menenma tanggapan, danal mengajben pengajUEn

Tanggepan atas
k=beratan

permohonan penyelessan sengkels kepads Komis - Form 1A /B, permohonan
hifarmasi paling Embat dalam jangha wakiu 14 (empst biagint MR rgapan sengleta

Delas) har kerja sejak diterimana kepuliess stasan nformas)
PPID pelakesna (Kepsia Balai) J

4 |Weberatan alas pelayaran informas: publik dicatat akeh oy
PR dengan form 7 B s

S ——
SOP PPID Edisi Kedua BET Cipelang 10
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BALAI EMBRIO TERNAK CIPELANG BOGOR
CIREKTORAT JENDERAL PETERMAKAN QAN KESEHATAN HEWAN

20010 OBVF 2 IM100E

Tanggal Elskf
Disahkan Oleh

3 Peratuan Menter Pertanian Momaor 61/PermentandDT, 140107 2010
tentang Crganizaci dan Tam Kera Kementznan Pertanian

KEMEMTERIAM PERTAMIAN
Dassrharm T A T R ; Kualifiasi Pelaksana TR
1. Undang-undang Momor 14 Tahun 2008 lenkang Keteduaaan
i 2i Pubili 1 Dapat berkomurdkas: dengan baik kepada pernchon
2 Poraluan Pemaesintzh Momoe 61 Tabun 2010 tentang Peaksanaan
Uk j Momar 4 Tahun 2008 2 Menguasal Peraturan Keterbakaan Informasi Publi

Keterkattan Perdtatan/Perie
1. Paranghat Kompuser
S0F Pembenan nformasi Publik dan Pengapan Keberatan informass |2 Printer
Pruthiike
Peringatan Pencatatan dan Pendataan 3 Tt s
Apatita kegiatan o dalam S0P bdak diaksanakan maka pemohon
merasa hdak pias sehinga skan bipd senghkets nformas Publik s
: emn s n i Lot Raliannk [ Mat Bt =
e Kegatan ATASAN BRO BRI UTAMA Kelengkal | i Output
Py HECEMAS] PPO PRD HUELIM ur pan ___]I_:_E__u'_u"f
1 |Mergaukan Keberaan ates penalsian
pemberian infoemasi degan mengis -_ & mart | LEMEAF formulir |
fummuir kebemtan ke PPD) kebermtantens |
2 (Merenma kebesmtan terms dan Salinan formutr |
membesikan nomor regisler pengajlan 30 mait sabagai tanda |
keberatan dan salinan formuir kepada tesima
pomohon permohormn
3 |Memberikan anggapan dan pergeiasan Laporan Membusat
FresnEnal penolakan dakam beniuk 1 han peranganan | penelsan
keputusan tertulis keheratan tertds
4 | Merenma atau menolak perpelasan dari Laporan
PPE mengenai alasan bdak dibenkanma e T = ™ = 1 hari penanganan
inforrmasi sengketa
5 |Mengkaj keberatan dan member arzhan
hepada PRI 5 han penanganan
sErngheta
& [Biro Hukum membenban pedimbangan
Y Laporan
5 han penangaran
sengketa
T |Melakukan koomdinas menyiaphan Kepusan
tanggapan keberatan dengan Wakil PPID, diterima
dan Tim Pertimbangan Pelayvaran ¥ atal
foarnas L tsera tidakma
keheratan
2 hexi peranganan
prEmohon
ada ch
tangan
atasan
RELY
8 |Mempapkan dokumien varg dirsalaian Laporan
terhua 2 hani penangarnarn
SEngkEE
9 |Permaohon menenima informas: Laporan
1 han penangaran
o Lo e ! bl
10 |Menotak Permohonan informas i
11 | Messiol Linit K datam seng |
o =a B LaOAn | e B
| penangaran e
Senghela
12 |Mendarging: dan mengaduakas PPD
123 Laporan | gop g
penarganan sk
5 | BEngkEts
SOP PPID Edisi Kedua BET Cipelang 11
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Normar S0P
|Tanggal Pembuatan e
Tanogal Rewsi
Rienvisi km
T anoaal Elekil
Deahkan Ohsh
EBALAI EMBRIO TERNAK CIPELANG BOGOR
DREKTORAT JENDERAL PETERMAKAN DANKESEHATAN —
HEWAN
KEMENTERAN PERTANAN
i R Kualifilasi Pelaksana i
1. Urndang-urdang Mormor 14 Tatun 2008 ey Keterbukaan 1. Menguasai Komputer
informas Publik
2. Peratuan Pemanrtah Momor 81 Tahun 2010 entang 2 Menguaza Peraturan Kelorbubsan Infarma Publik
Pelaksaman Undang-Lindang Momor 4 Tahun 2008
3 Permturan Menten Peranian Momor §1/PemertandOT 14000/
2010 tertang Orgaresss dan Tata Kena Kementenan Pertaran
Keterkaitan = Peralatan/Perlengkapan
1 Parangiat Komputer
2 Printar
. |mencatatan dan Pendataan TS =
Apabiiz kegiatan di dalam SO bdak dilaksarakan maka bdak
teriaksara Pelapoman dan moninnng oL S -

PELAPORAN PELAKSANAAN LAYANAN INFORMASI PUBLIK

1. PPID Pembantu Utama melaksankan monitoring dan evaluasi pelayanan
2. Laporan pelayanan informasi publik dibuat minimal setahun sekali

3. Laporan tahunan diserahkan kepada PPID Pelaksana Eselon | tembusan ke PPID Utama
paling lambat 2 (dua) bulan setelah tahun pelaksanaan anggaran berakhir

4. Laporan paling kurang memuat:

Jumlah permintaan pelayanan informasi yang diterima

Jenis informasi yang dimohon

Waktu yang diperlukan dalam pemenuhan pelayanan informasi publik
Jumlah pelyanan yang diberikan dan / atau ditolak

Jumlah pengajuan keberatan

Jumilah yang diselesaikan melalui komisi informasi

~pooow

e e e
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(Narmar S0F RO AOT A
Tanggal Pembuatan 28 Bove
Tanggal R 37 Ap
Revisi ke v
Tanggal Efelaif D4 QI BOET S y
Ceahian Cleh | { =f H
| | | ||:
!' 'a
BALAI EMBRIO TERNAK CIPELANG BOGOR \ \\-:ﬁpgx B&Ilndw}gnn e
DREKTCORAT JENDERAL PETERMAKAN DAN KESEHATAN | o ”%’“‘ B3 1001
KEMEMTERAM PERT ] PENANGGL BENC &
Eulﬂj-llﬂu.lm Kualfilkasi Pela) = =
Urdangundang pamor 14 Tahun 2008 terl,an;; Keterbukaan 1. Menguasan Komputer
|| irforrnasi Publik
12, Peratwan Pemenrtah Momar B1 Tabon 2010 eang 2 Manguase Peraturan Keterbukaan Informas) Publil

| Pelaksaoraan Undang-Lindang Momeor 4 Tahun 2008

|3 Peratuan Menter Pertanian Nomor 61/FPermentandoT 14000/
i 2010 tentang Organesas dan Tata Kena Kementerian Pertanian

Kete ricaitan PeralataniPe i nglapan

1. Perangkat Kom puber
2 Prntar
|Peringatan _ [Pencatatan dan Pendataan
Apabila kegiatan di dalam S0P tdak dilbksanakan rriaka tidak
terllsans Penangouiancan Bencars | ) S L. )

SOP PENANGGULANGAN BENCANA

A. PROSES EVAKUASI GAWAT DARURAT

Jangan Panik

Mendengarkan instruksi dari petugas

Membawa barang-barang yang dirasa periu saja

Matikan komputer, mesin-mesin dan lain-lain (bila memungkinkan)
Tutup dan kunci semua pintu sebelum pergi (bila memungkinkan)
Berjalan menuju tempat evakuasi berdasarkan instruksi dan petugas
Tetaplah berda didalam kelompok anda

Tunggulah instruksi selanjutnya

CON O BN -

B. JIKA TERJADI GEMPA BUMI
1. Bersikap tenang, diharapkan pegawai menjaga dirinya masing-masing di dalam
ruangan dan jangan panik
2. Berlindung dari kemungkinan kejatuhan benda-benda (atap, lampu, dll) dibawah meja
ata bangku
3. Jika terdapat benda-benda pada tempat berlindung berjongkoklah dan lindungi kepala
anda dengan tangan, jangan lepaskan sampai gempa berhenti
Menjauh dari jendela dan tempat-tempat yang berkaca
Jangan mengevakuasi seluruh gedung kecuali diminta oleh petugas
Jika diperintahkan untuk evakuasi menjauhlah dan gedung, airan listrik, lubang dan
pohon sewktu berjalan menuju tempat evakuasi

owmh

C. JIKA TERJADI KEBAKARAN

1. Bersikap tenang

2. Petugas yang sedang bertugas sebaiknya langsung melapor kepada pusat
pemadaman kebakaran Bogor dan membentahukan lokasi terjadinya kebakaran dan :
- Penyebaran api luas, kecil atau sedang
- Benda-benda yang terbakar seperti kertas, kardus, calran d

3. Tunggu perintah daripetugas dan jika alarm berbun),rl lakukan petunjuk sesuai yang
tertera pada prosedur gawat darurat yang tertera

e —
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4. Beritahukan petugas mengenai lokasi (ruangan) jika terdapat korban yang luka, lumpuh
atau pingsan.

D. JIKA ANDA MENERIMA BENDA MENCURIGAKAN
1. JANGAN DISENTUH dan JANGAN PANIK
2. Amankan lokasi dan jauhkan diri dari benda tersebut, kemudian kirim seseorang untuk
memberitahukan kepada petugas keamanan segera untuk pertolongan
3. Jika sinyal alarm berbunyi bersiaplah untuk evakuasi Gawat Darurat tetapi harus
terlebih dahulu dipastikan agar tidak bertindak gegabah dan terlalu dini dalam
mendeteksi bom

-
%
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PENUTUP

Demikian Standar Operasional Prosedur PPID ini disusun untuk dapat digunakan sebagai
pedoman dalam melaksanakan kegiatan di Pelayanan Publik di Balai Embrio Ternak Cipelang. Buku ini
akan disesuaikan dan disempumakan kembali sesuai kebutuhan dan perkembangan teknologi.

e T e T T
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