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PERATURAN BUPATI KARANGANYAR
' NOMOR 57 TAHUN 2019

TENTANG |

PEDOMAN PENYUSUTAN ARSIP

BAB I
PENDAHULUAN

: LATAR BELAKAN G
~ Arsip termpta secara alamiah se1r1ng dmamlka kehldupan |
1nstan81/ organisasi dalam melaksanakan tugas dan fungsinya. Pada saat
) 1ns_tan31/ organisasi melakukan aktivitas yang semakin banyak dan
koxﬁpleks, méka prbses penciptaan arsip juga berlangs"ung dengan'
-frekuenSI dan komplekSItas yang memngkat pula Dengan dem1k1an
: terjadl penambahan volume arsip pada unit-unit kerja ' ‘
- Volume arsxp yang menmgkat dari tahun ke tahun menjadi
| permasalahan bagi mstanm/orgamsasx Instan31/organxsa31 tidak:
Amungkln akan menylmpan seluruh ar31pnya selamanya Salah satu
‘solusmya adalah dlselenggarakannya penyusutan yang bertu_]uan untuk
‘mendayagunakan arsip sebagai sumber informasi, menjamin efisiensi dan |
| efektivitas pengelolaan arsip‘dinamis serta pelestariari dan pehyelamatari '
‘ars1p statis. Dengan melaksanakan penyusutan arsip, akan terwujud
pengurangan volume ar31p yang tidak bermlal guna dan habis jangka
- simpannya sehmgga sarana prasarananya dapat dlfungmkan untuk
menyimpan arsip penode yang akan datang. a
Sebagaimana amanat Pasal 47 Undang -Undang Nomor 43 Tahun
2009 tentang Kearsipan menegaskan bahwa setiap instansi/organisasi
s sebaga1 -pencipta arsip melaksanakan penyusutan Penyusutan arsip -
tersebut dilaksanakan berdasarkan Jadwal retensi arsip dengan
| memperhatlkan kepentlngan pencipta ar81p, masyarakat bangsa dan

negara



. Dalam rangka mewujudkan amanat di atas, perlu u'paya preventif

‘melalui tahapan dan persyaratan penyusutan. Hal tersebut untuk

menghindari 'pemus'nahan arsip yang b:ernilai‘gima dan menyelamatkan

arsip statis yang bermlalguna kesejarahan dan pertanggun.awaban bagi

pemerintah daerah. Dengan demlklan perlu menyusun Peraturan Bupati

tentang Pedoman Penyusutan Arsip.

PENGERTIAN

Dalam Peraturan Bupat1 ini yang dimaksud dengan:

1
2.

~ Daerah adalah Kabupaten Karanganyar
: Pemerintah Daerah adalah Bupatl sebaga1 unsur penyelenggara
- Pemerintahan Daerah yang memxmpm pelaksanaan urusan

ji pemermtahan yang menjadl kewenangan daerah otonom.

3. Bupati adalah Bupati Karanganyar. v
4. Perangkat Daerah adalah Perangkat Daerah dl lingkungan

" Pemerintah Kabupaten Karanganyar

:’.Dlnas Kearsipan dan Perpustakaaﬁ ~yang selanjutnya disebut

Disarpus adalah Perangkat Daerah:yang memiliki fungsi, tugas, dan

tanggung jawab di bldang pengelolaan ar31p statis dan pembinaan

- kearsipan di Kabupaten Karanganyar. o

. Penyusutan Ar51p adalah kegiatan pengurangan jumlah arsip dengan
~ cara pemindahan arsip inaktif dari umt pengolah ke umt kearsipan,

“ pemusnahan arsip yang tldak memiliki nilai guna, dan penyerahan

~arsip statis kepada Dinas Kear31pan dan Perpustakaan

.~ Desa adalah kesatuan masyarakat hukum yang memiliki batas
“wilayah yang berwenang untuk mengatur dan. mengurus urusan
;"pemenntahan kepentmgan masyarakat setempat berdasarkan
' prakarsa masyarakat, hak asal usul, dan/ atau hak tradisional yang
- diakui dan dihormati dalam »sistem_pemerintahén Negara Kesétuan

Republik Indonesia dan berada di Kabupaten Karanganyar.




. . Arsip adalah rekaman kegiatan atau peristiwa délam berbagai bentuk
- dan media sesuai dengan perkembangan teknologi informasi dan

komunikasi yang dibuat dan diterima oleh Lembaga Negara,

pemerintahan daerah Lembaga pendvidikain, 'perusahaari, organisasi

. politik, organisasi kemasyarakatan dan perseorangan dalam
1 pelaksanaan kehidupan bermasyarakat berbangsa dan bernegara.
Arsip 1nakt1f adalah arsip yang frekuensi penggunaannya telah

B . menurun.

10,
_ ' sebagaJ unsur penyelenggara Pemermtahan Desa.
11
o dalam penyusunan kebijakan dan koordinasi yang diwadahi dalam

Pemerintah Desa é'da‘lah' Kepala Desa dibaritu perangkat Desa

Perangkat Desa adalah unsur staf yang membantu Kepala Desa

~ Sckretariat Desa dan unsur pendukung tugas Kepala Desa dalam

s
14.
15.

1T

18

. pelaksanaan kebijakan yang diwadahi dalam bentuk 'pelaksaria
. teknis dan unsur kewﬂayahan ' ' “
12,

Pencipta Arsip adalah pihak yang mempunyal kemandirian dan
otoritas dalam pelaksanaan fungsi, tugas dantanggung jawab di
bidang pengelolaan arsip dmamls ‘ ‘ _

Unit Pengolah adalah satuan kerja/ unit kerja pada pencxpta arsip
yang mempunyai tugas dan tanggung jawab mengolah semua arsip
yang berkaitan dengan kegiatan penciptaan‘afsip di lingkungannya

Unit Kearsipan adalah satuan kelja/ unit kerja pada penc1pta ar31p

yang mempunyai

Ars1p Dinamis adalah arsip yang digunakah secara langsung dalam
kegiatan pencipta arsip dan disimpan selama jangka waktu tertentu.
Ar31p aktif  adalah’ ‘arsip yang frekuen81 penggunaannya tmggl
dan/atau terus menerus.

Ars:p statis adalah ar81p yang dihasilkan oleh pencipta arsip karena
memiliki n11a1 guna kesejarahan, telah habis retensmya, dan
berketerangan dlpermanenkan yang telah dwenﬁkam baik secara
langsung maupun tidak langsung oleh Ar31p Nasional Repubhk
Indone31a dan/atau Dinas Kearsipan dan Perpustakaan.

Daftar Arsip adalah sarana bantu pénemuan informasi arsip berupa
fincian uraian informasi materi setiap unit pengelompokarinya,
pemlhkannya, khasanah /jenis koleksmya, dan keadaan serta volume

arsipnya. -



19,

20..
Jems arsip pada umt pengolah dan atau umt kearmpan
21.

29,
23,

24,

25.

26.

27.

Jadwal Retensx Arsip adalah adalah daftar yang bens1 sekurang—

‘ kurangnya jangka waktu penylmpanan atau retensi, Jems arsip dan

keterangan yang berisi rekomendasx tentang penetapan suatu _]CI‘IIS
arsxp dlmusnahkan, dinilai kembali, atau dipermanenkan yang
dlpergunakan sebaga1 pedoman penyusutan dan penyelamatan arsip.

Jangka Waktu Simpan (retensi) adalah masa simpan minimal suatu

J angka Waktu Slmpan arsip aktif adalah masa sxmpan mmunal suatu
jenis. arsip pada Unit Pengolah. Jangka waktu simpan arsip aktif
dihitung sejak arsip diciptakan, mula1 diregistrasi hmgga selesai
diproses. E | |

Jangka Waktu S1mpan ar31p 1nakt1f adalah masa 31mpan m1n1mal
suatu jenis arsip pada Unit Kearsipan/Pusat Arsip. Jangka Waktu
simpan arsip inaktif dihitung sejak habisnya masa retensi arsip aktif
sampai mlal gunanya untuk kepentingan referensi berakhir.
Kelompok berkas (series arsip) adalah h1mpunan arsip yang disusun

secara logis dan sistematis berdasarkan sistem filling tertentu. Dalam

- pembentukan berkas 51stem pemberkasan yang dlgunakan

disesuaikan dengan jenis, t1pe dan kegunaan berkas

Nilai Guna Primer adalah nilai arsip yang dldasarkan pada kegunaan
arsip bagi kepentingan lembaga/ 1nstan31 pencipta ar51p

Nilai Guna Sekunder adalah nilai arsxp yang didasarkan pada
kegunaan arsip bagi kcpentlngan lembaga/instansi lain dan atas
kepentingan umum di luar Iembaga atau instansi pencipta arsip dan
kegunaannya sebagal bukti dan bahan pertanggung Jawaban
nasijonal, v ‘ ‘

Pencipta Arsip adalah pihak yang mempunyai kemandirian dan
otoritas dalam. pelaksanaan fungsi, tugas, dan tanggung jawab di
b1dang pengelolaan arsip dinamis. o B
Penilaian Arsip adalah proses kegiatan evaluasi arsip dari aspek

substansi informasi, fungsi dan karakteristik fisik serta menentukan

w_aktu suatu arsip harus dis_usutkan‘ berdasarkan hilai gunanya.

MAKSUD DAN TUJUAN

1.

Pedoman Penyusutan AI‘Slp dlmaksudkan sebagai acuan bagi
Perangkat Daerah, Badan Usaha Milik Daerah Pemerintah Desa,
Lembaga Pendldlkan Organisasi Politik, Orgamsa& Kemasyarakatan



‘d1 Daerah dalam melaksanakan penyusutan ar31p

2 Penyusunan Pedoman Penyusutan AI'Slp bertujuan agar Perangkat o
vDaerah Badan Usaha M111k Daerah Pemenntah Desa, Lembaga S
:v:f‘,:bPend1d1kan, Orgamsa31 Pohtlk Organlsa81 Kemasyarakatan di o

}, ,llngkungan Pemermtah Kabupaten . Karanganyar : dalam: i

LA melaksanakan penyusutan ars:p sesuai dengan prosedur dan

B

e | ketentuan yang berlaku o

»RUANG LINGKUP o _

Penyusutan Ar31p mellpuu keglatan .
- fl 1 L

Pemmdahan Ar51p Inaktlf

N "; 2 Pemusnahan Arsxp,

Penyerahan Ars1p StatlS,




| BABIl |
PEMINDAHAN ARSIP INAKTIF
 Pemindahan Arsip 'Ihaktif : 'dilaksanakan,jdengah 'mémperhatikan. bentuk
dan media arsip. Pemindahan Arsip Inaktif sebagaimana dimaksud
dilaksanakan melalui kegiatan: |
| a. Penyeleksian Arsip Inaktif;
- b. | Penataan Arsib Inaktif;
Cc. Pembuatan Daftar Afsip Inaktif;v

1 PENYELEKSIAN ARSIP INAKTIF
a. Penyeleksxan Arsip Inaktif dllakukan melalui Jadwal Retensi Ars1p
dengan cara melihat pada kolom retensi aktif. »
| v b. f Dalam hal retensi aktifnya telah habis atau terlampaui, maka arsip -
' tersebut telah memasuki masa inaktif atau frekuensi penggunaan
- arsip yang telah menurun (dltandas dengan penggunaan kurang dari

5 (hma) kali dalam setahun)

2. PENATAAN ARSIP INAKTIF
- a. ~ Penataan Ar31p Inaktlf dllakukan berdasarkan asas asal usul dan
" asas aturan asll
1) asas asal usul” adalah asas yang dllakukan untuk menjaga
ar31p tetap terkelola dalam satu kesatuan Pencipta Arsip
(provenance), t1dak dicampur dengan arsip yang berasal dan
Pencxpta Arsip lain, sehingga arsip dapat melekat pada konteks
penc1ptaannya | - SO
2) asas aturan asli” adalah asas yang dllakukan untuk ‘menjaga
arsxp tetap ditata sesuai dengan pengaturan aslinya (original
order) atau sesuai dengan pengaturan ketika arsip ma31h
o v dlgunakan untuk pelaksanaan keglatan Pencipta Ar31p |
b. Penataan Arsip Inaktif pada Unit Pengolah/Unit Kerja
dilé.ksahakan'melalui kegiatan: R ) |
- 1) pengaturan fisik arsip;
2) pengolahan informasi arsip; dan
3) penyusunan daftar Arsip Inaktif.
c. Penataan Arsip Inaktif yang dlpmdahkan kedalam boks, dengan
- rincian kegiatan: , v ’
1) menata folder/berkas yang berisi Ar31p Inaktlf yang . akan



d1p1ndahkan yang dlurutkan berdasarkan nomor urut daftar

Ars1p Inaktlf yang d1p1ndahkan, '.v -

| 2) menylmpan dan. Inemasukkan foider/berkas Ar31p Inaktlf.f_‘

kedalam boks ar31p, R . R
3) memben label boks‘ ar31p, dengan keterangan nomor boks,v |
P nama Un1t Pengolah nomor urut ar81p, dan tahun penc1ptaan' -
arSIP B R R A
- d f_ Penataan AI’Slp Inaktlf dan pembuatan daftar Ars1p Inaktlf menjadl
| tanggung Jawab Kepala Umt Pengolah / Umt Ker_la ' '

S e PEMBUATAN DAFTAR ARSIP INAKTIF | SRR
o ‘-;_’a. . Pencxpta Ar81p menyusun daftar AI'SIP Inaktlf yang d1p1ndahkan ,,
o dan dltandatangam oleh pimpinan Unit Pengolah/ Unit Ketja

B selaku yang mcmmdahkan ar31p dan Unlt Kear31pan di hngkungan'_

o Pencxpta Arsxp selaku penerlma ar51p atau peJabat yang d1ber1:
‘vv,;'kewenangan v | L L S

b 'Daftar Ar81p Inaktxf sckurang-kurangnya memuat

Pcnmpta Ar51p, :

Urut Pengolah

Nomor ar81p,

'viKodc k1a31ﬁka31, : | N
‘uraian 1nformas1 ar31p, S
. kurun waktu,

.Jumlahdan )

- keterangan




Contoh:

' DAFTAR ARSIP INAKTIF YANG DIPINDAHKAN

ORGANISASI:
UNIT KERJA:
KODE ' : ,
NO | KLASIFIKASI|  JENIS/ - THN | JUMLAH - TINGKAT NO. KET
'ARSIP SERIES ARSIP | ' PERKEMBANGAN | BOKS
(1) ) . (3) @ )R . (6) (7) (8)
Yang memindéhkan - Yang menerima
(Unit Kerja) ~ (Unit Kearsipan)
Nama Jabatan Nama Jabatan
; ttd ttd
- Nama terang Nama terang
NIP

~ NIP

| Petuhjuk Pehgisian :

1)

(6)

' Tihgkat

‘Nomor

| Kode Kla31ﬁka31
Arsip

@)
@

)

;Jénis /Series Arsip' :

Tahun
Jumlah

. Pcrkembangan ,

(7)

@

*Nomgjr Boks

‘Keterangan -

Berisi nomor urut jenis arsip

: Berisi tanda pengenal arsip yang dapat membedakan

antara maSalah yang satu dengan masalah yang lain
Berisi jenis/series arsip
Berisi tahun terciptanya arsip

Berisi jumlah arsip dalam setiap jenis arsip

(eksemplar/folder/ boks).

Berisi | tingkat perkembangan arsip
(asli /c0py/ tembusan) Bila terdiri dari beberapa
tingkat perkembangan dlcantumkan seluruhnya
Berisi nomor yang memuat loka81 pada boks Berapa
jenis ar81p disimpan

Berisi kekhususan arsip (kertas rapuh/ berkas tidak

“lengkap/lampiran tidak ada)



c. Berita Acara Pemmdahan Ar31p sekurang-kurangnya memuat waktu
' pelaksanaan, tempat, jenis ars1p yang dlpmdahkan, Jumlah arsip,
pelaksana dan penandatangan oleh plmplnan Unit Pengolah

dan/atau Unit Kear31pan

Contoh:

BERITA ACARA PEMINDAHAN ARSIP

Pada han 1n1 ................ tanggal .............. bulan.............. tahun......... eaene yang bertanda
tangan dlbawah ini, berdasarkan Jadwal Reten51 Ar51p dan berdasarkan penilaian
kembali arsip telah melaksanakan = pemindahan arsip..cccoeceeiiin.,
sebanyakK....cccoceiieiiiinnnnes tercantum dalam Daftar Ar51p yang d1p1ndahkan sebagmmana
terlampir. . ’

Berita acara ini dibuat dalam rangkap 2 (dﬁa) dan PARA PIHAK menerima satu rangkap yéng
mempunyai kekuatan hukum sama. ' '

. Dibuat di ...... (ternpat), ....(tanggal)

' ' ' PIHAK YANG MENERIMA
' PIHAK YANG MEMINDAHKAN s

~ Jabatan®) ttd

Jabatan®) ttd : lap**
‘Nama tanpa gelar**) . : o : Nam;lt;mpa gelar™)

NIP

d : Dalam hal pemihdahan arsip yang memiliki nilai guna berkelanjutah
ke unit depot penylmpanan Ar31p Inaktif ‘yang dikelola oleh Dmas'
" Kear31pan dan Perpustakaan atau Pernmdahan Arsip Inaktif di
lmgkungan Pencipta Ar81p yang mem111k1 retensi sekurang—kurangnya
10 (sepuluh) tahun, pendokumentasiah proses pemindahain dilakukan

; dengan membuat Berita Acara Pemindahan Arsip.



| benkut:

BAB III
PEMUSNAHAN ARSIP

‘Pemusnahan arsip adélah kegiatan menghancufkah dan‘me‘niadakan' fisik
dan 1nformas1 arsip sehmgga tidak bisa dikenali lagi dengan cara dibakar, |
dicacah, atau ~dibuat bubur kertas. Pemusnahan arsip dllaksanakan secara
perlod1k sekurang-kurangnya satu kali dalam lima tahun. Pemusnahan
dllakukan terhadap arSIp yang tidak memiliki nilai guna, telah habis masa

retensmya dan berketerangan musnah berdasarkan Jadwal Retensi Arsip, tidak

~ada peraturan perundang-undangan yang melarang, dan tidak berkaitan dengan

penyclesalan suatu perkara ,
Prosedur pemusnahan arsip oleh Pencxpta Ar51p melalu1 tahapan sebagal

- a Pembentukan Panitia Pen11a1 Arsip;
b. Penyeleksmn Arsip; E
o Pembuatan Daftar AI‘Slp Usul Musnah
- d. vPemlaJan Arsip;
e. Permmtaan Persetu;uan Pemusnahan;
R: | Penetapan Arsip yang Akan Dimusnahkan; dan
' 8 Pelaksanaan Pemusnahan Arsip. |

1. PEMBENTUKAN PANITIA PENILAI ARSIP
| ‘ - Pembentukan pamtla penilai arsip dltetapkan oleh pimpinan Pencxpta
Ar81p Panitia penilai arsip bertugas untuk melakukan penilaian arsip yang
akan dlmusnahkan Pamtla penilai arsip bcrjumlah ganjil. Panitia penilai
: ar81p sekurang—kurangnya memenuhi unsur:
a. plmpman Unit Kearsxpan sebagai ketua merangkap anggota, |
| b. p1mp1nan Unit Pengolah yang arsxpnya akan dlmusnahkan sebagau
anggota v ’
. C. dan Arsiparis sebaga1 anggota.
Pamtla penilai arsip Pemerintah Daerah yang mem1hk1 reten31 dibawah
lO (sepuluh) tahun terdiri dari: | - | |
a lepman Unit Kear31pan pada tiap Perangkat Daerah sebaga.l ketua

merangkap anggota



b. :' Pimpinan Unit Pengolah yang arsipnya akan dimusnahkan seﬁagai
“anggota; dan ' | |
c.’ Arsiparis sebagai anggota. R )
Panitia penilai arsip Pemerintah Daerah yang memlhkl retensi
sekurang— kurangnya 10 (sepuluh) tahun terdiri dari: |

a. f lepman Lembaga Kearsxpan daerah sebagal ketua merangkap anggota

b. lepman perangkat daerah yang arSIpnya akan dimusnahkan sebagau‘ '

‘anggota; dan

" c. Arsiparis sebagai anggota.

-Dalam hal Pen01pta Ars1p belum memiliki Ar31pans anggota dapat

dlgannkan oleh pegawai yang mempunyal tugas dan tanggung jawab di

bldang pengelolaan arsnp

. PENYELEKSIAN ARSIP

Penyeleks1an arsip dllakukan oleh panitia pen1la1 arsip mcla1u1 Jadwal
Retensi Ars1p dengan cara mehhat pada ”kolom. retensi inaktif dan pada
kolbm keteranga.ri dihyatakan musnah Dalam hal retensi inaktifnya telah
habis atau. terlampaul dan pada kolom keterangan dinyatakan musnah

maka arsip tersebut dapat dxkategonkan sebagm ars:p usul musnah Dalam

hal Pencipta Arsip belum ‘memiliki Jadwal Retensi Arsxp, dalam

 melaksanakan pemusnahan arsip mengikuti tahapan prosedur

pemusnahan arsip dan setelah fnendapat persetujuan Kepala ANRI.

PEMBUATAN DAFTAR ARSIP USUL M USNAH

Hasﬂ penyeleksian arsip dltuangkan dalam daftar al'Slp usul musnah o
Daftar arsip usul musnah sekurang-kurangnya berisi: nomor jenis ar31p, |

‘: tahun, Jumlah Ungkat perkembangan, dan keterangan




Contoh: . -

~ DAFTAR ARSIP USUL MUSNAH -

| NO UENIS ARSIP| TAHUN |JUMLAH|

TINGKAT L :' o o :
PERKEMBANGAN' _ .KET,ERAN%N

. _ Keterangan :

Nomor |
Jenis/ Series Arsip
Tahun

Jumlah

Tin'gkat- Perkembangan |

Keterangan

4. PENILAIAN ARSIP

berisi nomor urut;

: bensx jenis/series a.I'Slp,

berisi tahun pembuatan arsxp ;
ber1s1 Jurnlah arsip; v .
berisi tlngkatan keaslian ars:p (ash, copy, atau

~ salinan);

berisi informasi tentang kOI‘ldlSl arsip (mlsalnya

rusak/ tidak lengkap/ berbahasa asing/

daerah).

Panitia penilai melakukan penilaian terhédapv daftar arsip usul -

musnah dengan melakukan VCI’lﬁkaSl secara langsung terhadap fisik arsip.

Hasil penilaian sebaga1mana dxmaksud dxtuangkan dalam pertxmbangan

: tertuhs oleh panitia penilai ar81p




' Contoh:

' 2." Anggota T T i eeeesiesenensbes

3 CAngeota T T T T eeesiesssssssennersnnin

R 4. Anggota fi ‘ .‘ . '.- i ".'....:Q.‘ ....... .

; Berkenaan dengan perrnohonan persetujuan pemusnahan arsxp d1

Crieaered . (Nama BUMD} ........ -+ berdasarkan - Surat ..... reeaens (Pejabat

- Pengirim Surat) .......... ... Nomor:... ;.....;,.';...tanggal ....... , dalam hal ini telah

- dilakukan. pemlalan ‘dari tanggal..;..’...........;..s/d .............. , terhadap

. [idaftar arsip ~yang d1usulkan musnah dengan menghasﬂkan
-7 pertlmbangan . - S ,

L la menyetu_]ul usulan pemusnahan ar51p sebagaumana terlampn', atau
17 b.menyetujui usulan pemusnahan arsip, namun ada beberapa berkas yang
“dipertimbangkan = - agar - tidak_ dlmusnahkan - dengan  alasan
tertentu..’..'.........,.‘..'.. sebagalmana terlamplr ’ e

Nama kota? t_angg‘al,‘bulan, tahun S

L (Ketua) S SO,

5. Anggota T R e e S

- SURAT PERTIMBANGAN
- PANITIA PENILAI ARSIP

Demlklan hasﬂ pertlmbangan panltla penﬂa.l arsxp,_ dengan harapan
permohonan persetujuan usul pemusnahan arSlp dapat dxtmdaklan_]uu
dengan cepat melalul prosedur yang telah dltetapkan ‘

(. NIP ,Jabatan....;:...‘...):
( NIP ,Jab‘atanl...’.."'.’.:...,)A‘. .
( .NIP .. ,Jabatan...'..._.v.'."..)"’ '

( NIP ,jabatain..,.‘...'?..‘.-;) S

( NIP ,Jabata:‘;.ﬂ‘...".‘?...'..)’ "

PERMOHONAN PERSETUJ UAN / PERT IMBANGAN

a

Persetu_]uan / pertlmbangan pemusnahan ar31p terdm darl

vfeten31 sekurang-kurangnya 10 (sepuluh) tahun harus mendapatkan‘:

persetu_]uan tertuhs dan chala ANRI; .. L
. Pemusnahan ar31p d1 hngkungan perguruan tmggl swasta yang

Vmemlhk:l retens1 sekurang-kurangnya IO (sepuluh) tahun harus R

3 '.,:mendapatkan persetUJuan tertuhs dan Kepala ANRI

Pemusnahan ar31p di hngkungan pemenntahan daerah yang memlhki o



c. 'éPemusnahan afsip di Iingkuhgan Béda_n Usaha Milik Déerah yang
memiliki retensi sékurang-kurangnya 10 (sepuluh) tahun harus
. ?mendapatkan pertimbangan tertulis dan Kepala ANRI; -
d. Pemusnahan arsip d1 lingkungan pemerintahan daerah yang memiliki
;reten81 dibawah 10 (sepuluh) tahun harus mendapat persetujuan
tertulis dari Bupati; | v | ‘ |
ef.‘" ?Pemusnahan arsip di hngkungan perguruan nnggx swasta yang
imemlhkx retensi dibawah 10 (sepuluh) tahun harus mendapat
"‘ fﬂpersetu}uan tertulis dar1 rektor atau sebutan lain yang sejenis;
f. ‘Pemusnahan arsip di’ Badan Usaha Mlhk Daerah’ yang memiliki
| 'fretens1 dibawah 10 (sepuluh) tahun harus mendapat pertimbangan
’ tertulis dari plrnpman Badan Usaha Milik Daerah. -
| éKetentuan mengenai permohonan persetu_;uan/ perhmbangan
pernusnahan_ arsip sebagaimana dimaksud berlaku: secara mutatis
. muténdis bagi perusahaan atau perguruan tixiggi swasta yang kegiatannya '
' d1b1aya1 dengan anggaran negara dan/atau bantuan luar negeri. Dalam
hal pemusnahan arsip tanpa Jadwal Retensi Ar31p harus mendapatkan
persetu_]uan dan Kepala ANRI tanpa membedakan retensinya ’
Proses permohonan persetujuan/ pertlmbangan pemusnahan arsip
harus memenuhi persyaratan sebagai berikut: o
a. . menyampaikan surat permohonan persetujuan/ pertimbangan dari
‘pimpinan Pencipta» Arsip képada bﬁpati/ rektor sesuai wilayah
kewenangannya; . |
b. ?,menyampa.lkan daftar arsip usul musnah berupa salman cetak dan
| salinan elektronik; dan. | |

c. menyampalkan surat pernmbangan olch panitia penilai arsip.

PENETAPAN ARSIP YANG AKAN DIMUSNAHKAN

lepman Pencipta 'Arsip mengeluarkan penetapan terhadap arsip
yang akan dlmusnahkan dengan‘ mengacu pada pcrsetujuan tertulis
Bupati sesuai wilayah kewenangarinya dan pertimbangan tertulis dari E

‘panitia penilai arsip.



' 7.";;}  PELAKSANAAN PEMUSNAHAN ARSIP L o
o A-Pelaksanaan pemusnahan ar31p memperhatlkan ketentuan ,
a. dllakukan secara total sehlngga ﬁ51k dan lnforma31 arsnp musnah dan,
. :;vtldakdapatdlkenah , o
Lo o b . dlsak81kan oleh sekurang»kurangnya 2 (dua) pejabat dan unit kexja}’ .
| N bldang hukum dan/ atau umt kerja pengawasan darl hngkunganf -
| o Epenclpta Ar31p yang bcrsangkutan dan L 'A N N
SR .. vc:a‘- disertai penandatanganan benta acara yang memuat daftar ars1pv'

o iyang dlmusnahkan

' ',v-Pelaksanaan pemusnahan arSIp dxlakukan dengan membuat Benta Acarav o

E Pemusnahan bcserta Daftar Arsxp Usul Musnah yang dlbuat rangkap 2 -

(dua) : R . B L AR
Benta acara tersebut dxtandatangam oleh pnnpman Unlt Kearmpan," .
‘» v’ | ':vplmpman Umt Pengolah yang - arSIpnya akan dlmusnahkan dan’. "
dlsakmkan sekurang—kurangnya dan umt kerja bldang hukum dan unlt V,

SO v’fker.]a bldang pengawasan

R Pada harl 1n1 tanggal bulan tahun . yang bertanda}

A ;-,tangan dlbawah 1n1, berdasarkan Jadwal Retcns1 Ar31p dan berdasarkan}v. -

| | pen11a1an kembah ar31p telah melaksanakan pemusnahan ars:p...'; ............ » . .
= sebanyak ......... ..... tercantum dalam Daftar Ar31p Yang Dlmusnahkan L

S terlamplr....'. ....... lembar Pemusnahan ar81p secara i total dengan o

- Sak31—Sak81 s o o KepalaUmt Kearsapan

SRR (Kepala Umt Pengolah) S S

(Baglan Hukum) e R :

= (Umt Pengawas Internal)'i o



: Pemusnahan ar31p dapat dllakukan dengan cara, antara lam o L
."ffvﬁj’pencacahan, " . : . N

. penggunaan bahan klmla,atau o

c.jfpulplng o

AI‘Slp yang ter01pta dalam pelaksanaan kcglatan pemusnahan arspr

wa_]lb dlslmpan oleh Pen01pta Ar31p, mehputl

o ’ | a,'f
b

~ penilaian;

.;f;keputusan pembentukan pan1t1a pemusnahan ar31p, : .

énotulen rapat pen1t1a pen11a1 pemusnahan ar81p pada saat melakukan_“ o

,ésurat pertlmbangan dar1 pamtla pen11a1 kepada p1mp1nan Pcnc1pta¢
ArSlp yang menyatakan bahwa ar31p yang dlusulkan musnah dan’ o
. ‘_ételah memenuh1 syarat untuk dlmusnahkan, T o - |
v_-ésurat perSCtUJuan pemusnahan arsip dari - Kepala ANRI untuk'
,_" Epemusnahan ar Slp yang mem1hk1 reten31 sekurang-kurangHYa 10
‘fjkeputusan plmpman Penmpta Ars1p tentang penetapan pelaksanaan - .
[.»‘Epemusnahan arsip; S : ‘. g : | L . _

ébenta acara pemusnahan arsxp, dan _j S

S Edaftar ars1p yang dlmusnahkan




~ BABIV ‘
PENYERAHAN ARSIP STATIS |

‘Organisasi Perangkat Daerah, Badan Usaha Milik Daerah dan

'Pemermtahan ‘Desa - menyerahkan arsip statxs ke Dinas Kearsipan dan

Perpustakaan Arsip yang dlserahkan merupakan arsip yang memiliki nilai guna

kese_]arahan, telah habis retensmya dan /atau berketerangan d1permanenkan'

sesuai Jadwal Retensi Ar81p penc1pta ar81p

Penyerahan dllakukan sekurang-kurangnya satu kali dalam ) (hma) tahun.

Penyerahan ar31p stsus dllakukan dengan mengendahkan aspek kears1pan,_ v

' fasﬂltas dan mutu 1nformasmya

Prosedur penyerahan Arsip Statis dilaksanakan sebagau berikut:

a.

b
c.
d

Penyeleks1an dan Pembuatan Daftar Arsip Usul Serah;

. Pernlalan ;

Penetapan Arsip yang Akan Dlserahkan dan

. Pelaksanaaan Serah Terlma Arsup Statis.

1 -‘}PENYELEKSIAN DAN PEMBUATAN DAFTAR ARSIP USUL SERAH

PenyelekSIan Ars;p Statis dilakukan inelalux Jadwal Retensi Ars:p

~ dengan cara melihat pada kolom retensi inaktif ‘dan pada kolom

- keterangan yang dinyatakan perma.rien. Dalam hal reténsi inaktifnya telah

habis atau terlampaui dan pada kolom kcteféngan dinyatakan permanen,

maka arsip tersebut telah memasuki masa arsip usul serah. Hasil

: penyelekman arsip d1tuangkan dalam daftar ars1p usul serah Daftar arsip

o usul serah sekurang-kurangnya berisi: nomor, kode klasxﬁkasx, uraian

mformam arsip, kurun waktu, jumlah arsip dan keterangan.



S Contoh: o “
- DAFTAR ARSIP STATIS YANG DISERAHKAN

Nama Pencipta PP () TR |
Alamat (SOOI () RO

cernneneenenss (tempat), tahggal, tahun..........

| . Yang mengajukan, ~ Menyetujui,

Pimpinan Pencipta Arsip Kepala Dinas Kearsipan dan

i o Perpustakaan

- ttd. |  ud

* (namajelas) ' (nama jelas)

NIP............
| vPetuﬁji.lk Pengisian :
B (a) Nama Pencipta o . Diisi nama instans/pencipta arsip;
(b) Alamat : Diisi alamat instansi/ pencipta arsip;

1. Kode Klasifikasi ~ : Nomorurut;

o2 Uraian Informasi Arsip  : Uraian informasi arsip yang terkandung

~ dalam arsip;

3. AKurun Waktu ¢ Kurun waktu terciptanya arsip;
4. JumlahArsip ~ : Jumlah arsip (lembaran, berkas);
S, Keterangan | : Informasi khusus yang penting untuk

" diketahui, seperti: kertas rapuh, berkas
tidak lengkap, lampiran tidak ada, tingkat

keaslian dan sebagainya.



Pan1t1a pemla1 melakukan perulalan terhadap daftar ars1p usul serah f; o

- .v 'dengan melakukan verxﬁkasx secara langsung terhadap ﬁSlk ar81p Hasil R

” 'pen11a1an dltuangkan dalam pertlmbangan tertulls oleh panitia pemlau‘_ -

o ar31p

Pembentahuan akan menyerahkan Ars1p Stat1s oleh p1rnp1nan :

o Pen01pta AI‘Slp kepada Kepala Dmas Kearmpan dan Perpustakaan sesuai

o w11ayah kewenangannya dlsertal dengan pernyataan dan plmplnan‘ ‘

o Penmpta Ar31p bahwa arsip yang dlscrahkan autentlk tcrpercaya, utuh

o - ‘:dan dapat dlgunakan

Proses pemberltahuan penyerahan Ar31p Statls harus memenuhr

R ’.pcrsyaratan sebaga1 berlkut

al }menyampatkan surat permohonan penyerahan Ar81p Statls dan e

* "jbbplmpman Penc1pta Ar31p kepada Kepala Dlnas Kears1pan dan‘

. _Perpustakaan sesuai Wﬂayah kewenangannya
. b ‘menyampalkan daftar arsip usul serah dan

o c . »}“f’menyampalkan surat pertlmbangan oleh panma perulau arszp

o f;.:_PENILAIAN

Pan1t1a pemlal melakukan pemlatan terhadap daftar ar31p usuI serah -

. dengan melakukan venfikaSI secara langsung terhadap ﬁ31k ar51p Hasxl }‘_:3

S "'.,“pemlalan d1tuangkan dalam pertlmbangan tertulls Oleh Pamua P‘“’n’l"“1

PENETAPAN ARSIP YANG DISERAHKAN

Pnnpman Pcnc1pta Ar31p mengeluarkan penetapan terhadap arsxp "

o ;j yang akan dlserahkan kepada Dlnas Kear31pan dan Perpustakaa.n sesuai |

;‘w11ayah kewenangannya dengan mengacu pada persetujuan dan Kepala

. Dlnas Kear31pan dan Perpustakaan

PELAKSANAAN SERAH TERIMA ARSIP Sl

Pclaksanaaan serah tenma Arsip Statis oleh p1mp1nan Penmpta Ars1p o

o kepada Kepala Kepala Dlnas Kearmpan dan Perpustakaan dengan" o

~ disertai berita. acara daftar ars1p usuI serah dan ﬁmk ars1p yang akan -

b,dlserahkan Susunan format benta acara mehputl . |
Kepala, memuat logo, Judul dan han/ tanggal/ tahun, ‘tempat :
pelaksanaan penandatanganan, nama dan Jabatan para plhak »

Yang membuat berlta acara, SR



T "-batang tubuh memuat kcglatan yang dllaksanakan, termasuk' )

bllamana ada klausul per_]an_]lan antara kedua plhak khususnyaf " o

o mengenal hak akses Arsip Statis; kakl, memuat nama Jabatan dan' o .

b | pejabat atau plhak yang dlkuasakan olehnya, serta tanda tangan "

para plhak yang melakukan penandatanganan naskah benta



| Confoh:

NAMA PENCIPTA ARSIP YANG MENYERAHKAN ARSIP
STATIS :

- LOGO
-INSTANSI
MENYERAHKAN
ARSIP

- ALAMAT PENCIP'FA ARSIP |
TELEPON, FAKSIMILI,
 WEBSITE

BERITA ACARA SERAH T ERIMA ARSIP

'DARI (NAMA PENCIPTA ARSIP) KEPADA DINAS KEARSIPAN DAN
PERPUSTAKAAN . :

NOMOR : KODE KLASIFIKAS]/ TAHUN PENYERAHAN

Pada hari ini, .......cceevecenenens R tanggal .eeesy bulan ........... , tahun .......
“bertempat di . (nama tempat dan alamat), kam1 yang bertanda tangan
dibawah ini: | |
1. Nama
- NIP/NIK

* Jabatan*)

Selanjutnya disebut PIHAK PERTAMA bertindak untuk dan atas nama
(PENCIPTA ARSIP yang menyerahkan) :

'~ 2. Nama
" NIP/NIK
o Jabatan*) .. : o
* Selanjutnya disebut PIHAK KEDUA bertmdak untuk dan atas nama Ar81p o

Nasional Repubhk Indone31a, telah melaksanakan serah terima arsip .....
- (nama PENCIPTA ARSIP yang menyerahkan) yang. memiliki nilai guna
nasional scpertl yang tercantum dalam-daftar arsip terlampir untuk
A ,dlslmpan d1 Arsip Nasxonal Republlk Indonesia.
Benta acara ini dibuat dalarn rangkap 2 (dua) bermeterai cukup dan PARA '
PIHAK menenma satu rangkap yang mempunyai kekuatan hukum sama.

| Dibuat di .;'....(tempat) , ... (tanggal) |
PIHAK KEDUA * PIHAK PERTAMA
- Jabatan*) .
Jabatan*)
‘Nama tanpa gelar**) x
| NIP » Nama tanpa gelar**)

~NIP



BAB V|
- PENUTUP

" Pedoman Penj}usﬁtan Arsip ini rherlipakan ‘pétunjuk dalam
pehda&agunaan dan penyelamatan arsip “bagi Perangkat: Daerah, Badan
| Usaha Milik Daerah, Pemerintahan Desa, Lembaga Pendldlkan, Organisasi
Politik, Orgamsas1 Kemasyarakatan di 11ngkungan Pemermtah Daerah
Dengan tersusunnya Pedoman Penyusutan Ar31p ini dlharapkan dapat
. mengantlslpa31 penyelamatan arSIp dari kemungkman musnah atau hllang

akibat ‘penyusutan ar81p yang tldak sesuax prosedur

BUPATI KARANGANYAR,
ttd

. JULIYATMONO




