
SALINAN

BUPATI KARANGANYAR 
PROVINSI JAWA TENGAH

PERATURAN BUPATI KARANGANYAR 
NOMOR 25 TAHUN 2024 

TENTANG
SISTEM KLASIFIKASI KEAMANAN DAN AKSES ARSIP DINAMIS

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA 
BUPATI KARANGANYAR,

M enim bang

M engingat

bahw a dalam  rangka  m elaksanakan  k e te n tu an  Pasal 12 ayat (3)
P era tu ran  D aerah  Nomor 11 T ahun  2018 ten tan g  Penyelenggaraan
K earsipan, perlu  m enetapkan  P e ra tu ran  B upati ten tang  Sistem
Klasifikasi K eam anan dan  Akses Arsip D inam is;

1. Pasal 18 ayat (6) U ndang-U ndang D asar Negara Republik 
Indonesia  T ahun  1945;

2. U ndang-U ndang Nomor 13 T ahun  1950 ten tan g  P em bentukan  
D aerah-D aerah  K abupaten  dalam  L ingkungan Propinsi Jaw a  
Tengah (Berita Negara Republik Indonesia  T ahun  1950 Nomor 
42);

3. U ndang-U ndang Nomor 23 T ahun  2014 ten tan g  P em erin tahan  
D aerah  (Lem baran Negara R epublik Indonesia  T ahun  2014 
Nomor 224, T am bahan  L em baran Negara Republik Indonesia 
Nomor 5587) sebagaim ana telah  d iu b ah  beberapa  kali te rakh ir 
dengan  U ndang-U ndang Nomor 6 T ah u n  2023 ten tang  
P enetapan  P era tu ran  Pem erin tah  Pengganti U ndang-U ndang 
Nomor 2 T ahun  2022 ten tang  C ipta Kerja m enjadi U ndang- 
U ndang (Lem baran Negara R epublik Indonesia  T ahun  2023 
Nomor 41, T am bahan  L em baran N egara Republik Indonesia 
Nomor 6856);

4. P e ra tu ran  D aerah  Nomor 11 T ah u n  2018 ten tang  
Penyelenggaraan K earsipan (Lem baran D aerah  T ahun  2018 
Nomor 11);

5. U ndang-U ndang Nomor 11 T ahun  2023 ten tan g  Provinsi Jaw a  
Tengah (Lem baran Negara Republik Indonesia  T ahun  2023 
Nomor 58, T am bahan  L em baran N egara Republik Indonesia 
Nomor 6867);

MEMUTUSKAN:
M enetapkan : PERATURAN BUPATI TENTANG SISTEM KLASIFIKASI KEAMANAN 

DAN AKSES ARSIP DINAMIS.



BAB I
KETENTUAN UMUM

Bagian K esatu 
Pengertian

Pasal 1
D alam  P era tu ran  B upati ini yang d im aksud  dengan:
1. D aerah  ad a lah  K abupaten  K aranganyar.
2. B upati ad a lah  B upati K aranganyar.
3. Pem erin tah  D aerah adalah  B upati sebagai u n s u r  penyelenggara 

pem erin tah an  daerah  yang m em im pin p e lak san aan  u ru sa n  
pem erin tah an  yang m enjadi kew enangan d aerah  otonom.

4. Perangkat D aerah  adalah  u n s u r  p em b an tu  B upati d an  Dewan 
Perw akilan R akyat D aerah dalam  penyelenggaraan  u ru sa n  
p em erin tahan  yang m enjadi kew enangan D aerah.

5. Arsip ad a lah  rekam an  kegiatan  a ta u  peristiw a dalam  berbagai 
b en tu k  d an  m edia sesua i dengan perkem bangan  teknologi 
inform asi d an  kom unikasi yang d ib u a t d an  diterim a oleh 
Lem baga Negara, Pem erin tahan  D aerah , Lem baga Pendidikan, 
P e ru sah aan , O rganisasi Politik, O rganisasi K em asyarakatan  dan  
Perorangan  dalam  p e lak san aan  k eh id u p an  berm asyarakat, 
b e rbangsa  d an  bernegara.

6. Arsip D inam is adalah  Arsip yang d ig u n ak an  secara  langsung  
dalam  kegiatan  Pencipta Arsip d an  d isim pan  selam a jan g k a  
w ak tu  te rten tu .

7. Arsip Aktif adalah  Arsip yang frekuensi penggunaannya  tinggi 
d a n / a ta u  te ru s  m enerus.

8. Arsip Inak tif ad a lah  Arsip yang frekuensi penggunaannya  telah  
m en u ru n .

9. Arsip Terjaga adalah  Arsip negara  yang berka itan  dengan 
k eb erad aan  dan  ke langsungan  h idup  b an g sa  dan  negara  yang 
h a ru s  dijaga k e u tu h a n , keam anan , d an  keselam atannya.

10. Arsip Vital ada lah  Arsip yang k eb eradaannya  m erupakan  
p ersy ara tan  d a sa r  bagi ke langsungan  operasional Pencipta 
Arsip, tidak  d ap a t d iperbaru i d an  tidak  te rgan tikan  apabila  
ru sa k  a ta u  hilang.

11. U nit K earsipan ada lah  sa tu a n  kerja  p a d a  Pencip ta  Arsip yang 
m em punyai tugas dan  tanggung jaw ab  dalam  penyelenggaraan 
kearsipan .

12. Publik ad a lah  w arga negara  a ta u  b ad an  h u k u m  yang 
m engajukan  perm ohonan  u n tu k  m engakses Arsip Dinam is.

13. Pencip ta  Arsip ada lah  p ihak  yang m em punyai kem andirian  dan  
o toritas dalam  p e lak san aan  fungsi, tu g as d an  tanggung jaw ab di 
b idang pengelolaan Arsip D inam is.

14. Klasifikasi adalah  proses identifikasi kategori-kategori kegiatan 
d an  Arsip D inam is yang d ihasilkan  d an  m engelom pokkannya.

15. Klasifikasi K eam anan Arsip D inam is adalah  
pengkategorian/penggolongan Arsip D inam is b e rd asa rk an  pada  
tingkat k ese riu san  dam pak  yang  d itim bulkan  terhadap  
kepen tingan  d an  k eam anan  negara , Publik  d an  perorangan.

16. Klasifikasi Akses Arsip D inam is ad a lah  pengkategorian 
p en g a tu ran  ketersed iaan  Arsip D inam is sebagai hasil dari 
kew enangan h u k u m  d an  o toritas legal Pencip ta  Arsip u n tu k  
m em perm udah  pem anfaa tan  Arsip.



17. Akses Arsip ad a lah  kete rsed iaan  Arsip sebagai hasil dari 
kew enangan h u k u m  dan  o toritas legal se rta  keberadaan  sa ran a  
b a n tu  u n tu k  m em perm udah  penem uan  d an  pem anfaa tan  Arsip

18. P engam anan  Arsip D inam is ad a lah  program  perlindungan  
te rh ad ap  fisik dan  inform asi Arsip b e rd a sa rk an  Klasifikasi 
k eam an an  yang d ite tapkan  sebelum nya.

19. S angat R ahasia  adalah  Klasifikasi inform asi dari Arsip yang 
m em iliki inform asi yang apab ila  d ike tahu i oleh p ihak  yang tidak  
b e rh ak  d a p a t m em bahayakan  k ed au la tan  negara, k eu tu h an  
w ilayah negara  k e sa tu a n  R epublik Indonesia  d a n /a ta u  
k ese lam atan  bangsa.

20. R ahasia  ad a lah  Klasifikasi inform asi dari Arsip apab ila  d iketahui 
oleh p ih ak  yang tidak  b e rh ak  d a p a t m engakibatkan  
terganggunya fungsi k inerja  Pem erin tah  D aerah.

21. T erba tas ad a lah  Klasifikasi inform asi dari Arsip yang memiliki 
inform asi yang apabila  d iketahu i oleh p ih ak  yang tidak  berhak  
d a p a t m engak ibatkan  terganggunya p e lak san aan  tugas dan  
fungsi Perangkat D aerah.

22. B iasa /T erb u k a  ad a lah  Klasifikasi inform asi dari Arsip yang 
m em iliki inform asi yang apab ila  d ik e tah u i oleh Publik tidak  
m erug ikan  siapapun .

23. Inform asi yang D ikecualikan ad a lah  inform asi yang apabila  
d ipertim bangkan  bahw a m em buka  inform asi Publik te rseb u t 
d ap a t m en im bulkan  konsekuensi sebagaim ana  d ia tu r dalam  
k e te n tu an  p e ra tu ran  p eru n d an g -u n d an g an  ten tan g  ke te rbukaan  
inform asi Publik se rta  se telah  d ipertim bangkan  secara  seksam a 
bahw a dengan  m en u tu p  inform asi d ap a t m elindungi 
kepen tingan  yang lebih b esar dari p ad a  m em bukanya.

24. Pengguna In terna l adalah  setiap  orang  a ta u  u n it  kerja  yang 
m enggunakan  Arsip d an  berasa l da ri lingkungan  Pem erintah 
D aerah.

25. Pengguna E ksternal ada lah  setiap  o rang  a ta u  b ad an  h u k u m  
yang m enggunakan  Arsip dan  be rasa l dari lu a r lingkungan 
P em erin tah  D aerah.

Bagian K edua 
M aksud dan  T ujuan

Pasal 2
(1) M aksud d ite tapkannya  P e ra tu ran  B upati ini yaitu:

a. m endorong Pem erin tah  D aerah  d an  Pem erin tah  D esa u n tu k  
m elak san ak an  pem eliharaan  Arsip D inam is dengan ta ta  tertib  
dan  m en y u su n  dafta r Arsip yang lengkap;

b. m em berikan  pedom an d an  p e tu n ju k  kepada  Pem erintah 
D aerah  d an  Pem erin tah  D esa agar d a p a t m engam ankan  dan  
m em atuh i kew enangan akses te rh ad ap  Klasifikasi inform asi 
Arsip yang telah  d ite tapkan;

c. m elindungi fisik dan  inform asi Arsip dari k e ru sak an  dan  
keh ilangan  sehingga ketersed iaan , ke te rbacaan , k eu tu h an , 
o ten tisitas d an  reliabilitas Arsip d a p a t te tap  terjaga; dan

d. m elindungi Arsip dari penyalahgunaan  d an  kepentingan  yang 
tidak  sah .

(2) T u juan  d ite tapkannya  P e ra tu ran  B upati ini yaitu:
a. m ene tapkan  pedom an p e lak san aan  d an  pengelolaan Arsip 

D inam is di lingkungan P em erin tah  D aerah;
b. m enyediakan layanan  inform asi Arsip D inam is kepada Publik 

dengan  p rinsip  cepat, tepat, m u ra h  d an  am an;



c. tersed ianya  inform asi yang d ikategorikan  te rb u k a  dan  d ap at 
d iakses oleh Publik sesua i dengan  Klasifikasi dan  akses Arsip 
D inam is; dan

d. m enjam in  k eam anan  Arsip bagi Inform asi yang D ikecualikan.

Bagian Ketiga 
R uang Lingkup

Pasal 3
(1) R uang lingkup P era tu ran  B upati ini m eliputi:

a. klasifikasi k eam anan  Arsip D inam is;
b. pengam anan  Arsip Dinam is;
c. klasifikasi k eam anan  d an  p en g a tu ran  Akses Arsip;
d. sum ber daya m anusia ; dan
e. pendanaan .

BAB II
KLASIFIKASI KEAMANAN ARSIP DINAMIS 

Pasal 4
A sas Klasifikasi K eam anan dan  Akses Arsip D inam is di lingkungan 
Pem erin tah  D aerah  dan  Pem erin tah  D esa d ilak san ak an  dengan 
m enerapkan  a sa s  gabungan  ya itu  a sa s  sen tra lisasi dalam  
p en etap an  kebijakan  dan  a sa s  desen tra lisasi dalam  p e laksanaan  di 
lapangan .

Pasal 5
(1) Arsip yang  terc ip ta  di lingkungan  Pem erin tah  D aerah dan  

Pem erin tah  D esa d iklasifikasikan m enjadi:
a. Arsip B iasa/T erbuka;
b. Arsip T erbatas;
c. Arsip R ahasia; dan
d. Arsip S angat Rahasia.

(2) Pengguna In ternal d ap a t m engakses se lu ru h  klasifikasi Arsip 
yang b e rad a  p ad a  tanggung jaw ab , tu g as d an  kew enangannya.

(3) Pengguna E ksterna l hanya  d a p a t m engakses Arsip Pem erintah 
D aerah  d an  Pem erin tah  D esa yang  dikategorikan  inform asi 
B iasa /T erb u k a  sesua i dengan  p ro sedu r yang te lah  d iten tukan .

BAB III
PENGAMANAN ARSIP DINAMIS 

Pasal 6
(1) U nit pengolah m elakukan  p en gam anan  Arsip D inam is 

b e rd asa rk an  Klasifikasi K eam anan Arsip D inam is dan  Klasifikasi 
Akses Arsip D inam is.

(2) Pengam anan  sebagaim ana d im aksud  p ad a  aya t (1) meliputi:
a. k e ten tu an  pengguna, p ra sa ra n a  d an  sa ra n a  penyim panan 

Arsip D inam is; dan
b. pengirim an Arsip D inam is.

(3) Penyim panan sebagaim ana d im aksud  p ad a  ayat (2) h u ru f  a 
d ilakukan  dengan  m em perhatikan  m edia Arsip, sebagaim ana 
te rcan tu m  dalam  Lam piran yang m eru p ak an  bagian tidak  
te rp isah k an  dari P era tu ran  B upati ini.

(4) Pengirim an Arsip D inam is sebagaim ana d im aksud  pad a  ayat (2) 
h u ru f  b d ilakukan  m elalui pengirim an yang dilindungi,



sebagaim ana  te rcan tu m  dalam  Lam piran yang m erupakan  
bagian  yang tidak  te rp isah k an  dari P e ra tu ran  B upati ini.

Pasal 7
(1) S a ran a  d an  p ra sa ra n a  yang d ig u n ak an  dalam  Pengam anan 

Arsip D inam is sebagaim ana d im aksud  dalam  Pasal 6 ayat (2) 
b e ru p a  sa ra n a  perangkat ke ras  (hardware) d an  perangkat lu n ak  
(software).

(2) P erangkat ke ras  (hardware) sebagaim ana  d im aksud  pada  
ayat (1) m eliputi:

a. sa ra n a  peny im panan  Arsip konvensional b e ru p a  filling  
cabinet/ rak  Arsip u n tu k  m enyim pan Arsip B iasa /T erb u k a  dan  
T erbatas, b ran k as  a ta u  lem ari besi u n tu k  Arsip Rahasia;

b. sa ra n a  peny im panan  Arsip m edia b a ru  b e ru p a  lem ari Arsip 
sesua i dengan  tingkat klasifikasi inform asi;

c. p ra sa ra n a  b e ru p a  ru an g  peny im panan  yang rep resen tatif 
sesua i dengan  tingkat klasifikasi inform asi; dan

d. pengam anan  ru an g  sim pan  secara  k e se lu ru h an  m encakup  
fasilitas pengam anan  seperti k am era  pengaw as, kunci 
pengam anan  ru an g an  dan  m edia sim pan  Arsip.

(3) P erangkat lu n ak  (software) sebagaim ana  p ad a  ayat (1) meliputi:
a. dafta r Arsip Aktif, Arsip Inaktif, Arsip Terjaga d an  Arsip Vital; 

dan
b. ap likasi pengelolaan Arsip Aktif d an  Arsip Inaktif.

BAB IV
KLASIFIKASI KEAMANAN DAN PENGATURAN 

AKSES ARSIP DINAMIS

Pasal 8
Arsip D inam is yang te rm asu k  dalam  kategori Arsip B iasa /T erbuka  
sebagaim ana  d im aksud  dalam  Pasal 5 ayat (1) h u ru f  a, m erupakan  
Arsip yang tidak  memiliki dam pak  d an  m engganggu kinerja 
Pem erin tah  D aerah  d an  Pem erin tah  Desa, m eliputi:
a. Arsip D inam is p ad a  lingkungan S ek re ta ria t D aerah, Sekretaria t 

Dewan Perw akilan Rakyat D aerah  d an  S ekre ta ria t B adan 
Penanggulangan  B encana D aerah;

b. Arsip D inam is p ad a  lingkungan In spek to ra t D aerah;
c. Arsip D inam is pad a  lingkungan B adan, D inas, d an  Kantor;
d. Arsip D inam is p ad a  lingkungan R um ah  S ak it U m um  D aerah;
e. Arsip D inam is p ad a  lingkungan S a tu an  Polisi Pam ong Praja;
f. Arsip D inam is p ad a  Pem erintah Desa; dan
g. Arsip D inam is pad a  organisasi a ta u  lem baga yang sebagian a ta u  

se lu ru h  d an an y a  bersum ber dari anggaran  p en d ap a tan  belanja 
negara  d a n /a ta u  A nggaran P endapatan  B elanja D aerah.

Pasal 9
Arsip D inam is yang te rm asu k  dalam  kategori Arsip te rb a tas  
sebagaim ana d im aksud  dalam  Pasal 5 ayat (1) h u ru f  b m erupakan  
Arsip yang dari segi bobot inform asinya m em iliki dam pak  yang 
d a p a t m engganggu k inerja  Pem erin tah  D aerah  d an  Pem erintah 
D esa, m eliputi:
a. Arsip D inam is yang terc ip ta  dari keg iatan  adm in istrasi 

kepegaw aian seperti personal file, hasil pertim bangan  b ad an  
pertim bangan  ja b a ta n  dan  kepangkatan , rekam  m edis pegawai;



b. Arsip D inam is yang terc ip ta  dari keg iatan  adm in istrasi 
perlengkapan  seperti berkas pengadaan  barang;

c. Arsip D inam is yang terc ip ta  dari keg iatan  adm in istras i keuangan  
seperti b e rkas pengelolaan anggaran; dan

d. Arsip D inam is yang terc ip ta  dari keg iatan  pengelolaan Arsip 
seperti d a fta r Arsip Vital dan  dafta r Arsip Terjaga.

Pasal 10
Arsip D inam is yang te rm asu k  dalam  kategori Arsip R ahasia  
sebagaim ana  d im aksud  dalam  Pasal 5 ayat ( l)h u ru f  c, m engandung 
dam pak  yang  lu as  hingga m engganggu k inerja  Pem erintah 
D aerahdan  pem erin tah  desa  m eliputi:
a. Arsip D inam is yang terc ip ta  d an  berka itan  dengan 

k a su s /se n g k e ta  hukum , h ak  a ta s  kekayaan  in telektual, d an  
personal file;

b. Arsip yang terc ip ta  yang te rka it dengan  p e rtah an an  dan  
k eam an an  negara;

c. Arsip yang  te rka it dengan kerug ian  k e ta h a n a n  ekonom i nasional;
d. Arsip D inam is yang terc ip ta  dari keg iatan  adm in istrasi 

pengaw asan  seperti laporan  hasil pem erik saan  aud ito r in ternal 
d an  eksternal, laporan  hasil pem eriksaan  aud ito r independen;

e. Arsip dengan  isi ak ta  o tentik  yang te rak h ir a ta u p u n  w asiat 
seseorang  kepada  yang be rh ak  secara  hukum ;

f. Arsip yang  te rka it dengan rah a s ia  a ta u  d a ta  pribadi d an  rekam  
m edis pegawai;

g. Arsip yang  te rka it dengan m em orandum  o f  understanding-, d an
h. dafta r Inform asi yang D ikecualikan.

Pasal 11
P engam anan  inform asi Arsip d inam is di lingkungan  Pem erintah 
D aerah  m eliputi kegiatan pencip taan  dafta r Arsip te rb a tas  dan  
dafta r Inform asi yang D ikecualikan.

Pasal 12
Tabel Klasifikasi K eam anan d an  Akses Arsip D inam is berdasarkan  
tu g as dan  fungsi fasilitatif dan  su b s ta n tif  sebagaim ana tercan tum  
dalam  Lam piran yang m erupakan  bagian  tid ak  te rp isahkan  dari 
P e ra tu ran  B upati ini.

BAB V
SUMBER DAYA MANUSIA

Pasal 13
(1) Sistem  Klasifikasi K eam anan d an  Akses Arsip D inam is di 

lingkungan  Pem erin tah  D aerah d an  Pem erin tah  D esa dikelola 
oleh p e jaba t fungsional a rs iparis  d a n /a ta u  pengelola Arsip.

(2) A rsiparis d a n /a ta u  pengelola Arsip sebagaim ana  d im aksud  pada 
ayat (1) mem iliki wewenang dan  tanggung  jaw ab  se rta  h ak  akses 
sesua i dengan  u n it kerja  pengelolaan arsipnya.

BAB VI 
PENDANAAN

Pasal 14
S em ua b iaya yang tim bul sebagai ak ib a t dengan  d ite tapkannya 
P e ra tu ran  B upati ini d ibebankan  p ad a  anggaran  pen d ap a tan  dan  
belan ja  D aerah.



BAB VII
KETENTUAN PENUTUP

Pasal 15
Pada sa a t P era tu ran  B upati ini m ulai berlaku , P era tu ran  B upati 
Nomor 59 T ahun  2019 ten tang  Sistem  Klasifikasi K eam anan dan  
Akses Arsip D inam is di L ingkungan P em erin tah  K abupaten 
K aranganyar dan  Pem erin tah  D esa (Berita D aerah  K abupaten 
K aranganyar T ahun  2019 Nomor 59) d icab u t d an  d inyatakan  tidak  
berlaku.

Pasal 16
P e ra tu ran  B upati ini m ulai berlaku  p ad a  tanggal d iundangkan . Agar 
se tiap  o rang  m engetahuinya, m em erin tahkan  pengundangan  
P e ra tu ran  B upati ini dengan p enem patannya  dalam  Berita D aerah 
K abupaten  K aranganyar.

D itetapkan  di K aranganyar 
p ad a  tanggal 25 November 2024 
Pj. BUPATI KARANGANYAR,

ttd.

TIMOTIUS SURYADI

D iundang di K aranganyar 
pada  tanggal 25 November 2024

Pj. SEKRETARIS DAERAH KABUPATEN KARANGANYAR, 

ttd.

ZULFIKAR HADIDH
BERITA DAERAH KABUPATEN KARANGANYAR TAHUN 2024 NOMOR 26

S alinan  sesua i dengan aslinya
SEKRETARIAT DAERAH 

UPATEN KARANGANYAR 
Bagian H ukum ,

f'

METTY FERRISKA R.
NIP. 19760417 199903 2 007


