WALIKOTAMADYA KEPALA DAERAH TINGKAT i
SALATIGA

KEPUTUSAN‘WALIKOTAMADYA KEPALA DAERAH: TINGKAT' IT SALATIGA
NOMOR : O45/164/1993 :

TENTANG :
JADWAL RETENSI ARSIP KOTAMADYA DAERAH' TINGKAT IT SALATIGA
WALIKOTAMADYA KEPALA DAERAH TINGKAT II SALATIGA

' Menimbang : a, bahwa dalam rangka tertib administrasi dan menun-

jang tercapainya pekaksanaan peryusutan arsip di’
lingkungan Pemerintah Kotamadya Daeral Tingkat IT
Salatiga, maka perlu adanya Jadwal Retensi Arsip;

b. bahwa berhubung dengan itu dan sesuai dengan Ke-
putusan Menteri Dalam Negeri Nomor 100 Tahun 1991
tentang Jadwal Retensi Arsip Departemen Dalam Ne-
geri, maka dipandang perlu menetapkan Jadwal Re -
tensi Arsip di lingkungan Pemerintah Kotamadya
Daerah Tingkat II Saiatiga dengan Keputusan Wali-
kotamadya Kepala Daerah Tingkat II Salatiga,

Mengingat : 1. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 1974 tentang Pokok -

Pokok Pemerintahan di Daerahj

2., Undang-Undang Nomor 17 Tahun1950 tentang Pembentuk
an Daerah-Daerah Kota Kecil dalam lingkungan Pro-
pinsi Jawa Timur, Jawa Tengah dan Jawa Barat;

3, Updang-Undang Nomor 7 Tahun 1971 tentang Ketentuan
Ketentuan Pokok Kearsipanj

4, Peraturan Pe merintah Nomor 34 Tahun 1979 tentang
Penyusutan Arsip;

5, Keputusan Menteri Dalam Negeri Nomor 30 Tahun 1979
tentang Tata Kearsipan Departemen Dalam Negeris

6., Keputusan Menteri Dalam Negeri Nomor 43 yTahun 1985
tentang Pedoman Penyusunan Jadwal Retensi Arsip;

Ts Képutusan Menteri Dalam Negeri Nomor 100 Tahum
19 tentang Jadwal Retensi Arsip Departemen Dalam
Negeris



.

8. Keputusan Mente ri Dalam Negeri Nomsr 362 Taaun
1977 tentang Pola Organisasi Pemerintah Daerah dan
Wilayahs '

9, Peraturan Daerah Propinsi Daerah Tingkat 1 Jawa -
Tengah Nomor 6 Tahun1990 tentang Pembentukan Susum
an Organisasi dan Tata Kerja Kantor Arsip Daerah
Propinsi Daerah Tingkat I Jawa Tengah;

10, Keputusan Gubernur Kepala Daerah Tingkat I Jawa -
Tengah Nomor 045/4/1980 tentang Pola Klasifikasi

Kearsipan Pemerintah Propinsi Daerah Tingkat I Ja-
wa Tengah,

s Surat Edaran Kepala Arsip Nasional Republik Indo -
nesia Nomor SE/02/1983 tentang Pedoman Umum untuk
nenentukan nilai guna arsip;

MEMUTUSKAN

. KEPUTUSAN WALIKOTAMADYA KEPALA DAERAH TINGKAT 1T
SALATIGA TENTANG JADWAL RETENSI ARSIP KOTAMADYA
DAERAH TINGKAT II SALATIGA, .

BEAD -2

KETENTUAN UMUM
Pasal 1
Dalam Keputusan ini yang dimaksud dengan 3

a, Pemerintah Daerah adalah Pemerintah Kotamadya Dae-
rah Tingkat II Salatigaj o

b, Walikotamadya Kepala Daerah adalah Walikotamadya
Kepala Daerah Tingkat II Salatigas

c. Arsip adalah naskah-naskah dinas yang dibuat dan
diterima oleh semua satuan Organisasi dalam ling -
kungan Pemerintah KotamadyalDaerah Tingkat II Sala
tiga dalam bentuk corak apapun, baik dalam keadaan
tunggal, maupun berkelompok untuk pelaksanaan tu -
gas; '

d. AI‘Sip dinamis adalah- 00000000000
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Apsip dinamis adalah arsip yang dipergunakan
secara langsung dalam perencanaan, pelaksanaan,
yenyelenggaraan kehidupan Kebangsaan pada umum

nya atau dipepgunakan secara langsung dalam pe
nyelenggaraan administrasi negara;

Arsip oktif edalah arsip dinamis yang secara
langsung dan terus menerus diperlukan dan di-

pergunakan dalam penyelenggaraan administrasij

Arsip inaktif ialah arsip dinamis yang frekuen
sl penggw tannyd untuk penyelenggaraan adminis
frasi

Arsip statis adalah arsip yang tidak dipergunc

’,',:.-‘ 21 8

kan secazra langsung untuk perncanaan, penyeliecrl
garaan kehidupan kebangsaan pada umumnya maupun
untuk p snyelenggaraan sehari-hari administrasi

negaraj;

Nilai guna arsip adalah nilai arsip yang didasar
ken pada kegunaannya bagi kepentingan pengguna

arsip

Penyusutan wrsip adalah kegiatan pengurangan &ar
sip bailk dengaen memindahkan arsip inaktif dari
unit nengolah ke unit kearsipan, memusnahken ar

rang tidek bernilai guma lagi meaupun menye-

static kepada Arsip Nasional

.
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Retensi orsip adalcoh perentusn Jangka waltu sim
pan suotu arsip atas dasar nilai guna yang ter-
kandung didalamnyas

Jadwal Retensi Arsip adelah suatu dafter yang
berisi sekurc ig-kurangnya jenis arsip beserta
jangka waktu Henyimpanannya dan keterangan sim-

an permanen, musnah atau dinilai kembalig
i ’ e 3

Unit pengolah adalah unit organisasi dalam ling

kunga n Pemerintah Kotamadya Daerah Tingkat II
Salatiga, yang menoipta dan atau mengolah arsip
dalam rongka melaksanakan fungsi dan kegiatan

m, Unit kearsip an adalah .eeeeccces

"
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m..Unit keorsipan adalah unit orgenisasi yang melak
sanakan fungsi dan tugas kearsipan baik struktu-
ral maupun "ungsional di lingkungan Pemerintah
Kotanadya Dierah Tingkat TI Salatiga,

BAB 1II

(EBIJAKSANAAN JADWAL RIETENSI ARSIP

Pasal 2
dwal Retensi Arsip Pemerintah Kotamadya Daerah Tingkat II Salatiga
enginut azas sentralisasi dalam kebijaksanaon dan desentralisasi da

S0

flam pelaksanaann’a,
Pasal 3

‘alikotam&dya Kepala Daerah menyelenggarakan pembinaan penyusutan ar
#sip meliputi penyempurnaan den pengembangan sistem, pembinaan pegawai
fdan pergawasan pedaksanaan penyusutan di lingkungan Pemerintah Daeral

Pasal 4

Setlao unit organisasi dalam lingkungan Pemerintah Daereh melaksena-

kan penyusutan arsip.

BAB 1T

PEL."KSANAAN PENY TAN ARSIP

Pasal 5

. Pelaksana penyusutan arsip dalam lingkungan Pemerintah-Kotamadya
Daerah Tingket IT Salatiga ialah unit-unit kearsipan sesuai de -
ngan susunan organisasis yong berlaku,
Unlt kearsipan mengkoordinasikan pelaksanaan penyusutan arsip se
Regaimena dimaksud pada ayat (4) pasal ini,-
+ Ketentuan-ketentuan pelaksanacn penyusutan arsip Pemerintah Kepta
madya Daerah Tingkat IT Salatiga sebagaimana diatur dalam lampir
an Keputusan ini,
» Penyusutan arsip dilaksanaken dengan berpedoman pada Jadwal hetgn

si Arsip sebagaimana tercantum dalam lampirah IT Keputusan ini,

Pasal 6
usus mengenai pemusnahan arsip yang retensinya 10 tahun atau lebih

alan pelaksanaannya berpedoman puda pasal 8 Peraturan Pemeriatah
Nomo: 34 tabun 1979, : |
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Pasal ;

ang masih dipergunzken dalam peleksanaan tugas, retensinya da

B perpanjang sesuail dengan kebutuhen setelah terlebimh dahulu men

persetujuan Piumpinan Unit Organisasi,
BAB IV
PEMBIAYAAN

i s R 53

A Pasal 8
a yang cimbul sebagal akibat dikeluerkannya Keputusan ini
ade Anggeran Pendqpaten dan Belanja Daerah Kotamadya Dag

BAB ¥V
KETENTUAN LAIN-LABN

pasal 9
empurnaan t-rhadap Jdwal Retensi Apsip sebagaimena dimeksud de-
Keputusen ini berpedoman pada p sal 5 ayat (4) Peraturen Pemerin
Nomor 34 Tahun 1979.

Pgsal 40
hepawaian ditetapkan tersendiri

BAB VI
BBNUT U P
Pasal 11

- hal yang belum cukup diatur dalam Keputusan ini akan diatur: le

Qanjut oleh Walikotamadya Kepala Daerah,

Dr o ¥
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Pasal: 1.

putusan ini mulai berlaku pada tanggal ditetapkan,

Dqtotupkun ¢ di Salatiga.

Pada tanggel ¢ L6 27 %g
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linan Keputusen ini disampaiken kepada Yth, 3

Menteri Dalam Negeri di dakearta;
Gubernur Kepala Daerah Tingksat I

awa Tengah di Semarang.

Kepala Arsip Propihsi Daerah Tingkat I
Jawa Tengah di Semarang.

Ka, Ttwil Kodya Dati II Salati

¢ Ka, Bag., Hukum Setwilda Kodya Dati IT
Salatiga.

Ka,Big, Keuengan getwilda Kodya Dati II
Salctiga.

Ka, Bag, Umum getwilda Kodya Dati I1

salatiga.

Ka, Binas/Kant<0/ngivn/UnjL kerja dalam
1ingkungan Pemerintzh Kodya Dati 11 Salatiga.

.
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Lampiran § Keputusan Walikotamadya
Kepala Daerah Tingkat 11
Salatiga
Nomor  :$045/164/1993,
Tanggal :26 Juni 1993,

el

PELAKSANAAN PENYUSUT..N ARSIP
PEMERINTAH KOTAMADYA DAERAH TINGKAT II SALATIGA

Seperti kita ketahui, bahwa Sistem Kearsipan adalah merup#
suatu TOTAL SISTEM yang terdiri dari tiga Sub Sistem ialah :
gurusan Surat, penataan berkas dan ﬁenyusutan. Untuk hal - hal

g menyangkut pengurusan surat dan pen>taan berkas sudah diatur

gan Keputusan Menteri Dalam Negeri Nomor 045/4/1980 Tgl. 2 - 1

0 tentang Fola Kearsipan Pemerintah Propinsi Daerah Tingkat I

a Tengah,

lapun mengenai penyusutan arsip sebagai Sub Sistem yang ketiga

ela h diatur dalam Peraturan Pemerintah (PP) No, 34 tahun 1979

én1ang Penyusutan Arsip.

ada pasal 4 ayat (3) ditegaskan :

" Lembaga-lembaga Negara atau Badan-Badan Pemerintahan ma-
sin g-masing wajib memiliki Jadwal Retensi Arsip yang be
rupa c.aftar berisi sekurang-kurangnya jenis arsip beser-
ta jangka waktu penyimpanansya sesuai dengan nilai kegu-
naannya dan dipakai sebagai pedoman penyusutan arsip,"

Atas dasar ketentuan di etas dan sesuai pula dengan pasal
‘5 Keputusan Menteri Dalam Negeri Nomor 100 tahun 1991 tentang Jad
al Retensi Arsip Departemen Dalam Negeri maka perlu ditetapkan
eputusan Walikotamadya Kepala Daerah Tingkat II Salatiga tentang
"Jadwal Retensi Arsip Pemerintah Kotamadya Daerah Tingkat II Sala-
iga.

BENTUK DAN SUSUNAN JADWAL RIETENSI ARSIP.

Secara garis besar Jadwal Retensi Arsip Pemerintah Kotama-
_dya Daerah Tingkat II Salatiga terkandung unsur-unsur 3

Masalah, yang pada dasarnya adalah merupakan cerminan berkas
yang ada di dalam organisasi dalam lingkungan Pemerintah Ko-
tamadya Daerah Tingkat II Salatiga, baik berkas yang mencer-
minkan' tugas Operasional (Substantif) maupun tugas penunjang.
(Fasilitatif). '

2., Rineian masalah .seeececsececcccsns



yataan lain,

Rincian masalah, sebagai penjabaran dari masalah,
Retensi, yang merupakon jangka waktu penyimpanan arsip baik
pada waktu masa aktlif maupun inaktif yang dituangkan dalam

pernyataan dan angka,

(&)

Keterangan yang berisi pernyatasn musnzh, permanen atau pef -

Ad,

Te

24

Penyusutan arsip sebagai kegiatan untuk mengurangi volume

Pemindahan Arsip.

Arsip yeng ada di unit pengolah setelah habis masa retensis

nya, .arus segera dipindahken ke unit kearsipan, dengan tat

cara sebagal berikut i,

a, Tata Usaha Unit Pengolah mengadiken penelitian untuk me4
nentukan arsip yveng sudeh mencapai masa irsktif,

b. Memisah-mischkan arsip yang dapat dimusnahkan dan yang
akan dipindahkan ke Unit Kearsipan,

c. Menata arsip inektif yang akan dipindahkan ke Unit Kear-
sipan,

d, Unit pengolah sekureng-kurangnyé enam bulan sekali memil
dahkan arsip inaktif ke Unit Kearsipan,

Pemindahan aorsip ini cilakssnakan dengan berita acara dise;

tod daftar perteloon arsip rangkap 2 (dua) dengen mengguna.

kan bentul formulir model I dan IT dengen rincian @

a, Lembar T untuk Unit Kesrsipan yang menerima,

b, Lembar IT yatuk Unit yang memindahkan,

Pemusnahan Arsin

a. Pemusnahan arsip di Unit FPengolah,
Langkahglangkah pemusnahannya adalak sebagai berikut :
1) Membuat doftor pertelaan arsip yang akan dimusnahkan
2) Menymmpaikan deitar tersebut kepada Pimpinan untul

memperoleh persetujuan,

3) Setelah mendapat persetujuan dilakukan pemusnahan
terhadaop arsip tersebut dengan membuat berita acaora
dan daftar pertelaan rangkap 1 (gatu), untuk unit

pengolah,

L) Pemusnahan arsipP cesveeescssoes



. 3 -
I4) Pemusnahan arsip di Unit Pengolah dilaksanakan se -

kurang-xurangnya enam bulan sekali,

Pemusnahan arsip di Unit Kearsipan,

Pemusnahen arsip yang retensinya kurang dari 10 t=un

yang tidek harus dinilai kembali, dilaksanakan sebagai

berikut ‘ ‘

1) M mbuat daftar pertelaan arsip yeng akan dimusnah -
kan,

2) Menyampaiksn dafter tersebmt kepade -Sekwilda/Pejzbat
yang ditunjuk untuk mendapat persetujuan pemusnahan,

3) Setelah mendapat persetujuan, dilakukan remusnahan

terhadop arsip tersebut dengan membuat berita acara
dan daftar pertelaan rangkep 2(dua),
- Lembar pertoma unbuk Arsip Nasional Daerah,
_ Lembor kedua untuk Kentor Arsip Daerah Propinsi Dae
rah Tingka’ I Jawz Tengah,
4) Pemusnahan ersip di Unit Kearsipan untuk arsip yang

retencinya lkurong dari 10 tahun dan tidak harus di =

; nilai kembali, dilaoksanakan sekurang-kurangnya 1 ta-

- hun sekali.,

- :

E 3 ¢, Pemusnahin wrsip ¥ng retensinya kurang dari 10 tahun

yang harus dinilal rembali dan 10 tahun atau lebih di -

4 Jaksanakaon cel i berikut :

E 3 1) Membuat daftor pertelaan arsip yang akan dimusnahkan,

4 2) Menyampaiksn daftar tersebut kepad. Panitia Penilal
Aprsip y ng susunan keanggotaannya seperti terlampir
(ilodelVIL), unbuic dl dokan penilaian,

3) Apsbila dalem penilaian berdasarkan daftar ysng disom
paiken ternyata Panitis menganggap’ perlu maka Panitia
don at meminte arsip fisiknya untuk diteliti secara

B A &
- : langsung.

4) Panitia Penilai wejib memberikan pertimbangan dapat

atau tidaknys suatu arsip dimusnahkan,
£ 3 5) Arsip yang akan dimusnahkan terlebih dulu diusulkan

- le Arsip Nesional Daerah untu': mendapatkan persetu-
E juan melalul Departemen Dz)am Negeri,

Oy
N oA

Setelah mendapat ceeecscsccescs
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Setelah mendapat persetujuan dari Kepala Arsip Na-
sional, maka pimpinan yang bertanggungjawab atas
arsip tersebut melakukan pemusnahan dengzan disaksi
tan oleh Pejabat dari Bidang Hukum/Perundeng-undeng
an dan atau Bidang Pengawasan,
Setiap pemusznahen harus dibuat daftar pertelaan dan
Berite Accra Pemusnihen Arsip (1lihat Model III & IV)

Berita Acsrs tersebut dibuat rangkep 5 (lima)
a, Lembar pertama uufuk Unit KeﬂrCden.

b, Lembar kecua untuk Unit Bidang Hukum,

ﬁ

c. Lembar kgtig: untuk Unit Bjdang Pengawasan,

d. Lembar keempat untul Arsip Nasiomal Daerah,

e, Lembar kelina untuk Instansi terkait,

Pemusnahen =“rs’.pn yang retensinya kurang dari 10 ta-
hun yong harus dinilai kembali dan 10 tahun ataw. le
bih ditetapken oleh Menteri Dalam Negeri untuk ting
Yotk

wat Pusat, Gubernur untuk Daerah Tingkat I d:n BU -
pati/Walikotamadya untuk Daerah Tjrgkat IT.

Unptuk Arsip Kepegawalan yang akan dimusnahkan sebe-
lumnya harus dikonsultasikan terlebih dahulu dengan
BAKN, Pemusn:han Argsip Kepegawaian dibuatkan Berite
\eara dan deftar pertelasn masing-masing 7 (tujuh)
gkap dengan ketentuan. 3

a, Lembar perteme untuk Unit Kearsipan.

b. Lembar kedua untuk Bidang. Kepegawaian,

c. Lembar ketigae untuk Bidang Hukum,

~
"

d, Lembar kv@mpat untuk Unit Bidang Pengawasan,

e, Lembar v1ima untuk BEPEKA,

£, Lembar keenam untuk Arsip Nasional Daerah,

g. Lembar ketujuh untuk Instansi terkait,
Pemusnohon wrsip di Unit Keareipan dilaksanakan se-
kurang-kurangnya 3 tahun sekali,

Penyerahan Arsip.

Penyeraian srsip dari Iemerintah Daerah Tingkat' I Jawa
Tengah ke Arsip Nasioi 2l Daerah, dila ksanakan oloh Gu -

bernur Kepalu Duerah Tingkat I Jawa Tengah sehuru ng-ku -

gnya satu kali dalem 10 tahun,

Arsip yang diserahkan ,.seeececees
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Arsip yang diserahkon adakah arsip statis, Penyerahan

arsip dilaksanakin denga n membuat Berita Acara rang -

kap dua disertai dengan daftar pertelaan arsip.

a, Lembar pertama untuk Arsip Nasional Daerah,
b, Lembar keduz un.uk Kantor Arsip Daerah Propinsi Dae

rah Tingkat I Juwa Tengah,

ADYA KEPALA DAERAH




Modael T

BERITA ACARA PEMINDAHAL axSIP INAKTIF
Nomor

tanda tangan di bawah ini

(&)
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o
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B

selanjutnya disebut pihak kesatu

eescsccssssssssssscccsey yalg
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pihak kedua
an telah mengadakan serah terima arsip-arsip yang dipindahkan
tercantum dalam daftar terlaupir untuk disimpan di Depo Unit

Pihalk kedua Pihak kesatu
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