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PYRATURAN BUPATT ACEH SINGIKKIL
NOMOR 7 TAHUN 2019

TENTANG

PENGELOLAAN ARSIP DINAMIS DI LINGKUNGAN PEMERINTA}

Menimbang: a.

Mengir.gat

bh.

a,

KABUPATEN ACEH SINGKIL

EUPAVI ACEH SINGKIL,

bahwa arsip dinamis merupalian arsip yang rmasih
digunakan dalam pelaksanaan tugas dan fungsi insans
schingge. harus  dikelola  sesuai Peraturan  Perundang-
Indangan;

bahwa untuk mendukung terwujudnya kescraganau didiom
pengelolaan  arsip  Dinamis  Jdf Lingkup  Pemerintah
Kabupaten Aceh Singkil; ’

bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana dirnaksud
pada hurur a, dan b, periu wrenetapkan Peraturan Bupati
tentang  Pengelolaan Arsip Dinamis  Pilinglkungan
Pemerintah Kabupati Aceh Singkil;

Undarg-Undang  Nomor 14 Tahun  199¢ teintany
Pembentukan Daerah Tingkat 1l Kabupaten Acch Singkil
(LembaranNegara  Tahun 1999 Nomord8,  Tambalhoai
Lembararn Negera Nomor 3827);

Undang-Undang  Noino: 11 Tahun 2006 tentaag
Pemerintahan Acenh {Lembaran Negara Repubiil: Indonesia
Tahun 2006 Nomor 62 Tambaban Lembaran Megara
Republik Indonesia Nomor 4633);

Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipen
(Lembaga Negara Reptiblik nidonesia Tahun 2009 Noinor
152 Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia
Nomor 5071);

Undang-Undang Nomor 25 Tanun 2014 tentang Pemerintah
Daerah (Lembarar Négara Republik Indonesia Tahun 2014
Nomor 244, Tambahan Lembaran Negara Kepublik
fndonesia Nomor 5587) sebagaimana telah ditibah beberapa
kali terakhir dengan 'Jndang-undang Nomoir 9 Tahun 2015
tentang Peruvahan Kedua Atas Uncang-undang Nomor 23
Tahun 20i4 tentang Pemerintall Daerah (Lembaran Negara
Republik indonesia Tahun 2015 Nemor 58, Tambahai.
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor S5679)

)
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Menetapkan:
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Feraturan Peinerintah Nomor 28 Tahun 2012 tentang
Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009
tentang Kearsipan {Lembaran Negara Republik Indornesia
Tahun 2012Nomor 53, Tambahan Lembaran Negara
Republik Indonesia Nomor 5286);

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nonior 54 Tahun 2009
tentang Tata Nasxkabh Dinas di Lingkungan Pemeriitah
Daerah;

. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 80 Tahun 2015

tentang Pembentukan Produk Hukum Daerah [Rerita
Negara Republik Indonesia Tahun 2015 Nomor 2036);

Qanun Aceh Singkii Nomor 4 Tahun 2016 tentang
Pembentukan Susunan Perangkat Daerah Kabupaten Aceh
Singkil (Lembaran Diaerah Kabupaten Acch Singkil Tahun
2016 Nomor 251};

Peraturan Bupati Aceh Singkil Nomor 39 Tahun 2016
tentang Susunan Organisasi dan Tata Kerja Peclaksana
Tekuis Dinas Perpust: kaan dan Arsip Kabupaten Aceh
Singkil (Berita Daerah Kabupaten Aceh Singkil Tahun 2016
Nomer 3095);

MEWMUTUSKAN :

PERATURAN BUPATI =~ ACEH SINGKIL TENTANG
PENGELOLAAN AKSIP DINAMIS DILINCKUNGAN
PEMERINTAH KABUPATEN ACEH SINGKIL

BAB I
KETENTUAN UMUM
Pasal 1

Dalam Peraturan ini yang dimaksud dengan :

1. Daerah adalah Kabupaten Aceh Singkil.

2. Pemerintuhan Kabupaten adalah Penyelenggaraan
urusan pemerintahan yang dilaksanakaan oleh
Pemerirtah Kabupaten dan Dewan Perwakilan Rakyat
Kabupaten sesuai dengan fungsi dan
kewewenangannya masi ng-masing;

3. Bupati adalah Bupati Aceh 3ingkil.

4. Satuan Kerja Perangkat Daerah Kabupaten yang
selanjuinya disebhut SKPK adalah urisur
penyelenggraan Pemerintah Kabupten yang terdiri dar
Sekretariat Daerah, Seckretariat Dewan Perwakilan
Rakyat Kabupaten, Dinas, Lembaga Teknis Daerah
Kecamatan dan Desa dan/atau nama lain pada
Pemerintahan Kabupaten Aceh Singkil.
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Arsip adalah rekaman kegiatan atau peristiwa dalem
berbagai hentuk  dan  media  sesuai  dengan
perkempangan teknologi inforimasi dan komunikasi
yang dibuat dan diterima oleh lembaga Negara,
Pemerintah Daerah, Lembaga Pendidikan, Perusohaan,
Organisasi Politik, Organisasi Kemasyarakatan, dar
perseorangaiil dalam pelaksanaan kehidunan
bermasyarakat, berbangsa, dan hernegara.

r3ip dinamis adalah arsip yang digunakan secars
ingsung dalam  kegiatan satuan kerja perangkat
kabupaten dan disimpan dalam jangka waktu tertentu.

Arsip  Vital adaah arsip yeng keberadaannya
merupakan persyaratan dasar bagi kelangsungan
operasional Satuan Kerja Perangkat Kabupaten tidak
dapa* diperbaharui dan tidak tergantikan apabila
rusak atau hilang.

Arsip Aktif adalah arsip yang frekwensi penggunaanya
masth  tinggi  dan atau terus menerus  untul
pelaksanaun  kegiatan di  Sat.an  Kerja  Perangkat
Kabupaten.

Arsip  inaktiil adalah  arsip yang frelzwensi
penggunaannya uirtuk pelaksanaan kegiatan di Satuan
Kerja Perangkat Kabupaten telah menurun.

Arsip Terjaga adalah arsip Negara yang berkaitan
dengan keberadaan dan kelangsungan hidup bangsa
dan negara yang harus dijaga keutuhannya, keamanan
dan keselamatannya.

Pencipta arsip adalah pwhak yang mermnpunya
kemandirian dan otorvitas dalam pelaksanaan fungei,
tugas dan tanggung jawab di bidang Pengelolaan arsip
Dinaniis.

Arsip Umum adalah arsip yang tidak termasuk aalam
katagori arsip teijaga.

Arsiparis adalah sescorang yang memiliki knpetensi
dibidang kearsipan yang diperoleh melalus pendidikan
formal dan/atau pendidikan dan pelatihan  sera
mempunyai - fungsi,  tugas  dan tanggungjawal;
melaksanal-an kegiatan Learsipan.

Akses Arsip adalah ketersediaan arsip sebagai hasi!
dart kewenangan hukum dan otorisasi legal serta
keberadnan sazrana bantu untuk mempermudah
penemuan dan pemanfaaten arsip.

Lembaga Learsipan adalah lembaga yang memiliki
fungsi, tugas dan tanggung jawab dibidang pengelolaan
arsip statis dan pembinaan kearsipan.

Arsip  Dacrah Kabupaten/Kota adalah lembaga
kearsipan berbentuk satuan kerja perangkat daerah
yang melaksanakan tugas pemerintahan di bidang
kearsipan Pemerintatian Daerah Kabupaten/Kota yang
berkedudukan di Ibu Kota Daerah Kebupaten/Kota.
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Jadwal Retensi Arsip yang selanjutnya di singkat JRA
adaleh daftar yang berisi sekurang-kurangnya jangka
waktu penyimpanan atau retensi, jenis arsip, dan
keterangan vang berisi rel.omendasi tentang penetapan
suatu jenis arsip dimusnahkan, dinilai kerabali, atau
dipermanenkan vang dipergunakan sebagai pedoman
penyusutan dan penyelamatan arsip.

Penyusutan Arsip adalah kegiatan pengurangan
jumlah arsip dengan cara memindahkan arsip inaktif
dari unit pengolan ke unit kearsipan, dan pemusnahan
arsip yang tidak memiliki nilai guna serta penyerahan
arsip statis kepada lembaga keersipan.

Pemeliharaan ATSIp adalah tindakan yang
dilaksanakan untuk menjamin keamanan informasi
dan fisik arsip.

Pemirjaman Arsip adalah pemanfaatan arsip olen
pengguna untuk dibaca di ruang baca dan atau
digunakan sebagai bahan untuk pembuktian sesuai
dengan aturan dan ketentuar:.

Penataan Berkas adalakpenempatan lembar-lembar
naskan dari suatu unit kerja kedalam suatu ‘himpunan
sesuai dengan korni‘eks kegiatan sehingga menjadi
suatu berkas yang memiliki suatu kesamaun kegiatan,
kesamaaun jenis atau kesamaan masalah.

Unit Pengolah adalah suatu kerja pada pencipta arsip
yang mempunyai tugas dan tanggung jawab mengolan
semua arsip yang berkaitan dengan kegiatan
penciptaan arsip dilingkungannya.

Unit Kearsipan adalah Satuan kerja pada pencipta
arsip yang mempunyai tugas dan tanggung jawab
dalam penyelengaraan kersipan yang dibentuk secara
berjenjany oleh Pemerintah Kabupaten Aceh Singkil.

Unit  kearsipan 1 (satu) sebagai unit Kearsipan
Pemerintahan Xabupaten Aceh Singkil yang beirada
pada Lembaga Kearsipan Daerah Kabupaten Aceh
Singkil.

Unit  Kearsipan 11 (dua) berada dj Lingkungan
Sekretariat satuan Kerja perangkat Daerah Kabupaten
Aceh  Singkil  serta  Sekretariat penyelenggara
pemerintahan Kabupaten Aceh Singkil.

Unit kearsipan rada jenjoeng Dberikutnya dibentuk
sesuai dengan kebutuharn pemerintahan Kabupaten
Aceh Singkil.

Record Center adalab ruang penyimpanan arsip
dinamis inaktif pada Satuan Kerja Perangkat
Kabupaten.



BAB 11
MAKSUD DAN TUJUAN
Pasal 2
Maksud disusunnya peraturan ini sebagai pedoman

Pengelolaan Arsip Dimmamis Dilingkungan Pemerintah
Kabupaten Aceh Singkil.

Pasal 3

Tujuan dari Peraturan Bupati ini yakni:

a. untuk menjamin ketersediaan arsip yang autientik
dalam  penyelenggaraan  kegiatan  sebagai  bahan
akuntabilitas kinerja dan alat bukti yang sah.

L. Mcningkatkan  Kualitas  pelayanan  publik  dan
menjadikan memori %olektif bangsa serta daerah daiain
pengelolaan dan pemanfaatan arsip yang autientik dan
terpercay:i.

BAB 111
RUANG LINGKUP
Pasal 4
Ruang Lingkup dari peraturan bupatj ini sebagai berikut:

Pengelolaan Arsip;
Fenciptaan Atsip;
Penggunaan Arsip;
Femeliharaan Arsip;

Akses dan Ahli Media Arsip;
Penyusutan Arsip;
Penmiusnahan;

Sumber Daya Manusia;
Prasarana dan Sarana; dan
Pelaporan.

L-.‘.T..:,.aqa ;—-’.fb .Q...’) .O-‘P)

BASB [V
PENGELOLAAN AL SIP DINAMIS
Pasal >

(1) Pengeiolaan Arsip Dinamis dilakukan terhadap arsip
Vital, arsip aktif dan arsip inaktif.

(2) Pengelolaan Arsip Dinamis menjadi tanggung jawabh
pencipta arsip.

Pasal 6

(1) Pengclolaan arsip dinamis dilaksanakan untuk
menjamin ketersediaan arsip dalam penyelenggaraan
kegiatan sebapai bahan akuntabilitas kinerja dan alat
bukti yang sah berdasarkan suatu sistem yang
memenuhi persyaratan:
a. Anadal;
b. Sistematis;
. Utuh:
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d. Menyelurul; dan

e. Sesuai dengan norma, standar, prosdur, dan
kreteria.

Pengeloiaan arsip dinamis meliputi.

a. Penciptaan arsip;

b. Pengguraan arsip;

c. Pemeliharaan arsip; dan

d. Penvusutan arsip.

Pejabat atau orang yang bertanggung jawab dalam
pengolahan  aisip dinamis sebagaaimana verng
dimaksud pada ayat (1) wajib menjaga keautientikan,
keutnhan, keamaran dan keselamatan arsip yang
dikelola.

BAB V
PENCIPTA ARSIP
Pagal 7
renciptaan arsip meliputi kegiatan:
a. Pembuatan arsip;
b. Penerimaarn arsip;

!

Pembuatan dan penerimaan arsip sebagaimana
dimaksud pada ayac (1) dilaksanakan berdasarkan tata
naskah dinas, jadwal retensi arsip klasifikasi arsip.
sistem klasifikasi dan keaimanan akses arsip.

Tata naskah diaas, jadwal retensi arsip klasifikasi
arsip, sistem klasifikasi keamanan dan akses arsip
scbagaimana dimaksud pada avat (2) ditetapkan dalam
Peraturan Bupati.

Pasal 8

Pembuatan arsip sebagaimana dimaksud pada Pasal 7
ayat (1) huruf e harus diregistrasi.

Arsip yang sudah diregistrasi didistribusikan kepeade
pihak yang berhak secara cepat dan tepat waktu,
leagkap serta aman.

Pendistribusian arsip sébugaimaha dimaksud pada
ayat (2) diikuti dengan tinda'kan pengendalian.

Pasal 9

Penerimaan arsip sebagaimana dimaksud dalam Fasal
7 ayat (1) hwruf b dianggap sah setelah diterima oleh
petugas atau pibak yang berhak untuk menerima.
Penerima arsip schagaimana yang dimaksua dalam
Pasal 7 ayat (1) hufuf b harus diregistrasi oleh pihak
yang imenerima.

Arsip yang diterima sebagaimana yang dimaksud pada
ayat (2) didistribusikan kepada unit pengolah diikuti
dengan tindakan pengendalian.
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rasal 10
Kegiatan registrasi dalam nembuatan dan penerimaan
arsip harus didokumentasikan oleh unit pengolah dan
unit kearsipan.
Unit pengolah dan unit kcarsipan wajib memelihara
dan menyimpan dolkumentasipembuatan dan
penerimaan ars.
Pembuatan dan  penerimaan  arsip  harus dijaga
autienstititasny « berdasarkan tata naskah dinas.
Unit pengolah bertanggungjawaly terhadap autientisitas
arsip yang diciptak an.

BAB VI
PENGGUNAAN ARSIP DINAMIS

Pasal |1
Penggunaan a,sip dinamis diperuntukan  bagi
kepentingan pemerintah dan masyarakat.
Ketersediaan dar. autientistas arsip dinamis menjadi
tanggung jawab pencipta arsip.
Unit pengclah bertanggung  jawab terhadap
ketersediaan pengolahan, penyajian arsip vital dan
arsip aktif.
Pimpinan unit kearsipun bertarggung jawab terhadap
ketersediaan pengolahan dan penyajian arsip inaktif
untuk  kepentingan  penggunaan internal dan
kepentingaa publik,
Dalam rangka ketersediaan arsip untuk kepentingan
akses arsip dinamis dapa* dilakukar alih media.

Penggunaan arsip dinamis oleh pengguna yang berhak
dilaksanakan berdasarkan peraturan perundang-
undengan. ‘

BAB VII
PEMELIHARAAN ARSIP

Pasal 12
Pemeliharaan arsip dinamis dilakukan untuk menjaga
keautientikan keutuhan, keamanan dan keselamatan
arsip.
Pemeliharaaan arsip dinamis meliputi pemeliharaan
arsip vital, arsin aktif, arsip inalktif baik yang termasuk
dalam katagori arsip terjaga maupun arsip umum.
Pemeliharaan arsip dinamis dilakukan meliputi
kegiatan:
a. Pemberkasan arsip aktif;
b. Penataan arsip inaktif;
c. Penyvimpaiian arsip; dan
d. Alihmediz arsip.
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Pusal 13
Pemeliharaan arsip aktif menjadi tanggungjawab
pitnpinan unit pengolah.
Femeliharaan arsip aktif dilakukan melalui kegiatan
pemberkasan dan penyimpanan arsip.

Pasal 14

Pemberkasan arsip aktif sebagaimana dimaksud dalam
Pasal 12 ayat (3) huruf a, dilaliukan terhadap arsin
yang dibuat dan diterima serta dilaksanakan
berdasarkan Kalsifikasi arsip.

Pemberkasan arsip aktif menghasilkan tertatanya fisik
dan informasi arsip serta tersususnnya daftar arsip
aktif.

Daftar arsip aktif terdiri atas daftar berkas dan da‘tar
isi berkas.

Daftar beikas sekarang-kurangnya memuat:

Unit pengonlah;

Kode klasifikasi;

Uraian inforirasi berkas;

Kurun waktu; 4

Jurtlah; dan

Keterangan.

™m0 a0 oW

Daftar isi berkas sekurang-kurangnya memuat:

a. Nomor berkas;

b. Nomor item berkas;

<. Kode klasifikasi:

d. Uraian informasi arsip;

e. Tanggal,

f.  Jumiah; dan

g. [Keterangan.

Unit pengolah menyampaikan dafter arsip aktif kepada
unit kearsipan paling lama (6) bulan sctelah
pelaksanaan kegiatan.

Pasal 15

Pemeliharaan aisip inaktif menjadi tanggung jawab
kepala un:t kearsipan.

Pemeliharaan arsip inaktit dilakukan melalui kegiiatan
penataan dan penyimpanan.

Pemeliharaan arsip meliputi kegiatan:
Pemberkasan arsip aktif;

Penataan arsip inaktif;

Perlindiingan dan pengamanan arsip vital;
Pengelolaan arsip terjaga ;

Pelayanan; dan

Pemeliharaan.

me oo o
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Pasal '€
Surat terkait cengan tugas dan fungsi SKPK vang telah
selesai  ditindaklarjuti  diberkaskan  berdasarkan
kegiatan, dalam hal tidak terkait dengan tugas dan
furigsi SKPK diberkaskan berdasarkar isi surat.
Masing-masing berkas sebagaimana dimaksud pada
avat (1) diberi kode klasifikasi dan indeks berkas.
Untuk menjamin kevtuhan dan kelengkapan imformasi
dalam berkas sebagaimana dimmaksud pada ayat (1
dan ayat {2) digunakan tanda pengenal tajuk silang
bagi berkas yang terkait dan terpisah
penyirapanarnya.

Penataan berkas sebagaimna dima;ksud pada ayat (1)
ayat (2) dan ayat (3) haius menjamin dapat
diketemukanrinya kembali arsip dengan cepat, tepat
dan lengkap pada saat digunakan.

Arsip aktif disimpan pada masing-masi unit pengolah
SKPK.

Penataan arsip inaktif sehagaimana dimaksud dalam
Pasal 15 ayat (3) Huruf b, dilakukan berdasarkan asas
aturanasli (Principle of original orden;

Penataan  arsip  inaktif pada  unit kearsipan
dilaksanakan melalui kegiatan:

a. Pengaturan fisik arsip;

b. Pengolahun ir.formasi arsip;

¢. Penyusunan dafta. arsip inaktif,

Daftar arsip inaktif sekurang-ku.-angnva memuat:
Pencipta arsip;

Unit pengolah;

Nomor arsip;

Kode kl=silikasi;

Uraian informasi arsip;

Kurun waktu,

Jumlah;

Keterangan.

TR o op

Penataan arsip inactif dan pembuatan daftar arsip
inaktif menjadi tang;iung jawab kepala unit kearsipan.

Pasal 18

SKPK melaksanakan perlindungan dan pengamanan
arsip Vital dengan membuat progiam arsip vital.
Program arsip vital sebagaimana dimaksud pada ayat
(1) meliputi;

a ddentilikasi arsip vital;

b. Perlindungan dan pengamanan arsip vital:

¢. Penyelamatan dan pemulihan pasca bencana.
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(3) Peralatan khusus yang digunakan untuk perlindunigan
dan pengamanan arsip vital tergantung pada jenis,
media dan ukuran arsip.

(4) Program arsip vital sebagaimana dimaksud pada Pasal
18 ayat {2), dilaksanakan sesuai dengan ketentuan
peraturan pcrundang-undangan.

‘5) Lembaga Kearsipan  daerah  dapat melakukan

- penyelamatan largsung terhadap arsip Vital pencipta
arsipsetelah melakukan koordinasiterhadap lerabaga
pencipta arsip Vital.

(b) Lembaga  Kearsipan  Daerah  wajib  melindungi,
memelihara, merswat serta menjamin keamanan
terhadap ersip Vite | hasil dari kegiatan penyelamatan
dan atau arsip Vil yang diserahkan oleh lembaga
pencipta arsip daerah.

Pasal 19
Satuan Kerja Perangkat Kabupaten Aceh Singkil melindungi
dan mengamankan arsip terjaganya sesuai  dengan
ketentuan peraturan pcrundang-undangan.

Pasal 20 i

(1) Pemeliharaan sebagaimana dimaksud pada Pasal 15
ayat (3) huruf f dilaksanakan oleh pencipta arsip untuk
menjamin keamanan informasi dan fisik arsip.

(2)  Pemcliharaan sebagaimana dimaksud pada Pasal 15
ayat (3) buruf f dilakukan sesuai dengan standar
pemeliharaan arsip.

(3) Pemeliharaan arsip dinamis dilakukan untuk menjaga
keautientikan. keutuhan, keamanan dan keselamatan
arsip.

(4) Pemeliharaan arsip dinamis meliputi pemeliharaan
arsip vital, arsip aktif, arsip inaktif baik yang termasuk
daiam katagori arsip terjaga maup:in arsip umum,

(5) Perneliharaan  arsip  dinamis  dilakukaamelalui
kegiatan,

a. Pembrrkasan aresip aktif;
b. Pemberkasan arsip inaktif;
¢. Penyimpanan :ubip;

d. Alik media ar q1p,

(6) Pemeliharaan arsip sebagaimana dimaksud pdda Pasal
!5 ayat (1) dan ayat (2) dilakukan secara perodik yeng
disesuaikan dengan media arsip.

BAB VIII
AKSES DAN ALIH MEDIA ARSIP
Pasal 21
Pelayanan ars/p dinamis dilaksanakan dengan

memnperhatikan peraturan perundang-undangan yang
berlaku dan asas pelayanan p.ima.

—
fa—y
~—
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Penggunaan ersip dinamis sebagaimana dimaksud
dalam Pasal 11 ayat (1) dilaksanakan berdasarkan
sistem klasifikasi keamanan dan akses arsip.

Akses arsip dinamis untuk kepentingan pengguna
arsip/masyareliat dilaksanakan dengan
mempertimbangkan.

a. Prinsip keutuhan, keamanan, dan keselamatan
arsip dinanis;

b. Sifat keterbukaan dan Ketertutupan arsip sesuai
dengan ketentuan peraturan perundang-undangan.

Pengelolaan dan akeses arsip dinamis dapat dilakukan
sceeara manual doan/atau elcktronik,

Pasal 22
Pemeliharaan  arsip  aktif menjadi tanggung jawalb
pimpinan unit pengolah.
Pemeliharaan arsip aktif dilakukan melalui kegiatan
pemberkasan dan p:nyirpanan arsip.

Pasal 23

Pemeliharaan arsip inaktif inenjadi tanggungjawab
kepala uni* kearsipan.

Pemeliharaan arsip inaktif dilakukan melalui kegiatan
penataan dan penyimpanan arsip.

Pasal 24
Pemoerkasar. aisip aktil’ sebagaintana ditnaksud pada
Pasal 15 ayat (3) huruf a, dilakukan terhadap arsip
yang dibuat dan diterima.
Pemberkesan arsip aktif sebagaimana dimaksud pada
Pasal 15 Ayat (3) huruf a, dilaksanakan berdasarkan
klasifikasi arsip.
Pemberkasan arsip aktif terdiri dari atas daftar berkas,
dan daftar 1si berkas.

Daftar berkas sckurang-kuranya memuat:
a. Unit pengolah;

b. Nomor berkas;

Kode klasifikasi;

Uraian itformasi beckas;

Kurun waktu; dan

Keteranga:.

~o a0

Dattar isi berkas seku rang-kurangnya memuat:
a. Nomor berlkas;

b. Nomor item berkas;

¢. Uraian informasi arsip;
d. Tanggal,

e. Jumlah; dan

f. Keterangan.
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(6)

(1)

(2)

(3)

(4)

(10)

Unit pengolah menyampaikan daftar arsip aktif kepada
unit kearsipan piling lama 6 (enam) bulan setelah
pelaksanaan kegiatan.

Pasal 25

Alih media arsip sebagaimana dimaksud dalam Pasal
20 ayat (5) huruf b, dilakukan dalam bentuk dan
media apapua sesuai dengan kemajuan teknologi
infcrmasi dan komunikasi berdasarkan ketentuan
peraturan perundang-undangarn.

Dalam melakukan alih media arsip pimpinan masing-
masing pencipte. arsip menetapkan alih media arsip.
Alih media arsip dilakukan dengan memperhatikan
kondisi arsip dan nilai informasinya.

Arsip asli dan arsip yang sudah di alih mediakan tetap
disimpan untuk kepentingan hukum berdasarkan
ketentuan peratiuran perundang-undangan.

Alih media arsip diautientifikasi oleh pimpinan i
lingkungan penapta arsip dengan memberikan tanda
tertentu yang dilckatkan, terasosiasi atau terkait
dengan arsip hasil alih media.

Pelaksanaan alih media dilakukan dengan membuat

berita acara yang disertai dengan daftar arsip vany

diaiihmedial-an. ‘ ‘

Beirita acara alih media arsip dinamis szkurang-

kurangnya memuat.

a. Wakti peiaksanaan;

b. ‘Tempat pelaksanaan;

c. Jenis media;

d. Jumlah arsip;

e. Keterangan proses alih media yang dilakukan;

1. Pelaksanaan; dan

g. Penandatanganan oleh pimpinan unit pengolah
dan/atau unit kearsipan.

Daftar arsip dinamis yang dialih mediakan sekurang-

kurangnya memuat:

a. Unit pcngolah;

b. Nomor urut;

¢. Jernis arsip;

d. Jumlan arsip;

e. Kurun waktu; can

{. Keterangan.

Pelaksariaan alih meadia arsip dinamis ditetapkan oleh
pinipinan pencipta arsip.
Arsip hesil alih media dan hasil cetakannya

mcrupakan alat bukti yang sah sesuai deagan
ketentuan peraturan perundan g-undangan.
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BAB IX
PENYUSUTAN ARSIP
Bagian kesatu
Penyusut:n Arsip

Pasal 26

Penyusutan arsip sehagaiinana dimaksud dalawn Pasal
4 hnruf ¢, dilakukarn oleh pencipta arsip berdasarkan
JRA.

Penyusutan arsip dilakukan dengan cara
memindahkan dan/atau memusnahkan arsip.

Retensi arsip dalem JRA ditentukan berdasarkan
pedoman retensi arsip.

Pedoman retensi arsip disusun oleh kepala ANRI
bersama dengan lemabaga teknis terkait.

Pasal 27

Penyusutan arsip sebagaimana dimaksud dalam Pasal 26
Ayat (2) meliputi kegitan:

a.

b.

Femindahan arsip inaktif dari unit pengolah keunit
kearsipan;

Femusnaikan arsip yang telah habis retensinya yang
tidak memiliki nilai guna dilaksanakan sesuai dengan
ketentuan peraturan perundang-undangan ;

Penyerahan arsip statis oleh nencipta arsip kepada
lembaga kearsipan dengan memenuhi  ketentuan
penyerahan sebagai berikut:

1. Penyeleksian dan pembuatan daftar arsip usul
serah oleh arsiperis Jdi unit kearsipan;

2. Penilaian oleh panitia penilar arsip ternadap arsip
usul serah;

3. Pemteritahuan akan menyerahkan arsip statis olch
pimpinan pencipta arsip kepala lembaga kearsipari
sesuai wilayah kewewenangannya disertai dengan
perayataan dari pimpinan pencipta arsip kepada
Kepala Lembaga Kearsipan bahwa arsip yang
diserahkan autientik, terpercaya, utuh, dan dapat
dipergunakan;

4. Duwerifikasi oleh Lembaga Kearsinan sesuai wilayah
Kewewenangannya;,

o. Penctapan arsip yang akan diserahkan oieh

pirnpinan pencipta arsip;

Pelaksanaan serah terima arsip statis oleh

pimpinan pencipta arsip xepada kepala lernbaga

kearsipan dengan disertai berita acara dan daftar
arsip yang allan diserahkan;

(@)
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Bagian Kedua
Pemindahan Arsip
Pasal 28

(1) Pemindahar arsip inakdf dilaksanakan dengan
memeperhacikan bentuk dan media arsip ;

(2)  Pemindahan arsip inaktif sebagaimana dimaksud pada
ayat (1) dilaksanakan melalui kegiatan:

a. benyeleksian arip inaktif;

b. Pembuatan daftar arsip inaktit vang dipindahkan;
dan

c. Penataan arsip inaktif vang akar dipindahkan.

Pasal 29
Pemindahan  avsip inalktit di  lingkup Kabupaten Aceh
Singkil dilaksanakan dari uait pengelah ke unit kearsipan
(Record  Centery  di  lingkungan satuan kerja  vang
beirsangkutar.

Pasa!' 30

Satuan  Keria Perangkat  KabupatenAceh Singkil  dapat
memindahkan  arsip inaktif  yvang  memiliki = nilai
berkelanjutan serta telah memiliki dafiar arsip ke Recorri
s

l.enter.

Pasal 31

Pemindahan arsip inaktf dilingkap satoan kerjao Perangkat

Kabupater Acen Siagkil dilakukan sebagaiberikut:

& Pemindahan arsip  inaktf  yang  memiliki  retensi
dibawah 10 fsepuluh) tahun dilakukan dari unit
pengolah ke unit kearsipan di lingkup satuan kerja;

b.  Pemirdahan arsip inaktif yang inemiliki retensi
sekurang-kuraaganya 10 (sepuluh) tahun dilakuakan
dari pencipta arsip di lingkup suatu kerja Pemerintah
Kabupaten Aceb Singkil ke Lembaga Kerasipan
Kabupaten Aceh Singkil.

Pasal 32

(1)  Pemindahan arsip inaktif dari unit pengelah ke unit
kearsipan  meajadi  tanggung  jawab pimpinan  unit
pengolah. '

(2)  Pemindahan arsip inalktif schagaimana disebut pada
ayat (!) dilaksanakan setelah melcwati retensi arsip
aktif.

(3)  Pelalisanaan pemindahan arsip inaktif sebagaimana
dimaksud pada ayai (2) dilakukan dengan
penandatanganan berita acara dan dilampiri daftar
arsip yang akan dipindahkan.
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Berita acara dan daftar arsip inaktit yang dipindahkan
sebagaimana dimaksud pada ayat (3) ditanda tangani
olzh pimpiran unit pengolah dan pimpinan unit
kearsipan. '

Bagian Ketiga
Pemusnahan Arsip

Pasal 33

Pemusnahan a:sip sebagaimana dimaksud dalam

pasal 27 huiuf b, menjadi tanggung jawab pimpinan

pencipta arsip ; iy

Pemusnahan arsip sebagaimana dimaksud pada ayar

(1) dilekukan terhadap arsip yang:

a. Tidak memiliki nilai guna;

b. Telan  habis retensinya dan berketerarigan
dimusneahkan berdasarkan JRA:

¢. Tidak ada peraturan perundang-undangan yang
melarang;

d. Tidak berkaitan dengan penyelesaian peoses suatu
perkara.

Dalarn hal arsip belum memenuhi semua ketentuan

sebagaimana dimaksud pada ayat (2), retensi

ditentukan kembali oleh pitnpinan pencipta arsip.

Pasal 34

Presedur pemusnahen arsip Dberlaku ketentuan sebagai
berikut:

o op

Pembentukan panitia penilai arsip;

Penyeleksian arsip b rdasarkan Ketentuan;

Pembuatan daftar arsip usul musnah oleh arsiparis di

unit kearsipan;

Penilaian oleh panitia peni'ai arsip;

Permintaan persetujaan dari pimpinan pencipta arsip;

Penetapan arsip yang akan dimusnahkar

Pelaksanasn pemusnainan:

. Dilakukan  secara total sehingga fisik  dan
informasiarsip musnah dan tidak dapat dikenali;

2. Disaksikan oleh sekurang-kurangnya 2 (dna)
pejabat dari  unit huknm dan/atau dari unit
perigawaasan dan linglzup pencipta arsip yang
bersangkutan; dan

3. Disertai penandatanganan  berita acara yang
memuat daftar arsip yang dimusnahkan.

Pasal 35

Pembentukan panitia penilai arsip sebagaimana
dimaksua pada pasal (34) hurut a, ditetapkan oleh
pimpinan pencipta arsip.
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Panitia penilai arsip sebagaimana dimaksud pada ayat

(1) bertugas melakukan penilaian arsip yang akan

dimusnahkan.

Panitia peuilai arsip sekurang-kurangnya memenunhi

unsur:

a. Finpinan unit kearsipan sebagai ketua merangkap
anggota;

b. Pimpinan uni~ pengolah yang arsipnya al:an
dimusnahkan sebagai anggoca; dan

¢. Arsiparis sebag i anggota.

Pasal 36

Pemusnahan arsip di lingkup Pemerintuh Kabupaten

Aceh Singkil yang meniiliki retensi dibawah 10

(sepuluh) tahun ditetapkan cleh Dimpinan satuan kerja

atau penyclenggara pemerintahan Kabupaten Aceh

Singl:il setelah mendapat ;

a. Pertimbangan tertulis dari panitia penilai arsip;
dan

b.  Persetujuan tertulis dari Bupati.

Pelaksanaan Pemusnahan arsip di Lingkup Pemerintah

Kabupaten Aceh Singkil sebagaimana dimaksud pada

ayat (1) menjadi tanggung jawab unit kerasipan di

satuan kerja atau penyelenggara Pemerintahan

Kebupaten Aceh Singiil.

Pasal 37

Pemusnaban arsip di Lingkup Pemerintah Kabupaten
Aceh  Singkil yang rmemilili retensi sekurang-
kurangnya dibawah 10 (s2puluh] tahun ditetapkan
oleh Bupati seteiah mendapeét:

a. Pertimbangen tertulis dari panitia penilai arsip; dan
b. Persetijuan tertulis dari kepala ANRI.

Pelaksanaan pemusnahan arsip di Lingkup Pmerintah
Kabupaten Aceb Singkil sebagaimana dimaksud pada
ayat (1) menjadi tanggung jawab unit kearsipan di
satuan  kerja  Kabupaten Aceh Singkil atany
penyelerggara Pemerintahan Kabupaten Aceli Singkil.

Pasal 38

Pelaksanaan pemusnahan arsip di Lingkup Pemerintah
Daeran Kabupaten Aceh Singkil sebagaimana dimaksud

menjadi tanggung jawab Dinas Perpustakaan dan Arsip
Daerah Kabupaiwcn Acch Singkii.
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(2)

BAR X
SUMBER DAYA MANUSIA
Pasal 39
Sctiap Satuan Kerja Perangkat Kabupaten Aceh Singkil
batus rmemiliki arsiparis dan wajib me'akukan

peinbinaan terhadap tenaga pengelola arsip sesuali
ketentuan peraturan perundang-undangan.

Keselamatan kerj: bagi pengelola arsip menjadi
tanggung jawab masirg-masing Satuan Kerja
Pemerintah Kabupaten Aceh Singkil.

Pengelolaan arsip harus memiliki kopetensi teknis
kearsipan jika satuan kerja Pemerintah Daerah
Kabupaten aceh singkil tidak memiliki dapat
meminjam kepacda satuan kerja perangkat daerah yang
memiliki Arsiparis.

Penyediaan Insentif bagi Arsiparis dan atau pengelo'a
arsip Dinamis dan Statis, disatuan Kerja Pemerintah
Kabupaten Aceh Singkil.

Pemberian Insentif Kepada Pengelola arsip Dinamis
pada satuan Kerja Pemerintah Kabupaten adalah
urisur Aparatur SipilNegara (ASN) atau Non Aparatur
Sipil Negara (Non-ASN) yang berada atau bekerja pada
satuan kerja Perangkat Kabupaten yang bersentuhan
langsung dengan arsip Dinamis satuan Kkerja
pemerintah kabupaten Aceh Singkil.

Besernya Insentif diatur dengan Peraturan Bupati Acch
Singkil.

BAP XI
PRASARANA DAN SARANA
Pasal 40

Satuan Kerja Perangkat Kabupaten Aceh Singkil dapat
menganggarkaii kebutuhan Prasarana dan Sarana
kerasipan sesuai dengan Standar kebutuhan arsip.

Satuan Kerja Ferangkat Kabupaten Aceh Singkil wejib
riemiliki Record Center (pusat arsip) yang refresentatif

BAB XII
PELAFORAN
Pasal 41

Kepala Satuan Kerja Perangkat Kabupaten Aceh Singki!
sekurang-kurangnya J (satu) ksli dalam 1 (satu) tahun
melaporkan pelaksanaan pengolahan arsip Dinamisnya
kepada Bupati Acen Singkil.
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KETENTUAN PEENUTUP
Pasal <12
Peraturan i mula berlaku pada tanggal diundangian.
Agar sctiap ocang dapal mencetahuinya, menierintahlkan
pengundangan Peratuvan ini dengan penempatannya dalicn
Berita Dacrah Kabupatren Aceh singkal.
Ditetaphan di singlil
pada tanggal 2o Falbvuan 20(9
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pada tanggal 26 Faivuan 2019
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