
BUPATIMUSIRAWAS
PERATURAN BUPATI MUSI RAWAS

NOMOR SO TAHUN 2O1A

TENTANG

PEDOMAN PENGDLOLAAN ARSIP INAKIIF
DI LINCKUNGAN PEMERINTAH KABUPATEN MUSI RAWAS

DENGAN RAHMAT AUEAN YANG MAHA ESA

l.

2. Undans-Undos Nodor I I T6hun 2008

BUPATI MUSI RAWAS.

balwa pemelihden dsip inaktif pada pwat arlip
dilal{sdalm untuk menjamiD o$p dapat digurDk€n

daram jmska walrtu sesuai densm jadwal reten6i

banwa untuh mel.kukm Pemelihtraan arsip iDaktif

sebagaimana diDaksud daim buruf a, rElG p€.lu

disusun Pedomd Peneeloism Arsip Inakff di

Ljnelanga Pemedntah (abupaten Musi Rawasi

bansa bcrdasdLe pe.Umbangcn sebagairaa
dimaksud da,,am huruf a dm hurul b, perlu

menetaDkm PeratuEn Bupati tent g Pedoh

Pengelol@n Arsip lnaktif di Lingkugm Pemerjntah

Kapubaten Musi Ra@q

Und@g Undmg Nohor 2a 'Iaiun 1959 tentang

Pehbenaukan Daeran Tingkat II dm (ota Praja di

sumatera selatd {Lemben Nega6 Republik

Indone6ia TahE 1959 Nomor 7a Tmbatm Lrmbala
Nesah Republik Indonesia Nomor ra2l);

t€ntdg Infomasi dan Tcnslsi Elekrcnik (Lembdm

Negda Republik lndonesia Nomor 54, TMbath
L.mbard R"publik lndonesra Nomor 484J1 :

3. Undma-undeg Nomor 14 'tahun 2008 tentang

Keterbukaa! lnformasi Publik (Iimbt)fu NegaE

Republik Indonesia NoEo. 6I, Tambald L€mlE
Nesda Republik Indonesia Nomor a6);

/



5.

6.

7.

8.

U.dalg-Undaig Nomor 25 Tanur 2009 totaag
pelaydm publik (L.mbarm Negda Republik

Indonesia Tanun 2OO9 Nomor 112, Tmba1id
L€mbdd Negara Republik Indonesia Nomor 503a)j

Undag-UDdmg Nomor 43 Tahun 2009 tentang

K"dsrpm lLfmbrff N"sffi Republik lndonesa

Tanu 2009 Nomor 152 T@bah@ L€mbdm Ne8@

Unddg Un.kng Nomor 23 Tahun 2014 t€ntan8

Pemdintanan Daerah (Lmbm N€gda RepubliL

lndonesia Tahun 2014 Nomor 244) sebagaitua telah

diubah bebe.apa kali teralhir dengan Undans-

Urdmg Nodor 9 Tahu 2015 tentang Perubanm

Kedua Atas Unddg-Urdmg Nomor 23 Talun 2Ol4

tentmg Pemerintqhan Dae.an (Lembam Negda

Republik ltrdonesia Tdlun 2Ot5 Nomor 54,

Tmbahan t mbaraa Neg@ Republik Indonesia

Tahun 2015 Nodor 56791;

Peraturan Pcmerintah Nomor 2A Tahln 2012 tentaag

Pelaksad Unddg Undmg Nomor 43 Tahun

2009 teotag (earsipm (L€mbard N€gda Tahun

2012 Nomor 53 Tmbanm rrmbala Nege Nomor

s2a6);

Peratutu Menteri Dald Negc.i Nomo. 78 Talun
2Ol2 tentang 'tata K€dsipan di Lingkuf,Bm

I<emertend Dalm Neeen dan Peme.inhrr Daeran

(Bedta Negda Repubrik Indonesia Taiun 2012 Nomor

1282) *lragaimana telah diubal dengM Peratum

Menbn Ddm Negeri Nomo. 135 Tahun 2Ol7 tenteg
Perubahe PeEtura. Me.teri DalaE Negeri Nohor 7a

TaIun 2012 tentane'Iata Ketrsipan Di LingkuDga

Kemmterian Dalam Negeri do Pemerintan Daeran

(Beiita Neg@ Republik lndonesia Tahm 2017 Nomor

19s3).

Peratwe K€pa1a A6ip Nasional Republik l.donesE
(ANRI) Nonor 17 Tanun 2011 tentang Pedoman

Pembuatan sistem (Lasitkasi Kemde dd Ak*s



lo.

ll
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Peratur@ Kepala Arsip Nasionsl Republik IndonesE

(ANRI) Nomor 7 Tahun 2016 tentas tudomm

Pembuatd Sisteh loasifikasi I<e.J]6m dan Akses

Areip Di,]mis di Lingkunga. Ar6ip NasioEl Republik

Pemtum Daemh Nomor l0 aahuD 2016 tenteg
Pembentukd dan Susund Permgkat Daerah

Kabupaten Musi Rawas (tcob@n Da€ran xabupatetr

Musi Rawas Taiun 2016 Nomor 1O);

Pemtl]la Bupati Noao. 44 Tahun 2016 tentmg

Susunm Oredisasi, lugas de Fungsi Dina8

Perpustakaan dan KeaEipan (abupater Musi Rawas

(Berita Daerah Kabupaten Musi Rawas Tahun 2016

MEMUTUSTAN :

Menetapkan : PERATURAN BUPATI MUSI RAWAS TEN'IANC PEDOMAN

PENGELOLAAN ARSIP INAITTIF DI UNG(UNGAN

PEMERINTAH KABUPATEN MUSI RAWAS

BAB I
(ETENTUAN UMUM

Pasal 1

Dal@ PeEture Bupati ini, ymg dimarcud dengd :

1. Kabupaten adalah (abupaten Mus Rawas;

2. Pehe.inta! Kabupaten adalal Pemerintah Kabupaten

3. Bupati adalah Bupati Musi Rawas;

4. Arsip inaktit adalah Alsip yag frekueDsi penggunadaya

5. (e{sipan adabn hal-ha]}de b€rkem dergm Areip.

6. Arsip adalah rekaman kegiatan atau peristlwa dale
berbagai b€ntuk dd dedid 6esuai dengd
perkedbanSd teloologi inJomasi ds komunikasi yag
dibuat da diterima oleh lembaga negda, pemenntanm

daeEl , lmbaga p.ndidika. perusallm. orgdisasi
polidk, o.emisasi kemasyamkate, dd peeoregm
daram pelaktuas kehidupan bema6y@kat, bfbmse



t 1.

7. Alsip din@is adalel1 Arsip yarw diSunal@ *cm
ldgsung daram kegiatm pencipta Asip dan disiopo
selana jangka waktu tertentu.

Aisip el<tif adalah yug frekueGi

rEnggu@n a tinggi dd/atau terus men€rus.

Iimbaga Ketrsipe Daeah yog &lanjutnya disingkat

LXD adatan lembaga ydg memiliki fungsi, tugas, da.
taggug jawab di bidog pengelol@ Arsip statis dd
pembind kemipm.
PFncipB Arsip adatah pihak yag mrmpunyai

kemandirim dM otoritas dalm pelal<sanan fungsi,

tugas, dm tanggung jawab di bidaog pfngelolad Arsip

Uflit p€ngolah adaran satl]m kerja pa.Ia p€ncipta

Aisip yang mempunyai tugas do taggug jawab

mengolah seoua At.ip yu,,g b€rkait dengd
kegiatm perciptam Arsip di liDskutrsdoya.
Unit kemipm adabn satl]d keia pada penciPta

Alsip ymg mempunya twas de toggung jawab

dalm FnyelengAdtu kedsipd-
Jadwal R.tensi At$p, ydg sel@jut ya disingkat JRA

adabn daltd ydg berisl paling *dikit jdgta s€r<tu

penyimpda! atau retensi, jeais Arsip dd ket€rang@

yar4 berisi rekohe.dasi tentmg Fnetapan sutu
jenis Arsip dimu$ahk n, dinilai kembdli, atau

dipemmentan yans dipergunaku eb8aai pedoM
penlusutan dm pen]€lamtm ABip.

Pen usut8n Arsip adalai kegiatm pe.guegu
jrularl Arsip denSd .m pemindalm Arsip inaktif
ddi uit p€ngolah ke unit kedsip@, pemusraha Arsip

,@s ti&L memiliki nilai gua, datr penyeEhan

Arsip statis kepada lembaga kedsipu.
Pengelolaan &sip dimis adabn pross penaendalim

Arsip dinmis ece efisien, efektif, dan sistematis

meliputi pen.iplas, penggunaan dmpemelihar@,
serta p€nyusutm Arsip.
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22.

Pemelihanm A^ip adalah kesiata. merjaga

keutuhao, ke@a.@, d@ keslamatM Arsip baik fisik

hauph infomsinya.
Penggu.aan Arsip adarah keeratan pemdfmtan dd
pen)edl]s AEip ba8i kelEntinAan pengguna Arsjp)eg

Pemberkasan adalah penempatan naskan ke dal@
suatu himpunm ymg tersusu seda sistenatis dd
loeis esuai dengan konteks k€giatannya ehingga

menjadi stu berkas kmna memiliki hubunAd
infomasi, kesamaan jenis atau kes@ @sabn dan

Ass Asal Usul A6ip adalah aes ymg dilakukan unhrL
menjaga dsip tetap terkelola dald etu keetuM
pencipta 6ip (ptu"enw), ndak dic@pur densd
dsip yarg bem$l d i p€ncipta dsip lain, sehingga

dsip dapat melekat pada konteks pencipttuya.
Aes Atutu Asn adakn ass ydg dila}ulm utuk
menjaga Nip tetap ditata *suai dengd pdgaturd
aslinla /oniriel order) atau $sui densan pengatum

ketila aip masih diguEr<an uhrk pela}tutu
keeiatm pacipta arsip.

R.rFnqi Aap ddalan jd8l,€ qallu prn}lmpmm
yanc wajib dilakukan terhadap suatujenis Arsip.

AIih media ABip adalatr t ansfer info@si dari

rekmm ydg berbasis kertas ke dalam media lain

densm tu.irle efisiensi.

Pusat AEip atau Re@ds @aler adalan unit yeg
Lhusus digunar<m untuk menyjmpu dd mens€lola

Akses Arsip adalah keteredi@n A6ip sebasai

hasil dari k.wenangEn hukln dd otonssi leAal

aerta L€lEEden butu utuk
tuempemudah penemum da pemanfaata, Arcip.

Anggdan Pendapatan dm Belanja Daerah yes
seianjutnya disingkat APBD adahn AngSdd Pendapatd

dan Belanja Daeran Kabupaten Musi RaEa.



25. Pe@skat Daeran yd8 stanjutnya disingkat PD

adalai Permgkat Daerah/Unit Kerja di lingkungm
Pemerintal Kabupaten Musi RaMs.

Pasal2

MaLsud ditetapktuya Peratud Bupati ini adalah

sebagai pedo@ dal@ rdgka pengeiola@ esip inal{tif di

lirykurym Peo€rint6}I Kabupaten Musi Rawas.

6

Pasal3

auj'h ditetapkdnya PeratuEn Bupati ini untuk menjmin
keteredi@ drip ituktif sebagai bahm buLti akDtabilitas

Paszr 4

Ruarg lingkup Pe.ahrm Bupati ini meliputil

a, pemelih@; d@

BAB II

PEMELIHARAAN

Bagian Keetu
Umum

Pasal 5

(r) PemelilEd dsip inaldif sebagaimM dimrksud

dslm pasal 4 huruf a. Dilakukan untuk menjasa

keautentikm, kdtuhm, kemmm dm keselamat n

12) PemelihM mip inaltil tereebut pada

avat (l) dilakukan oelalui kesEtd:

b- penyimpane;

c. alih iedia d6ipi dan

d. perli.dugm dsip.

{3) Pemelihd@ dsip inakir menjadi tdgAmgia*ab eit



Bagie Kedua

Penatm Arsip lnaLtif
Pasal 6

(l) Penataa arsip inaktif $bagaimana .lirElcud dal@
pasar s ayat (2) huruf a dilrkuke beidaskd ass asal

usul dd ass aturan as1i.

(2) Penatlm dslp inaktif sbagaimana dimat<sud pada ayat

(1) dibr.sam]{ di Unit Kedipd meldlui k€eiatan :

a. pengatuan Iisik arsipj

b. pergolahd intotusi aip; dd
c. pembutan daJtar arsip inaktii

(3) Penataan dsip inaltil sebagaitua dimar€ud pada ayat

a. p.narae dsip inaktilteratur; dd
b. penat@n arsip inaktiftidak teratu..

{4.) Peetad dsip in.r<til sebagaimsa dima}sud pada

ayat (l), ayat (2) datr alat (3) nenjadi talssuns jawab

Pimpine Unit Kea.sipm,

Pasal T

ABip inaltif terarur sbaeaimana dimalsud dslm
pasal 6 ayat (3) hurur a lEitu dsip inaktif yars

stus aktitnya telai ditata berdasdks suatu

si6tem kemipan tertentu dan masih utuh Fnataduya.
TeapM penat€an eyp in6kLit rerarur sebasaimana

dimaksud pada ayat (l) meliputi kegiatm:

a. menentukan skema penataan a.sip;

b. mendeskripsi dsipj
c. menyampul fisik a6ip deDgo kertas kising;

d. tr]duver lisik bF'dEskm d, sknp(r tusrp \eg
melipux kegiat2! mengelompokkan hsik dsip
berdasrkan klasifi kasi arsip;

e- memberikm nomor deliniff Iisik arsip;

I menata frsik 6ip k€ dalan boks;

g. membdiku label pada boks dsipi
h, menentukan lokasi p€nyimpmm dsipj
i. mensatE boks dsip dalm Ek; dan

(r)

t2)



j. men}lsm daflar dsip inaktif sekurdg-kurdcnya
memuat informasi :

1. pencipta mipl
2, unit peDgolahj

3. nomor dsipi
4. kod€ klasitkasi;

5. uraian infomasi arsip;

6. kudn ws}tu:
7. jumlah; dan

8. keteEngan,

k. melakukan ujicoba penemuan kembali arsip dan;

l. melaLrkan pen etatan .lan penjilidd daJtar {sip
d@ aeminta perstujum ddi Kepara Unit

(3)Bentuk ,or@t Dafttr dsip inaltif sebagaimana

dimdksud pada alat {2) h'mf j teftbut dalm
L@pn@ yeg merupakm baeim tidal telPisdikirl
ddi Peraturd Bupati ini.

Pasal a

(1) Arsip inar<tif ndal< t€mllr sebagaiIr6a dimaksud

dalam pasal 6 ayat (3) huruf b ]aitu dsip inakif
yms sistem penatamya tidak dapat disusun kembali

seperti pada waktu aktif, tida} ditata *baaaimma
ketentuu tata kedipan, terjadi cmpu aduk

ant@ esip denem non dsip,Ptusaranh
satu dmsa yang lain, berbagd oasalah jadi etu
dm b€!.amplmla bnun dsip ter.ipta.

{2) Tahapan penat@ dsip ina}tif ti&L teratur

sebagaimM ydg dimalsud pada ayat 11) meliputi :

a, melak@akan qrEg dsip ydg meliputi k€giatd
identihkasi dsip, pen$sunan skema penstae,
pen]€seid struktu organiesi de pshitunae

b, melaks@ar<m pem anm yma neliputi kegiatan

pemisahe asip alan non arsip ertq rekonstaksi
infomasi Gip berdasarkm skma yalg tclah



c. m€nde6kripsi mip;
d- mduver Iisik bcrdasdkd deslaipsi mip ydg

meliputi kegiais mengelompokkaD lisik ar$p

berdasdka klasilikasi arsipj

e. hemb€riko nomor dennidf lisik nsip;
t mcnata fisk dsip ke.Ialm boks;

g. memberikan label pada boks dsip;
h. menentukzn lokasi penlmpmd esip;
i. mengatur boks aNip alalo raL
j. menrusun daftar aEip inalrtil sekwg kumgnya

memuat infomasi:
1. pencipta dsip;
2. uii pengolah;

3. nomor dsip;
4 kode kl,sifikasi:

5. uaid in{ormasi dsip;
6. kurun wald'r;

7. judan; dm
8. keterangm.

k. melar<ukd ujicoba penemM kembali ssipi
l. melakukm pencetakd dm p€njilidd daft6r

mip dd meminta peNetujum ddi Kepala Unit

Bagim Ketiga

Peoyimpano Arsip l.a]'lif
Pasal9

(1)Pen ampa@ dsip *bagaimba dimaksud dalm
pasal 5 ayal (2) huruI b dilakukar terhadap dsip
inaktif ymg terdapat dalm daJtr dsip.

(2lPen impl]rm esip inaktif sebasaimana dioaksud
pada ar€t (1, mrnjadi tancsundaBab unir LeedpM.

(3) Penyimpm dsip inal(tif dilatssnalGn mtuk menjmin
ke@ad fisik dan infomasi dsip selma jangka waktu
penyimpanan dsip berdasdkd JRA.

f4) Penyimpoe asip iEaktif dilalukan di snEal sip

inaktif at,n Pmds Cznle.

9



15) Re@tds center sbagaidafu dimrlsud pada aFt
(4) nenSacu kepada p€raiurm perunddg undmge
Y@g mengatur hal tersebut.

Bagie Keempat

Alih Media Arsip

Pa6al IO

Alih media a^ip sbagaima dimatsud datam pasal

5 ayat (2) hurul c pelalsdtunya men8acu kepada

peratuE petunddg-undmgan ymg menealu hal teMbut-

(1)

Bagid l(elima

Perlindungan &sip InaLtif

Pasal 11

Perlindmgm dsip inalrti{ stEeaimam dimar<sud

dalm pas€l 5 ayat (2)hu.uJd dilalGe€l<m untul<:

a- me.jasa kelest{im *ip;
b. memp.rpanjmg umur simpe dsipi
c. nenjaea Lerusar<m dsip ddi bencma alm,

bencae @sral, tr.alakaD krimeal erta tlndal<

kejahatm yang me.gsdung unsur ebota*,
spionae dan te.orisme.

PerlindungEn esip *baeaiMa dirElsud pada ayat (1)

a- membeaibtan debu sectra b€.kala:

b. melakukan pergendali@ hma teryadu;

c, mengatur suhu dan kelembabe ruangs; de
d. melakukan Esto.asi Nip.

BAB III
PEN'}GIJNAAN ARSIP INAKTIF'

(2)

Pas€I12

ll) Pcnggun@ Atsip inakif sebagaiMa dimar<sud

dalam pasal 4 huruf b diperuntukkan bagt kepentingan

Peherintah Daerah dm ]l6yara}at,

r0



(2) Pengg')]1lfu sip inaktif sebagaimma dimat sud
pada ayat (l) dilalukd @tuk memeruhi kepertingM
dalm kegiatd p€renceaan, pengmbilm kepututu,
layanan kepentingan publik, perlindungan hak, atlu
penyelesaid senSketa.

(3) Dar@ hal penggunam Anip jnar<tir, unit
ke{sipm b.rtoggung jawab terhadap:

a. ketersedim dan autentisitas bagi kepentinge
penssuna A6ip ymP be.h6lq .Lan

b. krutuhd, kcrmanan dan kesFlamdun turp.
(a) Pengcunam dsip indktif sbasaimana dimaksud

pada ayat (t), ayat (2), dan ayat {3) meDjadi tdssus
ja@b pimpinm unit kedsipm.

(s) PeneSh.fu sip iDaltif ebasaimma dirEksud
pada ayat {4) berdasa.km si6tem klasiikasi ke@anan

(6) Penseunad arsip inaltif *bagaimM dinakiud
pado syar (4) adalai krsiatan ppminjmd arbip yme
meliputi kegiatan:

a. menerima pemintlh peminj@@ dsipi
b. melal,ak p€nca.ian areip yes akm dipinjd

melalui daJtd aip srcda @ual dan atau

c, meletalkm @, indid?or ke daram boks aBip, ebagai
pengStuti siPy s dipinj@;

d. men@tat pemintae peminjde esip ke dalm
bul{u p€minjatui

e. menyerahkan dsip inaktif yda ar<an dipinj@
kepada peminjan;

t prminjam mcnudatargei butti penenM
arsip dalm buku peminjmd;

g. mengoDtrol wak pengembalim dsip dd
m.lakuka konlim,si kcp€ds pem,nlMi

h, menerima arsip yeg sudai dikembalike dengd
memeriksa kesesuaim dtda dsip denam catatd

i. menyiEpm kembali asip ssip ysg sudal
dikembalikd k€ tempat semula denam mengmbn

I]



j. tulapo.kaa hasil kegiate pcEinjall@ m:P inaktif

BAB IV

I'STENTUAN PENUTUP

P,sl l3

Pcratui6n Bupati ini murai brlaku Pada irnggel

Agar setlap omg mengEt4huinya, mmetintahk8n
pdgundmgs Pcrahtu BuPa6 ini denga!

penernpatamya dalam Berita Daerai Kabupaten Musi

Ditetapke di LubutlitrSgau
pada tegj.alS Jqtl 2018

DiDdmske.h Lubutdinsgau
p"d" t oSCrl3 JUrt 201a

SEKRRIARIS DAERAH
I/IUSI RAWAS,

BERITA DAERAH UPATEN MUSI RAWAS TAHUN 2O1S NOMOR .I9

l2



LAMPIRAN : PERATURAN BUPATI MUSI RAWAS

NOMOR : aO TAHUN 20Ia.
TEN'TANG PEDOMAN PENGET,OLMN

ARSIP INA(IIF DI LINCKUNGAN

PEMERIMAHAN I{AIIT,,PATEN MUSI

RAWAS

DAFTAR ARSIP ]NAI(rIF'

Tingkat

I 2 3 6 7

3. Umim lnlollrBi Arsip

6. T,ngkat P€rkeebage

Kode Klasifikasi AEip

Asli, Fotokopi, Teobuse
bndjsi Arsip &aik, rusr<, rusar< berat)
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