Menimbang :

Mengingat

SALINAN

BUPATI GROBOGAN
PROVINSI JAWA TENGAH

PERATURAN BUPATI GROBOGAN
NOMOR 5 TAHUN 2021

TENTANG

JADWAL RETENSI ARSIP

SUBSTANTIF URUSAN PERPUSTAKAAN DAN KEARSIPAN

a.

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA
BUPATI GROBOGAN,

bahwa sesuai ketentuan Pasal 23 ayat (1) Peraturan
Daerah Kabupaten Grobogan Nomor 1 Tahun 2017 tentang
Penyelenggaraan Kearsipan, jadwal retensi arsip ditetapkan
oleh Bupati setelah mendapat persetujuan Arsip Nasional

Republik Indonesia;

bahwa jadwal retensi arsip substantif urusan perpustakaan
dan kearsipan telah mendapatkan persetujuan Kepala Arsip
Nasional Republik Indonesia melalui surat Nomor : B-
PK.02.09/61/2020, Tanggal 25 Juni 2020, perihal
Persetujuan Jadwal Retensi Arsip (JRA) Substantif

Pemerintahan Daerah Kabupaten Grobogan;

bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana dimaksud
dalam huruf a dan huruf b di atas, perlu menetapkan
Peraturan Bupati tentang Jadwal Retensi Arsip Substantif

Urusan Perpustakaan dan Kearsipan ;

Undang-Undang Nomor 13 Tahun 1950 tentang
Pembentukan Daerah-Daerah Kabupaten dalam Lingkungan

Propinsi Jawa Tengah;

Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2007 tentang Perpustakaan
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2007 Nomor
129, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor
4774);



Menetapkan

Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2009 Nomor
152, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor
5071);

Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan
Daerah (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2014
Nomor 244, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia
Nomor 5587) sebagaimana telah diubah beberapa kali terakhir
dengan Undang-Undang Nomor 9 Tahun 2015 tentang
Perubahan Kedua Atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun
2014 tentang Pemerintahan Daerah (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2015 Nomor 58, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5679);

Peraturan Pemerintah Nomor 28 Tahun 2012 tentang
Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang
Kearsipan (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2012
Nomor 53, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia
Nomor 5286);

Peraturan Kepala Arsip Nasional Republik Indonesia Nomor 6
Tahun 2015 tentang Pedoman Retensi Arsip Sektor
Kesejahteraan Rakyat Urusan Perpustakaan ( Berita Negara
Republik Indonesia Tahun 2015 Nomor 168);

Peraturan Kepala Arsip Nasional Republik Indonesia Nomor 19
Tahun 2015 tentang Pedoman Retensi Arsip Urusan Kearsipan
( Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2015 Nomor 551);
Peraturan Daerah Kabupaten Grobogan Nomor 1 Tahun
2017 tentang Penyelenggaraan Kearsipan (Lembaran Daerah
Kabupaten Grobogan Tahun 2017 Nomor 1, Tambahan

Lembaran Daerah Kabupaten Grobogan Nomor 1);

MEMUTUSKAN :

: PERATURAN BUPATI TENTANG JADWAL RETENSI ARSIP
SUBSTANTIF URUSAN PERPUSTAKAAN DAN KEARSIPAN.

BAB 1
KETENTUAN UMUM

Pasal 1

Dalam Peraturan Bupati ini, yang dimaksud dengan :

1. Daerah adalah Kabupaten Grobogan.



10.

11.

12.

13.

14.

Bupati adalah Bupati Grobogan.

Pemerintah Daerah adalah Bupati sebagai unsur penyelenggara
pemerintahan daerah yang memimpin pelaksanaan urusan pemerintahan
yang menjadi kewenangan daerah otonom.

Perangkat Daerah adalah unsur pembantu Bupati dan Dewan Perwakilan
Rakyat Daerah dalam Penyelenggaraan Urusan Pemerintahan yang menjadi
Kewenangan Daerah.

Arsip adalah rekaman kegiatan atau peristiwa dalam berbagai bentuk media
sesuai dengan perkembangan teknologi informasi dan komunikasi yang
dibuat dan diterima oleh lembaga Negara, Pemerintah Daerah, lembaga
pendidikan, perusahaan, organisasi politik, organisasi kemasyarakatan, dan
perseorangan dalam pelaksanaan kehidupan bermasyarakat, berbangsa dan
bernegara.

Retensi Arsip adalah jangka waktu penyimpanan yang wajib dilakukan

terhadap suatu jenis arsip.

Jadwal Retensi Arsip yang selanjutnya disingkat JRA adalah daftar yang
berisi sekurang-kurangnya jangka waktu penyimpanan atau retensi, jenis
arsip, dan keterangan yang berisi rekomendasi tentang penetapan suatu
jenis arsip dimusnahkan, dinilai kembali, atau dipermanenkan yang

dipergunakan sebagai pedoman penyusutan dan penyelamatan arsip.

Retensi Aktif adalah masa simpan minimal suatu jenis arsip pada unit
pengolah.

Retensi Inaktif adalah masa simpan minimal suatu jenis arsip pada unit
kearsipan/pusat arsip yang dihitung sejak habisnya masa retensi arsip aktif

sampai nilai gunanya untuk kepentingan referensi berakhir.

Musnah adalah keterangan yang menyatakan bahwa suatu jenis arsip dapat
dimusnahkan karena jangka waktu penyimpanannya telah habis dan tidak
memiliki nilai guna lagi.

Permanen  adalah keterangan yang menyatakan bahwa suatu jenis
arsip yang memiliki nilai guna sekunder atau nilai guna primer, wajib
diserahkan  kepada lembaga  kearsipan daerah  sebagai  bukti
pertanggungjawaban sesuai dengan lingkup tugas dan fungsi masing-
masing.

Nilai Guna Arsip adalah nilai arsip yang didasarkan pada kegunaannya bagi
kepentingan pengguna arsip.

Nilai Guna Primer adalah nilai arsip yang didasarkan pada kegunaan arsip
bagi kepentingan lembaga/instansi pencipta arsip.

Nilai Guna Sekunder adalah nilai arsip yang didasarkan pada kegunaan
arsip bagi kepentingan pengguna arsip diluar pencipta arsip dan
kegunaannya sebagai bahan bukti pertanggungjawaban nasional dan
memori kolektif bangsa.
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Pasal 2

Maksud ditetapkannya JRA substantif urusan perpustakaan dan kearsipan
adalah sebagai acuan bagi Pencipta Arsip di Kabupaten Grobogan dalam
melaksanakan penyelenggaraan kearsipan.

Tujuan ditetapkannya JRA substantif urusan perpustakaan dan kearsipan
adalah sebagai pedoman dalam penentuan jangka waktu penyimpanan dan
penyusutan arsip urusan perpustakaan dan kearsipan di lingkungan
pemerintah daerah.

BAB 1I
JADWAL RETENSI ARSIP

Pasal 3

JRA substantif urusan perpustakaan dan kearsipan di lingkungan
Pemerintah Daerah tercantum dalam Lampiran yang merupakan bagian
tidak terpisahkan dari Peraturan Bupati ini.

JRA substantif urusan perpustakaan dan kearsipan sebagaimana dimaksud
pada ayat (1) memuat jenis arsip, retensi atau jangka waktu simpan, dan
keterangan.

Jenis arsip substantif urusan perpustakaan dan kearsipan sebagaimana
dimaksud pada ayat (2) meliputi :

a. Kebijakan Kearsipan;

b. pembinaan kearsipan;

c. pengelolaan arsip;

d. kebijakan perpustakaan;

e. pengembangan bahan pustaka dan jasa informasi; dan
f. sumber daya perpustakaan.

Retensi atau jangka waktu simpan arsip sebagaimana dimaksud pada ayat
(2) merupakan batas paling singkat jangka waktu penyimpanan arsip
urusan perpustakaan dan kearsipan.

Keterangan sebagaimana dimaksud pada ayat (2) memuat rekomendasi yang
menetapkan arsip dimusnahkan atau dipermanenkan.

Pasal 4

Rekomendasi yang dituangkan dalam kolom keterangan ditetapkan berdasarkan

pertimbangan, sebagai berikut :

a.

b.

musnah, apabila pada masa akhir retensi arsip tersebut tidak memiliki nilai
guna; atau

permanen, apabila dianggap memiliki nilai guna kesejarahan, nilai guna
primer dan/atau nilai guna sekunder.



Pasal 5

(1) Penentuan retensi arsip substantif urusan perpustakaan dan kearsipan
dihitung sejak kegiatan dinyatakan selesai hak dan kewajiban atau
berkas sudah dinyatakan lengkap dan tidak bertambah lagi.

(2) Penentuan retensi arsip didasarkan pada akumulasi retensi arsip aktif dan

inaktif dengan 3 (tiga) pola:

a. 2 (dua) tahun untuk nilai guna administrasi;

b. 5 (lima) tahun untuk nilai guna hukum, informasi dan teknologi; dan

c. 10 (sepuluh) tahun wuntuk nilai guna pertanggungjawaban catatan
keuangan, bukti pembukuan dan data pendukung administrasi keuangan

yang merupakan bagian dari bukti pembukuan.

Pasal 6

Arsip yang masih dipergunakan dalam pelaksanaan tugas, retensinya dapat
diperpanjang sesuai kebutuhan setelah terlebih dahulu mendapat persetujuan
pimpinan Perangkat Daerah.

BAB III
PENUTUP

Pasal 7

Peraturan Bupati ini mulai berlaku pada tanggal diundangkan.
Agar setiap orang mengetahuinya, memerintahkan pengundangan Peraturan
Bupati ini dengan penempatannya dalam Berita Daerah Kabupaten Grobogan.

Ditetapkan di Purwodadi
pada tanggal 10 Februari 2021

BUPATI GROBOGAN,
Cap TTD

SRI SUMARNI

Diundangkan di Purwodadi

pada tanggal 10 Februari 2021 Salinan sesuai dengan aslinya
KEPALA BAGIAN HUKUM DAN HAM
SEKRETARIS DAERAH SETDA KABUPATEN GROBOGAN,
KABUPATEN GROBOGAN,
Cap TTD
MOCHAMAD FiCHRUDIN, SH
MOHAMAD SUMARSONO NIP. 19670317 199403 1 012

BERITA DAERAH KABUPATEN GROBOGAN TAHUN 2020 NOMOR 5
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I [URUSAN PERPUSTAKAAN

1 [KEBIJAKAN PERPUSTAKAAN MELIPUTI KEBIJAKAN DI IHDANCG PIENCGIEMBIANCGAN
BAHAN PUSTAKA DAN JASA INFORMASI DAN SUMHBER DAYA PERPUSTAKAAN
A, Penglajion dan pengusualan kebljakan
1. Penyiapan Kebijukan
C, Perumusan dan Penyusunan bahan
3. Pemberian masukan dan dukungan dalam penyusunan kebljakan
F. Penetapan dalam bentuk NSPK meliputi Kajian Kebutuhan Balan

Perpustakaan, Kajian
2 [PENGEMBANGAN BAHAN PUSTAKA DAN JASA INFORMASI

A.  Deposit Bahan Pustaka
1. Serah Simpan Karya Cetak dan Karya Relam
2. Pemantauan Wajib Serah Simpan Karya Cetak dan Karyn Rekam
3. Bibliograli dan Katalog
a. Bibliografi Nasional Indonesia (BNI)
b. Bibliografli Dacrah (B1D)
' Katalog Induk Nasional (KIN)
d. Katalog Induk Daerah (K1)
e. Katalog Dalam Terbitan (KDT)
4, Pendaftaran Nomor International Standard Book Number (ISEN)
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Pendaftaran Nomor International Standard Music Number (ISMN)
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JICNIM ALMI

o Pengembangan Koleksl

2.
KB

Alcuinisl

i, Pembellnn

b, Hibah

¢, Hadinh

d. Tukar Menulkor

o. lmplementast Undang - Undang KCKR
[, Terbitan Internal

. Pendistribusian bahan pustaka surpluns
I, Inventarisasi koleksi (Bahan Induk)
Pengolahinn Bahan Pustaka

Penglalon Data Katalog Koleksl

(', Jasn Perpustaloaan dan Informasi

I
2.
3.
4.

5.

0.

IKeangrotann

Sirkulasl

Relerensi

Alih Alesarn, Allh Bahasa dan Kajlan Naskah Nusontara
Kerjasama Perpustakaan

i, Mol

b. Perjanjian Kerjasama

¢. Partisipasi organisasi profesi dan kerfasama internasional
Pengembangan Implementasi Teknologl Informasi Perpustakaan
a. Pengembangan situs web

b. Pengembangan kemas ulang inlormasi multimedia

¢. Pengembangan program aplikasl perpustakaan

d. Pengembangan pangkalan data kepustakaan digital
Pangkalan Data Layanan Perpustakaan
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., Preservast Dahan Mistalkan
I Konwervosi
0, Perawntan Baban Perpustalaan
b, Perbailkan Bahan Perpustalkaan
oo Penfilidan Bahoan Perpustiaknnan
2o Reprogeadi (Mikrotilm, Reproduksl Foto)
S0 Transformanst Digital
1o Kurasi Digltal

i

BUMIIGCR DAYA PERPUSTAKAAN
A, Pengembangan Pecpustalennn don Penglajlnn Minat Boace
1. Pengembangan Perpustakaan
i, Perpustukann Umuam
b, Perpustakann Khusus
¢, Perpustaknan Sekolah
. Perpustakaan Perguruan Tinggl
2, Akreditasl Perpustakann
i, Permintann akreditasi
b, Pemberian akreditasi
c. Pangkalan data perpustakaan yang dinkreditnul
3. Pangkalan Data Perpustakaan
it. Nomor Pokok Perpustakaan
b, Perpustakaan Berbasis Wilayah
Permasyarakatan Minat Baca
5. Organisasi Perpustakaan
., Forum Perpustakaan Umum
b. Forum Perpustakaan Khusus
c. Forum Perpustakaan Sckolah
d. Forum Perpustakaan Perguruan Tinggi
¢, Gerakan Pemasyarakatan Minat Baca

f.  Organisasi Perpustakaan Lainnya
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Muannh

Musninh
Miisnah
Parinnnen
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Mutanah
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Permanen
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JIENTH ARRIE

L Pengembangan Pustakawan

Lo Bertiilkanl Tenagn Perpustindenann

A0 Pembinann Tenagn Merpustaloann

J Penerbitan Jurnal

4. Pentlnfan Jabatian Pungstonal Pustaknwin
i, Thn Pentlal Instanst/ Perpustakann Naslonal
B Thm Pendlad Pusat

O, Pemaosyaralaatan

O, Evaluas! Tenagn Perpustalkann

7. Pangkalan data Tenoaga Perpustakann

H, Pangkalan data Tim Penitlad Pustalkawan

URUSAN KEARSIPAN

IKebijnknn

Kebijakan tentang Pembinann Kearsipan dan Pengelolann Arsip
A, Pengkajian dan pengusulan kebijakan

B. Penyiapan kebijnkan

C. Perumusan kebijnkan

D, Penetapan Norma Standar Prosedur Kritevin (NSPK)

Pembinaan Kearslpan
A. Bina Arsiparis
1. Pengembangan Profesi Arsiparis
. Formasl Jabatan Arsiparis
b. Standar Kompetensi Arsiparis
2. Bimbingan Konsultasi Arsiparis
3. Penilaian Arsiparis
4. Pemilihan Arsiparis Teladan
a. Penyelenggaraan
b. Berkas Penetapan Arsiparis Teladan
5. Data Base Arsiparis

JANCIRA WARTU FIENYIMPANAN
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JIENIS ARMEP
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I, mbingan dan Konsultasl

o Penerapan Siaten (Klnalfast Avatp, Tatn Naslad Dinan, Ko ni( kel
Aknon Keanmanan)

2. Penpggunann Sarann dan Prasaeann Kearsipan

3 Unit Kearalpian

4. Sumberduyn Manusia

C. Supervist dan Evaluas
I, Perencanauan
2, Pelaksanann
3. Laporan hasil supervisi dan Evalunsl

. Data Base Bimbingan dan Konsultast dan Supervisl

., Fasilitasl Kearsipan
1. SDM Kearslpan
2. Prasarana dan Sarana

17, Lembaga/Unit Kearsipan Teladan
1. Penyelenggoraan
2, Berkas Penetapan Lembaga/Unit Kearsipan Teladan

G. Jadwal Retensi Arsip
1. Pengusulan dan Persetujuan/Pertimbangian Jadwal Retensi Arsip
2. Data Base Persetujuan/Pertimbangan Jadwal Retensi Avsip

Pengelolaan Arsip
A. Pengelolaan Arsip Dinamis
1. Penciptaan
a. Pencatatan
- Buku Agenda
- Kartu Kendali
- Lembar Pengantar/Buku Ekspedisi
b. Pendistribusian

ﬂ
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JANCRA WAKTI PINYIMPANAN
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JININ ARMIE

4

2 Penpgunnan
n, Pengldasifiasiaon Pengamannn dan Alkses Alalp
b, Pemidndamann
A Pemelhoraan
i, Pemberkannn
Daftar Arsip Al (daftar berkas diut 18l Dorkos)
b, Penatonn Arsip Inaktif
Penpaturan Maik
Pengolahan informasl arslp
- Penyusunan daftar avsip okl
¢, Penyimpanan arsip
Skema Penylmpanan arsip akoll dian nakil
Pengaimaninn
. Alih Media
- Kebljakan allh medin
- Autentikasi
Berltn acara
Daltor arsip yang alth mediakan
. Program Arsip Vital
lelentilikasi
Perlindungan dan pengamanan
- Penyelamatan dan pemulihan
4. Aulentlikasi Arsip Dinamis
a.  Pembuktian Autentisitas
b. Pendapat tenaga ahli
c. Pengujian
d. Penctapan autentisitas arsip statis/surat pernyataan Pencipta Arsip
5. Penyusutan
a. Pemindahan Arsip Inaktif
- Berita acara pemindahan
- Daftar arsip yang di pindahkan

JANCHRA WAKTU PENYIMIPANAN
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JIENIE ARBIP
4

b, Pemunsnahan nesip yiang tdak bermilal guna
Panitln pontln
Perdlanian punitin penilal
Permintann persetujuun (Kepula ANRI, Kepaln Lembngn
Kenrslipan)
Penctupan arslp yang dimusnahikan
Perttn Acara Pemusnahoan Arslp
Daltar Arsip yang dimusnahlan
¢,  Penyernhan Arsip Statis
Pembentukan Panitin Penilal
Notulen Rapat Panitia
Surat Pertimbangan Panitia Penilal
Surat Persetujuan darl Kepalo Lembaga Kearsipan
Surat Pernyatann Autentil, Terpercayi, Utah, dan digunakan
dari Pencipta Arsip
Keputusan Penctapin Penyeranhan
HBerita Acara Penyerahan Arsip
= Daftar arsip yang diserahkan
Data Base Pengelolaan Arsip Dinamis
. Data Base Pengelolaan Arsip Aktif
bh. Data Base Pengelolaan Arsip Inaktif

3. Pengelolaan Arsip Statis

1.

Akuisisi

a. Monitoring fisik dan daftar

b. Verifikasi terhadap daftar arsip
¢.  Menctapkan status arsip statis

. Menetapkan status arsip statis
Penetapan arsip yang diserahkan
Berita Acara Penyerahan Arsip
h. Daftar arsip yang diserahkan

d
e
f.
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I Tuhun JTnhun
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1 Tahun 2 Tahun
I Tahun 2 Tahun
1 Tahun 2 Tahun
I Tahun 2 Tahun

FH T HANGIAN
)

Periinnen

'ermanen

Permanen
I'ermanen

Musnah
Musnah
Musnah
Musnah
Permanen
Permanen
Permanen




=]~

JIENIRE AN

N N
Ao Hefarah Lisan
0w, Adminitrant Pelakaanaann Sejarah Linan
b, Plastl Wawancora Sejorahy Lisan
Peritn Acarn wawanearn Melarah Linan
Laporan eglintan
sl Wawanearan (Knset atau CD) dan Tranukdp
S0 Daftar Pencarian Arsip Stintis
n,  Pengumuiman
b, Alkulatsl daltar pencarion arsip stiatis
A, Penghargaan dan lmbalan
5. Pengolahan
0. Menato Informasi
b, Menatn isik
¢, Menyusun Sarana Bantu Temu Balik
Chulde
Daftar Arsip Statis
Inventaris Arsip Statiy

G, Preservasi
n. Preventil
- Penyimpanan
- Pengendalian hama terpadu
- Reproduksi (Alih Media)
1. Berita Acara alih media
2. Daftar Arsip yang dialih mediankan
- Perencanaan dan Penanggulangan Bencana
b. Kuratif

- Perawalan Arsip
c. Laporan hasil pengujian mutu Preservasi

7. Autentikasi Arsip Statis
a. Pembuktian Auntentisitas
b. Pendapat tenaga ahli
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o, Penpudlan

. Penctupon autentisiton arslp statin/surat pernyatan

Aknen Arsip Statin

A, Layanian Arsip

b, Penerbitan Naskah Sumber
Adminitrast dan proses penyusinnn
hamil naslaoh sumber neslp

¢ Pamaeran arsip

Josn Kearsipan

0. Konsultasi Kenrsipoan

b, Manual Kearsipan

¢, Penatann Arsip

d.  Otomasi Kearsipan
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. Perawatan dan Pemeliharaan Arsip
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