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A.

LATAR BELAKANG

Gambaran Umum

Pemusnahan arsip di lingkungan Pemerintahan Daerah Kabupaten/
Kota yang memiliki retensi dibawah 10 (sepuluh) tahun, dilaksanakan
menjadi tanggung jawab unit kearsipan perangkat daerah/penyelenggara
Pemerintah Daerah Kabupaten/Kota. Tentunya kegiatan pemusnahan arsip
ini sangat penting dilakukan guna mengurangi jumiah arsip yang ada
sehingga tercipta efisiensi dan efektifitas dalam penyelenggaraan kearsipan
di instansi. Bahkan bukan sekedar untuk mewujudkan efisiensi dan
efektifitas saja, tetapi pemusnahan arsip juga merupakan upaya untuk
menjaga keamanan informasi yang terkandung dalam arsip dari pihak-pihak
yang tidak bertanggungjawab.

Pemusnahan arsip merupakan salah satu bentuk penyusutan yang
sesungguhnya karena dari program tersebut kekayaan instansi secara fisik
maupun informasi berkurang. Pemusnahan arsip merupakan kegiatan yang
tidak sederhana dan memerlukan kehati-hatian karena menyangkut
penghapusan barang bukti. Namun demikian hal tersebut tidak dapat
dijadikan alasan untuk tidak melakukan pemusnahan karena memusnahkan
arsip adalah kewajiban setiap instansi. Dalam hal pemusnahan arsip yang
memiliki retensi di bawah 10 tahun, cukup persetujuan tertulis dari wali kota.
Dan dalam kegiatan ini, Dinas Perpustakaan dan Kearsipan sebagai
Lembaga Kearsipan mempunyai tangung jawab dalam membina dan
mengawasi pelaksanaan kegiatan pemusnahan arsip yang ada di masing-
masing perangkat daerah yang ada di lingkungannya.

Adapun dalam teknis pelaksanaan sub kegiatan ini terdapat beberapa
fasilitasi yang meliputi:

a. Fasilitasi sarana penunjang kantor dan kegiatan bidang kearsipan;

b. Fasiltasi makanan dan minuman rapat dalam rangka penyusunan
tahapan kegiatan;

c. Fasilitasi makanan dan minuman aktivitas lapangan untuk
pendampingan atau pengawasan ke perangkat daerah yang akan
melakukan pemusnahan di bawah 10 tahun.



Dasar Hukum

1)

2)

3)

4)

9)

Undang-Undang Republik Indonesai Nomor 43 Tahun 2009 tentang
Kearsipan,

Peraturan Pemerintah Nomor 28 Tahun 2012 tentang Pelaksanaan
Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan;

Peraturan Kepala Arsip Nasional Republik indonesia Nomor 37 Tahun
2016 tentang Pedoman Penyusutan Arsip;

Peraturan Daerah Kota Bontang Nomor 7 Tahun 2021 tentang
Penyelenggaraan Kearsipan;

Peraturan Wali Kota Bontang Nomor 23 Tahun 2021 tentang Pedoman
Penyusutan Arsip di Lingkungan Pemerintah Daerah.

Maksud dan Tujuan

Maksud
Maksud dari pelaksanaan sub kegiatan ini adalah mengurangi

jumlah volume arsip yang telah habis retensinya dan tidak memiliki nilai

guna yang memiliki retensi dibawah 10 (sepuluh) tahun.

Tujuan

1. Menghindari terjadinya penumpukan arsip sehingga memudahkan
pencarian arsip yang dibutuhkan serta memberikan tempat bagi
arsip yang baru.

2. Menjaga keamanan informasi yang terkandung dalam arsip dari

penyalahgunaan oleh pihak-pihak yang tidak bertanggungjawab.

B. RUANG LINGKUP PELAKSANAAN

Ruang lingkup sub kegiatan ini adalah pelaksanaan dan pelaporan kegiatan

dengan tata cara peiaksanaan sebagai berikut:

1.

Metode Pelaksanaan

Metode yang digunakan dalam pelaksanaan sub kegiatan ini adalah

mengawasi atau mendampingi pelaksanaan pemusnahan arsip yang

dilakukan oleh perangkat daerah lain dan/atau pelaksanaan pemusnahan

arsip yang dilakukan oleh Dinas Perpustakaan dan Kearsipan bagi arsip

yang memiliki retensi di bawah 10 tahun. Pemusnahan arsip dilakukan

dengan cara dicacah dengan menggunakan mesin pencacah kertas.



2. Tahapan Pelaksanaan

a. Persiapan kegiatan

b. Pelaksanaan kegiatan, yaitu:
- Pembentukan panitia penilai arsip
- Penyeleksian arsip
- Pembuatan daftar arsip usul musnah
- Penilaian oleh panitia penilai arsip
- Permintaan persetujuan dari pimpinan pencipta arsip
- Penetapan arsip yang akan dimusnahkan
- Pelaksanaan pemusnahan

c. Pelaporan dan evaluasi kegiatan

KELUARAN

Jumlah arsip yang memiliki retensi di bawah 10 tahun yang dimusnahkan.

PELAKSANA & PENANGGUNGJAWAB KEGIATAN
1. Pelaksana kegiatan
Sub Kegiatan ini dilaksanakan oleh Bidang Kearsipan yang diketahui
oleh Sekretaris dan disetujui oleh Kepala Dinas Perpustakaan dan Kearsipan
Kota Bontang.
2. Penanggung Jawab
Penanggungjawab sub kegiatan ini adalah Kepala Bidang Kearsipan.
3. Penerima Manfaat
Penerima manfaat dari sub kegiatan ini adalah perangkat daerah yang
melakukan pemusnahan arsip.

WAKTU/JADWAL PELAKSANAAN
1. Waktu Pelaksanaan Kegiatan
1) Persiapan kegiatan direncanakan pada Bulan Maret sampai dengan
Bulan Agustus Tahun 2024 pada hari kerja dan/atau waktu yang
ditetapkan.
2) Pelaksanaan kegiatan direncanakan pada Bulan Maret sampai dengan
Bulan Agustus Tahun 2024 pada hari kerja dan/atau waktu yang
ditetapkan



3) Pelaporan dan evaluasi kegiatan direncanakan pada Bulan September
2024.

2. Matrik Jadwal Pelaksanaan Kegiatan

Jadwal kegiatan pelaksanaan sub kegiatan ini, terlampir.

LOKASI KEGIATAN

Kegiatan ini dilaksanakan di Kota Bontang yaitu perangkat daerah yang
melakukan pemusnahan arsip.

ANGGARAN

Anggaran sub kegiatan Pelaksanaan Pemusnahan Arsip yang Memiliki
Retensi di Bawah 10 Tahun sebesar Rp. 17.478.673,00 (rincian anggaran,
terlampir) melalui sumber dana Anggaran Pendapatan dan Belanja Daerah
(APBD) Kota Bontang.

PENUTUP

Demikian Kerangka Acuan Kerja (KAK) ini disampaikan sebagai panduan
dalam pelaksanaan Sub kegiatan Pelaksanaan Pemusnahan Arsip yang Memiliki
Retensi di Bawah 10 Tahun pada Tahun Anggaran 2024.

Bontang, 02 Januari 2024
Pengguna Anggaran,

Ir. Retno Febriaryanti
Pembina Utama Muda (IV/c)
NIP 196802231993032008



JADWAL KEGIATAN
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Sub Kegiatan Pelaksanaan Pemusnahan Arsip yang Memiliki Retensi di Bawah 10 Tahun

1 Persiapan Kegiatan \' Vv \Y Vv \Y \Y

2 Pelaksanaan Kegiatan \' V \Y \Y \Y \'

3. Pelaporan dan Evaluasi Kegiatan \Y




