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a.

1.

hahwa Arsip adalah merupakan salah satu sarana
informasi dan mempunyai fungsi sebagai sumber
data yang mempunvai nilai dan arti penting
karana merupakan bahan bukti resmi mengenai.
panyalenggaraan administrasi pemerintahan dan
kehidupan kebangssan bangsa Indonesia serta
dalam rangka peningkatan kelancaran -
penyelenggaraan pemerintahan dan pembangunan
dalam hidang kearsipan di Kotamadya ©Daerah
Tingkat IT Surabaya periu dibentuk Kantor Arsip
Daerah ;
bahwa untuk maiaksanakan hal sehagaimana
dimaksud pada huruf a konsiderans menimbang ini
dengan berpedoman pada Kenutusan Menteri Dalam
Negeri Nomor 34 Tahun 1884, Surat Keputusan
Menteri Dalam Negari Nomor 70 Tahun 1895 dan
Surat Gubernur Kepala Daerah Tingkat I . Jawa
Timur tanggal 7 Nopembhar 1995 Nomor v
061/16815/041/1985, dipandang perilu menatapkan
Pambentukan Organisasi dan Tatakeria Kantor
Arsip baerah Kotamadya - Daerah Tingkat IT
Surabaya dengan menuangkannva dalam suatu
Paraturan Daarah.

Undang-undang Nomor 16 Tahun 1850 tentang
Pembentukan Daerah Kota Basar dalam Tingkungan
Propinsi Jawa Timur/.awa Tangah/.Jawa Barat dan
NDaerah Istimewa Yogyakarta, vyang telah diubah
dangan Undang-undang Nomar ? Tahun 1965 @

Undang-undang Nomor 7 Tahun 1871 tentang
Ketantuan Pokok Kearsipan ;

Undang-undang Nomor 5 Tahun 1974 tentang Pokok-
Pokok Pemaerintahan di Daarah ;

Undang-undang Nomor 8 Tahun 1974 tentang Pokok-
pokok Kepegawaian ;

Peraturan Pemarintah Nomar 34 Tahun 18789
tentang Penyusutan Arsip ;
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6. Kaputusan Manteri Nalam Nageri Nomor 30 Tahun
1878 tentang Tata Kearsipan Dapartemen Dalam
Negeri ;

7. Keputusan Manteri Dalam Negeri Nomor 160 Tahun
1980 tentang Pedoman Standardisasi Alat
Perlengkanan Kearsipsn

8. Keputusan Menteri Dalam Negsari Nomor & Tahun
198R tentang Prosadur Penatapan Produk-produk
Hukum di lingkungah Departemen Dalam Negeri :

8. Keputusan Menteri Nagara Pendayagunaan Aparatur
Npgara Nomor 38 Tahun 1380 tentang Angka Kradit
Bagi Jabatan Arsiparis ;

10. Keputusan Menteri Dalam Negari Nomor 28 Tashun
1992 tentang Padoman Organisasi dan Tatakerja
Sekratariat Wilayah Daarah Kabupaten/Kotamadya
Daerah Tingkat 11 dan Sekretariat Dawan
Parwakilan Rakyat Dasrah Kahupaten/Kotamadya
Naarah Tingkat 11

11. Keputusan Menteri Dalam Nageri Nomor 84 Tahun
1993 tentang Rentuk Peraturan Daerah dan
Paraturan Daerah Perubahan ;

12. Keputusan Menteri Dalam Nageri Nomor 897 Tahun
1893 tentang Pola Organisasi Pamarintah Daerah
dan Wilayah ;

13. Keputusan M2ntari Daian Negeri Nomor 34 Tahun
1894 tentang Pedoman Pembentukan Organisasi dan
Tatakeria Kantor Arsip Daarah Kabupatan/
Kntamadya Raerah Tingkat 11 ;

14. Surat Keputusan Menteri NDalam Negeri Nomor 70
Tahun 1895 tentang Pambentukan 69 (enam puluh
samhilan) Kantor Arsip Naerah Kabupaten/Kota-
madya Daerah Tingkat 17T

15. Peraturan Daerah Kotamadya Daerah Tingkat 11X
Surabaya Nomor 1 Tahun 1893 tentang Organisgasi
dan Tatakerja Sekretariat Kotamadya Daerah dan
Sekretariat Dewan Perwakilan Rakyat Dasarah
Kotamadya Daerah Tingkat 17 Surabaya.

Dengan Persetujuan Dewan perwakilsn Rakyat Daerah Kotamadya
Daerah Tingkat II Surabaya.

MEMDT DS KAN

Menat apkan * PEFRATURAN ODAFRAH KOTAMANDYA DAFRAH TINGKAT 11
SURABAYA TENTANG PFEMBENTUKAN ORGANISASI DAN
TATAKFRJA KANTOR ARSJP DAFRAH KOTAMADYA DAERAH
TINGKAT I SURABAYA.

BRAB 1
KETENTUAN LiMUM

rasa’ i

Datam Peraturan Daerah ini, yang dimaksud
dengan :

a, Pemarintah Daerah. ardaiah Pemerintah Xotamadya
Daerah Tingkat 71 Surahava ¥

¥
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walikotamadya Kepalsa Daarah, adalah
walikotamadys Kepala Daerah Tingkat II Surabaya

Sekretaris Kotamadyn Daarah, adalah Sekretaris
Kot amadya Dasrah Tingkat 11 Surabava

Kanior Arsip Daarah, adalah Kantor Arsip Daerah
Kotamadya Daerah Tingkat 7T Surabaya ;

Kepala Kantor Arsip Daerah, adalah Kepala
Kantor Arsip Daerah Kotamadya Dasrah Tingkat IT
Surahaya ;

Arsip, adalab

1. Naskah-naskah vang dibuat dan diterima oleh
| embaga-lembaga Nagara dan Badan-badan
Pamerintah dalam benftuk corak apapun baik
dalam keadaan tunggal maupun berkelompok,
dalam rangka pelaksanaan kagiatan
Pamarintahan ;

?. Naskah—naskah yang dibuat dan diterima olsh
Radan-badan Swasta dan atau perorangan dalam
bentuk corak apspun baik dalam keadaan
tunggal maupun herkelompok, dalam
nelaksanaan kehidupan kehangsaan.

Arsip -In Aktif, adalah Arsip yang tidak lagi
dipergunakan sancara langsung dalam proses
palaksanaan tugas

Arsip Statis, adalah Arsip vang tidak lagi
dipargunakan tdaiam  palaksanaan tugas dan
disimpan sebhagai Arsipn instansi yang
menguasainya untuk kemudian disimpan di Kantor
Arsip Daerah =sesuyai dangan paraturan yang
hariaku ;

Arsiparis, adalah Pegawai Negeri Sipil yang
diberi tugas,tanggung jawab dan wewenang untuk
melakukan kegiafan kearsipan pada instansi
Pemarintah ;
Kelompok Arsiparis, sadalah Kelompok Arsiparis
pada Kantor Arsip Daarah.

RAB I7T
PEMBERMNTUKA AN

Pasal ?

Dengan Peraturan Daerah ini dibentuk Kantor

Arsip Daerah.

(1)

(2)

BAB IIT
KEMTHIDUKAN, TUGAS DAN FUNGSI

Pasal 3

Kantor Arsip Daerah adalah Unit Pelaksana
Daerah yang berada di bawah dan bertanggung
jawab kepada Weliketamadya Kepala Daerah ;
Kantor Arsip Dsaerah dipimpin oleh seorang
Kepala KXantor Arsip Daarah vang sehari-hari

|RACAra administratif barada di bawah

koordinast Sekretaris Kotamadya Daerah @



{3) Kantor Arsip Naerah secara taknis fungsional
kearsipan dibina oleh Arsip Nasional Republik

Indonesia.
Pagal 4
Kantor Arsip Daarah mampunyai tugas
melsksanakan pengelolaan dan palayanan kearsipan
di lingkungan Pemarintah Daerah berdasarkan

kebijaksanaan Walikctamadya Kepala Dasrah sasuai
dengan peraturan perundang-undangan yang berilaku.

Paral 5»

Untuk melaksarnakan tugas sebagaimana dimaksud
dalam pasal 4 Peraturan NDsarah ini, Kantor Arsip
Daarsh mempunvai fungsi :

a. panvusunan rencana dsn program di bidang
kearsipan Daerah hardasarkan kebi jaksanaan
Walikotamadya Kepala Dasarah sasusai dengan
paraturan perundang -undangan yang herlaku ;

h. pangumpulan dan pangelolaan arsip in aktif
Daarah di lingkungan Pamarintah Daerah ;

¢. palaksanaan bimbingan kearsipan terhadap unit -
unit kerja di lingkungan Pemerintah Daerah ;

d. palaksanaan penilaian dan panyerahan  Arsip
Statis Daerah kepada Arsip Nasional Republik
Indonesia sesuai peraturan perundangan-undangan
vang hariaku ;

a. prlaksanaan urusan ketatausahaan.

RAB TV
ODORGANTSASI

Pasal 6

(1) Susunan QOrganisasi Kantor Arsip Daerah terdiri
dari -

a. Kepala Kantor ;

b. Sub Bagian Tata Usaha ;

¢c. Seksi Program dan Pangambangan ;
d. Kelompok Jahatan Fungsional.

(2) Bagan Susunan Organisasi Kantor Arsip Daerah
dimaksud pada ayat (1) pasal ini, adalah
sabagaimana tercantum pada Lampiran Peraturan
Naerah ini.

Pagsal 7
(1) Kepala Kantor Arsip Daerah mampunyai tugas @
A. mamimpin pelaksanaan ketentuan sebagaimana

dimaksud dalam pasal 4 dan pasal 5
Paraturan Dasrah ini ;

b. memimpin dan mangkoordinasikan seluruh
kegiatan Perangkat Staf dan Aparat
Palaksana Kantor Arsip Dasrah.



(?) Kepala Kantor Arsip Daerah dalam melaksanakan
tugasnya berada dJdi bawah dan bertanggungjawab
kepada Walikotamadya Kapala Daerah.

Pasal A

(1) Sub Bagian Tata tisaha mempunysai tugas
melakukan urusan =zurst menyurat, perlengkapan,
rumah tangga, kepeagawaian, keuangan, menyusun
program dan evaluasi Xantor Arsip Daerah ;

(?) Suh Ragian Tata Usaha dipimpin oleh seorang
Kepala Sub Bagian vyang dalam melaksanakan
tugasnya herads dibawah dan bertanggungjawab
kapada Kepala Kantor Arsip Daarah.

Pasal &

Untuk malaksanakan tugsr tarsshut daiam pasal
8 Peraturan Daerah ind, Sub Ragian Tata Usaha
mampunyai fungsi °

A. penyviapan rencana dan program keria ;

h. penyviapan surat menvurat, parjalanan dinas,
rumah tangga, huhungan masyarakst dan protokol;

n.

pangalolaan administrasi kepegawaian, keuangan,
periengkapan dan nemaliharaan ;
d. melakukan svaluasxi dan paiaporan.
Pasal 106G

(1) Seksi Program dan FPangembangan mampunyai tugas
melakukan nenyusunan dan parencanaan  kagiatan
kaarsipan, parancanaan tan pengambangan
pandidikan dan Talihan serta karjssama teknik
kearsipan ;

{?) Raksi Progran dsn Pangembangan dipimpin oleh
saorang Kepala S[eksi yang dalam melaksanakan
tugasnya berada dibawah dan bertanggungjawab
kepada Kepala Kanior Arsip Taerah.

Pasal 11

lintuk malakukan tugas Sebagaimana dimaksud
dalam pasal 10 Peraturan Daarah ini, Seksi Program
dan Pangambangan mempunyai fungsi

a. penyusunan dan perencanaan kegiatan bimbingan
kearsipan di Kelurahan dan Kacamatan untuk para
Araiparis ;

b. penvusunan rencana dan pengembangan peningkatan
profesionalisme Arsiparis melaiui pendidikan
dan latihan formal serta kedinasan

¢. penyiapan banan karissama teknik’' jaringan
informasi kearsipsn dengan lemhaga/badan arsip
di dalam/luar negeri ;

d. penyiapan bahan untuk palaksanaan tugas
kelompok jabatar fungsional.



Pasal 12

Kelompok Jabatan Fungsional mampunyai tugas
mengembangkan, . mengolah dan melakukan laporan
kearsipan, maenilai dan menyeleksi arsip serta
melakukan pemasyarakatan kearsipan dan
pangembangan profesi.

Pasal 13

(1) Kelompok Jabatan Fungsional terdiri dari
sejumiah tenagsn funagsional dan jabatan
fungsional lainnya yang terhagi dalam berbagati
kalompok sesuai hidang keahliannya ;

{(?) Kalompok Jabatan Fungsional dalam melaksanakan
tugasnya berada di bawah dan bertanggungjawab
keparda Kapala Kantor Arsip Daarah

{3) Kealompok Jabatan Fungsional dikoordinir
seorang tenaga fungsional paling senior yang
dituniuk diantara tanaga fungsional ;

(4) Jumlah tenaga fungsional sebagaimana dimaksud
pAada ayat _(1) pasal ini ditentukan sesuai
dengan kehutuhan dan hehan kerja ;

(8) Jenjang Karier tenaga fungsional tersebut pada
ayat {2} pasal dni diatur berdasarkan
peraturan psrundang-undangan yang berlaku.

RAB v
T ATA KERPJA
Pasal *4

NDalam malaks=nakan tugasnya Kepala Kantor
Arsip Daerah, Kepala Sub Bagian Tata Usaha, Kepala
Seksi Program dan Pangembangan serta Kelompok
Jabatan Fungsional wajib menerapkan prinsip-
prinsip koordinasi, intagrasi, sinkronisasi dan
simplifikasi secara vertikal dan horizontal dalam
Tingkungan Kantnir Arsip Daerah dan instansi
tarkait sesuai dengan bidang tugasnya masing-
masing,

Pasal 15

Setiap pimpinan satuan organisasi dalam
lingkungan Kantor Arsip Daerah wajib mengawasi
hawahannya masing-masing dan apabila terjadi
penyimpangan agar segera mengambil langkah-langkah
yang diperlukan sasuat dengan peraturan
perundangan~undangan yang berlaku.

Pasal 16

{1) Setiap pimpinan satusn organisasi dalam
lingkungan Kantor Arsip Daerah bertanggung
jawab memimpin dan mangkoordinasikan bawahan-
nya masing-masing dan memberikan bimbingan
searta peruniuk bagi pelaksanaan tugas
bawahannya

.
k



(2) Setiap pimpinan satuan organisasi dalam
Tingkurigan ¥antor Arsip Daerah wajib mengikuti
dan mamatuhi patuniuk-petunjuk dan
hertanggungjawab kepadis Kepala Kantor Arsip
Naarah serta menyiapkan dan menyampaikan
laporan herkalas tepat pada waktunya

(3) Setiap laporan vang ditarima dari bawahannya
waiib diolah dan dipergunakan sebagai bahan
panyvusunan laporan kepada Kepala Kantor Arsip
Naarah,

Pasal 17

Kepala Sub Ragian Tata lisaha, Kepala Seksi
Rrogram dan Pengembangan sarta ¥Xelompok Jabatan
Fungrional menyamnaikan laporan kepada Kepaia
Kantor Arsip Daerah.

BPasal 18

Halam melaksanakan tugasnva setiap pimpinan
satuan organisasi <dibantu oleh satuan kerja
hawahannya dan dalam rangka pemberian bimbingan
kepada bhawahan masing-masing menaadakan rapat
herkala.

RAR VT
PFNGANGKATAN DAN FPCMRFRRFNTTAN
NALAM JARATAN

Fasnal 13

{1} Kepnla Kantor Arsip Daerah diangkat dan
diharhantikan o'eh W3likntamadya Kepala Dasrah
satalah mendapat  nersetuiusan  dari  Gubarnur
Kapala Daerah Tingkat T Jawa Timur ;

(?) Kepala Sub Ragian lata Usaha dan Kapala Seksi
Program dan Pengembanyan diangkat dan
dibarhentikan oleh Walikotamadva Kaepala Daerah
atas usu) Kepala Kantor Arsip Naerah ;

(R) Pangangkatan aan pembarhentian Kelompok
Jabatan Fungsional dilaksanakan sesuai dengan
peraturan perundang-undangan yang beriaku.

BAB Vil
K FPEGAWATAN

Pasal 20

Pagawai Kantor Arsip Daerah diatur sesuai
dengan Peraturan Kspeygawaian yang bherlaku.

RAR VTTITY
KEUANSGAN

Pasal 21

Keuangan untuk pemhiayvaan kagiatan Kantor
Arsip Daerah, disediakan dari Anggaran Pendapatan
dan Raelanja Naerah Kotamadya Namrah Tingkat II
Surabaya serta Suhsidi atau bantuan dari
Pemarintah Atasan dar lambaga-lambaga lain diluar
Pamarintah Daerah yanu diparnleh secara sah.



BAB TX
KETENTUAN PENUTUP

Pasal 27

Paraturan DNserah ini, mulai berlaku pada
tanggal diundangkan.

Agar setiap orang dapat mengetahuinya,
mamerintahkan pengundangan Peraturan Daerah ini
dangan nanemcatannya dalam i{.embaran Daarah
Kotamadya Daerah Tingksat I1 Surabaya.

Ditetapkan di : S UR A B8 A Y A.

Pada Tanggal : 04 JUNTI 19897.
DFWAN PFRWAKTLAN RAKYAT DAERAH WAL TKOTAMANDYA KFPALA DAERAH
KOTAMANYA DAFRAH TTINGKAT I1 SURABAYA TINGKAT 1T SURABAYA
XKeaetusa,
trd. ttd.
H. HARJOSO SOFPFENO. H.SUBMNARTO SUMOPRAWIRO.

KOLONFL. CHR.NRP.22021.

,NDisahkan dangan Keputussan Gubernur Kepala Daerah Tingkat 1
Jawa - Timur tanggal 29 Nopember 1896 Nomor : 597/P Tahun 1986.

An. GURFRNUR KEPALA DAFRAH TINGKAT ¥
JAWA T TMUR

Asisten Ketataprajaan.
ttd.
ODrs. H. MASDRA M JASIN.

Pembhina Utama Muda.
NIP., /510 035 499.

Niundangkan dalam ! embaran Darrah Knotamadya Dasrah Tingkat II
Surabaya Seri C Tahun 1987 Tanggal 23 .Januari 1987 Nomor : 2/C.

An., WALIKOTAMADYA KEPALA DAERAH
TINGKAT IT SURABAYA

Sekretaris Kotamadya Daerah
Tingkat 17 Surabaya

ttd.
Dra. CHLISNIN, ARTFTEN DAMURT.

Pemb4ina.
NTP, 010 ORE RKR36.

An. Sekretaris Kotamadya Daerah
Tingkat 11 Surabaya

.‘\‘g\ YBTA%O Kepa t;/'/:Bag'i an Hukum.
o /o 7 -
> -

mm—

SWOH. FARIO, SH.
anata Tingkat I.
IP. 510 029 293.
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11.

PENJF! A8 AN
4 T A 3
PERATURAN DAFRAH R UAMANYA DAFHLH TTNGKAT TT SURABAYA
NCRIOR 1868  TAHIIN 1998
TENTANG
PEMAERTUKAN ORGANISLASY AN TATAKERJA
KANTOR ARRTP DNAFRAH
KOTAMADYA RDAERAH TTLEKAT T7 SURARAYA

PENJELASAN UMM :

Peraturan Daarah ini maengatur tantang Pembentukan
Organisasi dan Tatakeriz Ksn-ar Arsin Dasrah Kotamadya
Dasarah Tingkat TI Surahava.

Nangan semakin meningkzinya voltume pekerjaan dan beban
tugas Pemerintah Kotamadya Daarah Tingkat 11 Surabaya
sabagai konsekwensi Togia pelak=manaan otnnomi Daerah dangan
titik berat pada Daerah Tingkat 17, maka diperiukan suatu
lembaga vang mampu menangani Dengelolaan arsip yang
marupakan salah satu sarana informasi  dan sumber data
penyelanggaraan pemerintahan dan pembangunan.

Nengan herpadoman pada Keputusan Menteri Dalam Nageri
Nomor 34 Tahun 1994 tentang Padoman Pembentukan Organisasi
dan Tatas Keria Kantor Arsip Daerah Kabupaten/Kotamadya
Daerah Tingkat 717, Surat Kaputusan Maenteri Dalam Negeri
Nomor 70 Tahun 19395 tantang Pemhentuykan 69 (enam puluh
sembiltan) Kantor Arsin laarsh Kahupaten/Kotamadya Daerah
Tingkat 711 dar Su-at 3.™e ny %“enala Gaerah Tingkat I Jawa
Timur tanggal ? Nopemher 1845 fomor : DR1/16315/041/ 1985
parihal Penysmpaian Kepguiusan Menteri Dalam Negseri Nomor 70
Tahun 19484, dipandang periu menaetapkan Pembentukan
Organisasi dan Tatakerja Kantor Arsip Daerah Kotamadya
Daerah Tingkat 1I Surabaya vyang berkedudukan sebagai wunit
pelaksana Daerah dengan tuuas pokok melaksanakan pengelolaan
dan pelayanan kearsipan dilingkungan Pamerintah Kotamadya
Daarah Tingkat 1I Surabava.

PENJELASAN PASAL DFMI PASAL -

Pasal 1 sampai dengan Faga! 22 * Cukup iajas.

LE R



