Lembaga Kebijakan
Pengadaan Barang/Jass Pemerintah

LEMBAGA KEBIJAKAN PENGADAAN BARANG/JASA PEMERINTAH
REPUBLIK INDONESIA

PERATURAN KEPALA LEMBAGA KEBIJAKAN PENGADAAN
BARANG/JASA PEMERINTAH

NOMOR 16 TAHUN 2013
TENTANG

JADWAL RETENSI ARSIP KEPEGAWAIAN, KEUANGAN, FASILITATIF
NON KEUANGAN DAN NON KEPEGAWAIAN
DI LEMBAGA KEBIJAKAN PENGADAAN BARANG/JASA PEMERINTAH

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA

KEPALA LEMBAGA KEBIJAKAN PENGADAAN BARANG/JASA
PEMERINTAH,

Menimbang: a. bahwa untuk melaksanakan penyusutan dan
penyelamatan arsip Kepegawaian, Keuangan, Fasilitatif
Non Keuangan dan Non Kepegawaian di Lembaga
Kebijakan Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah yang
tertib, berhasil guna, dan berdayaguna, diperlukan
pengaturan mengenai jadwal retensi arsip Kepegawaian,
Keuangan, Fasilitatif Non Keuangan dan Non
Kepegawaian;

b. bahwa  berdasarkan  pertimbangan  sebagaimana
dimaksud dalam huruf a, perlu menetapkan Peraturan
Kepala Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Jasa
Pemerintah tentang Jadwal Retensi Arsip Kepegawaian,
Keuangan, Fasilitatif Non Keuangan dan Non
Kepegawaian di Lembaga Kebijakan Pengadaan
Barang/Jasa Pemerintah;

Mengingat : 1. Peraturan Presiden Nomor 106 Tahun 207 tentang
Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Jasa
Pemerintah;

2. Peraturan Kepala Lembaga Kebijakan Pengadaan
Barang/Jasa Pemerintah Nomor 9 Tahun 2013 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Lembaga Kebijakan
Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah;

Pagalil. 7 Paraf II Paraf III

.

jdih.lkpp.go.id
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MEMUTUSKAN:

Menetapkan : PERATURAN KEPALA LEMBAGA KEBIJAKAN
PENGADAAN BARANG/JASA PEMERINTAH TENTANG
JADWAL RETENSI ARSIP KEPEGAWAIAN, KEUANGAN,
FASILITATIF NON KEUANGAN DAN NON KEPEGAWAIAN
DI LEMBAGA KEBIJAKAN PENGADAAN BARANG/JASA
PEMERINTAH.

Pasal 1

(1) Setiap Unit Organisasi di Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Jasa
Pemerintah dalam melaksanakan kegiatan penyusutan arsip
kepegawaian, keuangan, fasilitatif non keuangan dan non kepegawaian
wajib berpedoman pada ketentuan Jadwal Retensi Arsip sebagaimana
diatur dalam Lampiran Peraturan Kepala ini.

(2) Dalam melaksanakan kegiatan penyusutan arsip sebagaimana
dimaksud pada ayat (1), masing-masing Unit Organisasi berkoordinasi
dengan Sekretaris Utama.

Pasal 2

Ketentuan mengenai Tata Cara Penyusutan dan Jadwal Retensi Arsip
Kepegawaian, Keuangan, Fasilitatif Non Keuangan dan Non Kepegawaian di
Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah tercantum di
dalam Lampiran I, Lampiran II, Lampiran III, Lampiran IV, dan Lampiran V
Peraturan ini yang merupakan bagian tidak terpisahkan dari Peraturan
Kepala ini.

Pasal 3
Peraturan Kepala ini mulai berlaku pada tanggal ditetapkan.

Ditetapkan di Jakarta
pada tanggal 27 November 2013

KEPALA LEMBAGA KEBIJAKAN
PENGADAAN BARANG/JASA
PEMERINTAH,

e
AGUS RAHARDJO
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LAMPIRAN |

PERATURAN KEPALA LEMBAGA KEBIJAKAN
BARANG/JASA PEMERINTAH

NOMOR 16 TAHUN 2013

TENTANG

JADWAL RETENSI ARSIP KEPEGAWAIAN,
KEUANGAN, FASILITATIF NON KEUANGAN DAN
NON KEPEGAWAIAN DI LEMBAGA KEBIJAKAN
PENGADAAN BARANG/JASA PEMERINTAH

TATA CARA PENYUSUTAN ARSIP KEPEGAWAIAN, KEUANGAN, DAN
FASILITATIF NON KEUANGAN DAN NON KEPEGAWAIAN DI LEMBAGA
KEBIJAKAN PENGADAAN BARANG/JASA PEMERINTAH

A. Latar Belakang

Kegiatan kearsipan diperlukan dalam rangka memberdayakan arsip untuk
pelaksanaan tugas dan fungsi Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Jasa
Pemerintah (LKPP) agar berjalan efektif dan efisien guna tercapainya tertib
pelaksanaan penyusutan arsip.

Penyusutan arsip dilakukan untuk menyelamatkan dan mengamankan arsip-
arsip penting sebagai bukti akuntabilitas kinerja Lembaga dan Pegawai di
Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah.

Beberapa arsip penting tersebut antara lain arsip kepegawaian, keuangan,
fasilitatif non keuangan dan non kepegawaian di Lembaga Kebijakan Pengadaan
Barang/Jasa Pemerintah.

Bahwa untuk melaksanakan penyusutan arsip agar dapat dilaksanakan
secara tertib administratif, tentunya memerlukan pengaturan mengenai tata cara
penyusutan arsip terhadap arsip kepegawaian, keuangan, dan fasilitatif non
keuangan dan non kepegawaian di Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Jasa
Pemerintah.

B. Maksud dan Tujuan
1. Maksud disusunnya Jadwal Retensi Arsip (JRA) ini untuk memberikan
pemahaman mengenai penyusutan arsip kepegawaian, keuangan, fasilitatif
non keuangan dan non kepegawaian di Lembaga Kebijakan Pengadaan
Barang/Jasa Pemerintah.
2. Tujuan disusunnya Jadwal Retensi Arsip (JRA) ini sebagai acuan dalam
pelaksanaan penilaian arsip dalam rangka Penyusutan arsip.
C. Pengertian Umum
Dalam Lampiran Peraturan Kepala ini yang dimaksud dengan:

Paraf | Paraf Il Paraf Il
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1. Arsip adalah rekaman kegiatan atau peristiwa dalam berbagai bentuk dan
media sesuai dengan perkembangan teknologi informasi dan komunikasi
yang dibuat dan diterima oleh lembaga negara, pemerintahan daerah,
lembaga  pendidikan, perusahaan, organisasi politkk, organisasi
kemasyarakatan, dan perseorangan dalam pelaksanaan kehidupan
bermasyarakat, berbangsa, dan bernegara.

2. Arsip Kepegawaian adalah arsip yang tercipta dalam rangka perjalanan karier
Pegawai Negeri Sipil di Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Jasa
Pemerintah.

3. Arsip Keuangan adalah arsip yang berkaitan dengan pengelolaan
keuangan/fiskal.

4. Arsip Fasilitatif Non Keuangan dan Non Kepegawaian adalah arsip yang
berkaitan dengan bidang non keuangan/fiskal dan non kepegawaian yang
meliputi perencanaan, hukum, organisasi dan ketatalaksanaan, kearsipan,
ketatausahaan dan kerumahtanggaan, hubungan masyarakat, penelitian,
perpustakaan, teknologi informasi dan komunikasi, serta pengawasan.

5. Arsip inaktif adalah arsip yang frekuensi penggunaannya telah menurun.

6. 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.

7. Penyusutan arsip adalah kegiatan pengurangan jumlah arsip dengan cara
pemindahan arsip inaktif dari unit pengolah ke unit kearsipan, pemusnahan
arsip yang tidak memiliki nilai guna, dan penyerahan arsip statis kepada Arsip
Nasional Republik Indonesia.

8. Pencipta arsip adalah seluruh pejabat Unit Organisasi di lingkungan Lembaga
Kebijakan Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah yang melaksanakan
kearsipan sesuai dengan tugas dan fungsinya.

9. Pemusnahan arsip adalah kegiatan memusnahkan arsip yang tidak
mempunyai nilai kegunaan dan telah melampaui jangka waktu penyimpanan.

10. Unit Pengolah adalah unit organisasi di Lembaga Kebijakan Pengadaan
Barang/Jasa Pemerintah.

11. Unit Kearsipan adalah Sub Bagian Tata Usaha, Bagian Tata Usaha dan
Rumah Tangga, Biro Umum dan Keuangan Lembaga Kebijakan Pengadaan
Barang/Jasa Pemerintah.

12. Unit Organisasi adalah unit kerja Eselon |, Eselon |l, Eselon lll, dan Eselon IV
di LKPP.

13. Arsip Vital adalah arsip yang keberadaannya merupakan persyaratan dasar
bagi kelangsungan operasional LKPP, tidak dapat diperbarui, dan tidak
tergantikan apabila rusak atau hilang.

D. Jadwal Retensi Arsip (JRA)
1. Konsepsi Jadwal Retensi Arsip

Jadwal Retensi Arsip merupakan daftar yang berisi nomor urut, jenis arsip,
jangka waktu simpan aktif dan in aktif serta keterangan arsip yang musnah,
permanen atau dinilai kembali.
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Seluruh jenis arsip atau dokumen yang dihasilkan Lembaga Kebijakan
Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah wajib dicantumkan ke dalam Jadwal
Retensi Arsip secara sistematis sesuai dengan tugas dan fungsi Unit
Organisasi di Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah.

Jenis arsip atau dokumen tersebut ditentukan jangka simpan dan nasib
akhirnya sesuai dengan Peraturan Pemerintah Nomor 28 Tahun 2012 tentang
Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan dan
nilai guna arsip dengan mempertimbangkan kebutuhan administrasi,
manajemen, efisiensi serta kesejarahan.

. Kedudukan dan Fungsi Jadwal Retensi Arsip (JRA)

Jadwal retensi arsip berfungsi sebagai pedoman untuk melakukan penyusutan
arsip yang meliputi kegiatan pemindahan arsip inaktif, pemusnahan arsip yang
telah habis masa retensinya dan tidak memiliki nilai guna serta penyerahan
arsip statis oleh Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah
kepada Arsip Nasional Republik Indonesia (ANRI).

. Unsur-Unsur Jadwal Retensi Arsip (JRA)
a. Nomor Urut adalah urutan jenis-jenis arsip/dokumen yang akan ditentukan

jangka waktu simpannya sesuai dengan tugas dan fungsi unit organisasi di
Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah.

b. Jenis Arsip/Dokumen adalah spesifikasi pengelompokan arsip yang
didasarkan unit-unit informasi yang mencerminkan unit organisasi.

c. Jangka Waktu Simpan; adalah periode waktu penyimpanan arsip/dokumen
yang dipersyaratkan. Jangka waktu simpan terdiri dari :

d. Jangka waktu simpan aktif; adalah jangka waktu penyimpanan
arsip/dokumen yang masih dipergunakan sehari-hari sebagai berkas kerja
dalam penyelenggaraan administrasi dan disimpan di unit pengolah.

e. Jangka waktu simpan inaktif, adalah jangka waktu penyimpanan
arsip/dokumen yang frekuensi penggunaannya sudah menurun, akan tetapi
sewaktu-waktu masih diperlukan dan disimpan di unit kearsipan.

. Keterangan pada Lampiran Il, Lampiran Ill, dan Lampiran IV disusun untuk
menunjukkan apakah arsip/dokumen dimusnahkan, permanen, atau dinilai
kembali.

a. Musnah adalah keterangan yang menyatakan bahwa suatu jenis arsip

dapat dimusnahkan karena jangka waktu penyimpanan telah habis dan
tidak memiliki nilai guna lagi.

b. Permanen adalah keterangan yang menyatakan bahwa suatu jenis arsip
memiliki nilai guna sekunder atau nilai guna permanen, wajib diserahkan
kepada  Arsip  Nasional Republik  Indonesia  sebagai  bukti
pertanggungjawaban sesuai dengan lingkup tugas dan fungsi masing-
masing.
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c. Dinilai Kembali adalah keterangan yang menyatakan bahwa suatu jenis
arsip belum dapat ditentukan nasib akhirnya apakah musnah atau
permanen sehingga perlu dilakukan penilaian dan pengkajian kembali.

E. Tata Cara Penyusutan Arsip Kepegawaian, Keuangan, Fasilitatif Non Keuangan,
dan Non Kepegawaian

Tata cara Penyusutan Arsip Kepegawaian, Keuangan, Fasilitatif Non Keuangan,
dan Non Kepegawaian dilaksanakan berdasarkan tahap-tahap pelaksanaan
penyusutan sebagai berikut:

1. Pemindahan Arsip
Pemindahan arsip dilakukan dengan cara memindahkan arsip inaktif dari Unit
Pengolah Arsip ke Unit Kearsipan.

2. Pemusnahan Arsip
Pemusnahan arsip dilakukan melalui tahapan-tahapan sebagai berikut:
a. pembentukan Panitia Penilai
1) Kepala LKPP membentuk dan menetapkan Panitia Penilai yang
sekurang-kurangnya memenuhi unsur:
a) pimpinan Unit Kearsipan sebagai ketua yang merangkap anggota;
b) pimpinan Unit Pengolah yang arsipnya akan dimusnahkan sebagai
anggota;
¢) Anggota dapat dilibatkan dari Unit Pengolah.
2) Panitia Penilai mempunyai tugas melakukan penilaian arsip yang akan
dimusnahkan.

b. penyeleksian arsip
Panitia Penilai menyeleksi arsip berdasarkan JRA sebagaimana tercantum
dalam Lampiran I, Lampiran lll, dan Lampiran IV dengan tahapan:
a. mencermati daftar arsip usul musnah; dan
b. memverifikasi daftar arsip usul musnah dengan JRA, khususnya pada
kolom retensi inaktif dan berketerangan musnah.

c. pembuatan daftar arsip usul musnah
Hasil penyeleksian arsip sebagaimana dimaksud dalam huruf b kemudian
dituangkan dalam daftar arsip usul musnah sekurang-kurangnya berisi:
1) nomor;
2) jenis arsip;
3) tahun;
4) jumlah;
5) tingkat perkembangan; dan
6) keterangan.
Formulir daftar arsip usul musnah dapat dilihat dalam Lampiran V.
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d. penilaian oleh panitia penilai
Panitia Penilai melakukan penilaian terhadap daftar arsip usul musnah dan
verifikasi secara langsung terhadap fisik arsip. Hasil penilaian tersebut
dituangkan dalam pertimbangan tertulis dari panitia penilai arsip.

e. permintaan persetujuan pemusnahan dari Kepala LKPP

Persetujuan pemusnahan arsip dapat dibedakan dalam 2 (dua) cara;

1) pemusnahan arsip berdasarkan JRA baik arsip yang memiliki retensi di
bawah maupun diatas 10 (sepuluh) tahun harus mendapat persetujuan
tertulis dari Kepala ANRI.

2) pemusnahan arsip tanpa JRA harus mendapatkan persetujuan dari
Kepala ANRI tanpa membedakan retensinya.

f. penetapan arsip yang akan dimusnahkan
Kepala LKPP mengeluarkan penetapan terhadap arsip yang akan
dimusnahkan dengan mengacu pada persetujuan tertulis dari Kepala
LKPP atau Kepala ANRI.

g. pelaksanaan pemusnahan arsip:

1) dilakukan dengan membuat Berita Acara Pemusnahan Arsip (Lampiran
V) beserta Daftar Arsip Usul Musnah yang dibuat rangkap 2 (dua).
Berita Acara tersebut ditandatangani oleh pimpinan unit kearsipan,
pimpinan unit pengolah yang arsipnya akan dimusnahkan, dan
disaksikan sekurang-kurangnya dari unit hukum dan unit pengawasan.

2) dilakukan secara total sehingga tidak dikenal lagi, baik fisik maupun
informasinya. Pemusnahan dapat dilakukan dengan cara:

a) pembakaran;

b) pencacahan;

c) penggunaan bahan kimia;

d) pulping; atau

e) cara-cara lain yang memenuhi kriteria yang disebut dengan istilah
musnah.

3) arsip yang tercipta dalam pelaksanaan pemusnahan arsip waijib
disimpan oleh pencipta arsip, meliputi:

a) keputusan pembentukan panitia pemusnahan arsip;

b) notulen rapat panitia pemusnahan arsip pada saat melakukan
penilaian;

c) surat pertimbangan dari Panitia Penilai kepada Kepala LKPP yang

* menyatakan bahwa arsip yang diusulkan musnah dan telah
memenuhi syarat untuk dimusnahkan.

d) surat persetujuan pemusnahan dari Kepala LKPP;

e) surat persetujuan pemusnahan dari Kepala ANRI untuk
pemusnahan arsip yang memiliki retensi sekurang-kurangnya 10
(sepuluh) tahun;

f) keputusan Kepala LKPP tentang penetapan pelaksanaan
pemusnahan arsip;

g) Berita Acara Pemusnahan Arsip; dan

h) daftar arsip yang dimusnahkan.
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3. Penyerahan arsip statis oleh Kepala LKPP kepada ANRI

a.

b.

C.

Penyerahan arsip statis oleh Kepala LKPP kepada ANRI dilakukan

terhadap arsip yang:

1) memiliki nilai guna kesejarahan;

2) telah habis retensinya; dan/atau

3) berketerangan dipermanenkan sesuai JRA LKPP.

Prosedur penyerahan arsip statis dilaksanakan sebagai berikut:

1) Penyeleksian dan pembuatan daftar arsip usul serah (Lampiran V) oleh
pimpinan unit kearsipan;

2) Penilaian oleh Panitia Penilai arsip terhadap arsip usul serah;

3) Pemberitahuan akan menyerahkan arsip statis olen Kepala LKPP
kepada Kepala ANRI disertai dengan pernyataan dari Kepala LKPP
bahwa arsip yang diserahkan adalah arsip yang autentik, terpercaya,
utuh, dan dapat digunakan;

4) Verifikasi dan persetujuan dari Kepala ANRI sesuai kewenangannya;

5) Penetapan arsip yang akan diserahkan oleh Kepala LKPP; dan

6) Pelaksanaan serah terima arsip statis olen Kepala LKPP kepada
Kepala ANRI dengan disertai berita acara dan daftar arsip yang akan
diserahkan.

7) Penyerahan arsip dilaksanakan dengan memperhatikan format dan
media arsip yang diserahkan.

Arsip yang tercipta dari pelaksanaan penyerahan arsip meliputi:

1) Keputusan pembentukan Panitia Penilai arsip;

2) Notulen rapat Panitia Penilai arsip pada saat melakukan penilaian;

3) Surat pertimbangan dari Panitia Penilai arsip kepada Kepala LKPP
yang menyatakan bahwa arsip yang diusulkan untuk diserahkan dan
telah memenuhi syarat untuk diserahkan;

4) Surat persetujuan dari Kepala ANRI;

5) Surat pernyataan dari Kepala LKPP bahwa arsip yang diserahkan
adalah arsip yang autentik, terpercaya, utuh, dan dapat digunakan;

6) Keputusan Kepala LKPP tentang penetapan pelaksanaan penyerahan
arsip statis;

7) Berita acara penyerahan arsip statis; dan

8) Daftar arsip statis yang diserahkan.

Arsip sebagaimana dimaksud dalam huruf ¢ wajib disimpan LKPP dan

ANRI serta diperlakukan sebagai arsip vital.

KEPALA LEMBAGA KEBIJAKAN
PENGADAAN BARANG/JASA
PEMERINTAH,

//
AGUS RAHARDJO
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PERLENGKAPAN

Rencana Kebutuhan Barang

a. Unit Kerja
b. LKPP

Pengadaan Barang
a. Telaahan pelaksanaan lelang/ pemilikan/ penunjukan langsung
b. dokumen lelang
- Barang Inventaris Kantor/barang bergerak, (penawaran pengumuman
pemenang, daftar rekanan, sampai dengan kontrak dan serah terima
barang.
- Barang Investasi (penawaran pengumuman pemenang, daftar rekanan,
sampai dengan kontrak dan serah terima barang.

Penyimpanan barang dan distribusi

a Penyimpanan inventaris kekayaan negara
- surat bukti barang masuk
- surat bukti pengeluaran barang

b Pendistribusian
- Suratjalan

2 tahun
1 tahun

1 tahun setelah
pemeriksaan

1 tahun setelah
pemeriksaan

3 tahun

10 tahun

10 tahun

Musnah
Dinilai kembali

Dinilai kembali

Dinilai kembali

.go.i

jdih.lkpp
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LAMPIRAN V

PERATURAN KEPALA LEMBAGA KEBIJAKAN

BARANG/JASA PEMERINTAH
NOMOR 16 TAHUN 2013
TENTANG

JADWAL RETENSI

ARSIP KEPEGAWAIAN,

KEUANGAN, FASILITATIF NON KEUANGAN DAN
NON KEPEGAWAIAN DI LEMBAGA KEBIJAKAN
PENGADAAN BARANG/JASA PEMERINTAH

Contoh Daftar Arsip (DA)

DAFTAR ARSIP DIREKTORAT

No.

Klasifikasi

Indeks .

Uraian

- Jumlah Ting|
Tamae 'Perkembanga_n

Tingkat Nomor Boks

jdih.lkpp.go.id



Contoh Berita Acara Pemusnahan Arsip

BERITA ACARA PEMUSNAHAN ARSIP

Pada hari ini

Yang bertandatangan di bawah ini, berdasarkan Jadwal Retensi Arsip dan berdasarkan

penilaian kembali arsip telah melaksanakan pemusnahan arsip
............................................................ sejumlah....................... tercantum dalam Daftar
Pertelaan Arsip terlampir............ , penghancuran dilaksanakan secara total dengan cara
Saksi-saksi

Kepala Unit Kearsipan

Bagian Hukum

Bagian Pengawasan

jdih.lkpp.go.id



Contoh Formulir Daftar Arsip Usul Musnah

DAFTAR ARSIP USUL MUSNAH

Nama Instansi

Alamat

No. Jenis/Series Arsip Tahun Jumlah Keterangan

1 2 3 4 5

Keterangan :

Nama Instansi, diisi keterangan nama lengkap instansi yang memusnahkan arsip.

Alamat, diisi alamat kantor instansi.

Kolom 1, diisi nomor urut/jenis arsip.

Kolom 2, diisi jenis/series arsip, misalnya : surat pengumuman, data calon anggota

legislatif,dan sebagainya.

5. Kolom 3, diisi keterangan tahun diciptakan arsip, misal Januari — September 2009, 2011,
2012 dan sebagainya.

6. Kolom 4, diisi jumlah arsip, misalnya : meter linier, boks, folder, ordner dan sebagainya.

7. Kolom 5, diisi keterangan tambahan yang diperlukan berkaitan dengan kondisi,

kelengkapan arsip atau lokasi penempatan, misalnya : sebagian arsip rusak, nomor

boks dan sebagainya.
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KEPALA LEMBAGA KEBIJAKAN PENGADAAN
BARANG/JASA PEMERINTAH,

CE
aiAGUS RAHARDJO/» A
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