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WALIKOTA METRO
PROVINSI LAMPUNG

PERATURAN WALIKOTA METRO
NOMOR .4 TAHUN 2023

TENTANG
SISTEM KLASIFIKASI KEAMANAN DAN AKSES ARSIP DlNAMIS

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA

WALIKOTA METRO,

Menimbang

Mengingat

a. bahwa untuk melaksanakan Ketentuan Peraturan Kepala
Arsip Nasional Nomor 17 Tahun 2011 tentang Pedoman
Pembuatan Sistem Klasifikasi Keamanan dan Akses Arsip
Dinamis maka perlu adanya Pengaturan terhadap sistem
klasifikasi keamanan dan akses arsip dinamis;

b. bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana dimaksud
pada huruf a di atas, maka perlu menetapkan Peraturan
Walikota tentang Sistem Klasifikasi Keamanan dan Akses
Arsip Dinamis;

1. Pasal 18 Ayat (6) Undang-Undang Dasar Negara Republik
Indonesia Tahun 1945;

2. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 1999 tentang
Pembentukan Kabupaten Dati II Way Kanan, Kabupaten
Dati II Lampung Timur dan Kotamadya Dati II Metro
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 1999 Nomor
46, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia
Nomor 3825);

3. Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2008 tentang Informasi
dan Transaksi Elektronik (Lembaran Negara Republik
Indonesia Nomor 58, Tambahan Lembaran Republik
Indonesia Nomor 4843);

4. Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang
Keterbukaan Informasi Publik (Lembaran Negara Republik
Indonesia Nomor 61, Tambahan Lembaran Negara
Republik Indonesia Nomor 86);

5. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan
Publik (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2009
Nomor 112, Tambahan Lembaran Negara Republik
Indonesia Nomor 5038);

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

7. Undang Undang Nomor 23 Tahun '2014 trniang

lYmrrintahan Darrah (Lrmbman Negara Rrpuhlik
Indonesia Tahun 2014 Nomoi 244, Vambahan Lrmbman
Negara Kepublik Indonesia Nomoi 5587) arbagaünana
trlah belx'iapa kali diulxih, terakhir dengan lYraturan
lYmerintah IVnggann Undang Undang Nomor 2 Tahun
2022 (temlMinm Negara Kepublik Indonesia Tahun '202'2
Nomor 238, Tambahan l.embaran Negara Republik
Indonesia Nomor ('84 1);

8. lYraturan lYmerintah Nomor 28 lahun 2012 trniang

lYlaksanaan Undang Undang Nomor 43 lahun 2009
tentang Krarsipm (l.embaran Negara Kepublik Indonesia
Tahun '2012 Nomor 53, Tnmbnhnn Lembaran Negara
Kepublik Indonesia Nomor 528b):

9. lYraturan Menteri Palam Negeri Nomor 78 lahun 201'2
tentang Tata Kearsipan di Lingkungan Kementerian Palam
Negeri dan lYmerintah Daerah (Beritn Negara Kepublik
Indonesia Tahun 2012 Nomor 1'28'2);

10. lYraturan Kepnhi Arsip Nasionnl Nomor 17 Tahun 201 I
tentang lYdoman lYmhuatan Sistcm KlnsiTikasi
Keamanan dan Akses Arsip Dinamis;

11. Peraturan Kepala Arsip Nasionnl Nomor 7 Tahun 2016
tentang lYtunjuk lYlaksanaan Sistern KlasiTiknsi
Keamanan dan Akses Arsip Dinamis di Lingkungan Arsip
Nasionnl Republik Indonesia;

12. Peraturan Daerah Kota Metro Nomor 24 Tahun 2016
tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Dacrah
(Lembaran Daerah Kota Metro Tahun 2016 Nomor 24,
Tnmbahan Lembaran Daerah Nomor 24) scbagaimann
telah diubah dengan Peratunm Daerah Kota Metro Nomor
9 Tahun 2019 (Lembaran Daerah Kota Metro Tahun 2019
Nomor 9, Tambahan Lembaran Daerah Nomor 9);

13. Peraturan Daerah Kota Metro Nomor 2 Tahun 2020
tentang Penyelenggaraan Kearsipan (Lembaran
Daerah Kota Metro Tahun 2020 Nomor 2,
Tambahan Lembaran Daerah Kota Metro Nomor 2);

MEMUTUSKAN:

: PERATURAN WALIKOTA TENTANG SISTEM KLASIFIKASI
KEAMANAN DAN AKSES ARSIP DINAMIS.

BAB I
KETENTUAN UMUM

Pasal 1

Dalam Peraturan Wnlikota ini yang dimnksud dengan :
1. Daerah adalah Kota Metro.
2. Walikota adalah Walikota Metro;
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I.

8.

Q. IVnggunnan arsip

10.

II.

12.

13

petnanfaatan/penyrdiaan
prngRuna nniip yang brrhak.

krgiatan
keprntingan

adalah
arsip bagi

IVmrnntnh Dariah adalah krpda darrah nrbagni unmir
|x-nvrlrngg«ra IVmrnntahnn Darrah vang mrmimptn
prlnknanaan unman pemrnntahan vang mcnjadi
krarnangan dartah otonom
Ihnaa lYrpuMakaan dan Krarsipan Darrah Kota Metro
adalah dimm vang mrlaknannkan unman krarmi pan
hhmilikaM adalah paws identifikasi katrgort katrgon
krgmtnn dan arnip dinamm vang dthamlkan dan
mrngrlompokanny a
Akse* at sip adalah krtrrwnliann araip nrhagai haad dan
kruvnangan hukum dan otorisrmi legal srrtn krbrmdaan
«arana Kmtu untuk mrmprrrnudnh |rnrmtmn dan
pemanfaatan araip.
Arsip adalah rrkaman krgiatan atnu prrmtiwii dalam
bertagai bentuk dan media srsuiu dengan prrkembangan
teknologi mformasi dan komunikimi vang dibuat dan
ditrnma olrh IrmbagR negara, pemenntahan dacrnh,
lembaga pendidikan. penmahaan, organisaai politik,
orgnnmasi krmnsynrakatnn, dan prrsrorangan dalarn
pelaksanaan krhkhipan bermasvarakat, 1'erNingM, dan

Amp dinamm adalah arsip yang digunakan wur.i
langsung dalam krgiatan pcncipta arsip dan dmimpan
wlama jangka waktu tertentu.

Terbanm adalah amip yang memiliki mfomumi apabiladikrtahui olrh pihak yang tidak brrhak dapatmrngakibatkan terganggunya pclaksanaan tugna danfungsi lembaga pcmcnntahan.
Biaaa/Trrbuka adalah arvip vang memiliki mformaa» vangapabda dikrtahui oleh orang banvak tidak merugikan
saajMpun n

Sangat Rahawa adalah kiaaifikaw informal dan ar™vang mrrmhki informal ajubila dikrtahui olrh pihak vanatidak txrtuk dapat mcmbuhayakan kniaulatan negarakrutuhan wtlayah Negara Kraatuan Wcpubhk Indonewiadan krwlamatan bungw
Rahaua a^dah kU»dika»i tnfnnnaai dan arwip vangjnr.mUk. apabila dikrtahui olrh pihak yang ödakbrüiak dapat mrn^kibatkun trrganwcunva lUngxiixrnyekn^raan negara. tunibrr <Lt>u naMonal

ckmumn makro'’ Y >«ng (erdapat pada arup bmifei •cnmidMn kmtMga/or^niwi akan mcmmbulkan krrumanhXLXn « knrn^U
i—mmn .tan
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14. Informasi yang dikecualikan adalah informasi yang
apabila dipertimbangkan bahwa membuka informasi
publik tersebut dapat menimbulkan konsekuensi
sebagaimana diatur dalam Pasal 17 Undang-Undang
Keterbukaan Informasi Publik serta setelah
dipertimbangkan secara seksama bahwa dengan menutup
informasi dapat melindungi kepentingan yang lebih besar
dari pada membukanya.

15. Pencipta arsip adalah pihak yang mempunyai kemandirian
dan otorisasi dalam melaksanakan fungsi, tugas, dan
tanggung jawab di bidang pengelolaan arsip dinamis.

Pasal 2

Maksud ditetapkannya Peraturan Walikota ini sebagai
pedoman dalam rangka melindungi fisik dan informasi arsip
dari penyalahgunaan dan kepentingan yang tidak sah.

Pasal 3

Tujuan ditetapkannya Peraturan Walikota ini untuk
menyediakan informasi arsip yang dikategorikan terbuka dan
dapat diakses bagi kepentingan publik serta menjamin
keamanan arsip bagi informasi yang dikecualikan.

Pasal 4

Ruang lingkup Peraturan Walikota ini meliputi :
a. Sistem klasifikasi keamanan dan akses arsip dinamis; dan
b. Pengaturan akses arsip.

BAB II
SISTEM KLASIFIKASI KEAMANAN

DAN AKSES ARSIP DINAMIS

Pasal 5

(1) Asas klasifikasi keamanan dan akses arsip dinamis
dilaksanakan dengan menerapkan asas gabungan.

(2) Asas gabungan sebagaimana dimaksud pada ayat (1)
dilaksanakan melalui sentralisasi dalam penetapan
kebijakan dan desentralisasi dalam pelaksanaan
pengolahan arsip dinamis.

Pasal 6

(1) Sistem klasifikasi keamanan dan akses arsip dinamis
diatur dengan ketentuan sebagai berikut:
a. Arsip yang tercipta pada instansi pencipta dapat

diklasifikasikan menjadi informasi biasa, terbatas,
rahasia dan sangat rahasia;

b. Keempat tingkat klasifikasi sebagaimana tersebut
pada huruf a, berbeda dalam teknis pengamannya,
semakin tinggi tingkat klasifikasi informasinya
semakin tinggi pula tingkat pengamanannya;
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c. Kecmpat tingknt klasifikasi sebagaimana leraebut
padn huruf n, berbedn dnlmn pengnturnn akseanya,
semnkin tinggi (ingkni klnsifikasi informasinyn
scmakin ketat puin dnlmn prngaturan nkscnnyii; dan

d. Publik dnpat mengnkses informasi yang
dikntegoriknn terbuka sesuni dengan proscdur yang
telah ditentuknn.

(2) Sarana sistem klnsifikasi kcnmnnan dnn nkses nrsip
mcnggunakan sarana perangknt kcrns dan perangknt
lunnk.

(3) Perangknt krrns sebngaimnna dimaksud padn ayat (1)
mcliputi :
n. Sarana pcnyimpnnan nrsip konvensionnl bcrupn

filling cabinet /rak nrsip untuk mcnyimpan nrsip
biasn/terbukn dnn brangkns atnu lemari besi untuk
arsip rnhasin dan sangat rahnsin;

b. sarana pcnyimpnnan nrsip media bam berupa lemari
arsip sesuni dengan tingkat klasifikasi informasi; dnn

c. prasarana bcrupn ruang pcnyimpnnan yang
representatif sesuni dengan tingkat klnsifikasi
informasi.

(4) Perangknt lunak sebagaimana tersebut padn ayat (2)
mcliputi:
a. Daftar arsip aktif, inaktif, terjaga dan vital;
b. Aplikasi Pengelolaan Arsip Aktif dan Inaktif.

(5) Sistem klnsifikasi kcamanan dan akscs nrsip dinamis
sebagaimana dimaksud pada aynt (1) menggunakan
angka.

(6) Sistem klasifikasi sebagaimana dimaksud pada ayat (1)
disusun berdasarkan klasifikasi bidang tugas, sebagai
berikut:
a. OOOUmum
b. lOOPemerintahan
c. 200 Politik
d. 300 Kcamanan dnn Ketertiban
e. 400Kcsejahtcraan
f. 500 Perekonomian
g. 600Pekerjaan Umum dan Ketenagakerjaan
h. 700 Pengawasan
i. 800 Kepegawaian
j. OOOKeuangan

BAB UI
PENGATURAN AKSES ARSIP

Pasal 7

(1) Pcngaturan akscs nrsip sebagaimana dimaksud dalatn
Pasnl 4 huruf b digunakan kepada pengguna arsip yang
berhnk.

(2) Pengguna arsip yang berhnk mengakscs arsip terdiri dari:
a. Pengguna internal yang ada di instansi; dan
b. Pengguna eksternal di luar instansi.
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P»^l R

brnkut
1.

2.

twlak

b.

uncui»

di bavrah kewenangannya, namun

(U FVn«jninn internal Kelxigainuina dimakaud dalam P*«al 7
kvat (2) huntf a trnhn dart
m lYnrntu vang mmtpurtvni krwrnangun

untuk nvn^kvi veluruh arwip vang hrrmM di

HmpinAn tingknt trrtinggi. yami KrpaIa
FYrangkat Darrah mManei mempunvut
kcnrnancan untuk mrn<ak*e« wluruh rep
vang Jirrada di bnwnh krwenangnnnv».
Pur.pman nnuk.it tinggi vutu Sekretnna, Kepnln
Brdanu. Krpa Ia Sub Ragtan. Kepala Srkxi vang
mempunv.u krwrnangnn untuk mengakwv ir^p

dibenkan huk tiknet untuk tnfnrrnMtj vang
tenl.ipit pada pttnpmnn level trrunuRi dan vang
satu level dengan unit di luar unit krrjanv i.
kwimh trlah mrndapatkan i/in. dan
fhmptnan ttngkat menengtih vntu Krp*da Sub
Bidang. Sub Bagutn vang rn^mpunvai
keavnangan untuk inrnuaksm Aeluruh »rvp hbawnh kewrnangannyn. narnun ndak dtbmkanhak akscs untuk infonna<«i vang trrdapat ;» sd.«
pimpinan level trrtmuxi, pnnpin.m level tmigpdan vang Mtu level <!> luar unit krr:anv.i krt-uahtrlah nirn<|ap«itkan izm.

IVUkMna kebiHkan vmtu Maï. petugav arap
•raipanv dan pc^waï yang tnempunva» teewenana <nuntuk mengak^a wturuh anup vang beradaAbWh kewenangannya denman tingkat kiaadikaaiteupt u<Uk ddx-nkan hak akvra untuk uvipdengan Ungkat kiamftkaa. terhataa. raha^«M«M rahaaia yang terdapat jwda pmpman hnagat

ST*mcncngMh. dan yang «atu ttngluM dja^ UIUl .««-uai; cclah rnendapatkan u»n. .tan

x>*T l*ngawaaan .ntcrnal
uxMWig^i prr*turBn r*rumtang

jauiga *a.wn yang UiU»hu« m rnIrwpcfcUxat knu Metro ««^ukan aieh

<4 üu/U b «»<Un tUn ““'* i^k yang txrhak. mem^nvai
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(5) Pengamanan fisik dan informasi arsip sebaguimana
dimaksud pada ayat (2) dilaksanakan oleh Arsiparis
dan/atau petugas kearsipan yang diberi kewcnangan dan
tanggung jawab mengclola dan mengamankan fisik scrta
informasi arsip.

BAB IV
KETENTUAN PENUTUP

Pasal 11

Peraturan Walikota ini mulai berlaku pada tanggal

diundangkan.

Agar setiap orang mengetahuinya,
pengundangan Peraturan Walikota ini dengan

dalam Berita Daerah Kota Metro.

memerintahkan
penempatannya

H D I

Ditetapkan di Metro
Pada tanggal 2023

WALIKOTA METRO

Diundangkan di Metro
Pada tanggal 2$ 2023

SEKRETARIS DAERAH KOTA METRO,

BANGKIT hIaRYO |)tOMO

BERITA DAERAH kJtA METRO TAHUN 2023 NOMOR1
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