1. jenis karyawan

LAMPIRAN 1

Jenis karyawan ada 2 : karyawan tetap (karyawan pimpinan dan karyawan
pelaksana) dan tidak tetap (giling: kampanye, PKWT , borong 1550) (tidak giling
825 : karyawan pimpinan, karyawan pelaksana Tetap, PKWT, borong)

2020

Jenis Karyawan

Giling Luar Giling
Karyawan Pimpinan 85 85
Karyawan Pelaksana Tetap 317 317
Karyawan Kampanye 431 -
Karyawan PKWT 246 -
Karyawan Borongan 423 423
TOTAL 1550 825

LAMPIRAN 2

Peraturan dan Sanksi

1. Surat Indisipliner

Adalah surat yang dikeluarkan dari bagian SDM kepala karyawan
melalui pimpinan di bagian masing- masing karena yang bersangkutan
melalukan tindakan indispliner :

1.1 terlambat datang

1.2 pulang sebelum jam kerja

1.3 tidak melakukan absen

. Teguran:

Teguran diberikan kepada pekerja yang melakukan tidakan atau
perbuatan sebagai berikut :

2.1 Tidak masuk kerja 1 hari dala satu bulan tanpa izin.

2.2 Datang terlambat 2 hari dalam seminggu atau 4 hari dalamsebulan
tanpa alasan yang wajar.

2.3 Mengabsenkan akartu absen orang lain atau memberikan tanda
kehadiran orang lain.

2.4 Meninggalkan tempat kerja pada jam kerja tanpa izin atau
mengurangiefisiesi waktu kerja.



2.5 Tidak mematuhidan tidak memperhatikan pengarahan
atasannyatanpa alasan yang wajar.

2.6 Merokok ditempat terlarang

2.7 Tidak mengindahkan kebersihan lingkungan.

2.8 Tidak menjaga dan memelihara peralatan atau perlengkapan milik
perusahaan.

2.9 Mengabaikan ketentuan mengenai kewajiban memakai seragam,
sepatu atau tanda pengenal atau perlengkapan kerja lainnya sesuai
ketentuan yang telah ditetapkan oleh perusahaan.

2.10 Mengabaikan petunjuk atau instruksi atasan dalam
pelaksanaan kerjanya.

2.11 Menolak tugas lembur tanpa ada alasan yang sah

2.12 Berada di tempat / lokasi kerja diluar jam kerja tanpa izin
atasan / pimpinan

2.13 Menolak untuk berkerja sama menyelesaikan perkerjaan
dengan teman sekerja ataupun dengan atasannya tanpa alasan yang
jelas.

2.14 Mengabaikan tugas / pekerjaan pada jam kerja.

2.15 Tidak melaksankan nilai sopan santun baik dengan

pemimpin , sesama pekerja .............
3. Surat peringatan 1

3.1 surat peringatan 1 diberikan kepada pekerja yang telah mendapatkan
teguran dalam tenggang waktu 6 bulan melakukan lagi perbuatan yang
dapat dikenai teguran.

3.2 surat peringatan 1 dikluarkan oleh pimpinan atas usul dari atasan
langsung pekerja tersebut dengan memperhatikan pertimbangan divisi /
departemen / bagian SDM.

3.3 perkeja yang mendapat surat peringatan 1 akan mendapatkan sanksi
tidak naik selama 1 tahun dan nilai point preentasinya 0.

4. surat peringatan 11

Surat peringatan Il diberikan kepada pekerja yang melakukan tindakan /
perbuatan sebagai berikut:

4.1 tidak mask kerja 3 hari dalam satu bulan tanpa izin resmi
4.2 mengabaikan tugas pekerjaannya

4.3 menggunakan barang- barang milik perusahaan secara tidak sah



4.4 meminjamkan barang — barang / perlengkapan milik perusahaan tanpa
izin

4.5 dengan sengaja atau karena kelalaian mengakibatkan dirinya / pekerja
lain tidak dapat melakukan pekerjaan yang diberikn.

4.6 dengan sengaja / karena kelalaiannya mengakibatkan kerusakan barang
/ aset perusahaan sehingga mengakibatkan kerugian perusahaan

4.7 tidak mengindahka keselamatan dan kesehatan kerja (ketika) dalam
melaksankan tugas

4.8 telah diberikan seurat peringatan | dan dalam masa berlakunya surat
peringatan 1 pekerja melakukan pelanggaran lagi

4.9 surat peringatan Il dikeluarkan oleh pimpinan atas usul dari atasan
pekerja yang bersanagkutan dengan memperhatikan pertimbangan divisi /
SDm.

4.10 pekerjaan yang mendapat surat peringatan Il akan mendapat sanksi
tidak emnapat kenaikan berkala selama 2 tahun dan nilai presentasinya 0.

5. surat peringatan 111

5.1 Surat peringatan I11 diberikan kepada pekerja yang melakukan
tindakan / perbuatan sebagai berikut:

5.1.1 tidak masuk kerja selama 4 hari dalam 1 bulan tanpa izin resmi

5.1.2 menyebarkan berita- berita yang tidak benar di dalam lingkungan
perusahaan sehingga menimbulkan keresahan diantara pekerja

5.1.3 menentang penugas yang disampaikan secara wajar tanpa alasan
yang sah meskipun telah diberikan penjelasan secara lisan oleh atasannya.

5.1.4 melalaikan kewajiban yang menjadi tanggung jawabnya sehingga
menimbulkan kecelakaan bagi dirinya ataupun oranglain / kerugian bagi
perusahaan

5.1.5 meminum minuman keras, berjudi dan melakukan perbuatan asusila
dalam lingkungan perusahaan

5.1.6 merokok ditempat yang terlarang karena berbahaya

5.1.7 membawa gambar teknik / dokumen yang menjadi rahasia
perusahaan kerluar dari lingkunga perusahaan tanpa izin dari atasan



5.1.8 memindahkan atau menyimpan milik perusahaan di 1 tempat yang
tidak semestinya tanpa alasan yang jelas atau tanpa seizin atasan sehingga
menimbulkan kerugian bagi perusahaan melakukan usaha rentirnir
didalam lingkungan perusahaan.

5.1.9 telah diberikan surat peringatan I / Il dan dalam masa berlakukanya
suratb peringatan tersebut meakukan pelanggaran lagi.

5.1.10 menolak untuk mentaati perintah / penugasan yang layak dari
pimpinan sesuai PKB

5.1.11 melanggar ketentuan yang telah ditetapkan dalam PKB.



LAMPIRAN 3

Instruksi Kerja

PT. PG. RAJAWALI I No. Dokumnen PGKB 15/S0M J4K02.02
UNIT PG KREBET BARU ST A
INSTRUKSI KERJA Tanggal Terb + 01 Juli 2020
PENGGAJIAN KARYAWAN Hal  sdets

1.0. TUJUAN

1.1 Untuk menjamin kelancaran pelaksanaan penggajian karyawan,
1.2 Sebagai panduan untuk prosedur pelaksanaan penggajian.

2.0 TAHAPAN KERJA

Persyaratan
Uraian Tahapan Kerja / Peraturan Kinerja

2.1 Operasional

A. Penggajian Karyawan Pimpinan :

1. Admin penggajian meng-input seluruh data terkait potongan [ain
lain (potongan gula, koperasi, dll) dan dikirmkan ke Kantor
Direksi sebagal pihak yang memproses gaji karyawan pimpinan,

2. Admin penggajian membuat rekap gaji dan mencetak slip gaji
karyawan pimpinan yang datanya berasal dan Kantor Direksi,

3. Kabag SDM & Umum memeriksa hasil rekap gaji Karyawan
Pimpinan tersebut.

4. Setelah hasil rekap gaji sudah benar, maka Admin penggajian
membuat kasbon keluar dan kasbon masuk yang jumlahnya
sebesar total gaji Karyawan Pimpinan.

5. Admin penggajian menyiapkan slip gaji beserta potongan
koperasi dan bon pembelian gula,

6. Slip gaji dan lain-lainnya diserahkan kepada masing-masing
karyawan pimpinan pada tanggal 25.

B. Penggajian Karyawan Pelaksana Tetap, Kampanye dan PKWT :

1. Lembur di-input oleh masing-masing bagian sebagaimana
prosedur lembur.

2. Admin penggajian meng-input seluruh data terkait potongan lain
lain (potongan gula, koperasi, dil)




10.

PT. PG. RAJAWALI | No. Dokumen . PGKB.IASOM 4K02.02
UNIT PG KREBET BARU No Terit/ No Ravisl  © A2
INSTRUKS! KERJA <y B v o
PENGGAJIAN KARYAWAN PRI . adadi B
. Input lembur yang telah di acc secara otomatis masuk dalam
program gaji karyawan.
. Admin penggajian membuat rekap gaji.
. Staf SDM melakukan pengecekan terhadap rekap gaji.
. Admin penggajlan membuat daftar transfer gaji ke Bagian
Keuangan untuk diproses.
. Admin penggajian membuat memorial penggajian Karyawan

Pelaksana Tetap, Kampanye, PKWT.

. Admin penggajian menyiapkan slip gaji dengan digabungkan slip

potongan koperasi untuk diserahkan karyawan saat gajian.

. Penggajian Karyawan Pelaksana Tetap dilakukan melalui

transfer bank minus 2 (dua) hari kerja dari tanggal 27 dan slip
gaji dibagikan pada h + 1 karyawan menerima gaji

Penggajian Karyawan Kampanye dan PKWT dilakukan meialui
transfer bank minus 2 (dua) hari kerja di akhir bulan dan siip gaji
dibagikan pada h + 1 karyawan menerima gaji.

C. Penggajian Karyawan PHL :

1.

Qs W N

Admin penggajian menghitung jumiah kehadiran masing-masing
Karyawan PHL.

. Admin penggajian membuat daftar potongan lain - lain.

. Admin pengagajian membuat rekap gaji

. Stat SDM melakukan pengecekan terhadap rekap gaji,

. Admin penggajian membuat daftar transfer gaji dan diajukan ke

Bagian Keuangan untuk diproses.

6. Admin penggajian membuat jurnal memorial gaji PHL.

. Penggajian Karyawan PHL dilakukan melalui transfer bank

minus 2 (dua) hari kerja di akhir bulan dan sfip gaji dibagikan
pada h + 1 karyawan menerima gaji.




LAMPIRAN 4

Jurnal Memorial dan Bukti memorial
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LAMPIRAN 5

Bukti Kas Keluar

LAMPIRAN 6

Bukti Kas Masuk




Daftar Gaji

PT. PG. KREDET BARU
BULULANAN

Kode Perusahaan - 4

LAMPIRAN 7

DAFTAR GAJI KARYAWAN TETA

P LUAR GILING TAHUN 2021

‘Sansus Leabur Rulin

Xode Bagian < 1IN
ToL. Cetak  : 27/01/2021
Wio.  Nawa Karyawan Pk, Gol. astek UN.Gadi UN.GI1 Cula Pajek

X Jumlah Jifx

Lowbur Non Rubin 8aji Ktr
Juslal

911018 ADI PRIORO
091111 FAIZ NUDARROK
920001 AHA KUSHIATI
070513 YCRMIA KURNIAKAN
930137 EXO KUSDARIANTO
101206 RUDI ISNU PRATOHN
070503 NANANG BUDIYONO.
BANBANG HARDIANT

Slip Gaji
e:gﬂawaﬂl

Butan / Tahun o/

Tunjangan UMK

Tunjangan Struktural
Tunjangan Pecalihan
Tuny. Jab, Struktural
Tunjangan Strategis.

Tunjangan Transport
Tunjangan Alr Listrik
Tunjangan Pengobatan
Tunjangan Perumahan
Tunjangan Pph
Tunjangan Lain
Tunjangan Lembur
Total A

“) Digunakan Untuk Dapen RNI
**) Digunakan Untuk Perhitungan Bpjs

Divisi SOM dan Umum
Golongan X

1025712
910
5422179

2.183,106

»E

"

pocecceccecccca

SLIP GAJI
B. Potongan C. Lain - Lain
Pph Gaji 165,462 Pengobatan
Pph Pengobatan 0 Koperasi
luran Pensiun 61543  Dansos
luran Bpjs TK 108444 SP
luran Bpjs Pensiun 54222  Bazis
luran Bpjs Kesehatan 54222 Bapor
Uang muka Lain O Zakat Profesi
Kutang BPJS 0 Lain-Lain
Total 8 443893 ToulC
GAJI BERSIH (A-B-C) + D 6,158,850
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A

Jul.Pol. Saii Bersihy

133785 300000
118752 300000
121943 300000
114396 300000
116046 300000
11309 300000
112255 300000
112253 300000
111831 300000
110905 300000
111501 300000
108762 300000
106839 300000
106835

015 0
36231 1945700
57009 1317100
31490 1756600
33495 2431900

£o

29086 2329000
29686 1099700
29485 2633400
28633 2618800

escococcocoS

211 0
27143 1416400
30343

642929
sk
w2
3193314
3136466
11003%
M40
2005242

96689670

319ues1

992566

d43n
2.05.863

ERYIRE

RICRYLY
RN
2.410.508

D. Penambahan
0 THR
1,100,000 Pendidikan
108,000 Jasprod
2,000 Rapel
100,000 Jubileum
15,000 Pensiun
0
292,500
1,617,500

o
o
o
o
o
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LAMPIRAN 8

Pengajuan Lembur

PT. PG. RAJAWALI | No. Dokumen : PGHE 1&/SOMII/ 02.05
UNIT PG KREBET BARU T T
INTRUKSI KERJA Tanggal Tarhit © 01 Oksober 2018
LEMBUR KARYAWAN Halsman 5ot
PENGAJUAN LEMBUR KARYAWAN

Pembagian SPL (Surat Perintah Isi Pengajuan SPL meliputi ©
Lembar) dibuat oleh Staf masing — Nama, Bagian, Jumiah jom
masing hagian lembur, Spesifikasi pekerjuan

SPL yang disjukan selanjuinya di-entry ke
program kembur oleh admin absensi.
(muksimal entry SPL 1 Jam setelab
dimuluinya lembur, dan tdek bisa diedit)

- Bag Karyawah yang pulang dulu sebelum
dimuluinya lembur, hurus finger peint lugi
sehelum dimulainya peluksunann lembur
Untuk kuryawan yang langsung lembar
setelnh jam kesja maka sant pulang lembur
sajn melakukan finger print

Sant selesui lembur, difakukan finger print
di mesin lembur :
- Finger pirnt maksimal 1 jam dintas SPL
- Finger print lehih dan 1 jam distns SPL
dumnggap hungus/tidak ada lembur

11



Instruksi Kerja Lembur

PT. PG. RAJAWALI | No. Dokumen: : PGKE1SSOMIN/ 02.06
UNIT PG KREBET BARU o Tt MRl NS
INTRUKSI KERJA Tanggal Terbit 01 Oksobar 2018
LEMBUR KARYAWAN Halarmun Jowi6

1.0 TUJUAN

1.1 Untuk menjamin ketancaran proses petaksanaan lembur karyawan.

1.2 Sebagai panduan untuk prosedur pelaksanaan lembur karyawan.

2.0 TAHAPAN KERJA

33

Uralan Tahapan Kerja / Peraturan ""K'NV:,"'I n
2.1 Operasional
Pengajuan Lembur Karyawan :

Staf bagian membuat SPL/Surat Pangajuan Lembur (yang
berisi Nama, Bagian, Jumiah jam lembur dan jenis
pekerjaan).

SPL yang telah diajukan dan disetujul, akan dientry ke

program lembur oleh petugas admin absensi.

{maksimal antry SPL 1 jam setalah dimulainya lembur dan

tidak dapat diedit).

- Bagi Karyawan yang pulang dulu sebelum dimulainya
lembur, harus finger print lagi sebelum dilaksanakanya
pelaksanaan lembur.

- Untuk karyawan yang langsung lembur setelah jam kera,
maka saat pulang lembur saja melakukan finger print.

4, Lembur dilaksanakan.

Saat selesal pelaksanaan lembur, karyawan absen putang
dengan melakukan finger print, dengan ketentuan :

-finger print maksimal 1 jam diatas SPL

- finger print lebéh dan 1 jam diatas SPL akan dianggap
hangus/ tidak dapat direalisasikan pembayaran atas lembur
tersebut.

Untuk menganulir kehangusan jam lembur, harus dibuatkan
Berita Acara oleh Kabag masing-masing karyawan tersebut
(H+1), dan bersifat individual untuk masing masing
karyawarV tidak kolektid.

12




LAMPIRAN 9

Dokomen Perubahan Gaji dan Jam Kerja

1. dok perubahan gaji

Setiap akhir tahun dilakukan evaluasi kinerja, jika mendapatkan nilai bagus maka akan
dilakukan kenaikan golongan atau biasanya disebutdengan Jenjang karir dari SMK ( evaluasi
kinerja karyawan)/ BBES dilihat perubahan dari skala gaji mengikuti inflasi.perubahan
UMK.

2.jam kerja

Senin- kamis 07.00-15.30 isitirahat jam 12.00-13.00
Jumat 07.00-11.00 tidakada istirahat
Sabtu 07.00—13.00 tidak ada istirahat
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