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L TUNUAN

Untuk mengendalikan proses pembayaran gaji di lingkungan PT Varuna Tirta Prakasya
(persero) agar dapat berjalan secara cepat, tepat waktu dan akurat.

IL RUANG LINGKUP

Prosedur ini mencakup untuk kegiatan pembayaran gaji Komisaris, Direksi dan Karyawan di
Lingkungan PT Varuna Tirta Prakasya (Persero).

IOL TANGGUNG JAWAB DAN WEWENANG

1. Direksi bertanggung jawab memastikan atas pembayaran gaji.

2. Senior Vice President Finance & Accounting bertanggung jawab menyetujui
pembayaran gaji.

3. Head of Human Capital, Legal & Administration bertanggung jawab dalam melakukan
verifikasi kegiatan penggajian dan memastikan proses penggajian berjalan sesuai
prosedur dan ketentuan yang berlaku.

4, Finance Manager bertanggung jawab untuk melakukan pembayaran sesuai dengan
pengajuan penggajian dari Divisi Human Capital Legal & Administration.

5. Human Capital Manager bertanggung jawab atas pelaksanaan pembayaran gaji dan
tunjangan.

6. Accounting Manager bertanggung jawab terhadap Penginputan gaji dan tunjangan ke
dalam Accurate online.

7. Human Capital bertanggung jawab atas :

a) Pembuatan rincian perhitungan gaji dan tunjangan.
b) Penyusunan SPT PPh 21.
c) Pelaksanaan pembayaran gaji secara benar dan tepat.
d) Pengarsipan bukti pembayaran gaji.

IV. DEFINISI

1. Gaji merupakan suatu imbalan yang diberikan kepada seseorang atas jasanya yang
telah bekerja di perusahaan.

2. Payroll merupakan proses administrasi penggajian atau cara menghitung gaji karyawan
pada perusahaan.

V.

TE
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1. Human Capital Staff membuat Daftar Gaji, Tunjangan, serta Potongan seluruh
karyawan di PT Varuna Tirta Prakasya (Persero) yang kemudian akan
diverifikasi oleh Senior Vice President/Head of Human Capital Legal &
Administration dan Human Capital Manager

2. Human Capital Staff membuat Pengajuan Pembayaran Penggajian yang
ditandatangani oleh Senior Vice President/Head of Human Capital, Legal &
Administration dan Human Capital Manager.

3. Divisi Human Capital Legal & Administration menyerahkan Pengajuan
Pembayaran Penggajian ke Finance Manager untuk diproses ke rekening
Payroll. ,

4. Divisi Human Capital Legal & Administration menyerahkan rekap data
penggajian ke Divisi Finance & Accounting untuk dibebankan ke Gaiji,
Tunjangan, dan potongan lainnya.

5. Divisi Finance melakukan pelaksanaan penggajian melalui dana yang ada di
rekening Payroll dan merekap data Gaji, BPJS, dan Pajak karyawan.
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