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KETENTUAN GRATIFIKASI HADIAH/CENDERAMATA & HIBURAN
(ENTERTAINMENT)

A. PRINSIP DASAR

1. Penolakan Gratifikasi

Seluruh Insan PDV yang karena jabatannya dan/atau anggota keluarganya
(keluarga inti) DILARANG untuk menerima atau meminta secara langsung atau tidak
langsung gratifikasi dalam bentuk hadiah/cenderamata & hiburan (entertainment) dari
setiap pihak yang memiliki hubungan bisnis atau pesaing PDV, yang berupa/dalam
bentuk uang/setara uang, barang, rabat (discount), komisi, pinjaman tanpa bunga,
undangan makan, tiket perjalanan, fasilitas penginapan, perjalanan wisata, pengobatan
cuma-cuma, voucher, travel cek, kompensasi, hadiah yang memiliki nilai finansial
tinggi, hiburan dan hal lainnya yang memberikan keuntungan pribadi terhadap diri dan
keluarganya yang diterima di dalam negeri maupun di luar negeri dan yang dilakukan
dengan menggunakan sarana elektronik atau tanpa sarana elektronik.
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Dalam pelaksanaannya seluruh Insan PDV

a.

b.

Dilarang menerima sesuatu dalam bentuk apapun dari mitra kerja, penyedia
barang dan jasa serta perusahaan pesaing rekanan/mitra kerja;

Dilarang menerima barang/parcel/uang/setara uang atau dalam bentuk apapun
pada hari raya keagamaan,;

. Dilarang mengijinkan mitra kerja atau pihak ketiga memberikan sesuatu dalam

bentuk apapun kepada sekelompok Insan PDV dan/atau di luar Insan PDV,
Dilarang menerima refund dan keuntungan pribadi lainnya yang melebihi dan atau
bukan haknya dari hotel atau pihak manapun juga dalam rangka kedinasan atau hal-
hal yang dapat menimbulkan potensi benturan kepentingan;

. Dilarang bersikap diskriminatif, tidak adil untuk memenangkan penyedia barang/jasa

rekanan/mitra kerja tertentu dengan maksud untuk menerima imbalan jasa untuk
kepentingan pribadi, keluarga dan/atau kelompok.

Insan PDV apabila ditawarkan/diberikan gratifikasi, hadiah/cenderamata dan hiburan
(entertainment) yang tidak sesuai dengan ketentuan yang diatur dalam Pedoman ini
wajib MELAKUKAN PENOLAKAN secara sopan dan santun terhadap
tawaran/pemberian dimaksud dengan memberikan penjelasan terhadap kebijakan
dan aturan ini kepada pihak ketiga dan apabila diperlukan dapat menyampaikan
aturan ini kepada pihak ketiga sebagai bagian dari sosialiasi aturan ini.
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2. Pemberian Gratifikasi

Seluruh Insan PDV DILARANG secara langsung atau tidak langsung memberi
hadiah/cenderamata dan hiburan (entertainment) kepada setiap pihak yang
memiliki hubungan bisnis atau pesaing PDV berupa uang/setara uang, barang,
rabat (discount), komisi, pinjaman tanpa bunga, undangan makan, tiket perjalanan,
fasilitas penginapan, perjalanan wisata, pengobatan cuma-cuma, voucher, travel
cek, kompensasi, hadiah yang memiliki nilai finansial tinggi, hiburan dan hal lainnya
yang bertujuan untuk mendapatkan informasi, atau sesuatu hal yang tidak
dibenarkan oleh ketentuan perundang-undangan yang berlaku atau untuk
mempengaruhi pihak dimaksud untuk melakukan dan/atau tidak melakukan
suatu hal berkaitan dengan kedudukannya/jabatannya.
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Dalam pelaksanaannya seluruh Insan PDV:

a. Dilarang untuk menjanjikan, menawarkan atau memberikan suatu hadiah/
cenderamata dan/atau hiburan (entertainment) kepada pihak ketiga yang secara
sadar akan menimbulkan efek citra negatif kepada PDV;

b. Dilarang memberi hadiah apapun kepada atasan atau Pejabat instansi lain
dengan maksud tertentu yang dapat mempengaruhi pengambilan keputusan
(menyuap);

c. Dilarang memberi sesuatu dalam bentuk apapun kepada mitra kerja, penyedia
barang dan jasa serta perusahaan pesaing rekanan/mitra kerja kecuali sesuai
aturan yang berlaku;

d. Dilarang mengijinkan mitra kerja atau pihak ketiga memberikan sesuatu dalam
bentuk apapun kepada pihak ketiga lainnya untuk kepentingan Insan PDV;

e. Dilarang memberi barang/parcel/uang/setara uang atau dalam bentuk apapun
pada hari raya keagamaan;

f. Dilarang memberi bantuan menggunakan dana/fasilitas perusahaan untuk
dan atas nama pribadi;

g. Dilarang memberi hadiah apapun yang bertentangan dengan kaidah agama
dan norma kesusilaan;

h. Dilarang memberi suatu hadiah dalam bentuk apapun milik perusahaan tanpa
dokumen yang tidak dapat dipertanggungjawabkan.
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3. Pemberian Gratifikasi Atas Permintaan
Seluruh Insan PDV DILARANG MEMBERI GRATIFIKASI kepada Pihak Ketiga, baik
secara langsung maupun tidak langsung, yang dilakukan karena adanya permintaan
dari Pihak Ketiga tersebut.

4. Pembuatan Pelaporan Gratifikasi
Seluruh Wajib Lapor Gratifikasi WAJIB membuat laporan atas penolakan, penerimaan,
dan pemberian Gratifikasi melalui GCG Compliance Online System. Dalam hal tempat
Wajib Lapor Gratifikasi ditugaskan tidak dapat terhubung dengan GCG Compliance
Online System, maka laporan disampaikan secara hardcopy dengan mengisi Formulir
Gratifikasi dan menyerahkannya kepada Sekretaris Perseroan.
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B. KLASIFIKASI GRATIFIKASI

1. Gratifikasi Yang Dianggap Suap
Adalah pemberian yang diberikan kepada Insan PDV yang dilakukan secara
berlawanan dengan kewajiban dan/atau tugas dari Insan PDV yang bersangkutan,
kKhususnya para Wajib Lapor Gratifikasi.

Pemberian Gratifikasi yang dianggap suap ini diherikan sehubungan dengan jabatan

dan statusnya sebagai Insan PDV. Untuk menilai apakah suatu pemberian

berhubungan dengan status dan jabatan dapat dilakukan dengan mengajukan

pertanyaan kepada diri sendiri, apakah pemberian tersebut akan tetap diberikan jika

saya bukan seorang Insan PDV ?.

1). Beberapa contoh Gratifikasi yang dianggap suap, antara lain termasuk namun tidak
terbatas pada:

a. Uang dan/atau setara uang, dalam hal ini termasuk tapi tidak terbatas pada
voucher dan cek, yang diherikan kepada Insan PDV sebagai ucapan terima
kasih dari Pihak Ketiga. dalam hal ini adalah vendor, mitra kerja dan pihak
lainnya yang terkait dengan proses pengadaan barang dan jasa, sehubungan
dengan telah terpilihnya atau telah selesainya suatu pekerjaan (proyek)
dan/atau kegiatan lainnya dalam rangka pelaksanaan tugas dan jabatan Insan
PDV yang bersangkutan;

b. Pemberian tidak resmi dalam bentuk uang dan/atau setara uang, barang,
fasilitas, dan/atau akomodasi, sebagai tanda terima kasih, yang diterima Insan
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PDV dari Pihak Ketiga terkait dengan proses pemeriksaan kelayakan pekerjaan
dan/atau proses persetujuan/pemantauan atas pekerjaan Pihak Ketiga tersebut;

c. Pemberian tidak resmi dalam bentuk uang dan/atau setara uang, barang,
fasilitas atau akomodasi yang diterima Insan PDV dari Pihak Ketiga yang
merupakan mitra kerja, termasuk tapi tidak terbatas Notaris, Perusahaan
Asuransi, Bank, biro perjalanan, maskapai penerbangan dan/atau
Perusahaan/Kantor Konsultan lainnya atas kerjasama/perjanjian kerjasama
yang sedang berlangsung;

d. Pemberian dalam bentuk apapun dari Pihak Ketiga sehubungan dengan
kenaikan pangkat dan/atau jabatan baru Insan PDV yang lazimnya dilakukan
sebagai tanda perkenalan;

e. Pinjaman dari bank atau lembaga keuangan lainnya yang diterima karena
hubungan pribadi, jabatan dan kewenangan dari Insan PDV yang bersangkutan
dan tidak berlaku bagi masyarakat umum;

f. Kesempatan atau keuntungan termasuk jumlah/prosentase bunga khusus atau
diskon komersial yang diterima Insan PDV karena hubungan pribadi atau
jabatan dan tidak berlaku bagi masyarakat umum;

g. Makanan, minuman dan hiburan (entertainment) yang diberikan secara khusus,
dikarenakan jabatan atau kewenangan Insan PDV yang bersangkutan, yang
dilakukan diluar dan tidak berhubungan dengan tugas kedinasan,;

h. Barang dalam bentuk apapun, makanan dan minuman, baik yang diberikan
dan/atau yang diterima, yang berasal dari sesama Insan PDV dalam
pelaksanaan tugas namun tidak terbatas kegiatan assurance (pemeriksaan),
penilaian, appraisal dan assessment;
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I. Keuntungan dari undian, program atau kontes yang dilakukan secara tidak
terbuka dan tidak fair;

j. Pemberian fasilitas transportasi, akomodasi, uang dan/atau secara uang
sehuhungan dengan pelaksanaan tugas dan kewajiban Insan PDV yang
bersangkutan di perusahaan Pihak Ketiga, yang dilakukan berdasarkan pada
penunjukan langsung dan/atau undangan dari Pihak Ketiga tersebut;

K. Pemberian hiburan, paket wisata, voucher, yang dilakukan terkait dengan
pelaksanaan tugas dan kewajiban Insan PDV di perusahaan Pihak Ketiga, yang
tidak relevan atau tidak ada hubungannya dengan maksud penugasan Insan
PDV tersebut;

|. Jamuan makan, akomodasi dan fasilitas lainnya yang diberikan kepada Insan
PDV oleh Pihak Ketiga pada saat melakukan check on the spot dan/atau factory
visit untuk proses pemeriksaan/analisis kelayakan hasil kerja dan/atau
pemeriksaan tempat domisili kerja Pihak Ketiga oleh tim yang ditugaskan oleh
Pertamina;

m. Akomodasi, fasilitas, perlengkapan dan/atau voucher termasuk dan namun
tidak terbatas pada tiket pesawat, voucher hotel, olahraga golf, tenis lapangan,
voucher hiburan yang dilakukan terkait dengan pelaksanaan tugas dan
kewajiban Insan PDV di perusahaan Pihak Ketiga yang tidak relevan/ tidak
berhubungan dengan maksud penugasan Insan PDV tersebut;

n. Pemberian fasilitas biaya pengobatan gratis pada saat Insan PDV yang
bersangkutan berobat ke salah satu rumah sakit yang yang dilakukan oleh
Pihak Ketiga pada saat pelaksanaan tugasnya;
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0. Pemberian kepada Insan PDV sehubungan dengan suatu perayaan, termasuk
namun tidak terbatas pada perayaan ulang tahun, pernikahan, dan kelulusan,
dari Pihak Ketiga yang nilai materilnya dalam mata uang Rupiah melebihi
Rp.1.000.000,- (satu juta Rupiah) dari masing-masing Pihak Ketiga. Kecuali
yang diatur dalam pemberian Bukan Gratifikasi pada poin 1 huruf (h);

p. Pemberian fasilitas berupa jasa boga/catering dari Pihak Ketiga pada saat
Insan PDV yang bersangkutan menggelar perayaan, termasuk namun tidak
terbatas pada perayaan pernikahan, ulang tahun dan kelulusan;

g. Pemberian fasilitas perjalanan wisata dari Pihak Ketiga kepada Keluarga Inti
Insan PDV;

r. Potongan harga khusus (diskon) pada saat Insan PDV membeili barang dari
Pihak Ketiga;

s. Pemberian parsel dalam bentuk apapun kepada Insan PDV dari Pihak Ketiga
sehubungan dengan perayaan hari raya keagamaan.
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2). Perlakuan

Setiap Gratifikasi yang menurut Pedoman ini dianggap sebagai suap harus

DITOLAK, kecuali jika situasi pada saat itu tidak mernungkinkan bagi Insan PDV

yang bersangkutan untuk menolaknya.

Yang termasuk dalam situasi yang tidak memungkinkan untuk menolak adalah

sebagai berikut:

a. Jika Insan PDV tersebut tidak mengetahui pelaksanaan pemberiannya, waktu
dan lokasi diberikannya Gratifikasi, serta tidak mengetahui identitas dan alamat
Pihak Ketiga;

b. Jika merurut pertimbangan logika yang wajar pada umumnya, tindakan
penolakan dapat menyebabkan terganggunya hubungan baik Antara
perusahaan dengan Pihak Ketiga, dimana pemberian tersebut bukan dalam
bentuk uang dan/atau setara uang daniatau surat berharga yang nilainya tidak
melebihi Rp.1.000.000,- (satu juta Rupiah), dari masing-masing Pihak Ketiga.
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2. Gratifikasi Dalam Kedinasan
Adalah gratifikasi (hadiah/fasilitas resmi) dari penyelenggara kegiatan yang diberikan
kepada Insan PDV sebagai wakil resmi Perusahaan dalam suatu kegiatan tertentu.
1) Beberapa contoh Gratifikasi dalam kedinasan antara lain termasuk namun tidak
terbatas pada:

a. Fasilitas dalam bentuk apapun, termasuk tapi tidak terbatas pada jamuan
makan, transportasi dan akomodasi baik dalam bentuk uang dan/atau setara
uang, yang diberikan untuk menunjang pelaksanaan tugas dari Insan PDV yang
bersangkutan di perusahaan Pihak Ketiga dimana Insan PDV tersebut
ditugaskan berdasarkan penunjukan dan penugasan resmi dari Perusahaan,;

b. Barang dalam bentuk apapun yang diterima dari panitia seminar, lokakarya,
pelatihan yang diadakan oleh Pihak Ketiga dimana keikutsertaan Insan PDV
yang bersangkutan dalam kegiatan tersebut didasarkan pada penunjukan dan
penugasan resmi Perusahaan, kecuali seminar  kit,  sertifikat,
plakat/cenderamata, goody bag/gimmick;

c. Jamuan makan, akomodasi dan fasilitas lainnya yang diterima Insan PDV dari
Pihak Ketiga pada saat melakukan kegiatan kedinasan termasuk namun tidak
terbatas pada seminar, kongres, simposium dan rapat kerja;

d. Setiap pemberian dalam bentuk apapun yang diterima sebagai hadiah/reward
pada kegiatan kontes/kompetisi terbuka yang dilakukan dalam tugas kedinasan
yang diselenggarakan oleh Pihak Ketiga;

e. Diskon dan/atau fasilitas yang berlaku khusus bagi Insan PDV, yang diberikan
oleh badan usaha seperti rumah makan, hotel, jasa transportasi (contohnya:
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tiket pesawat) dalam rangka pelaksanaan tugas kedinasan yang dinikmati oleh
Insan PDV yang bersangkutan;

f. Barang dalam bentuk apapun, makanan dan minuman, baik yang diberikan
dan/atau yang diterima, yang berasal dari sesama Insan PDV dalam
pelaksanaan tugas kedinasan yang menurut pemikiran logika pada umumnya
bersifat tidak wajar dan/atau berlebihan;

g. Uang dan/atau setara uang, dalam hal ini termasuk tapi tidak terbatas pada cek
atau voucher, yang diberikan oleh Pihak Ketiga kepada Insan PDV karena telah
menjadi pemateri dalam salah satu acara/event dalam pelaksanaan tugas
kedinasan;

h. Uang dan/atau setara uang sebagai pengganti biaya transportasi yang
diberikan oleh Pihak Ketiga kepada Insan PDV dalam pelaksanaan tugas
kedinasan.
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2). Perlakuan

Perlakuan atas Gratifikasi dalam kedinasan ini adalah sebagai berikut:

a. Setiap pemberian Gratifikasi dalam kedinasan berupa uang dan/atau setara
uang WAJIB DITOLAK;

b. Pemberian Gratifikasi dalam kedinasan yang tidak berupa uang dan/atau setara
uang yang nilainya melebihi Rp. 1.000.000,- (satu juta Rupiah) WAJIB
DITOLAK:

c. Pemberian Gratifikasi dalam kedinasan yang tidak berupa uang dan/atau setara
uang yang nilainya tidak melebihi Rp. 1.000.000,- (satu juta Rupiah) dan bukan
termasuk dalam kategori Gratifikasi yang dianggap suap, DAPAT DITERIMA:

d. Setiap tindakan Gratifikasi dalam kedinasan WAJIB DILAPORKAN.
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C. BUKAN GRATIFIKASI

Adalah setiap pemberian yang diterima oleh Insan PDV berdasarkan perjanjian yang sah
atau karena Insan PDV yang bersangkutan meraih prestasi tertentu.
1). Beberapa contoh pemberian yang bukan Gratifikasi adalah sebagai berikut:

a. Gaji dan pendapatan sah lainnya yang diterima Insan PDV dari Perusahaan;

b. Fasilitas, sarana dan prasarana penunjang dalam bekerja, termasuk namun tidak
terbatas pada pakaian, sepatu, perlengkapan kerja, kendaraan dinas serta lainnya
yang diberikan oleh Perusahaan kepada Insan PDV;

c. Diskon yang berlaku bagi masyarakat umum yang diberikan oleh badan usaha,
dalam hal ini termasuk tapi tidak terbatas pada rumah makan, hotel, penyedia jasa
transportasi (tiket pesawat), dimana pemilik badan usaha tersebut tidak
mempunyai usaha tersebut tidak mempunyai hubungan kerja/kedinasan dengan
Insan PDV yang bersangkutan;

d. Keuntungan dari penempatan dana maupun pembelian saham yang berlaku bagi
masyarakat umum yang diperoleh Insan PDV atas penempatan dana pribadinya;

e. Penghasilan yang diperoleh dari usaha sah Insan PDV;

Diperoleh dari hubungan keluarga sedarah dalam garis keturunan lurus dua derajat

atau dalam garis keturunan ke samping satu derajat sepanjang tidak mempunyai

konflik kepentingan dengan Insan PDV yang bersangkutan;

g. Diperoleh dari hubungan keluarga semenda dalam garis keturunan lurus satu
derajat atau dalam garis keturunan ke samping satu derajat sepanjang tidak
mempunyai konflik kepentingan dengan Insan PDV yang bersangkutan;

—h
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h. Diperoleh dari pihak yang mempunyai hubungan keluarga sebagaimana pada huruf
“f” dan “g” terkait dengan hadiah perkawinan, khitanan anak, ulang tahun, kegiatan
keagamaan/adat/tradisi dan bukan dari pihak-pihak yang mempunyai konflik
kepentingan dengan Insan PDV yang bersangkutan;

I. Penghargaan dan/atau hadiah yang diberikan karena pencapaian prestasi
akademis atau non akademis yang diperoleh Insan PDV dengan biaya sendiri dan
tidak terkait dengan kedinasan;

]. Kesempatan atau keuntungan termasuk suku bunga khusus atau diskon komersial
yang juga berlaku bagi masyarakat umum;

k. Pemberian kepada Insan PDV yang didasarkan pada kontrak atau perjanjian resmi
antara Perusahaan dengan Pihak Ketiga;

|. Makanan dan/atau minuman yang dihidangkan dalam jamuan makan, yang
diperoleh sehubungan dengan keikutsertaan Insan PDV dalam kegiatan resmi
yang diadakan Pihak Ketiga;

m. Pinjaman dari bank dan/atau lembaga keuangan lainnya yang juga berlaku bagi
masyarakat umum atau diperoleh karena adanya kerjasama resmi dengan
Perusahaan;

n. Keuntungan dari undian, program atau kontes yang diiakukan secara terbuka
kepada masyarakat umum yang diperoleh Insan PDV di luar rangkaian kegiatan
ataupun hubungan kedinasan di Perusahaan;

0. Pensiun atau keuntungan lainnya yang berasal dari partisipasi pada Pihak Ketiga
secara berkelanjutan dalam kaitannya dengan program kesejahteraan Insan PDV;
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p. Pemberian atau penerimaan makanan dan minuman dalam jumlah besar dan/atau
dalam bentuk jasa boga/catering yang berasal dari dan kepada sesama Insan
PDV;

g. Hadiah dorprize yang diperoleh Insan PDV dalam kegiatan, event atau gathering
yang diselenggarakan Perusahaan;

r. Uang dan/atau setara uang, dalam hal ini termasuk tapi tidak terbatas pada cek
atau voucher, yang diberikan oleh Perusahaan kepada Insan PDV sebagai honor
karena telah menjadi pemateri/pengajar untuk sesama Insan PDV dalam salah
satu acara/event yang bersifat pelatihan/training;

s. Uang dan/atau setara uang, dalam hal ini termasuk tapi tidak terbatas pada cek
atau voucher, yang diberikan kepada Insan PDV sebagai honor karena telah
menjadi pemateri/pengajar diluar jam kerja atau pada hari cutinya, dalam suatu
acara/event yang bersifat pelatihan/training yang diselenggarakan oleh Pihak
Ketiga,;

t. Plakat, vandal, goodybag/gimmick dari panitia seminar, lokakarya, pelatihan yang
nilainya secara keseluruhan sampai dengan Rp. 1.000.000,- (satu juta rupiah),
dimana keikutsertaan Insan PDV yang bersangkutan dalam kegiatan tersebut
didasarkan pada penunjukan dan penugasan resmi Perusahaan.

2). Perlakuan
Insan PDV dapat menerima dan menikmati tanpa diwajibkan membuat laporan
Gratifikasi.
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D. BATASAN PENERIMAAN, PEMBERIAN DAN PEMBERIAN ATAS PERMINTAAN
DARI PIHAK KETIGA

Insan PDV DILARANG menerima hadiah/cenderamata atau hiburan dalam bentuk
apapun yang berhubungan dengan jabatan dan/atau pekerjaannya, kecuali:

1. Menerima hiburan yang masih dalam batas kewajaran, dengan memenuhi
batasan-batasan secara keseluruhan sebagai berikut:

a) Hiburan tidak dilakukan secara terus menerus oleh pihak Pemberi kepada Insan
PDV atau anggota keluarganya, yaitu 1 (satu) kali saja dalam kurun waktu 1
(satu) tahun.

b) Bila penolakan terhadap hiburan dimaksud dikhawatirkan dapat mempengaruhi
hubungan bisnis secara institusi antara PDV dengan pihak ketiga yang
menawarkan hiburan.

c) Tidak mengganggu waktu kerja Insan PDV yang bersangkutan.

d) Tidak melakukan pembicaraan mengenai pemberian informasi internal PDV
yang dapat menimbulkan kecurangan dan benturan kepentingan.

e) Sekurang-kurangnya diikuti oleh 2 (dua) orang Insan PDV.

2. Menerima hadiah/cenderamata yang mencantumkan logo/nama perusahaan
pemberi, dengan batasan-batasan yang harus dipenuhi seluruhnya sebagai

berikut:
a) Logo/nama perusahaan/pihak yang memberikan benda-benda dimaksud
merupakan bagian yang tidak terpisahkan dari kebijakan/promosi perusahaan
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pemberi.

b) Benda-benda dimaksud tidak memiliki nilai finansial yang tinggi, vyaitu
maksimum memiliki nilai sebesar Rp. 1.000.000,- (Satu Juta Rupiah).

c) Bukan berupa pemberian yang melanggar kesusilaan dan hukum.

3. Menerima hadiah/cenderamata dengan atau tanpa mencantumkan logo/nama
perusahaan pemberi yang dilakukan karena adanya suatu kegiatan/event/ acara
yang bersifat resmi dan/atau dalam rangka promosi dan sponsorship di mana
Insan PDV hadir mewakili perusahaan. Dalam pelaksanaannya, penerimaan
hadiah/cenderamata tersebut di atas harus dilaporkan kepada Atasan Langsung
yang bersangkutan.

4. Dalam kondisi tertentu, dimana Insan PDV tidak dapat menghindar untuk
menerima pemberian dari pihak ketiga dan/atau pada posisi dimana
barang/uang/setara uang atau dalam bentuk apapun, pemberian tersebut sudah
ada disuatu tempat yang dititipkan kepada atau melalui orang lain tanpa
sepengetahuan Insan PDV tersebut, maka yang bersangkutan wajib segera
melaporkan kepada Atasan Langsung secara tertulis sesuai mekanisme yang
akan diatur dalam ketentuan perusahaan.

5. Hal-hal yang harus dilakukan bila Insan PDV menerima hadiah/cenderamata dan
hiburan sebagaimana dimaksud dalam butir 1 sampai dengan butir 4 di atas
adalah sebagai berikut:
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a) Setiap penerimaan hadiah/cenderamata dan hiburan wajib dilaporkan
sesegera mungkin kepada Atasan Langsung atau selambat-lambatnya 7
(tujuh) hari sejak hadiah/cenderamata diterima dengan mengisi secara lengkap
Formulir I - Lampiran 1 dan membubuhkan tanda tangan.

b) Atasan Langsung segera meneliti nilai dan sifat penerimaan tersebut, dan dalam
waktu paling lambat 14 (empat belas) hari sudah dapat diputuskan apakah
penerimaan tersebut menjadi milik Penerima atau dinyatakan sebagai milik
PDV (agar ditulis dalam kolom "Keterangan" dan membubuhkan tanda tangan
pada kolom "Mengetahui Atasan Langsung" di Formulir | - Lampiran 1),
selanjutnya meneruskan kepada Pimpinan Tertinggi atau pejabat yang ditunjuk
oleh Pimpinan Tertinggi.

c) Pimpinan Tertinggi atau Pejabat yang ditunjuk serta Atasan Langsung harus
menjaga informasi tersebut secara terbatas dan berkoordinasi setiap 3 (tiga)
bulan perihal rekapitulasi penerimaan hadiah/cenderamata dan hiburan
(entertainment) dengan menggunakan memorandum Formulir IV - Lampiran V.

d) Pimpinan Tertinggi atau Pejabat yang ditunjuk wajib menyimpan
hadiah/cenderamata dari hasil penerimaan yang telah dinyatakan sebagai milik
perusahaan. Sedangkan bila hadiah/cenderamata berbentuk uang/setara
uang/cek, maka wajib diserahkan ke perusahaan melalui Fungsi Treasury.

e) Pimpinan Tertinggi atau Pejabat yang ditunjuk dapat menetapkan peruntukan
hadiah/cenderamata dari hasil penerimaan yang telah dinyatakan sebagai milik
perusahaan.

f) Untuk Insan PDV, bila menerima uang, hadiah/cenderamata atau yang sejenis
dengan itu, maka dapat mengembalikan/menyerahkan langsung kepada Sub
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Fungsi Compliance dengan disertai Form | yang sudah ditandatangani oleh
Atasan Langsung.

g) Sub Fungsi Compliance setelah menerima uang, hadiah/cenderamata dari Insan
PDV membuat tanda terima dalam rangkap 2 (dua), dimana 1 rangkap diberikan
kepada si Pelapor. Kemudian setiap bulan membuat rekapitulasi penerimaan
uang, hadiah/cenderamata dari Insan PDV dan melaporkan kepada Sekretaris
Perusahaan.

h) Uang yang diterima oleh Sub Fungsi Compliance setelah dilaporkan kepada
Sekretaris Perusahaan, segera diserahkan ke Fungsi Treasury untuk
disimpan.
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E. BATASAN PEMBERIAN HADIAH/CENDERAMATA & HIBURAN
(ENTERTAINMENT)

Insan PDV DILARANG memberikan hadiah/cenderamata dan hiburan (entertainment)
dalam bentuk apapun yang berhubungan dengan jabatan dan/atau pekerjaannya
kepada pihak lain, kecuali memenuhi seluruh batasan sebagai berikut:

1.

6.

Pemberian hadiah/cenderamata dan hiburan (entertainment) tersebut sudah
direncanakan, dianggarkan dan pelaksanaannya sudah disetujui oleh pejabat
sesuai dengan otorisasinya,

Pemberian hadiah/cenderamata dan hiburan (entertainment) menunjang
kepentingan perusahaan dan tidak bertujuan untuk menyuap pihak yang
bersangkutan untuk memberikan sesuatu hal kepada PDV yang tidak menjadi
hak PDV secara hukum.

Pemberian hadiah/cenderamata TIDAK DIPERBOLEHKAN dalam bentuk
uang/setara uang (cash payment), atau bentuk lain setara cash, kecuali dalam
rangka promosi dan sponsorship.

Pemberian hadiah/cendera mata TIDAK DIPERBOLEHKAN dalam bentuk-bentuk
yang melanggar kesusilaan dan hukum.

Pemberian hadiah/cenderamata dan hiburan dimaksud telah direncanakan dan
dianggarkan oleh perusahaan dengan ketentuan pemberian nilai hadiah
maksimum sebesar Rp.1.000.000,00 (Satu Juta Rupiah) kecuali dalam rangka
promosi dan sponsorship.

Pemberian hadiah/cenderamata berupa barang wajib mencantumkan logo
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perusahaan yang menjadi bagian yang tidak terpisahkan dari barang dimaksud
(logo perusahaan pada barang dimaksud tidak dapat dilepaskan/ dihilangkan).

7. Pemberian hadiah/cenderamata dan/atau hiburan (entertainment) tidak dilakukan
secara terus menerus terhadap satu pihak yang sama yaitu 1 (satu) kali saja dalam
kurun waktu 1 (satu) tahun.

Hal-hal yang harus dilakukan bila Insan PDV memberi hadiah/cenderamata dan
hiburan sebagaimana dimaksud dalam butir C.1 sampai dengan 7 di atas adalah
sebagai berikut:

1. Setiap rencana pemberian hadiah/cenderamata dan hiburan wajib dilaporkan
kepada Atasan Langsung sekurang-kurangnya 5 (lima) hari sebelum pelaksanaan
pemberian hadiah/cenderamata dalam suatu surat/memo izin prinsip;

2. Atasan Langsung akan meneliti nilai dan sifat pemberian tersebut dan segera
memutuskan apakah pemberian tersebut disetujui/tidak disetujui.

Bila disetujui, Atasan Langsung agar mengisi dan menandatangani Formulir I -
Lampiran 2 dan meneruskannya kepada Pimpinan Tertinggi atau pejabat yang
ditunjuk.

3. Pimpinan Tertinggi atau pejabat yang ditunjuk serta Atasan Langsung menjaga
informasi tersebut secara terbatas dan berkordinasi setiap 3 (tiga) bulan perihal
rekapitulasi pemberian hadiah/cenderamata dan hiburan (entertainment).
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F. BATASAN PERMINTAAN DARI PIHAK KETIGA UNTUK MENDAPATKAN HADIAH/
CENDERAMATA DAN HIBURAN (ENTERTAINMENT) YANG TIDAK SESUAI
DENGAN KETENTUAN SEBAGAIMANA TERSEBUT PADA BUTIR ”B” DI ATAS

1. Insan PDV apabila diminta untuk memberikan hadiah/cenderamata dan hiburan
(entertainment) yang tidak sesuai dengan ketentuan sebagaimana tersebut pada
butir B tersebut di atas, hendaknya melakukan penolakan secara sopan dan
santun terhadap pemintaan tersebut dengan memberikan penjelasan terhadap
kebijakan dan aturan ini kepada pihak ketiga dan apabila diperlukan dapat
menyampaikan aturan ini kepada pihak ketiga sebagai bagian dari sosialiasi
aturan ini.

2. Apabila permintaan menjurus kepada pemerasan dan/atau pemaksaan yang
terkait dengan kelancaran proses operasi perusahaan, Insan PDV dimaksud
agar segera melaporkan permintaan tersebut kepada atasan yang bersangkutan
dan sekaligus mengisi secara lengkap Formulir 1l - Lampiran 3, untuk disampaikan
kepada Pimpinan Tertinggi atau Pejabat yang ditunjuk.

3. Atasan Langsung Insan PDV yang melaporkan agar segera mengkoordinasikan
permasalahan tersebut dengan Pimpinan Tertinggi atau Pejabat yang ditunjuk
untuk mendapatkan keputusan dan apabila menghadapi keraguan, dimana
Pimpinan Tertinggi tidak dapat memutuskan, maka Pimpinan Tertinggi
melaporkan hal tersebut kepada Pimpinan diatasnya (Dewan Komisaris).
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G. BATASAN PEMBERIAN DAN PENERIMAAN GRATIFIKASI LAINNYA

Bila dalam kegiatan sehari-harinya Insan PDV menemukan atau menghadapi suatu
peristiwva yang menurut Insan PDV termasuk dalam tindakan yang berpotensi suap
dan/atau termasuk dalam kategori Gratifikasi baik merupakan pemberian (baik inisiatif
sendiri maupun berdasarkan permintaan) dan/atau penerimaan, tetapi belum diatur dalam
Pedoman ini, maka Insan PDV yang bersangkutan wajib melaporkannya kepada Atasan
Langsung secara tertulis.
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IMPLEMENTASI KEBIJAKAN GRATIFIKASI

A. IMPLEMENTASI

Dalam rangka menjamin bahwa Pedoman ini dapat diketahui oleh seluruh pekerja PDV
dan seluruh pihak ketiga yang berhubungan dengan PDV, agar seluruh pihak-pihak yang
terkait di lingkungan PDV untuk melakukan hal-hal sebagai berikut:

1. Mencantumkan ketentuan larangan gratifikasi, penerimaan, pemberian hadiah/
cenderamata dan hiburan (entertainment) dalam setiap pengumuman dalam proses
pengadaan barang/jasa di perusahaan.

2. Menugaskan kepada Sekretaris Perusahaan untuk secara terus menerus memberikan
informasi kepada seluruh pekerja maupun pihak ketiga/eksternal terkait dengan adanya
Pedoman ini.

3. Menugaskan kepada Fungsi Investasi, Fungsi Kontroler dan Fungsi Treasury dan Sub
Fungsi lain di lingkungan PDV yang memiliki hubungan kerja dengan pihak ketiga untuk
melakukan  penyampaian Pedoman  Gratifikasi, Penerimaan dan Pemberian
Hadiah/Cenderamata dan Hiburan (Entertainment) ini kepada seluruh pihak terkait dalam
mata rantai supply di lingkungan PDV (Penyedia Barang/Jasa, Agen, Distributor,
Konsultan, Auditor/Assessor dan Pelanggan serta Stakeholder lainnya).

4. Memberikan informasi yang jelas kepada pihak manapun juga terkait dengan ketentuan
yang terdapat dalam Pedoman ini.

5. Sekretaris Perusahaan memonitor pelaksanaan/implementasi isi Pedoman ini dan
memberikan laporan secara berkala (6 bulan sekali) kepada Direktur Utama mengenai
implementasinya termasuk laporan-laporan yang timbul setelah adanya ketentuan ini.
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B. PROSES PELAPORAN

Insan PDV atau pihak ketiga yang mengetahui adanya pelanggaran terhadap ketentuan
yang terdapat pada Pedoman ini, agar segera melaporkan pelanggaran dimaksud sesuali
ketentuan yang berlaku di perusahaan.
Perusahaan menjamin bahwa proses pelaporan yang dilakukan oleh Insan PDV maupun
Pihak Ketiga akan dijaga kerahasiaannya.

C. SANKSI ATAS PELANGGARAN

Pedoman ini berlaku dan mengikat bagi seluruh Insan PDV dengan kewajiban pelaporan
mengikat kepada Wajib Lapor Gratifikasi. Pelanggaran terhadap ketentuan dalam Pedoman
Gratifikasi, Penerimaan dan Pemberian Hadiah/Cenderamata dan Hiburan (Entertainment) ini
akan dikenakan sanksi yang berlaku di perusahaan yang masuk dalam kategori sebagai suatu
bentuk Kesalahan Yang Tidak dapat Ditolelir.
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Lampiran 1 — Pedoman Gratifikasi Hadiah/Cenderamata & Hiburan (Entertainment)

FORMULIR 1

LAPORAN GRATIFIKASI, PENERIMAAN HADIAH/CENDERAMATA DAN HIBURAN (ENTERTAINMENT)

Kepada : Pimpinan Tertinggi Fungsi*)
Direktorat/Fungsi

Sesuai dengan Surat Keputusan Direksi PDV tentang Pedoman Gratifikasi Hadiah/Cenderamata & Hiburan (Entertainment), saya yang bertandatangan di bawah ini:

Nama

No. Pekerja
Jabatan
Fungsi

Dengan ini menyampaikan laporan penerimaan gratifikasi, hadiah/cenderamata dan hiburan (entertainment) yang saya terima, sebagai berikut:

Bentuk/Jenis Yang Perkiraan Jumlah Pemberi

No.| Tanggal Diterima Nilai (Rp.) Hadiah Hadiah

Keterangan

Penerimaan gratifikasi, hadiah/cendera mata dan hiburan sebagaimana tersebut di atas, telah saya beritahukan dan diketahui oleh atasan saya pada tanggal
.............................. dan telah diserahkan kepada Perusahaan pada tanggal.........cccceevevenennnne.

Jakarta,................ T [T
Mengetahui, Yang Melaporkan,
Atasan Langsung,

*) disesuaikan dengan sebutan jabatan yang berlaku
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Lampiran 2 — Pedoman Gratifikasi Hadiah/Cenderamata & Hiburan (Entertainment)

FORMULIR 2

LAPORAN GRATIFIKASI, PEMBERIAN HADIAH/CENDERAMATA DAN HIBURAN (ENTERTAINMENT)

Kepada : Pimpinan Tertinggi Fungsi*)
Direktorat/Fungsi

Sesuai dengan Surat Keputusan Direksi PDV tentang Pedoman Gratifikasi Hadiah/Cenderamata & Hiburan (Entertainment), saya yang bertandatangan di bawah ini:

Nama

No. Pekerja
Jabatan
Fungsi

Dengan ini menyampaikan laporan gratifikasi, pemberian hadiah/cenderamata dan hiburan (entertainment) yang saya berikan, sebagai berikut:

No Tangeal Bentuk/Jenis Yang Nilai Jl:(r:rl‘ah Penerima Keterangan
) g8 Diberikan Pemberian . .g Hadiah g
Diberikan

Pemberian gratifikasi, hadiah/cenderamata dan hiburan sebagaimana tersebut di atas, telah saya beritahukan dan diketahui oleh atasan saya pada tanggal
.......................... dan telah dilaporkan kepada Perusahaan pada tanggal .........cccccoveennnee.

Jakarta, ... [T Jeerreeeseeans
Mengetahui, Yang Melaporkan,
Atasan Langsung,

*) disesuaikan dengan sebutan jabatan yang berlaku
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Lampiran 3 — Pedoman Gratifikasi Hadiah/Cenderamata & Hiburan (Entertainment)

FORMULIR 3

LAPORAN PERMINTAAN HADIAH/CENDERAMATA DAN HIBURAN (ENTERTAINMENT)
DARI PIHAK KETIGA KEPADA PDV

Kepada : Pimpinan Tertinggi Fungsi*)
Direktorat/Fungsi

Sesuai dengan Surat Keputusan Direksi PDV tentang Pedoman Gratifikasi Hadiah/Cenderamata & Hiburan (Entertainment), saya yang bertandatangan di bawabh ini:

Nama

No. Pekerja
Jabatan
Fungsi

Dengan ini menyampaikan laporan permintaan hadiah/cenderamata dan hiburan (entertainment) dari Pihak Ketiga kepada PDV, sebagai berikut:

No No & Tanggal Peminta Bentuk/Jenis Jumlah Nilai Yang Permintaan
) Permintaan Yang Diberikan Hadiah Diberikan Dalam Rangka
Permintaan hadiah/cenderamata dan hiburan sebagaimana tersebut di atas telah diberikan pada tanggal ..........ccccceveuene.... dan telah saya beritahukan dan diketahui
oleh atasan saya pada tanggal...........cccoceveeveceeens
Jakarta, ... [T Jeerreeeseeans
Mengetahui, Yang Melaporkan,

Atasan Langsung,

*) disesuaikan dengan sebutan jabatan yang berlaku
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Lampiran 4 — Pedoman Gratifikasi Hadiah/Cenderamata & Hiburan (Entertainment)

FORMULIR 4

MEMORANDUM

Jakarta ....ccevevieenenn.
NO. coveeee e

Kepada

Dari

Lampiran :

Perihal

Sesuai dengan Surat Keputusan Direksi

Sekretaris Perusahaan
: Manajer Fungsi/Setingkat
1 (satu) Berkas

LAPORAN GRATIFIKASI, PERMINTAAN HADIAH/CENDERAMATA DAN HIBURAN (ENTERTAINMENT)

PDV tentang Pedoman Gratifikasi

PermintaanHadiah/Cenderamata dan Hiburan (Entertainment), sebagai berikut:

Hadiah/Cenderamata & Hiburan

(Entertainment), dengan

Laporan Penerimaan,

1. Penerimaan
No. Tanggal Bentuk/Jenis Yang Diterima Perkl(r;:f\) Nilai Jumlah Hadiah P::j?:l:l Keterangan
2. Pemberian
No Tanggal Bentuk/Jenis Yang Diberikan Nilai Pemberian Jumlah Yang Penerima Keterangan

i 66 s Diberikan Hadiah 8
3. Permintaandari Pihak Ketiga

No & Tanggal . Bentuk/Jenis Yang . Nilai Yang Permintaan Dalam

No. Permintaan Peminta Diberikan Jumlah Hadiah Diberikan Rangka

Demikian kami sampaikan, mohon dapat diproses lebih lanjut. Terimakasih.
(Sebutan Jabatan Singkat)

(Nama Jelas)
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