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4.0

5.0

6.0

TUJUAN

e  Memberikan panduan untuk penyusunan dan aktivitas kerja Panitia Pembina
Keselamatan dan Kesehatan Kerja (P2K3) di PT. PRATAMA KINERJA PERKASA

RUANG LINGKUP

e  Prosedur ini berlaku untuk P2K3 di PT. PRATAMA KINERJA PERKASA

URAIAN UMUM

6.1 Setiap tempat kerja dengan kriteria tertentu wajib membentuk P2K3.

6.2 P2K3 mempunyai tugas memberikan saran dan pertimbangan baik diminta

maupun tidak kepada pengusaha atau pengurus mengenai masalah

keselamatan dan kesehatan kerja.

6.3 P2K3 mempunyai fungsi :

6.3.1 Menghimpun dan mengolah data tentang Keselamatan dan Kesehatan

Kerja ditempat kerja

6.3.2 Membantu menunjukkan dan menjelaskan kepada setiap tenaga kerja

mengenai berbagai factor bahaya ditempat kerja yang dapat
menimbulkan gangguan keselamatan dan kesehatan kerja, termasuk
bahaya kebakaran dan peledakan serta cara penanggulangannya, Faktor
yang dapat mempengaruhi efisiensi dan produktivitas kerja, Alat
pelindung diri bagi tenaga kerja yang bersangkutan serta cara dan sikap

yang benar dan aman dalam melaksanakan pekerjaannya.

6.3.3 Membantu pengusaha atau pengurus dalam mengevaluasi cara kerja,

proses, dan lingkungan kerja, menentukan tindakan koreksi dengan
alternative terbaik, mengembangkan system pengendalian bahaya
terhadap keselamatan dan kesehatan kerja, mengevaluasi penyebab
timbulnya kecelakaan, penyakit akibat kerja serta mengambil langkah-
langkah yang diperlukan, serta mengembangkan penyuluhan dan
penelitian dibidang keselamatan kerja, hygiene perusahaan, kesehatan
kerja dan ergonomic, melaksanakan pemantauan terhadap gizi kerja
dan menyelenggarakan makanan di perusahaan, memeriksa kelengkapan
peralatan keselamatan kerja dan mengembangkan pelayanan kesehatan

tenaga kerja, Mengembangkan laboratorium kesehatan dan keselamatan
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kerja, melakukan pemeriksaan laboratorium dan melaksanakan
interpretasi hasil pemeriksaan.

6.3.4 Menyelenggarakan administrasi keselamatan kerja, hygiene perusahaan
dan kesehatan kerja.

6.3.5 Membantu pimpinan perusahaan menyusun kebijaksanaan manajemen
dan pedoman kerja dalam rangka upaya meningkatkan keselamatan
kerja, hygiene perusahaan, kesehatan kerja, ergonomi, dan gizi tenaga

kerja.

7.0.  DEFINISI

P2K3 adalah Panitia Pembina Keselamatan dan Kesehatan Kerja

8.0. REFERENSI
8.1. Undang-Undang No.1 Tahun 1970 tentang Keselamatan Kerja
8.2. Kep.155/MEN/1984 tentang Penyempurnaan Keputusan Menteri Tenaga Kerja
dan Transmigrasi No.Kep.125/MEN/1982, tentang Pembentukan, Susunan dan
Tata Kerja Dewan Keselamatan dan Kesehatan Kerja Wilayah dan Panitia
Pembina Keselamatan dan Kesehatan Kerja.
8.3. Permenaker No0.04/MEN/1987 tentang Panitia Pembina Keselamatan dan

Kesehatan Kerja serta Tata Cara Penunjukan Ahli Keselamatan Kerja.
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9.0PROSEDUR

9.1 Susunan P2K3 PT. PRATAMA KINERJA PERKASA dapat dilihat di lampiran.

9.2 P2K3 masing-masing plant disahkan oleh Kantor Wilayah Dinas Ketenagakerjaan
terkait.

9.3 Rapat P2K3 sekurang-kurangnya diadakan 1 (satu) bulan sekali dan dipimpin
oleh Ketua P2K3. Apabila Ketua P2K3 berhalangan, rapat dipimpin oleh
Sekretaris P2K3.

9.4 Agenda rapat P2K3 meliputi antara lain:

9.4.1. Agenda rapat sebelumnya yang belum selesai ditindaklanjuti.

9.4.2. Agenda rutin berupa kegiatan review terhadap program-program K3,
seperti kegiatan promosi K3, pelaksanaan identifikasi bahaya,
pelaksanaan training K3, angka kecelakaan, rencana simulasi emergency
response, rencana pelaksanaan audit, pelaksanaan program pencegahan
PAK, pembaruan peraturan perundangan dan document control.

9.4.3. Agenda baru/input dari peserta.

9.5 Setiap commitee dapat melakukan rapat terpisah bersama dengan lini

dibawahnya sebagai langkah persiapan sebelum rapat P2K3.

9.6 Tugas dan tanggung jawab P2K3 adalah sebagai berikut :

9.6.1. Tugas Pelindung adalah menetapkan arah pelaksanaan K3 organisasi dan
kebijakan-kebijakan terkait K3 di semua plant.

9.6.2. Tugas Ketua Umum adalah memastikan P2K3 berfungsi sesuai peraturan
perundangan dan visi-misi perusahaan.

9.6.3. Tugas Management Representative (MR) adalah :

a) Membantu Ketua Umum dan Pelindung untuk memastikan bahwa
sistem manajemen K3 diimplementasikan dengan baik.

b) Memonitor pelaksanaan fungsi-fungsi K3.

c) Terlibat dalam proses tinjau ulang serta penentuan target K3.

d) Memperoleh informasi mengenai pencapaian sistem K3.

e) Melakukan perencanaan periodik perbandingan penerapan K3
dengan perusahaan dan sektor lain yang lebih baik.

9.6.4. Tugas Ketua Pelaksana adalah :

a) Menetapkan jadwal dan memimpin kegiatan rapat P2K3.

b) Memonitor dan mengevaluasi pelaksanaan program P2K3.
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f)

Menetapkan dan menyetujui agenda-agenda yang akan dibahas
dalam rapat P2K3.

Menunjuk wakilnya untuk memimpin rapat bila berhalangan hadir.
Mengesahkan hasil rapat P2K3 dan mendelegasikan tugas pada
anggota.

Memonitor dan mengevaluasi kinerja P2K3.

9.6.5. Tugas Sekretaris adalah :

a)
b)
c)
d)

h)

Membuat notulen hasil rapat P2K3.

Mengelola administrasi surat-surat/dokumen P2K3.
Menyebarluaskan hasil rapat kepada semua anggota P2K3.

Membuat laporan hasil kegiatan P2K3.

Mengkoordinir seluruh kegiatan Pokja P2K3 dalam pengelolaan K3.
Melaporkan kegiatan P2K3 kepada pihak internal dan eksternal
seperti Disnaker.

Menerbitkan dan memberikan informasi K3 praktis (seperti buletin
K3, news, dll) secara regular kepada seluruh departemen terkait.
Membantu ketua dalam pemantauan pelaksanaan program atau

rekomendasi dari P2K3.

9.6.6. Tugas Audit adalah :

a)
b)

Melakukan proses internal audit SMK3.

Memberikan saran atas permasalahan yang ada.

9.6.7. Tugas Central Document Control adalah :

a)

b)

Membuat master list dokumen terkait K3 khususnya dokumen level
1 dan 2.
Membuat, meng-update dan mengontrol semua dokumen terkait K3

khususnya dokumen level 1 dan 2.

9.6.8. Tugas Pokja Safety adalah :

a)
b)

<)

Mereview prosedur dan membuat instruksi kerja terkait aspek K3.
Melakukan perawatan peralatan/mesin kerja dan memastikan
safety device (peralatan pengaman) dapat berjalan sebagaimana
mestinya.

Mengkoordinir Safety Preventive dan Safety Corrective untuk

pemenuhan keselamatan pada alat.
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d) Menentukan pembatasan area dengan tingkat bahaya tinggi.

e) Memastikan sign K3 yang sesuai terpasang pada peralatan baru atau
peralatan lama.

9.8.6.1. Tugas Sub Pokja Safety Preventive adalah :

a) Memastikan peralatan yang dibeli sesuai dengan standart
K3.

b) Identifikasi potensi bahaya sebelum pelaksanaan
pekerjaan.

c) Membuat standart keselamatan sebelum pembelian atau
pelaksanaan pekerjaan.

d) Memastikan peralatan sudah sesuai dengan K3 sebelum
diserahterimakan dan digunakan oleh user.

9.8.6.2. Tugas Sub Pokja Safety Corrective adalah :

a) Melakukan identifikasi potensi bahaya yang terjadi di area.
b) Menindaklanjuti tindakan perbaikan yang diperlukan terkait
K3.
c) Memastikan kendali resiko yang ditetapkan dilaksanakan
secara konsisten.
d) Membuat mapping pembatasan area sesuai potensi bahaya.
9.6.9. Tugas Pokja Health adalah :

a) Mereview prosedur dan membuat instruksi kerja terkait aspek K3.

b) Mengkoordinir Paramedis dan Industrial Hygiene untuk pemenuhan
kesehatan kerja.

Cc) Membuat, mereview dan memonitoring pelaksanaan progaram-
program kerja terkait kesehatan kerja, pengendalian penyakit
akibat kerja dan industrial hygiene.

9.8.9.1. Tugas Sub Pokja Health Paramedis adalah :

a) Bertanggung jawab terhadap pelaksanaan pelayanan
kesehatan kerja.

b) Melakukan sosialisasi program-program kesehatan kerja
kepada seluruh departemen terkait.

c) Mereview prosedur dan membuat instruksi kerja terkait

aspek kesehatan kerja.
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d) Melakukan identifikasi keadaan dimana pemerikasaan

tenaga kerja perlu dilakukan.
9.8.9.2. Tugas Sub Pokja Health Industrial Hygiene adalah :

a) Bertanggung jawab terhadap pelaksanaan industrial
hygiene seperti: pemantauan dan pengukuran lingkungan
kerja dan penanganan material sesuai Material Safety Data
Sheet (MSDS).

b) Melakukan sosialisasi mengenai industrial hygienekepada
seluruh departemen terkait.

c) Mereview prosedur dan membuat instruksi kerja terkait
aspek industrial hygiene.

9.6.10. Tugas Pokja Emergency Response adalah :

a) Membuat prosedur tanggap darurat (Emergency Response Plan)

b) Menyusun Emergency Response Team meliputi Regu Fire Brigade,
Regu Keamanan, Regu First Aid, Regu Evacuation, Regu Logistik.

c) Mengkoordinir seluruh Sub Pokja ER untuk pelaksanaan Tanggap
Darurat.

d) Melakukan sosialisasi terkait tanggap darurat sepada seluruh
departemen.

e) Membuat, mereview dan memonitoring pelaksanaan program-
program kerja terkait tanggap darurat.

9.9.10.1 Tugas Sub Pokja ER (Regu Fire Brigade) adalah :

a) Melaksanakan Pemadaman sesuai Perintah Komandan

Regu.
9.9.10.2 Tugas Sub Pokja ER (Regu Keamanan) adalah :
a) Melaksanakan Pengamanan area, Melaksanakan

penyelamatan dokumen.
9.9.10.3 Tugas Sub Pokja ER (Regu First Aid) adalah :
a) Melaksanakan penanganan, penyelamatan personil dan
P3K yang terjebak pada saat kondisi keadaan darurat.
9.9.10.4 Tugas Sub Pokja ER (Regu Evacuation) adalah :
a) Melaksanakan pendataan personil yang terjebak dalam

kondisi darurat, Memimpin prosedur evakuasi yang aman.
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9.9.10.5 Tugas Sub Pokja ER (Regu Logistik) adalah :
a) Menyiapkan segala kebutuhan umum tentang tanggap
darurat.
9.6.11. Tugas Pokja HR Legal adalah :
a) Mereview prosedur identifikasi dan penyesuaian perundang-
undangan dan peraturan lainnya terkait K3.
b) Melakukan identifikasi dan sosialisasi terkait perundang-undangan
dan peraturan lainnya kepada seluruh departemen terkait.
c) Pemenuhan Perijinan semua peralatan yang berhubungan dengan
K3.
d) Membuat kontrak sesuai dengan aspek K3.
9.6.12. Tugas Pokja HR Training adalah :
a) ldentifikasi kebutuhan pelatihan K3 bagi seluruh karyawan.
b) Menyusun rencana pemenuhan kompetensi dan kesadaran pekerja
terkait aspek K3.
c) Melaksanakan dan mengevaluasi pelaksanaan program pelatihan.
d) Memastikan karyawan mempunyai kompetensi dan lisesnsi sesuai
peraturan yang berlaku.
9.6.13. Tugas Pokja Inspeksi dan Investigasi adalah :
a) Menyusun rencana dan jadwal inspeksi K3 untuk periode satu
tahun.
b) Memimpin pelaksanaan inspeksi K3.
c) Melaporkan hasil inspeksi K3 secara periodik dalam meeting P2K3.
d) Apabila diperlukan, bertugas untuk membentuk tim investigasi
dengan kompetensi yang dibutuhkan sesuai kasus/kejadian.
9.7. Kegiatan P2K3 secara periodik (3bulanan) dilaporkan ke Dinas Tenaga Kerja

(Disnaker) sesuai dengan Form Laporan Untuk Dinas Tenaga Kerja.
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10.0 DOKUMEN TERKAIT
NOMOR PENANGGUNG
No. Jubut DOKUMEN JAWAB
1 Prosedur Pengendalian Dokumen PKP2-MR-002 MR
2 Prosedur Tinjauan Manajemen PKP2-MR-001 MR
3 Prosedur Tindakan Perbaikan PKP2-MR-005 MR
Form Laporan untuk Dinas Tenaga
4 Ker: PKP4-K3-017 MR
erja
11.0 LAMPIRAN
11.1  Struktur P2K3
11.2  Form Laporan untuk Dinas Tenaga Kerja
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