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BAB IV 
PROSEDUR PENDAFTARAN AKTA KE KANTOR PERTANAHAN 

A. GAMBARAN UMUM 

Prosedur ini merupakan proses pendaftaran atas perolehan/peralihan 
hak kepemilikan tanah. Pendaftaran ini dilakukan oleh PPAT, PPATS, atau 
Pejabat Lelang kepada Kepala Kantor Pertanahan. Prosedur ini dilakukan 
sebagai syarat penerbitan Akta Pemindahan Hak atas Tanah dan/ atau 
Bangunan. PPAT, PPATS, atau Pejabat Lelang menandatangani Akta 
Pemindahan Hak atas Tanah dan/ a tau Bangunan setelah pemindahan hak 
atas tanah telah terdaftar di Kepala Kantor Pertanahan. 

B. PIHAK TERKAIT 

1. Wajib Pajak selaku Penerima Hak 
Merupakan pihak yang menyediakan dokumen-dokumen pendukung 
pendaftaran akta pemindahan hak atas tanah dan/atau bangunan. Wajib 
Pajak menyerahkan dokumen-dokumen tersebut kepada Pejabat Pembuat 
Akta Tanah. 

2. PPAT, PPATS, atau Pejabat Lelang 
Merupakan pihak yang mengajukan pendaftaran akta pemindahan hak 
atas tanah ke Kepala Kantor Pertanahan. PPAT, PPATS, atau Pejabat 
Lelang berwenang dan bertugas untuk : 
- mengajukan pendaftaran pemindahan hak atas tanah; dan 
- menyiapkan dan menandatangani Akta Pemindahan Hak atas Tanah 

dan/ atau Bangunan yang telah terdaftar di Kepala Kantor Pertanahan. 

3. Kepala Kantor Pertanahan 
Merupakan pihak yang memiliki daftar kepemilikan hak tanah di wilayah 
wewenangnya. Dalam prosedur ini Kepala Kantor Pertanahan berwenang 
dan bertugas untuk: 
- memeriksa kelengkapan dokumen pengajuan pendaftaran hak atas 

tanah; dan 
- memperbaharui daftar hak kepemilikan tanah. 

C. LANGKAH-LANGKAH TEKNIS 

Langkah 1 
Berdasarkan prosedur penelitian dan prosedur pembayaran, Wajib 

Pajak menerima SSPD BPHTB lembar 2 dan 3 sedangkan Wajib Pajak 
memperoleh Bukti Penerimaan SSP PPh Pasal 4 ayat (2) atas pembayaran 
Pajak Penghasilan melalui Kantor Pelayanan Pajak. Wajib Pajak lalu 
menyerahkan SSPD BPHTB lembar 2 dan lembar 3, serta Bukti Penerimaan 
SSP PPh Pasal 4 ayat (2) kepada PPAT, PPATS, atau Pejabat Lelang. 

Langkah 2 
PPAT, PPATS, atau Pejabat Lelang menerima SSPD BPHTB lembar 2 dan 

lembar 3, serta Bukti Penerimaan SSP PPh Pasal 4 ayat (2) dari Wajib Pajak. 
PPAT, PPATS, atau Pejabat Lelang kemudian menyiapkan draft Akta 



Pernindahan Hak atas Tanah dan/atau Bangunan. PPAT, PPATS, atau Pejabat 
Lelang rnengarsip SSPD BPHTB lernbar 2. 

Langkah 3 
PPAT, PPATS, atau Pejabat Lelang rnengajukan pendaftaran 

perolehan/peralihan hak atas tanah dengan rnenyerahkan draft Akta 
Pernindahan Hak atas Tanah dan/ atau Bangunan, SSPD BPHTB lernbar 3 , 
serta Bukti Penerirnaan SSP PPh Pasal 4 ayat (2) kepada Kepala Kantor 
Pertanahan. 

Langkah 4 
Kepala Kantor Pertanahan rnenerirna dokurnen pengajuan pendaftaran 

perolehan/peralihan hak atas tanah. Kepala Kantor Pertanahan kernudian 
rnenelaah kelengkapan dokurnen dan kebenaran data terkait objek pajak. 
Kepala Kantor Pertanahan lalu rnernperbaharui database daftar kepernilikan 
hak atas tanah. 

Langkah 5 
Kepala Kantor Pertanahan rnengarsip SSPD BPHTB lernbar 3. Kepala 

Kantor Pertanahan lalu rnenyerahkan draft Akta Pernindahan Hak atas Tanah 
dan/ a tau Bangunan serta Bukti Penerirnaan SSP PPh Pasal 4 ayat (2) kepada 
PPAT, PPATS, atau Pejabat Lelang. 

Langkah 6 

PPAT, PPATS, atau Pejabat Lelang rnenerirna dokumen tersebut dan 
kernudian rnenandatangani Akta Pernindahan Hak atas Tanah dan/ atau 
Bangunan. 

Langkah 7 

PPAT, PPATS, atau Pejabat Lelang rnenyerahkan Akta Pernindahan Hak 
atas Tanah dan/atau Bangunan yang telah ditandatangani kepada Wajib 
Pajak. 

Langkah 8 
Wajib Pajak menerima Akta Pemindahan Hak atas Tanah dan/atau 

Bangunan. 
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CONTOH DOKUMEN SSPD BPHTB 

• 
SURAT SETORAN PAJAK DAERAH 

BEA PEROLEHAN HAK ATAS TANAH DAN BANGUNAN Lernbar 3 

(SSPD - BPHTB) 

BERFUNGSI SEBAGAI SURAT PEMBERITAHUAN OBJEK PAJAK 
PAJAK BUMI DAN BANGUNAN (SPOP PBB) Untuk Kantor Pertanahan 

BADAN PENDAPATAN PENGELOIAAN KEUANGAN DAN ASSETDAERAH KABUPATEN PONOROGO 
PERHATIAN: Bacalah petunjuk pengisian pada halaman belakang lembar ini terlebih dahulu 

A. 1. Nama Wajib Pajak: EB I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I 
2. NPWP 

3. Alamat Wajib Pajak ; 

4. Kelurahan / Desa : 5.RT /RW: 6. Kecamatan : 

7. Kabupaten / Kota : 8. Kode Pos ; 

B. 1. Nomor Objek Pajak (NOP) PBB : o=J o=J I I I I I I I I I I I I I I I I I □ 
2. Letak tanah dan atau bangunan : 

3. Kelurahan / Desa : 4. RT/RW: 

5. Kecamatan: 6. Kabupaten / Kota : 

Penghitungan NJOP PBB : 
Lu as NJOP PBB/ m

2 

Uraian {Dlisi luas tanah don atau bangunan yang haknyo ( Dflsi berdasarkan SPPT PBB tohun terjadlnya Luas x NJOP PBB / m
2 

diperoleh) peroJehon hak I tahun ....... ) 

Tanah (bumi) 7 m2 9 Rp 11 Rp 
I angko 7 • angko 9 

Bangunan 8 m2 10 Rp 12 Rp 
I an9ka 8 K angka 10 

NJOP PBB: 13 Rp 
I ongka ll+ongka 11 

15. Jenis perolehan hak atas tanah dan atau bangunan : o=J 14. Harga transaksi / Nilai Pasar : Rp 

16. Nomor Sertifikat : 

C. AKUMULASI NILA! PEROLEHAN HAK SEBELUMNYA Rp 

D. PENGHITUNGAN BPHTB (Hanya dll,I be,damkan penghltungan WaJib Pajak) 

1. Nilai Perolehan Objek Pajak (NPOP) memperhotlkon nllol poda 8.13 don 8.14 don C 1 ► RP .......................................................................... 

2. Nilai Perolehan Objek Pajak Tidak Kena Pajak (NPOPTKP) mempe,hoUkon nHol podo c 2 ... RP .......................................................................... 

3. Nilai Perolehan Objek Pajak Kena Pajak (NPOPKP) I angka l - ongko 2 3 a. RP .......................................................................... 

4. Bea Perolehan Hak atas Tanah dan Bangunan yang Terutang I S"xangk.a3 4 ► RP .......................................................................... 

E. Jumlah Setoran berdasarkan : Untuk disetorkan ke Rekening Kas Daerah Kabupaten Ponorogo 

□ a. Penghitungan Wajib Pajak Nomor Rekenlng : 

□ 
b. STPD BPHTB / SKPDB KU RANG BAY AR/ SKPDB 

KURANG BAYAR TAMBAHAN *) Nomor: Tanggal: 

□ c. Pengurangan dihitung sendiri menjadi : [I]% berdasarkan Peraturan Bupati No: .................................... 

□ d. 

JUMLAH YANG DISETOR (dengan ongka) : /dengon hur uf) : 

Rp I 
{berdasarkan perhitungon 0 .4 don pi/ihon E) 

................... , tgl ...................... MENGETAHUI: DITERIMA OLEH ; Telah diverifikasi: 

WAJIB PAJAK/ PENYETOR PPAT / NOTARIS TEMPAT PEMBAYARAN BPHTB BADAN PENDAPATAN PENGELOLAAN 

Tanggal : ............................. KEUANGAN DAN ASSET DAERAH 

Tanggal: .................... 

Noma lmgkap don tanda tangan Noma Ieng/tap, stempel, don tando tangcm Noma lc-ngk.ap, $tempel, don tcmda tongon Noma Ieng/cop, stttn~, don tondo tangan 

► 
Nomor Dokumen : [TI [TI I I I I I I I I I I I I I I 

Hanya diisi oleh 
petugas BPPKAD NOP PBB Baru : CIJ CIJ I I I I I I I I I I I I I I I I I □ 
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BAGAN ALIR 

Prosedur Pendaft:aran Akta Pamlndahan Hak atas Tanah dan/atau Bangunan ke Kepala Kantor Pertanahan 

Uralan VVajlb Pajak Selaku Penerima Hak Pejabat Pembuat Akta Tanah 
Kepala Kantor Bidang 

Pertanahan 

1. Berdasarkan prosedur pembayaran dan 
prosedur pene1itian, Wajlb Pajak menerima SSPD 
BPHTB lembar 1, 2, dan 3. Wajib Pajak lalu 
memberlkan SSPD BPHTB lembar 2 dan 3 kepada 

PPAT. 

2. Berdasarkan transaksl pembayaran PPh di 
Kantor Pelayanan Pajak, 'Wajib Pajak juga 
menyerahkan Bukti Penerlmaan SSP Pasal 4 ayat 

(2) kepada PPAT. 

3. PPAT menyiapkan Akta Pemindahan Hak Atas 
Tanah dan/atau Bangunan. PPAT kemudian 
menyiapkan pengajuan pendaftaran hak atas 
tanah atau peralihan hak atas tanah. PPAT 
mengarsip SSPD BPHTB lembar 2. 

4. PPAT menyerahkan Akta Pemindahan Hak Atas 
Tanah dan/atau Bangunan, SSPD BPHTB lembar 3, 
dan Buktl Penerimaan SSP Pasal 4 ayat (2) kepada 
Kepala Kantor Bidang Pertanahan. 

S. K epala Kantor Bidang Pertanahan menelaah 
pengajuan dan memperbaharui daftar perolehan/ 
peralihan hak atas atas tanah. Kepala t<antor 

I
Bidang Per-tanahan mengarsip SSPD BPHTB 

lembar 3. 

6. Kepala Kantor Bidang Pertanahan menyerahkan 
Akta Pemindahan Hak Atas Tanah dan/atau 
Bangunan dan Bukti Penerlrnaan SSP Pasal 4 ayat 

(2) kepada PPAT. 

7. PPAT menandatangani Akta Pemindahan Hak 
!Atas Tanah dan/atau Bangunan. PPAT kemudian 

l
menyerahkan Akta Pemindahan Hak Atas Tanah 
dan/atau Bangunan kepada Wajib Pajak. 

Dari transaksl 
p e mbayaran 

PPh di KPP 

Menylapkar, 
pengu.-u.s■n 

pendaftaran akta 

Akta P 111nilnde han H■k 
etas Ta.-u,h d•n/etav 
Ba ngunaf\ 

,Arslp 

Meny1apk■rt & 
menaeduk_.n 

pendaftarar\ Hak 
ai-as Tanah !!!tau 

pe.-allhan H ak ■tas 
T a nah 

Buktl P•ne,-lm1;11,n 
SSP P a~al 4 o.y■t (2) 

AkU Pemlndnh■n HIik 
ates Tan■h dan/atau 
B•n•un•n 

Menandatangani 
Akta Pem,ndahan 

(lan·,bar 3) 
SSPO 13PHT8 

Bukrl P•n-e,-JmQ;,1n 
SSP Paaal 4 • v •t (2) 

Akt .. P•mlndAhaln H • k 
au• T an.ah d•n/atau 
8•ni;un•n 

Hek atas Tanah dan/ 
atau Bangunan 

(l• mb• r 3) 
' SSPD BPHTB 

1

8,uktl P-.,ner1maon 
SSP P a 1u,I 4 • vat (2) 

l
·Akt•··Plifnlndehan Hek 
at•• T•n • h dan/ateu 
&anav~n 

Menelaah pengajuan dan 
memperbaharul daftar 

perolehen atau peral lhan 
Hak etas Tanah 

Buktl Pent:1.-lmaon 
SSP P■s.al 4 1ii1Y81t (2) 

Akt-9 F"omlndah an Hak 
atas Tan•h dan/•lau 
hn•ura.an 

/JBUPA~ PONOROGO, 1 
/ Ill !JIIIJl.l-l,f-"' 

~ H~ PoNG.MucHussom* 
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