Menimbang

Mengingat

BUPATI BENGKAYANG
PROVINSI KALIMANTAN BARAT

PERATURAN BUPATI BENGKAYANG
NOMOR n TAHUN 2017

TENTANG

STANDAR OPERASIONAL DAN PROSEDUR

PELAYANAN PAJAK DAERAH
KABUPATEN BENGKAYANG

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA

BUPATI BENGKAYANG,

bahwa untuk meningkatkan efektifitas dan efisiensi
pelayanan Administrasi Pemerintahan khususnya di
bidang Pelayanan Pajak sehingga perlu menetapkan
Standar Operasional dan Prosedur Pelayanan Pajak
Daerah Kabupaten Bengkayang;

bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana
dimaksud dalam huruf a, perlu menetapkan Peraturan
Bupati tentang Standar Operasional dan Prosedur
Pelayanan Pajak Daerah Kabupaten Bengkayang;

Undang-Undang Nomor 10 Tahun 1999 tentang
Pembentukan Kabupaten Dati [I Bengkayang
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 1999
Nomor 44, Tambahan Lembaran Negara Republik
Indonesia Nomor 3823);

Undang-Undang Nomor 17 Tahun 2003 tentang
Keuangan Negara (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2003 Nomor 47, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4286);

Undang-Undang Nomor 1 Tahun 2004 tentang
Perbendaharaan Negara (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2004 Nomor 5, Tambahan Lembaran
Negara Republik Indonesia Nomor 4355);

Undang-Undang Nomor 15 Tahun 2004 tentang
Pemeriksaan Pengelolaan dan Tanggung Jawab
Keuangan Negara (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2004 Nomor 66, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4400);

Undang-Undang Nomor 33 Tahun 2004 tentang
Perimbangan Keuangan Antara Pemerintah Pusat dan
Pemerintahan Daerah (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2004 Nomor 126, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4438);

b



10.

11.

12.

Undang-Undang Nomor 28 Tahun 2009 tentang Pajak
Daerah dan Retribusi Daerah (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2009 Nomor 130,
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia
Nomor 5049);

Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang
Pembentukan Peraturan Perundang-undangan
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2011
Nomor 82, Tambahan Lembaran Negara Republik
Indonesia Nomor 5234);

Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang
Pemerintahan Daerah (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2014 Nomor 244, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5587),
sebagaimana telah diubah beberapa kali, terakhir
dengan Undang-Undang Nomor 9 Tahun 2015 tentang
Perubahan Kedua Atas Undang-Undang Nomor 23
Tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah (Lembaran
Negara Republik Indonesia Tahun 2015 Nomor 58,
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia
Nomor 5979);

Peraturan Pemerintah Nomor 55 Tahun 2005 tentang
Dana Perimbangan (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2005 Nomor 137, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4575);

Peraturan Pemerintah Nomor 56 Tahun 2005 tentang
Sistem Informasi Keuangan Daerah (Lembaran Negara
Republik ' Indonesia Tahun 2005 Nomor 138,
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia
Nomor 4576) sebagaimana telah diubah dengan
Peraturan Pemerintah Nomor 65 Tahun 2010 tentang
Perubahan Atas Peraturan Pemerintah Nomor 56
Tahun 2005 tentang Sistem Informasi Keuangan
Daerah (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun
2010 Nomor 110, Tambahan Lembaran Negara
Republik Indonesia Nomor 5155};

Peraturan Pemerintah Nomor 58 Tahun 2005 tentang
Pengelolaan Keuangan Daerah (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2005 Nomor 140,
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia
Nomor 4578);

Peraturan Pemerintah Nomor 79 Tahun 2005 tentang
Pedoman Pembinaan dan Pengawasan
Penyelenggaraan Pemerintah Daerah (Lembaran
Negara Republik Indonesia Tahun 2005 Nomor 165,
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia
Nomor 4593);

F\



14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Peraturan Pemerintah Nomor 8 Tahun 2006 tentang
Pelaporan Keuangan dan Kinerja Instansi Pemerintah
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2006
Nomor 25, Tambahan Lembaran Negara Republik
Indonesia Nomor 4614);

Peraturan Pemerintah Nomor 39 Tahun 2007 tentang
Pengelolaan Uang Negara/Daerah (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2007 Nomor 83, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4738);

Peraturan Pemerintah Nomor 69 Tahun 2010 tentang
Tata Cara Pemberian Dan Pemanfaatan Insentif
Pemungutan Pajak Daerah Dan Retribusi Daerah,
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2010
Nomor 119, Tambahan Lembaran Negara Republik
Indonesia Nomor 5161);

Peraturan Pemerintah Nomor 71 Tahun 2010 tentang
Standar Akuntansi Pemerintahan (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2010 Nomor 123,
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia
Nomor 5165);

Peraturan Pemerintah Nomor 91 Tahun 2010 tentang
Jenis Pajak Daerah Yang Dipungut Berdasarkan
Penetapan Kepala Daerah atau Dibayar Sendiri oleh
Wajib Pajak (Lembaran Negara Republik Indonesia
Tahun 2010 Nomor 153, Tambahan Lembaran Negara
Republik Indonesia Nomor 5179);

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 13 Tahun
2006 tentang Pedoman Pengelolaan Keuangan Daerah
sebagaimana telah diubah beberapa kali, terakhir
dengan Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 21
Tahun 2011 tentang Perubahan Kedua Atas Peraturan
Menteri Dalam Negeri Nomor 13 Tahun 2006 tentang
Pedoman Pengelolaan Keuangan Daerah (Berita Negara
Republik Indonesia Tahun 2011 Nomor 310);

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 80 Tahun
2015 tentang Pembentukan Produk Hukum Daerah
(Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2015 Nomor
2036);

Peraturan Daerah Nomor 3 Tahun 2010 tentang Pajak
Penerangan Jalan Kabupaten Bengkayang (Lembaran
Daerah Kabupaten Bengkayang Tahun 2010 Nomor 3,
Tambahan Lembaran Daerah Kabupaten Bengkayang
Nomor 3);

Peraturan Daerah Nomor 2 Tahun 2011 tentang Pajak
Bea Perolehan Hak Atas Tanah dan Bangunan
Kabupaten Bengkayang (Lembaran Daerah Kabupaten
Bengkayang Tahun 2011 Nomor 2, Tambahan
Lembaran Daerah Kabupaten Bengkayang Nomor 2);

e\
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24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

Peraturan Daerah Nomor 3 Tahun 2011 tentang Pajak
Reklame Kabupaten Bengkayang (Lembaran Daerah
Kabupaten Bengkayang Tahun 2011 Nomor 3,
Tambahan Lembaran Daerah Kabupaten Bengkayang
Nomor 3);

Peraturan Daerah Nomor 4 Tahun 2011 tentang Pajak
Hotel Kabupaten Bengkayang (Lembaran Daerah
Kabupaten Bengkayang Tahun 2011 Nomor 4,
Tambahan Lembaran Daerah Kabupaten Bengkayang
Nomor 4);

Peraturan Daerah Nomor 5 Tahun 2011 tentang Pajak
Mineral Bukan Logam dan Batuan Kabupaten
Bengkayang (Lembaran Daerah Kabupaten
Bengkayang Tahun 2011 Nomor 5, Tambahan
Lembaran Daerah Kabupaten Bengkayang Nomor 5);

Peraturan Daerah Nomor 9 Tahun 2011 tentang Pajak
Air Tanah Kabupaten Bengkayang (Lembaran Daerah
Kabupaten Bengkayang Tahun 2011 Nomor 9,
Tambahan Lembaran Daerah Kabupaten Bengkayang
Nomor 9);

Peraturan Daerah Nomor 10 Tahun 2011 tentang
Pajak Parkir Kabupaten Bengkayang (Lembaran
Daerah Kabupaten Bengkayang Tahun 2011 Nomor 10,
Tambahan Lembaran Daerah Kabupaten Bengkayang
Nomor 10);

Peraturan Daerah Nomor 11 Tahun 2011 tentang
Pajak Hiburan Kabupaten Bengkayang (Lembaran
Daerah Kabupaten Bengkayang Tahun 2011 Nomor 11,
Tambahan Lembaran Daerah Kabupaten Bengkayang
Nomor 11);

Peraturan Daerah Nomor 12 Tahun 2011 tentang
Pajak Restoran Kabupaten Bengkayang (Lembaran
Daerah Kabupaten Bengkayang Tahun 2011 Nomor 12,
Tambahan Lembaran Daerah Kabupaten Bengkayang
Nomor 12);

Peraturan Daerah Nomor 2 Tahun 2013 tentang Pajak
Bumi dan Bangunan Perdesaan dan Perkotaan
Kabupaten Bengkayang (Lembaran Daerah Kabupaten
Bengkayang Tahun 2013 Nomor 2, Tambahan
Lemabaran Daerah Kabupaten Bengkayang Nomor 2);

Peraturan Daerah Nomor 2 Tahun 2014 tentang Pajak
Sarang Burung Walet (Lembaran Daerah Kabupaten
Bengkayang Tahun 2014 Nomor 2, Tambahan
Lembaran Daerah Kabupaten Bengkayang Nomor 2);

. Peraturan Daerah Nomor 11 Tahun 2016 tentang

Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah
Kabupaten Bengkayang (Lembaran Daerah Kabupaten
Bengkayang Tahun 2016 Nomor 11, Tambahan
Lembaran Daerah Kabupaten Bengkayang Nomor 11);

f
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|"'32. Peraturan Bupati Nomor 50 Tahun 2016 tentang
Struktur Organisasi dan Tata Kerja Badan Pengelolaan
Keuangan dan Aset Daerah Kabupaten Bengkayang
(Berita Daerah Kabupaten Bengkayang Tahun 2016
Nomor 50).

MEMUTUSKAN :

Menetapkan : PERATURAN BUPATI TENTANG STANDAR OPERASIONAL

DAN PROSEDUR PELAYANAN PAJAK DAERAH

BAB I
KETENTUAN UMUM
Pasal 1

Dalam Peraturan Bupati ini yang di maksud dengan :

1.
2.

Daerah adalah Daerah Kabupaten Bengkayang.

Pemerintahan Daerah adalah penyelenggaraan urusan pemerintahan
oleh Pemerintah Daerah dan Dewan Perwakilan Rakyat Daerah menurut
asas otonomi dan tugas pembantuan dengan prinsip otonomi seluas-
luasnya dalam sistem dan prinsip Negara Kesatuan Republik Indonesia
sebagaimana dimaksud dalam Undang-Undang Dasar Negara Republik
Indonesia Tahun 1945,

Pemerintah Daerah adalah Bupati dan Perangkat Daerah sebagai unsur

Penyelenggara Pemerintahan Daerah.

4. Bupati adalah Bupati Bengkayang.

Perangkat Daerah Kabupaten adalah unsur pembantu Kepala Daerah
dalam penyelenggaraan Pemerintahan Daerah yang terdiri dari
Sekretariat Daerah, Sekretariat DPRD, Dinas Daerah dan Lembaga
Teknis Daerah.

Badan Pengelolaan Keuangan dan Aset Daerah adalah bagian Perangkat
Daerah yang mempunyai kewenangan di bidang Pajak Daerah di
Kabupaten B'engkayang.

Badan adalah Badan Pengelolaan Keuangan dan Aset Daerah Kabupaten
Bengkayang.,

Kepala Badan adalah Kepala Badan Pengelolaan Keuangan dan Aset
Daerah Kabupaten Bengkayang.

Pendapatan Paerah adalah hak pemerintah daerah yang diakui sebagai

penambah nilai kekayaan bersih.

A
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11.

12.

13.

14.

15.

(1)

1

Kinerja adalgh keluaran/hasil dari kegiatan/program yang akan atau

telah dicapai sehubungan dengan penggunaan anggaran dengan
kuantitas dan kualitas yang terukur.

Fungsi adalah perwujudan tugas pemerintahan di bidang tertentu yang
dilaksanakan dalam rangka mencapai tujuan pembangunan nasional.
Program adalah penjabaran kebijakan Satuan Kerja Perangkat Daerah
dalam bentuk upaya yang berisi satu atau lebih kegiatan dengan
menggunakan sumber daya yang disediakan untuk mencapai hasil yang
terukur sesuai dengan misi Satuan Kerja Perangkat Daerah.

Kegiatan adalah bagian dari program yang dilaksanakan oleh satu atau
lebih unit kerja pada Satuan Kerja Perangkat Daerah sebagai bagian dari
pencapaian sasaran terukur pada suatu program dan terdiri dari
sekumpulanl tindakan pengerahan sumber daya baik yang berupa
personal (sumber daya manusia), barang modal termasuk peralatan dan
teknologi, dana atau kombinasi dari beberapa atau ke semua jenis
sumber dayé tersebut sebagai masukan untuk menghasilkan keluaran
dalam bentuk barang/jasa.

Unit Pelaksana Teknis Badan yang selanjutnya di singkat UPTB adalah
unit pelaksana teknis Badan Pengelolaan Keuangan dan Aset Daerah
Kabupaten Bengkayang.

Standar Operasional Prosedur Pelayanan yang selanjutnya di sebut SOP
Pelayanan adalah mekanisme proses pelayanan Pajak Daerah yang
digunakan sebagai pedoman bagi aparatur Badan Pengelolaan Keuangan

dan Aset Daerah di dalam memberikan pelayanan pajak sesuai dengan

ketentuan yang berlaku.
BAB 1I
TUJUAN DAN MANFAAT
Pasal 2

Penyusunan Standar Operasional dan Prosedur Pelayanan Pajak Daerah
pada Badan Pengelolaan Keuangan dan Aset Daerah Kabupaten
Bengkayang dimaksudkan untuk mendukung terselenggaranya tertib
administrasi pelayanan Pendapatan Daerah di lingkungan Pemerintah
Kabupaten Bengkayang;

A
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(2) Adapun tujul;emnya adalah sebagai pedoman dan petunjuk bagi seluruh
Wajib Pajak untuk memudahkan menyetorkan Pajak, dengan demikian
terdapat kemudahan-kemudahan pelayanan bagi Wajib Pajak dalam
kepatuhan membayar Pajak Daerah dan terciptanya pelayanan yang

cepat dan prima.

BAB III
JENIS STANDAR OPERASIONAL DAN PROSEDUR PELAYANAN PAJAK
' DAERAH KABUPATEN BENGKAYANG
\ Pasal 3
(1) SOP Sub Bidf’ang Pendaftaran dan Pelayanan yang terdiri dari:
N a. SOP Pengolahan Data Pajak Daerah,
b. SOP Pelayanan Pembuatan Nomor Pokok Wajib Pajak Daerah
(NPWPD);
c. SOP Pelayanan Pendaftaran Pajak Reklame;
SOP Pelayanan Verifikasi Pajak Hotel, Restoran, Hiburan dan Sarang
Burung Walet;
e. SOP Pelayanan Perporasi Bon Bill/Tiket/Karcis untuk Pajak Hotel,
Pajak Restoran dan Pajak Hiburan,;
f. SOP Pembuatan Nomor Objek Pajak Daerah (NOPD);
g. SOP Pelayanan Pendaftaran Bea Perolehan Hak Atas Tanah dan
Bangunan (BPHTB);
h. SOP Pel,layanan Validasi Bea Perolehan Hak Atas Tanah dan
Bangunah (BPHTB);
i. SOP Pelayanan Verifikasi Bea Perolehan Hak Atas Tanah dan
Bangunan (BPHTB);
j- SOP Pelayanan Pembuatan PBB Baru, Pecah, Gabung, Salinan,
Perbaikaril dan Mutasi;

k. SOP Pelayanan Pemberian Informasi Pajak Daerah.

(2) SOP sebagaimana dimaksud pada ayat (1) tercantum dalam Lampiran I,
yang merupakan bagian tidak terpisahkan dari Peraturan Bupati ini.
|
|! Pasal 4
(1) SOP Sub Bidfang Penetapan dan Penagihan yang terdiri dari :
a. SOP Penelitapan Pajak Reklame;



(2)

o

|
SOP Penérbitan Surat Ketetapan Pajak Daerah Nihil (SKPDN), Surat
Ketetapan Pajak Daerah Kurang Bayar (SKPDKB), Surat Ketetapan
Pajak Daerah Lebih Bayar (SKPDLB), Surat Ketetapan Pajak Daerah
Tambahan (SKPDT);
SOP Pelayanan Penerbitan Surat Tagihan Pajak Daerah (STPD);
SOP Pelayanan Permohonan Keringanan/Keberatan Pajak Daerah;
SOP Pelayanan Penagihan Piutang Pajak Hotel, Restoran, Hiburan
dan Walet;
SOP Pembuatan Surat Peringatan;
SOP Pengecekan Lapangan;
SOP Pemanggilan Wajib Pajak Sebagai Teguran Pertama Wajib Pajak
Menunggak;
SOP Pelayanan Pemberian Surat Peringatan sebagai Teguran Kedua
dan Ketiga bagi Wajib Pajak Menunggak; dan
SOP Penerbitan Daftar Piutang Pajak.
SOP Pelayanan Pembuatan Keberatan, Keringanan, Pengurangan
PBB;
SOP Pembuatan Laporan Berita Acara Pemeriksaan Lapangan Objek
Pajak PBB-P2 dan BPHTB; dan

m. SOP Pelayanan Penagihan Piutang Pajak Bumi dan Bangunan (PBB).

SOP sebagaimana dimaksud pada ayat (1) tercantum dalam Lampiran II,

yang merupakan bagian tidak terpisahkan dari Peraturan Bupati ini.

Pasal 5

SOP Sub Bidang Pembinaan dan Pengawasan yang terdiri dari :

a.
b.

SOP Penyusunan Laporan Realisasi Penerimaan Pajak Daerah;

SOP Pembuatan Laporan Intensifikasi Pajak reklame sebagai
Penerimaan Pajak Daerah;

SOP Pengarsipan Berkas Pajak Daerah;

SOP Pengkajian dan Evaluasi Pembayaran Pajak Daerah;

SOP Pembuatan Laporan Realisasi Penerimaan Piutang Pajak
Daerah; cllan

SOP Penyusunan Data Potensi Pajak Daerah;

K
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(2) SOP sebagaimana dimaksud pada ayat (1) tercantum dalam Lampiran III,
yang merupakan bagian tidak terpisahkan dari Peraturan Bupati ini.

Pasal 6
(1) SOP Bendahara Penerimaan yang terdiri dari :
a. SOP Pelayanan Pembayaran Pajak Daerah Tahun Berjalan;
b. SOP Pelayanan Pembayaran BPHTB Tahun Berjalan; dan
c. SOP Pelayanan Pembayaran Piutang Pajak Daerah.
d. SOP Pelayanan Pembayaran Piutang Pajak Bumi dan Bangunan
Perdesaan dan Perkotaan (PBB-P2).

(2) SOP sebagaimana dimaksud pada ayat (1) tercantum dalam Lampiran IV,
yang merupakan bagian tidak terpisahkan dari Peraturan Bupati ini.

BAB IV
KETENTUAN PENUTUP

Pasal 7
Peraturan Bupati ini mulai berlaku pada tanggal diundangkan.
Agar setiap orang mengetahuinya, memerintahkan pengundangan
Peraturan Bupati ini dengan penempatannya dalam Berita Daerah

Kabupaten Bengkayang.

Ditetapkan di Bengkayang
pada tanggal 22 'ftl
BUPATI BENGHAYANG,

M SURYADMAN GIDOT
Diundangkan di Bengkayang

pada tanggal 23 Fafroars 2017
Pj SEKRETARIS DAERAH KABUPATEN BENGKAYANG,

L

SILVERIUS'SINOOR

| S

BERITA DAERAH KABUPATEN BENGKAYANG TAHUN 2017 NOMOR .....

ik



LAMPIRAN [

KEPUTUSAN BUPATI BENGKAYANG

NOMOR 7 /BPKAD/TAHUN 2017
TANGGAL : 32 ’P(b FeLa
TENTANG  :
1l.a. SOP PENGOLAHAN DATA PAJAK STANDAR OPERASIONAL DAN PROSEDUR PELAYANAN PAJAK DAERAH
PELAKSANA MUTU BAKU Ket
- pem - Kasubid Kasubid
TIVIT. Penetap Kasubid Pembinaan Kabid
Pen::]:tlnn dan s — Pondapatan | KePala BPKAD Kelengkapan Waktu Output
s Penagihan
Menyerahkan data SPTPD dan SSPD Pajak Hotel, Pajak -
1 Restoran, Pajak Hiburan, Pajak Sarang Burung Walet dan Data Data SPTPD dan 0 e Data SPTPD dan SSPD
Nota Perhitungan serta Formulir Pajak Reklame kepada Kasubid Ya SSPD
Penetapan dan Penagihan.
Menerima data dan menginput data secara manual entri
5 |(termasulk Piutang) untuk Pajak Hotel, Pajak Restoran, Pajak - Data SPTPD dan S Data SPTPD dan SSPD
Hiburan, Pajak Sarang Burung Walet dan Data Nota Perhitungan SSPD yang telah di entri
serta Formulir Pajak Reklame.
Memeriksa dan mengolah data Pajak Hotel , Pajak Restoran,
Pajak Hiburan, Pajak Sarang Burung Walet dan Pajak Reklame,
jika tidak sesuai dlketflba_hka.n kepada Kasubn;:l Pex?daftarl an dan Data SPTPD dan
3 Pendataan, jika sesuai membuat Laporan Realisasi Piutang, SSPD vang telah di 1 hari i litmee
Laporan Transaksi WP, Daftar Piutang (berupa Rekap dan Tidak - yang P po
Rincian Piutang) yang belum memasukkan SPTPD sesuai tanggal 1 e
jatuh tempo dan diserahkan kepada Kasubag Penetapan dan Tk 1 Ya
Penagihan.
Memeriksa data, jika tidak setuju dikembalikan kepada Kasubid
Penetapan dan Penagihan untuk diperbaiki oleh Kasubid . Laporan - laporan yang
4 Pendaftaran dan Pelayanan, jika setuju diparaf dan disampaikan kaporan.-Sporan 1 bari telah diperiksa
kepada Kabid Pendapatan. -
Memeriksa data, jika tidak setuju dikembalikan kepada Kasubid ks
Pendaftaran dan Pelayanan melalui Kasubid Penetapan dan Tidak
Penagihan untuk diperbaiki, jika setuju Data Wajib Pajak yang
belum memasukkan SPTPD ditandatangani dan diserahkan
kepada Kasubid Penetapan dan Penagihan 1 (bulanan) untuk 1 basd Laporan - laporan yang
S |ditindaklanjuti, Laporan Realisasi Piutang di tandatangani dan Laporan < japoran lhann | lah diperiksa
diserahkan kepada Kasubid Pembinaan dan Pengawasan 1
(bulanan) sebagai laporan, untuk laporan tahunan disampaikan
kepada Kepala Badan untuk ditandatangani.
Memeriksa laporan, jika tidak setuju dikembalikan Kabid Laporan Tahunan
6 |Pendapatan untuk diperbaiki, jika setuju ditandatangani dan Laporan - laporan 1 hari Piutang dan Transaksi
diserahkan kepada Kabid Pendapatan. Wajib Pajak
7 |Menerima laporan tahunsn untuk dijilid dan didokumentasikan. | (R laporanyangtelah| ;.0 |pokumentasi berkas

ditandatangani




1.b. SOP PELAYANAN PEMBUATAN NOMOR POKOK WAJIB PAJAK DAERAH (NPWPD)

Pelaksana Mutu Baku
Kasubid
No. Aktivitas Kasubid Ket
Wajib Pendaft Penetapan Kabid Kepala Waktu Output
Pajak diss Palabasii dan Pendapatan BPKAD
Penagihan
Tidak
Menyerahkan berkas permohonan Pembuatan FC KTP WP; FC SITU/SIUP/Ijin
1 |NPWPD kepada Kasubid Pendaftaran dan Gangguan (jika ada); mengisi 1 hari Berkas permohonan NPWPD
Pelayanan Ya formulir permohonan NPWPD.
Memeriksa berkas permohonan NPWPD. Jika tidak
setuju, dikembalikan pada WP, jika setuju
2 |menerbitkan Draft SK Pengukuhan Wajib Pajak Berkas permohonan NPWPD 1 hari graftakSleFenlgu: kUh;;wv;;l;
Daerah dan Kartu NPWPD dan diserahkan kepada Ya s o =
Kasubid Penetapan dan Penagihan. Tidak
Memeriksa berkas permohonan NPWPD dan Draft y
SK P kuhan WP Daerah dan Kartu NPWPD. Y
N seti;‘u s ahka;l‘"kepa ik = Berkas permohonan NPWPD, SK Draft SK Pengukuhan WP
3 Pendafiaran dan Pelayanan untule dipsrbaiki, jike y ¢ Pengukuhan WP Daerah dan Kartu 3 hari Daerah yang telah diparaf
setuju diparaf dan diserahkan kepada Kabid NPWED gt ot NEWED
Pendapatan.
Memeriksa berkas permchonan NPWPD dan Draft Tidak y v
SK Pengukuhan WP Daerah dan Kartu NPWPD.
Jika tidak setuju dikembaliken kepada Kasubid Berkas permohonan NPWPD, SK Draft SK Pengukuhan WP
4 Pendaftaran dan Palayanan untuk diperbeiki, Jiks Pengukuhan WP Daerah dan Kartu 1 hari Daerah yang telah diparaf
setuju diparaf dan diserahkan kepada Kepala 4 PR e i
BPKAD. Tidak
: Yadak
M ksa berk h NPWPD d
m:rr?::d:fan:;n?ssie;x, guollcjua;::: WP Daer a;n ks Berkas permochonan NPWPD, SK SK Pengukuhan WP Daerah
5 Kartu NPWPD dan diserahkan kepada Kasubid Pengukuhan WP Daerah dan Kartu 1 hari dan Kartu NPWPD yang telah
Pendaftaran dan Pelayanan. NPWre ditarrtmign
Dokumentasi berkas
Mendokumentasikan berkas permohonanan Berkas permohonan NPWPD, SK permchonan NPWPD, SK
6 |[NPWPD dan SK Pengukuhan WP Daerah serta Pengukuhan WP Daerah dan Kartu 1 hari Pengukuhan WP Daerah dan
menyerahkan Kartu NPWPD kepada WP. NPWPD yang telah ditandatangani Kartu NPWPD yang telah
ditandatangani
7 |Menerima NPWPD dan SK Pengukuhan ‘ ;a:;aif:’hpb dan S Penyguliicin lhari |NPWPD dan SK Pengukuhan




l.c. SOP PELAYANAN PENDAFTARAN PAJAK REKLAME

Pelaksana Mutu Baku
No. Aktivitas Pe!::l.uﬂb!d Kasubid Kasubid Pembantu Hiadakara Ket
Wajib Pajak Penetapan dan| Penetapan dan Bendahara Bank Kalbar Kelengkapan Waktu Output
S Penagihan Penagihan Penerimaan Pomncdmmen
Pelayanan

1 |Menyerahkan berkas permohonan pendaftaran reklame dan Formulir permohenan 1 hari |Berkas permohonan
memperlihatkan Surat Setor Pajak Daerah (SSPD) Tahun < pemasanagn reklame dan pendaftaran reklame
sebelumnya kepada Kasubid Pendaftaran dan Pelayanan. Tidak SSPD tahun sebelumnya

=—=]

2 |Memeriksa berkas permohonan pedaftaran reklame, jika L Berkas permohonan 1 hari |Berkas permohonan
tidak lengkap dikembalikan kepada WP untuk dilengkapi, pendaftaran reklame pendaftaran reklame
jika lengkap disampaikan kepada Kasubid Penetapan dan [ yang telah diperiksa
Penagihan. Ya

3 |Memeriksa berkas permohonan pendaftaran reklame, jika i = Berkas permohonan reklame 1 hari |Berkas permohonan
tidak setuju dikembalikan kepada Kasubid Pendaftaran dan THiR pendaftaran reklame
Pelayanan untuk diperbaiki, jika setuju diparaf dan yang telah diperiksa
diserahkan kepada Kasubid Penetapan dan Penagihan.

4 |Menerima berkas permohonan pendaftaran reklame dan Berkas permohonan reklame 1 hari [nota perhitungan
menerbitkan nota perhitungan pajak untuk diserahkan pajak
kepada WP

5 |Menerima nota perhitungan pajak dan menyerahkannya
kepada Pembantu Bendahara Penerimaan.

6|Menerima dan memeriksa kesesuaian nota perhitungan - Nota perhitungan pajak 1 hari |SSPD reklame
pajak dengan Sistem Pajak Daerah. Jika tidak sesuai,
dikembalikan kepada WP. Jika sesuai, menerbitkan SSPD
reklame dan memberi nomor kas pada SSPD untuk Tidak
diserahkan kepada Bendahara Penerimaan

7[Menandatangani SSPD, memberi stempel BPKAD dan SSPD reklame 1 hari |SSPD reklame
menyerahkan kepada Petugas Loket Bank Kalbar

8[Menerima pembayaran pajak reklame berdasarkan SSPD sspd reklame 1 hari [bukti lunas bayar
reklame, kemudian menyerahkan SSPD lembar 1 pada WP yang tertera pada sspd
dan Lembar 2, 3 kepada Bendahara Penerimaan

9|Menerima SSPD yang telah dicap lunas bayar dan bukti lunas bayar yang tertera| 3 hari |dokumentasi lunas
mendokumentasikan. Mengembalikan nota perhitungan pada sspd bayar sspd reklame
pajak pada Kasubid Penetapan dan Penagihan.

10| Menerima SSPD yang telah dicap lunas bayar bukti lunas bayar yang tertera| 1 hari [Diterima SSPD yang

- pada sspd telah dicap Lunas
Bayar

11|Menerima nota perhitungan pajak dan menerbitkan Surat y nota per hitungan pajak 1 minggu |SKPD reklame
Ketetapan Pajak Daerah (SKPD) reklame untuk diserahkan -
kepada WP dan didokumentasikan.

12|Menerima SKPD reklame. SKPD reklame 1 hari |Diterima SKPD

reklame

AL



1.d. SOP PELAYANAN VERIFIKASI PAJAK HOTEL, RESTORAN, HIBURAN, DAN SARANG BURUNG WALET

Pelaksana Mutu Baku
No. Aktivitas Kasubid o pan
Wajib Pajak Pendaftaran dan S Ponety Kelengkapan Waktu Output
dan Penagihan
Pelayanan

1 |Menyerahkan Surat Pemberitahuan Tagihan Pajak Daerah ] L ]

kepada Kasubid Pendaftaran dan Pelayanan. SPTPD beserta lampirannya (rekapitulasi omzet, : PP
bon penjualan/cash register) 1 hari SEIED

2 |Memeriksa SPTPD beserta lampirannya, jika tidak setuju . tidak
dikembalikan kepada Wajib Pajak untuk diperbaiki, jika setuju ¥ SPIPD b i . O SPTPD ——
ditandatangani dan diserahkan kepada Kasubid Penetapan dan .es:rta amlp:ran‘ny & {rekapitulasi omzet, 1:haii e yang te
Penagihan. bon penjualan/cash register) tandatangani petugas

ya
3 |Memeriksa SPTPD beserta lampirannya jika tidak setuju _—
. . . iaa
dikembalikan kepada Kasubid Pendaftaran dan Pelayanan untuk SPIED bssesta nrapioanaye/{caltariblas saeet SPIPD ——
diperbaiki, jika setuju diparaf dan diserahkan kepada Wajib bon penjualan/ asl-lz re 'sfer) d : 1 hari di ﬁ}f:ng
Pajak peny < gt iverifikasi
4. |Menerima SPTPD yang telah diverifikasi
SPTPD yang telah diverifikasi 1 hari Menerima SPTPD

# |



1.e. SOP PELAYANAN PERPORASI BON BILL / TIKET / KARCIS UNTUK PAJAK HOTEL, PAJAK RESTORAN DAN PAJAK HIBURAN

Pelaksana Mutu Baku
N Aktivitas Hasunid Petugas | Petugas | Peneta Kabid | Petugas
o pan
Pemohon Pm::’f:l.tlﬂ dan P pan | P it A Pendapatan| P, i Kelengkapan Waktu Output

1 |Menyerahkan Surat Permohonan Perporasi dan Surat Permohonan Perporasi Surat Permohonan Perporasi &
Berkas Bon Bill/ Tiket/Karcis kepada Kasubid !_ & barang/Kertas yang akan | jam |Barang/Kertas yang akan
Pendaftaran dan Pelayanan. — diperporasi. diperporasi.

2 |Memeriksa Surat Permohonan Perporasi dan Surat Permohonan Perporasi Berkas permohonan perporasi
Barang/Kertas yang akan diperporasi, jika tidak & barang/Kertas yang akan dan Barang/Kertas diterima
sesuai dikembalikan kepada pemochon, jika sesuai diperporasi. 1 hari |Petugas Layanan Pendaftaran
disampaikan kepada Petugas Penetapan. » dan Pendataan.

A

3 |Memeriksa Surat Permohonan Perporasi dan Surat Permohonan Perporasi Berkas permohonan perporasi
Barang/Kertas yang akan diperporasi, jika tidak & Barang/Kertas yang akan yang telah diperiksa
sesuai dikembalikan dengan Kasubid Pendaftaran tidak diperporasi. )
dan Pelayanan, jika sesuai diparaf dan Surat 1 jam
Permohonan Perporasi disampaikan kepada
Petugas Penagihan.

4 |Memeriksa Surat Permohonan Perporasi dan Surat Permohonan Perporasi Berkas permochonan perporasi
Barang/Kertas yang akan diperporasi, jika tidak & Barang/Kertas yang akan yang telah diperiksa
sesuai dikembalikan dengan Petugas Penetapan diperporasi. 1 jam
jika sesuai diparaf dan disampaikan kepada ya
Petugas Penagihan.

5 |Memeriksa Surat Permohonan Perporasi dan Surat Permohonan Perporasi Berkas permohonan perporasi
Barang/Kertas yang akan diperporasi, jika tidak & Barang/Kertas yang akan yang telah diperiksa
sesuai dikembalikan dengan Petugas Penetapan, diperporasi. 1 jam
jika sesuai diparaf dan disampaikan kepada Kabid tidak
Pendapatan.

6 |Mengagendakan, mencatat jumlah buku/lembar ya [Surat Permohonan Perporasi Berkas permochonan perporasi
dan nomor seri yang telah diperporasi kepada & Barang/Kertas yang akan 1jam |yang telah diperiksa
Petugas Penagihan. diperporasi.

7 |Melakukan perporasi kertas berharga dan Surat Permohonan Perporasi Perporasi kertas berharga
menyerahkan barang/kertas yang telah & Barang/ Kertas yang akan 1 hari
diperporasi kepada Kabid Pendapatan. diperporasi.

8 |Menerima kertas berharga dan membuat Berita Surat Permohonan Perporasi Berita Acara Penyerahan Barang
Acara Penyerahan Barang dan Menyampaikan BA & barang/kertas yang telah i
kepada Kasubid Pendaftaran dan Pelayanan. diperporasi dan Berita Acara 1 jam

Penyerahan barang.

9 [Menerima Berita Acara Penyerahan Barang Surat Permohonan Perporasi Barang/kertas berharga dan
beserta barang/kertas yang telah diperporasi, dan ‘ & barang/kertas yang telah . Berita Acara Penyerahan
diserahkan kepada pemohon. diperporasi dan Berita Acara 1jam  |Barang.

Penyerahan barang,

10 |Menerima barang/kertas berharga dan Barang/kertas yang telah Dokumentasi berkas

menandatangani Berita Acara Penyerahan “ diperporasi dan Berita Acara 1 jam

barang.

Penyerahan Barang.




1.f. SOP PELAYANAN PEMBUATAN NOMOR OBJEK PAJAK DAERAH (NOPD)

Mutu Baku Ket
Kasubid
No. Aktivitas Wajib Rasubid | popetapen Kabid Ke
Pajak Pendaftaran h Pendapatan lengkapan Waktu Output
dan Pelayanan
Penagihan
. y Tidak FC NPWPD (apabila ada) ; FC
ahkan be ftaran Objek P 3 ?
1 re"l;ﬁ; e ;t;;ﬁ:i?an ;::1 P:;J: anf:k SITU/SIUP/ljin Gangguan objek lhari [Berkas permohonan NPWPD
RS, i pajak (apabila ada); mengisi SPOPD.
Memeriksa berkas pendaftaran Objek Pajak baru. Ya
Jika tidak setuju, dikembalikan pada WP, jika
2 setuju menerbitkan Draft Surat Keputusan Tidak Ya Berkas pendaftaran Wajib Pajak dan 1 hazi Draft SK Pengukuhan WP Daerah
Pengukuhan Objek Pajak Daerah, Kartu NOPD Objek Pajak = dan Kartu NPWPD
kemudian diserahkan kepada Kasubid Penetapan
dan Penagihan.
Memeriksa berkas pendaftaran Objek Pajak, Draft v
SK Pengukuhan OP Daerah dan Kartu NOPD. Jika Ya Berkas pendaftaran Wajib Pajak dan
5 [tidak setuju dikembalikan kepada Kasubid Objek Pajak, SK Pengukuhan WP s hid prads tse’;:‘:;g”k:r};“ v}‘{rp s
Pendaftaran dan Pelayanan untuk diperbaiki, jika ) Daerah dan Kartu NPWPD sekaligus {;‘l‘:‘“?m acadi A
setuju diparaf dan diserahkan kepada Kabid NOPD
Pendapatan.
Memeriksa berkas pendaftaran Wajib Pajak dan T ) 4 va
Objek Pajak, Draft SK Pengukuhan WP Daerah dan Berkas pendaftaran Wajib Pajak dan
4 |Kartu NPWPD serta kartu NOPD. Jika tidak setuju Objek Pajak, Draft SK Pengukuhan S i tseEEE:ﬁh;:n‘f{P LASSCER
dikembalikan kepada Kasubid Penetapan dan " WP Daerah dan Kartu NPWPD %‘;:.PD P
Penagihan untuk diperbaiki. Jika setuju diparaf dan sekaligus NOPD
diserahkan kepada Kepala BPKAD. ek
. " . Ya
Memeriksa berkas pendaftaran Objek Pajak, Draft 5 3
SK Pengukuhan OP Daerah dan Kartu Kartu NOPD, g;’.:zsps?::agi’;‘;}{“;ai‘b P;J::a‘:f‘“ SK Pengukuhan WP Daerah dan
S |apabila setuju menandatangani SK Pengukuhan, W’l':“ D ;h é Nﬁb 1 hari Kartu NPWPD yang telah
Kartu NOPD dan diserahkan kepada Kasubid # ey = 0;‘5“"““ ditandatangani
Pendaftaran dan Pelayanan. sekaligus
Mesdokiinealian beteia pinilaitasiat Olilsk Berkas pendaftaran Wajib Pajak dan Dokumentasi berkas permohonan
: pe J Objek Pajak, SK Pengukuhan WP . |NPWPD, SK Pengukuhan WP
6 |Pajak, dan SK Pengukuhan OP Daerah serta % 1 hari
menyerahkan Kartu NOPD kepada WP. Daerah dan Kartu NPWPD sekaligus Daerah dan Kartu NPWPD yang
NOPD yang telah ditandatangani telah ditandatangani
7 Menerima kartu NOPD dan SK Pengukuhan Objek b kartu NPWPD dan NOPD dan SK i kst NPWPD dan SK Pengukuhan

Pajak Daerah

Pengukuhan WP Daerah

# |



1.g. SOP PELAYANAN PENDAFTARAN BEA PEROLEHAN HAK ATAS TANAH DAN BANGUNAN (BPHTB)

Pelaksana Mutu Bakn
No. Aktivitas Kasubid Baglan Kabid pf::::;:n Ket
Wajib Pajak | Pendaftaran dan | Pengolahan Pendapatan P Kelengkapan Waktu Output
Pelayanan Data Ponagiba

1 |Menyerahkan berkas permohonan Pendaftaran BPHTB ikt 1. JUAL BELI : FC KTP Penjual/Pemberi hibah/hphb 1 hari |Berkas permohonan

kepada Kasubid Pendaftaran dan Pelayanan. - dan Pembeli/ Penerima hibah/hphb, FC sertifikat tanah, BPHTB
FC SPFT PBB, Surat Pernyataan bersedia bayar pajak,
dan Foto objek pajak.
2. WARIS/HIBAH WASIAT : FC KTP seluruh ahli
waris/ penerima hibah wasiat, FC sertifikat tanah, FC
SPPT PBB, Surat Keterangan Waris/Ketetapan hibah
wasiat, Surat Pernyataan bersedia bayar pajak;dan Foto
objek pajak.
3. HIBAH : FC KTP Pemberi dan Penerima hibah; FC
Akta kelahiran penerima hibah; FC sertifikat tanah; FC
SPPT PBB; Surat Pernyataan bersedia bayar pajak; dan
Foto objek pajak.
4. DUM/LELANG/HADIAH : FC KTP Penerima
DUM/Lelang/Hadiah; FC sertifikat tanah; FC SPPT PBB;
FC risalah lelang/SK DUM/SK Penerima hadiah; Surat
Pernyataan bersedia bayar pajak; dan Foto objek pajak.
5. SERTIFIKAT BARU : FC KTP Pemohon sertifikat; FC
Surat Ket Ka. BPN dan dilampiri peta bidang; FC SPPT
PBB; Surat Pernyataan bersedia bayar pajak; dan Foto
objek pajak.

2 |Memeriksa berkas permohonan BPHTB. Jika tidak lengkap A Berkas permohonan BPHTB 1 hari |Berkas permohonan
dikembalikan kepada Wajib Pajak untuk dilengkapi, jika BPHTB dan data
lengkap diparaf dan memasukkan data permohonan pada permohonan pada sistem
sistem kemudian diserahkan Kasubid Penetapan dan YA
Penagihan.

3 |Memeriksa berkas permohonan BPHTB, jika tidak setuju YA Berkas permohonan BPHTB 3 hari |Berkas permohonan
dikembalikan kepada Kasubid Pendaftaran dan Pelayanan BPHTB
untuk diperbaiki, jika setuju diserahkan kepada bagian TIDAK
pengolahan data. A

4 |Memeriksa berkas permohonan BPHTE, jika tidak setuju YA Berkas permohonan BPHTB 1 hari |Berkas permohonan
dikembalikan kepada Bagian pengolahan data untuk BPHTB
diperbaiki, jika setuju diparaf dan diserahkan kepada Kabid TIDAK

Pendapatan.

A4



1.h. SOP PELAYANAN VALIDASI BEA PEROLEHAN HAK ATAS TANAH DAN BANGUNAN (BPHTB)

Pelaksana

Mutu Baku
Kasubid
No. Aktivitas Kasubid Pembantu Ret
Wajib Pendaftaran | "~ Y Bendahara
Pajak dan F hn.;’ ]m:u pl:neﬂ Penarlsssn Bank Kalbar Kelengkapan Waktu Output
Pelayanan yicy

1 Menyerahkan berkas permohonan validasi BPHTB kepada Berkas permohonan BPHTB, SSPD dan 1 Bar Menyerahkan berkas

Kasubid Pendaftaran dan Pelayanan. dak Nota Transaksi Pajak Daerah permohonan
—
Memeriksa berkas permohonan validasi BPHTB, jika tidak Ya

, |sesuai dikembalikan ke WP untuk diperbaiki, jika sesuai maka = o . |SSPD yang telah distempel

2
diparaf pada lembar 3 dan 4 dan diserahkan kepada pada WP b 1ot pada lembar 3 dan 4
untuk disampaikan kepada Pembantu Bendahara Penerimaan.

Menerima SSPD yang telah diverifikasi untuk diserahkan SSPD dan NTPD yang telah diverifikasi : i

3
kepada Pembantu Bendahara Penerimaan. Va bidang Pendataan dan Penetapan Lhari. |SOFD diterima WF
Menguji kesesuaian antara nilai BPHTB yang telah diverifikasi ]
pada lembar ketiga SSPD dengan yang tercantum pada sistem

+ |informasi pajak daerah. Jika tidak sesuai, dikembalikan SSPD dan NTPDyang telah diverifikasi [ |SSFD dan oo ey
kepada WP untuk diperbaiki, jika sesuai, diinput dalam sistem Tidak Vi bidang Pengembangan dan Pelayanan St bamm d als an'stem
pembayaran dan diberi nomor kas serta diserahkan kepada pOEIAY aum sy
Bendahara Penerimaan.

- |Menandatangani SSPD, memberi stempel BPKAD dan SSPD dan NTPD yang telah diberi ey 32‘3 dan NT'?%? a:i‘gh“"lah
menyerahkannya kepada Petugas Loket Bank kalbar. nomor kas IR Penen;:ﬁm SRIEANR
Memanggil WP untuk melakukan pembayaran. Setelah dibayar,

6 |SSPD ditandatangani dan diberi stempel lunas Bank kalbar EREEuBIED GRaR R 1 hasi |POTD-din NTPD yang telah
e Siearalilin Taeball e Biihice INOREisat I_ dtandatangani Bendahara Penerimaan distempel lunas Bank kalbar
Mengambil SSPD yang telah distempel lunas Bank Kalbar .

7|lembar 3 dan 4, kemudian menyerahkan SSPD Lembar 1,2 dan SSPD dan NTPD yang telah distempel 1 fimird SSPD lembar 1,2 dan 5 dan
5 kepada WP untuk divalidasi di Bidang Pendapatan. tmen Benk knfter BTER lember 1 9en 2
Menerima SSPD dan menyerahkan SSPD yang telah distempel
lunas Bank kalbar dan diketahui oleh Bendahara Penerimaan Berkas permohonan BPHTB, SSPD dan
8|lembar 1,2 dan 5 beserta berkas permohonan BPHTBE dan bukti NTPD yang telah distempel lunas Bank | 1 hari |Menyerahkan SSPD
lunas bayar PBB lima tahun terakhir kepada Kasubid Kalbar
Penetapan dan Penagihan.
Memeriksa berkas permohonan validasi. Jika tidak sesuai,
| dikembalikan kepada WP untuk dilengkapi. Jika sesuai maka ﬁ;;';“ B T, S dan| i |SSPD yang telah distempel
diparaf dan diserahkan kepada Kasubid Penetapan dan Ya ka.lbaryang paape e 2 | dan diparaf
Penagihan. A
Memeriksa berkas permohonan validasi. Jika tidak sesuai .
g dal

o|dikemblikan kepada Kasubid Pendaftaran dan Pelayanan e el it Yot i
untuk diverifikasi ulang. Jika sesuai diparaf dan diserahkan Jong e ER TIPS s e = s b LS
kembali kepada Kasubid Penetapan dan Penagihan. Ralber dendiparal petigns loket

=
; SE . Berkas permohonan BPHTB, SSPD dan Dokumentasi berkas dan
Mendekumentasiionn herkas yulidasi dan masmberl nowior NTPD yang telah distempel lunas Bank . |input data validasi BPHTB

11|validasi pada 8SPD BPHTB, lalu menyerahkan lembar 1 dan 5 A F 1 hari A 5 S

SSPD dan lembar 1 NTPD kepada WP Kalbar dan divalidasi Kabid Pendataan pada sistem informasi pajak
: dan Penetapan daerah
12|Menerima SSPD BPHTB Lembar 1 dan 5 dan NTPD Lembar 1. SSPD lembar 1 dan 5 dan NTPD lembar 1 hari WP menerima SSPD Lembar

1

1 dan 5 dan NTPD Lembar |




1.i. SOP PELAYANAN VERIFIKASI BEA PEROLEHAN HAK ATAS TANAH DAN BANGUNAN (BPHTB)

Pelaksana Mutu Bakn
Kasubid
Aktivitas Kasubid Kasubid
i Pendaftaran dan | SUPBAglan | oo en dan | Pendaftaran Bakid Kelengkapan Waktu Output -
Pela Pengolahan Data dan Pendapatan
yanan Penagihan Pelayanin

1 [Menyerahkan berkas permohonan BPHTB kepada Kasubid FC KTP pemohon; FC sertifikat 1 hari |Berkas
Pendaftaran dan Pelayanan. tanah; FC SPPT PBB; Surat permohonan

tidak Pernyataan bersedia bayar pajak; BPHTB
e ] dan Foto objek pajak.

2 |Memeriksa berkas permohonanan BPHTR, jika tidak setuju Berkas permochonan BPHTB 1 hari |Berkas
dikembalikan kepada Kasubid Pendaftaran dan Pelayanan r permohonan
untuk diperbaiki, jika setuju diparaf dan disampaikan BPHTB
kepada Kasubid Penetapan dan Penagihan.

3 |Memeriksa berkas permohonan BPHTB dan melaksanakan Berkas permohonanan BPHTB 1 minggu |Berita Acara
pemeriksaan lapangan, jika tidak setuju dikembalikan e Pemeriksaan
kepada Sub Bagian Pengolahan Data untuk diperbaiki, jika ya Lapangan BPHTB
setuju menerbitkan Berita Acara Pemeriksaan, diparaf dan 4
disampaikan kepada Kasubid Penetapan dan Penagihan.

tidak

4 |Memeriksa berkas permohonan BPHTB dan memeriksa data ¥ Berkas permohonanan BPHTB 1 minggu |Berkas
pendukung sesuai aplikasi yang tersedia, jika tidak sesuai permohonan
maka dikembalikan kepada Sub Bagian Pengolahan Data BPHTB yang telah
untuk diperbaiki, jika sesuai diparaf dan disampaikan dilengkapi data
kepada Kasubid Pendaftaran dan Pelayanan. pendukung hasil

perbaikan

5 [Memeriksa berkas permohonan BPHTB sesuai dengan data ya Berkas permohonanan BPHTB 1 minggu |Berkas
pendukung dan Berita Acara Pemeriksaan serta melakukan permohonan yang
verifikasi, dan memaraf berkas permchonan, serta telah diverifikasi
disampaikan kepadaKasubid Penetapan dan Penilaian. L

6 |Memeriksa berkas permohonan BPHTB sesuai dengan data Berkas permohonanan BPHTB 1 hari |Berkas
pendukung dan Berita Acara Pemeriksaan serta melakukan permohonan yang
verifikasi, diparaf dan disampaikan kepada Kabid telah diverifikasi
Pendapatan.

7 |Menerima berkas permohonan yang telah diverifikasi, Berkas permohonanan BPHTB 1 hari |Berkas
diagendakan untuk disampaikan kepada wajib pajak permohonan yang

telah diverifikasi




1.j. SOP PELAYANAN PEMBUATAN PBB BARU, PECAH, GABUNG, SALINAN, PERBAIKAN DAN MUTASI

Permohon

dan daftar Permohon

Pelaksana Mutu Baku
Kasubid
Kasubid Operator
N Aktivit enet Kabid
= »” Pendaftaran | F g Concule Kelengkapan Waktu Output
dan Pelayanan e Randupstest | * 100)
Penagihan

1|Menyerahkan berkas permohonan PBB baru, Dokumen berkas Dokumen berkas
pemecahan, gabungan, salinan, perbaikan - permohonan PBB dan daftar Rt permohonan PBB
mutasi objek pajak ke Kasubid Pendaftaran dan Permohon e dan daftar Permohon
Pelayanan.

2|Menerima berkas permochonan PBB dan Dokumen berkas Dokumen berkas
menyerahkan ke Penetapaan dan Penilaian ‘ permohonan PBB dan daftar . permohonan PBB
untuk diproses lebih lanjut. Permohon 1 hari dan daftar Permohon

3|Menerima berkas permohonan PBB dan Dokumen berkas Dokumen berkas
Menyerahkan ke Operator Concule untuk ‘ permohonan PBB dan daftar 1 B permohonan PBB

diproses lebih lanjut

Menerima berkas permohonan PBB dan diolah
menjadi SPPT PBB beserta daftar Wajib Pajak
dan selanjutnya diserahkan kepada Kasubid
Penetapan dan Penilaian.

tidak

Satu Map, SPPT PBB dan
daftar WP

PBB Baru 28 hari;
PBB Pecah 28 hari;
PBB Gabungan 7
hari; PBB Salinan 7
hari; PBB Perbaikan
7 hari; PBB Mutasi 7
hari.

Satu Map, SPPT PBB
dan daftar WP

5|Menerima SPPT PBB beserta daftar nama Satu Map, SPPT PBB dan Satu Map, SPPT PBB
pemohon, jika benar diserahkan ke Kabid e 5 % daftar WP dan daftar WP
Pendapatan, jika salah dikembalikan ke 1 minggu
Operator Concule untuk diperbaiki.

6|Menerima SPPT PBB beserta daftar nama Satu Map, SPPT PBB dan Satu Map, SPPT PBB
pemohon, jika benar diserahkan ke Kasubag daftar WP dan daftar WP
Pendaftaran dan Pelayanan, jika salah o ya 1. har

dikembalikan ke Kasubid Penetapan dan
Penilaian.

Menerima berkas SPPT PBB beserta daftar nama
pemohon yang telah selesai diproses

ya




1.k. SOP PELAYANAN PEMBERIAN INFORMASI PAJAK DAERAH

Pelaksana Mutu Baku
Kasubid
No. Aktivitas abayia Penetapan o
Wajib Pajak | Pendaftaran dan Kelengkapan Waktu Output
dan Pelayanan Penasiban
1 |Menanyakan informasi berkaitan Pajak Daerah Berkas yang ingin ditanyakan 1jam | Berkas yang ingin ditanyakan
1 apabila diperlukan apabila diperlukan
——— 1
2 |Menginventaris pertanyaan informasi berkaitan Berkas yang ingin ditanyakan 1 jam | Berkas yang ingin ditanyakan
Pelayanan Pajak Daerah dari Wajib Pajak apabila diperlukan apabila diperlukan beserta data
seperlunya
3 |Menerima pertanyaan informasi berkaitan Pajak Berkas yang ingin ditanyakan 1 jam [ Berkas yang ingin ditanyakan
Daerah, mengklasfifikasikan jenis informasi dan apabila diperlukan apabila diperlukan, data
melayani Wajib Pajak sesuai dengan SOP yang ada. seperlunya dan arahan/jawaban
mengenai informasi perpajakan
4 |Menerima Informasi Pajak Daerah Berkas yang ingin ditanyakan 1 jam | Berkas yang ingin ditanyakan

apabila diperlukan

apabila diperlukan, data
seperlunya dan arahan/jawaban
mengenai informasi perpajakan

BUPATI BEN[GKAYAN

e

V# SURYADMAN GI

A\



2.a,

SOP PENETAPAN PAJAK REKLAME

LAMPIRAN U
KEPUTUSAN BUPATI BENGKAYANG

NOMOR : |’{ /BPKAD/TAHUN 2017
TANGGAL & o 1‘:-(} f-,runﬂ 2017
TENTANG

STANDAR OPERASIONAL DAN PROSEDUR PELAYANAN PAJAK DAERAH

Pelaksana Mutu Baku

Kasubid p—.
Sub Bagian Sub Bagian
Tt S Shan Kelengkapan Waktu Output

Menyampaikan berkas permohonan Pajak Reklame kepada
Kasubid Pendaftaran dan Pelayanan.

tidak

Berkas Permohonan Pemasangan Reklame

30 menit |Surat Permohonan Pemasangan
Reklame

Memeriksa berkas permohonan pendaftaran reklame, jika
tidak setuju dikembalikan kepada Kasubid Pendaftaran dan
Pelayanan untuk diperbaiki, jika setuju menerbitkan Nota
Perhitungan Pajak, memaraf dan menyampaikan kepada Sub
Bagian Penagihan.

Berkas Permohonan Pemasangan Reklame dan
Surat Permohonan Pemasangan Reklame

1 hari Nota Perhitungan Pajak

Memeriksa berkas permohonan pendaftaran reklame dan
menandatangani nota perhitungan pajak dan diserahkan
kepada Kasubid Pendaftaran dan Pelayanan.

Berkas Permohonan Pemasangan Reklame dan
Surat Permohonan Pemasangan Reklame serta
Nota Perhitungan Pajak

1 hari Nota Perhitungan Pajak yang telah
ditandatangani

Menerima Nota Perhitungan Pajak untuk diteruskan kepada
Wajib Pajak

Nota Perhitungan Pajak

30 menit |Nota Perhitungan Pajak




2.b. SOP PENERBITAN SURAT KETETAPAN PAJAK DAERAH NIHIL (SKPDN), SURAT KETETAPAN PAJAK DAERAH KURANG BAYAR (SKPDKB), SURAT KETETAPAN PAJAK DAERAH LEBIH BAYAR (SKPDLB) DAN SURAT
KETETAPAN PAJAK DAERAH TAMBAHAN (SKPDT)

Pelaksana Mutu Baku Ket
No. Aktivitas Kasubid Bagian Bagian Kabid
Penl:l:l?nm dan Penetapan Pe. Pendapatan Wajib Pajak Kelengkapan Waktu Output
yanan ey
Menyerahkan data pembayaran Pajak Daerah kepada Data pembayaran Pajak g Data pembayaran Pajak
1 : 30 menit
Bagian Penetapan. tidak Daerah Daerah
Memeriksa data Pembayaran Pajak Daerah, jika tidak ya
2 setuju dikembalikan kepada Kasubid Pendaftaran dan Data pembayaran Pajak \ Fat Data pembayaran Pajak
Pelayanan untuk diperbaiki, jika setuju diparaf diserahkan ya Daerah Daerah
kepada Bagian Penagihan.
Memeriksa data Pembayaran Pajak Daerah, jika tidak
3 setuju dikembalikan kepada Bagian Penetapan untuk tidak Data pembayaran Pajak 7 hari SKPDN, SKPDKB,SKPDLB,
diperbaiki, jika setuju menerbitkan SKPDN, SKPDKB, Daerah SKPDT
diparaf dan diserahkan kepada Kabid Pendapatan.
4 Menerima SKPDN, SKPDKB, menandatangani dan : SKPDN, SKPDKB,SKPDLB, 1 ok SKPDN, SKPDKB,SKPDLB,
" |diserahkan kepada Bagian Penagihan. SKPDT SKPDT
5 Menerima SKPDN, SKPDKB, menandatangani dan SKPDN, SKPDKB,SKPDLB, 1 B SKPDN, SKPDKB,SKPDLB,
diserahkan kepada Wajib Pajak SKPDT SKPDT
6 Menerima SKPDN, SKPDKB dan menandatangani tanda ‘ SKPDN, SKPDKB,SKPDLB, 1 hari SKPDN, SKPDKB,SKPDLB,

terima

SKPDT

SKPDT

kA



2.c. SOP PELAYANAN PENERBITAN SURAT TAGIHAN PAJAK DAERAH (STPD)

Mutu Baku
Kasubid Kasubid
No. Aktivitas Kasubid
Pendaftaran | Pembinaan p poin din Wagib Pajal w
dan dan P
Pelayanan Pengawasan &
S Surat Pengantar dan Data STPD bel
- X . urat Pengantar dan Da elum
b e ety i s e s L hari  [proses berupa Data SPTPD belum
e g dibayar/kurang bavar/kurang sanksi
Memeriksa data Pembayaran Pajak Daerah dan
memverifikasi Data, jika tidak setuju dikembalikan
2 |kepada Kasubid Pendaftaran dan Pelayanan untuk 1 hari Daftar Ketetapan STPD
diperbaiki, jika setuju menerbitkan Daftar Ketetapan »
Surat Tagihan Pajak Daerah belum proses.
N
Menerbitkan Surat Tagihan Pajak Daerah dan Daftar . y
3 | Surst Tagihan Pajak Daerah - 2hari  |STPD dan Daftar Penerbitan STPD
Menerima dan menandatangani Surat Tagihan Pajak
Daerah dan Daftar Surat Tagihan Pajak Daerah, . "
- kemudian diserahkan kepada Kepala Badan untuk ke SIvD dan Duftar Panarbiten STF0
diketahui.
Menerima Surat Tagihan Pajak Daerah dan
5 menandatangani Daftar Surat Tagihan Pajak Daerah 1 hari STPD dan Daftar Penerbitan STPD yang
" |kemudian diserahkan kepada Kasubid Penetapan dan ol telah ditandatangani
Penagihan,
Menerima STPD yang telah ditandatangani, memilah,
6. |dan menginventaris untuk disampaikan dan dilakukan 1 hari STPD telah dipilah
penagihan kepada Wajib Pajak
7. |Mengirim dan menyerahkan STPD kepada Wajib pajak 7 hari STPD
8. |Menerima STPD dan menandatangani tanda terima - 1 hari Bukti Tanda terima WP

N



2.d. SOP PELAYANAN PERMOHONAN KERINGANAN /KEBERATAN PAJAK DAERAH

Pelaksana Mutu Baku
Kasubid
No. Aktivitas Kasubid Peactspan Kabid Bidang Ket
Wajib Pajak 4:-::&-:... e, T m P Kelengkapan Waktu Output
3 Penagihan
Permohonan secara tertulis
dengan menggunakan bahasa
Indonesia serta melampirkan
fotocopy Kartu Tanda Berkas permohonan
: Menyerahkan berkas permohonan Keringanan/keberatan Penduduk/identitas pemohon, 30 meniit |Kesinganan/keberat
Pajak Daerah kepada Kasubid Pendaftaran dan Pelayanan. fotocopy Surat Setoran Pajak S
an Pajak Daerah
Daerah selama 6 (enam) bulan
terakhir kecuali untuk PBB dan
BPHTB, mencantumkan alasan
secara jelas
Memeriksa berkas permohonan Keringanan/keberatan
, |Pajak Daerah untuk dilengkapi, jika tidak lengkap ya Dorkan parmolionas, I o v e
; 5 = IE 3 Keringanan/keberatan Pajak 1 hari |Keringanan/keberat
dikembalikan kepada Wajib Pajak, jika lengkap diserahkan Daerah a5 Patak Dasiah
ke Kasubid Penetay dan Penagihan. &
Memeriksa permohonan dan menyusun 3
Telaahan/ pertimbangan staf tentang . .
Keringanan/keberatan Pajak Daerah dan membuat draf SK ‘ i e Telaaluta/ partimban
3 |Bupati tentang Keringanan/Keberatan Pajak Daerah, jika tidak A - besaisin _— Lhed [0S0 i
tidak setuju dikembalikan kepada Kasubid Pendaftaran De";f:““/ ey Py oy i
dan Pelayanan untuk diperbaiki, jika setuju diparaf e i e
disampaikan kepada Kabid Pendapatan.
Memeriksa Telaahan/pertimbangan staf tentang Sk
Keringanan/keberatan Pajak Daerah dan draf SK Bupati v Telaahan/ pertimban
tentang Keringanan/Keberatan Pajak Daerah serta Draft SK Bupati tentang gan staf tentang Pemeriksaan
4 |berkoordinasi dengan Bidang Pendapatan, jika tidak setuju Keringanan/Keberatan Pajak S5 hari |Keringanan/Keberat| pada Wajib
dikembalikan kepada Kasubid Penetapan dan Penagihan p 4 ™ Daerah an Pajak Daerah Pajak
untuk diperbaiki, jika setuju diparaf dan disampaikan yang telah diperiksa
kepada Kepala Badan.
tidak a
Memeriksa Telaahan/ pertimbangan staf tentang i 3 £
Keringanan/keberatan Pajak Daerah jika tidak setuju - Draft SK Bupati
5 |dikembalikan kepada Kabid Pendapatan untuk diperbaiki, g:;f;gsai:;‘;?:;:::iaj & | hari |tentane
jika setuju menandatangani telahaan, dan memaraf draft - Keringanan/Keberat
SK Bupati tentang Keringanan/Keberatan Pajak Daerah, an Pajak Daerah
dan diserahkan kepada Bidang Pendapatan untuk diproses.
T Draft SK Bupati
6. |Menerima draft SK Bupati tentang Keringanan/Keberatan ‘ E::.ft Satfnljpl{a:;:::tt:nngpa s 30 menit tentang
" |Pajak Daerah untuk diproses g Y Keringanan/Keberat

Daerah

an Pajak Daerah

L



2.e. SOP PELAYANAN PENAGIHAN PIUTANG PAJAK HOTEL, RESTORAN, HIBURAN DAN SARANG BURUNG WALET

Pelaksana Mutu Baku
Kasubid
No. Aktivitas Bagian Bagian Wajib Bank Bendahara Ket
Pendaftaran Kelengkapan Waktu Output
dan Polayanan Penetapan | Penagihan Pajak Kalbar Penerimaan
1 |Menyerahkan Daftar Piutang Pajak Hotel, Pajak Restoran, Daftar piutang PHR dan 1 jam [Daftar piutang
Pajak Hiburan dan Pajak Sarang Burung Walet kepada pajak lainnya PHR dan pajak
Bagian Penetapan. lainnya
2 |Menerima daftar piutang dan memverifikasi Daftar piutang L SKPD, SKPDKB, STPD 1 jam |Daftar piutang
Pajak Hotel, Pajak Restoran, Pajak Hiburan dan Pajak Sarang l serta Surat Pemanggilan PHR dan pajak
Burung Walet, jika tidak setuju dikembalikan kepada lainnya
Kasubid Pendaftaran dan Pelayanan, jika setuju ‘
memerintahkan kepada Bagian Penagihan untuk
menyerahkan SKP kepada WP.
4 |Menyerahkan SKP kepada WP =4 SKPD, SKPDKRB, STPD 1 Hari |SKP
- serta Surat Pemanggilan
S |Menerima Surat Ketetapan Pajak (SKP) dan melakukan SKPD, SKPDKB dan STPD | 1 hari |SKP
pembayaran Piutang Pajak Hotel, Restoran, Hiburan dan -
Pajak Sarang Burung Walet pada Bank Kalbar.
6 |Menerima pembayaran piutang Pajak Hotel, Restoran, SKPD, SKPDKB dan STPD 1 hari |Bukti Tanda
Hiburan, Sarang Burung Walet dan memberikan bukti tanda — Lunas
lunas kepada WP dan Bendahara Penerimaan.
7 |Menerima Bukti Tanda Lunas SSPD 1jam |Bukti Tanda
Lunas
8 [Menerima bukti tanda lunas dan mengarsipkan ‘ SSPD ljam |Bukti Tanda
Lunas

kA



2.f. SOP PEMBUATAN SURAT PERINGATAN
Pelaksana Mutu Baku
Kasubid 5
o Aviane Pm’:‘.‘::m Pendaftaran dan h:‘:;n Bagian Penagihan Kelengkapan Waktu Output e
Pelayanan

1 |Menerima daftar Wajib Pajak (WP) yang belum Daftar Wajib Pajak (WP) yang | 1 hari |Nota Dinas Petugas Penetapan (1)
menyampaikan SPTPD dari Kasubid Pendaftaran belum Menyampaikan SPTPD adalah petugas
dan Pelayanan untuk direkomendasikan pemberian administrasi
Surat Peringatan (SP) I, dan menyerahkan Daftar WP,
kepada Bagian Penetapan.

2 |Memerintahkan Bagian Penetapan untuk membuat Daftar Wajib Pajak (WP) yang | 1 hari |Nota Dinas Petugas Penetapan (2)
SP I terhadap WP yang belum menyampaikan belum Menyampaikan SPTPD adalah petugas lapangan
SPTPD.

3 |Membuat draft SP I dan mendistribusikan kepada Blanko SP[ & 4 hari |SP1
Bagian Penetapan untuk disampaikan kepada WP. ﬂ Buku Register

4 |Menerima dan menyampaikan SP | kepada Wajib SP I & Tanda Bukti Serah 7 hari |Tanda Bukti Serah
Pajak (WP) yang belum menyampaikan SPTPD serta Terima Surat Terima Surat
menyerahkan tanda bukti tersebut kepada Bagian
Penagihan.

5 |Menerima dan mengagendakan tanda bukti serah Tanda Bukti Serah Terima 1 hari |Laporan
terima SP | ke dalam buku register dan membuat — Surat & Buku Register Perkembangan
laporan perkembangan penyampaian SP I, dan Penyampaian SP 1
diserahkan kepada Bagian Penetapan.

6 |Melakukan analisa dan melaporkan perkembangan Laporan Perkembangan 1 hari |Nota Dinas & Laporan
penyampaian SP | kepada Kabid Pendapatan untuk Penyampaian SP | Perkembangan
direkomendasikan pemberian SP Il terhadap WP Penyampaian SP 1
yang masih belum menyampaikan SPTPD s/d batas
waktu SP | berakhir.

7 |Mempelajari laporan perkembangan penyampaian Nota Dinas & Laporan 1 hari |Nota Dinas
SP I dan merekomendasikan untuk dilakukan Perkembangan Penyampaian
pemberian SP Il kepada WP yg belum SP1
menyampaikan SPTPD sampai dengan batas waktu
SP I berakhir, dan diserahkan kepada Kasubid
Pendaftaran dan Pelayanan.

8 |Memerintahkan Petugas Penetapan (1) untuk Nota Dinas & Laporan 1 hari |Nota Dinas
membuat SP Il terhadap WP yang belum Perkembangan Penyampaian
menyampaikan SPTPD sampai dengan batas waktu SP1
SP 1 berakhir, dan diserahkan kepada Bagian
Penagihan.

9 |Membuat SP Il berdasarkan daftar perkembangan Blanko SP 11 & 1hari |SPII

penyampaian SP | dan mendistribusikannya kepada
Bagian Penagihan.

Buku Register

e
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2.f. SOP PEMBUATAN SURAT PERINGATAN
Pelaksana Mutu Baku
Kasubid
- . ey Pendaftaran dan Pgisn Bagian Penagihan Kelengkapan Waktu Output et
Pendapatan Pela Penetapan
yanan

10 [Menerima dan menyampaikan SP Il kepada Wajib SP II & Tanda Bukti Serah 7 hr |Tanda Bukti Serah
Pajak (WP) yang masih belum menyampaikan SPTPD Terima Surat Terima Surat
serta menyerahkan tanda bukti tersebut kepada
Bagian Penetapan.

11 [Menerima dan menagendakan tanda bukti serah Tanda Bukti Serah Terima 1 hari |Laporan
terima SP Il ke dalam buku register dan membuat Surat & Buku Register Perkembangan
laporan perkembangan penyampaian SP II kepada| -(— Penyampaian SP II
Bagian Penetapan.

12 |Melakukan analisa dan melaporkan perkembangan Laporan Perkembangan 1 hari |Nota Dinas & Laporan
penyampaian SP Il kepada Kasubag Pendaftaran dan Penyampaian SP Il Perkembangan
Pelayanan untuk direkomendasikan pemberian SP “ Penyampaian SP II
I terhadap WP yang masih belum menyampaikan
SPTPD s/d batas waktu SP [l berakhir, dan
diserahkan kepada Kabid Pendapatan.

13 [Mempelajari laporan perkembangan penyampaian Nota Dinas & Laporan 1 hari [Nota Dinas
SP I dan merekomendasikan untuk dilakukan - Perkembangan Penyampaian
pemberian SP III kepada WP yg belum SPII
menyampaikan SPTPD sampai dengan batas waktu
SP Il berakhir, dan diserahkan kepada Kasubid
Pendaftaran dan Pelayanan.

14 [Memerintahkan Kasubid Pendaftaran dan Pelayanan Nota Dinas & Laporan 1 hari |Nota Dinas
untuk membuat SP III terhadap WP yang belum Perkembangan Penyampaian
menyampaikan SPTPD sampai dengan batas waktu SPII
SP Il berakhir

15 |Membuat SP Il berdasarkan daftar perkembangan Blanko SP 111 & 7 hari |SPIII
penyampaian SP II dan mendistribusikannya kepada Buku Register
Bagian Penetapan untuk disampaikan kepada WP.

16 [Menerima dan menyampaikan SP IIl kepada Wajib SP 11l & Tanda Bukti Serah 1 hari [Tanda Bukti Serah
Pajak (WP) yang masih belum menyampaikan SPTPD Terima Surat Terima Surat
serta menyerahkan tanda bukti tersebut kepada
Bagian Penagihan,

17 |Menerima dan mengagendakan tanda bukti serah Tanda Bukti Serah Terima 1 hari |Laporan
terima SP Il ke dalam buku register dan membuat Surat & Buku Register Perkembangan
serta menyerahkan laporan dan daftar WP yang —. Penyampaian SP III &
sampai pada peringatan [l masih belum Daftar Nama WP yg
menyampaikan SPTPD kepada Bagian Penetapan. belum Meyampaikan

SPTPD s/d SP Il
berakhir

18 |[Melakukan analisa dan melaporkan perkembangan Laporan Perkembangan 1 hari |Nota Dinas, Laporan

penyampaian SP Il dan Daftar Nama WP yg belum
menyampaikan SPTPD s/d batas waktu SP III
berakhir kepada Kabid Pendapatan.

Penyampaian SP I1l & Daftar
Nama WP yg belum
Meyampaikan SPTPD s/d SP
11l berakhir

Perkembangan
Penyampaian SP III &
Daftar Nama WP yg
belum Meyampaikan
SPTPD s/d SP1II
berakhir




=~

2.f. SOP PEMBUATAN SyRAT PERINGATAN

S T Pelaksana Mutu Baku
Kasubid
No. Aktivitas kx;:m Pendaftaran dan P;:‘t?:u Bagian Penagihan Kelengkapan Waktu Output Yo
yanan
19 Mmgﬁntahkmmndaﬂaran dan Pelayanan * Nota Dinas, Laporan 1 hari |Nota Dinas & Daftar
untuk membuat draft nota dinas tentang Laporan Perkembangan Penyampaian Nama WP yg belum
Perkembangan Penyarmpaian SPTPD sampai dengan SP 111 & Daftar Nama WP yg Meyampaikan SPTPD
Peringatan III. belum Meyampaikan SPTPD s/d SP III berakhir
s/d SP Il berakhir
20 [Membuat nota dinas, memaraf dan menyampaikan Nota Dinas, Laporan 1 hari |Nota Dinas & Daftar
kepada Kabid Pendapatan. ﬁ Perkembangan Penyampaian Nama WP yg belum
SP IIl & Daftar Nama WP yg Meyampaikan SPTPD
belum Meyampaikan SPTPD s/d SP Il berakhir
s/d SP IIl berakhir
21 [Menandatangani Nota Dinas untuk diproses \ Nota Dinas, Laporan 1jam |Nota Dinas & Daftar
- Perkembangan Penyampaian Nama WP yg belum
SP Il & Daftar Narma WP yg Meyampaikan SPTPD
belum Meyampaikan SPTPD s/d SP III berakhir
s/d SP Il berakhir

i
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2.g. SOP PENGECEKAN LAPANGAN

Pelaksana Mutu Baku
Kasubid Kasubid Kasubid
o, Alrtricen hmn Pendaftaran dan | Pembinaan dan Penetapan dan Kelengkapan Waktu Output -y
Pelayanan Pengawasan Penagihan
1 |Menerima daftar penghapusan piutang wajib pajak dari Kabid Daftar Penghapusan Piutang Nota Dinas Petugas Penetapan (1)
Pajak Daerah untuk direkomendasikan penelitian administrasi adalah petugas lapangan
dan pengecekan lapangan, serta memerintahkan Kasubid| 1 hari
Pendaftaran dan Pelayanan untuk melakukan pengecekan
lapangan.
===
2 |Memerintahkan petugas Pendaftaran dan Pendataan untuk| Surat Pernyataan dan Blanko Laporan Nota Dinas Petugas Penetapan (2)
memberikan berkas pendukung kepada Kasubid Pembinaan) Pengecekan Lapangan adalah petugas lapangan
dan Pengawassan guna pengecekan lapangan. 1 hari
3 |Menyerahkan berkas pendukung kepada Kasubid Penetapan Surat Pernyataan dan Blanko Laporan Surat Pernyataan dan Blanko
dan Penagihan untuk dilakukan pengecekan lapangan. Pengecekan Lapangan Laporan Pe kan
i o [
4 |Melakukan pengecekan lapangan dan mendokumentasikan 5 Surat Pernyataan dan Blanko Laporan Surat Pernyataan dan Blanko
serta membuat laporan hasil pengecekan lapangan untuk Pengecekan Lapangan Laporan Pengecekan
selanjutnya diserahkan kepada Kasubid Pembinaan dan - Vhari  |Lapangan
Pengawasan.
5 |Menerima, menghimpun dan membuat daftar wajib pajak Surat Pernyataan, Blanko Laporan Pengecekan Surat Pernyataan dan Blanko
yang telah dilakukan pengecekan lapangan untuk diserahkan| Lapangan dan Daftar wajib pajak yang telah Laporan Pengecekan
kepada Kasubid Pendaftaran dan Pelayanan. dilakukan pengecekan lapangan. 1 bard Lapangan
6 |Menerima dan mengevaluasi laporan hasil pengecekan| Laporan Hasil Pengecekan Lapangan dan Laporan Hasil Pengecekan
lapangan untik dilaporkan kepada Kabid Pendapatan. Daftar wajib pajak yang telah dilakukan Lapangan dan Daftar wajib
pengecekan lapangan. 1 hari |pajak yang telah dilakukan
pengecekan lapangan.
7 |Menerima laporan dari Kasubid Pendaftaran dan Pelayanan Nota Dinas Nota Dinas
dan memerintahkan untuk membuat draft nota dinas dan -
lampiran daftar wajib pajak yang telah dilakukan pengecekan| 1 hari
lapangan.
8 [Membuat nota dinas, memaraf dan menyampaikan kepada Nota Dinas, Laporan Hasil Pengecekan Nota Dinas, Laporan Hasil
Kabid Pendapatan. Lapangan dan Daftar wajib pajak yang telah Pengecekan Lapangan dan
dilakukan pengecekan lapangan. 1 hari |Daftar wajib pajak yang telah
dilakukan pengecekan
lapangan.
9 |Menandatangani nota dinas untuk diproses, Nota Dinas, Laporan Hasil Pengecekan Nota Dinas, Laporan Hasil
Lapangan dan Daftar wajib pajak yang telah Pengecekan Lapangan dan
dilakukan pengecekan lapangan, 1 hari |Daftar wajib pajak yang telah
dilakukan pengecekan
lapangan.

£\



2.h. SOP PELAYANAN PEMANGGILAN WAJIB PAJAK SEBAGAI TEGURAN PERTAMA WAJIB PAJAK MENUNGGAK

Pajak/Surat Teguran dan tanda
terima

Pelaksana Mutu Baku Ket
Kasubid Kasubid
Aktivitas
i Pendaftaran dan | Penetapandan| , Kob | Mepaln | Petugns | g, pyjax Kelengkapan Walktu Output
Pelayanan Penagihan L
1 |Menyerahkan Daftar Piutang Pajak Hotel, Pajak Restoran, Daftar piutang PHR dan pajak 1 hari |Daftar piutang PHR dan pajak
Pajak Hiburan dan Pajak Sarang Burung Walet kepada lainnya lainnya
Kasubid Penetapan dan Penagihan.
2 |Menerima daftar piutang Pajak Hotel, Pajak Restoran, Pajak == Draf Surat Pemanggilan Wajib 1 hari |Daftar piutang PHR dan pajak
Hiburan dan Pajak Sarang Burung Walet yang belum Pajak / Surat Teguran lainnya
melakukan pembayaran piutang pajak. Kemudian
mempersiapkan Draft Surat Pemanggilan Wajib Pajak / Surat
Teguran. 'y ya
3 |Memeriksa draf surat pemanggilan / Surat Teguran terhadap - Draf Surat Pemanggilan Wajib 1 hari |Draf Surat Pemanggilan Wajib
wajib pajak yang belum melakukan pembayaran jika tidak ik Pajak / Surat Teguran Pajak / Surat Teguran
setuju dikembalikan ke Kasubid Penetapan dan Penagihan
untuk diperbaiki, jika setuju diparaf dan disampaikan
kepada Kepala Badan. ya
4. |Memeriksa Surat Pemanggilan Wajib Pajak / Surat Teguran tidak ¥ ya Draf Surat Pemanggilan Wajib 1 hari [Surat Pemanggilan Wajib Pajak
jika tidak setuju dikembalikan kepada Kabid Pendapatan fridak Pajak / Surat Teguran / Surat Teguran
untuk diperbaiki, jika setuju ditandatangani dan disampaikan
kepada Kasubid Penetapan dan Penagihan.
5. |Menerima surat pemanggilan wajib pajak yang telah Surat Pemanggilan Wajib Pajak /| 1 hari [Surat Pemanggilan Wajib Pajak
ditandatangani, dan diserahkan kepada Kasubid Penetapan Surat Teguran / Surat Teguran
dan Penagihan untuk diserahkan kepada Wajib Pajak
|
6. |Menerima surat pemanggilan wajib pajak / Surat Teguran Surat Pemanggilan Wajib 7 hari |Bukti tanda terima
kepada Wajib Pajak dan langsung mendistribusikan ke wajib Pajak/Surat Teguran dan tanda
pajak terima
7. |Menerima surat pemanggilan wajib pajak / Surat Teguran Surat Pemanggilan Wajib 1 hari |[Bukti tanda terima

kA



2.i. SOP PELAYANAN PEMBERIAN SURAT PERINGATAN SEBAGAI TEGURAN KEDUA DAN KETIGA BAGI WAJIB PAJAK MENUNGGAK

Pelaksana Mutu Baku
Kasubid Kasubid
No. Aktivitas Kepala Petugas
. Pendaftaran dan | Penetapan dan P hl mlan Bad P Wajib Pajak Kelengkapan Waktn Output
Pelayanan Penagihan Pa &
Menyerahkan Daftar Piutang Pajak Hotel, Pajak Restoran, Daftar piu PHR dan Dt sl PHR dan

1 |Pajak Hiburan dan Pajak Sarang Burung Walet kepada i 1p‘ Yang 1 hari o7 lt]:in “”;5
Kasubid Penetapan dan Penagihan. PREE S LS, pay w
Menerima daftar piutang Pajak Hotel, Pajak Restoran, Pajak | I—

Hiburan dan Pajak Sarang Burung Walet yang belum . Draft Surat Peringatan II

2 |melakukan pembayaran piutang pajak. Kemudian Da'f::r p_m z Bptdan 1 hari dan Draft Surat Peringatan
mempersiapkan Draft Surat Peringatan I dan Draft Surat a pajak lainny it
Peringatan III . ~
Memeriksa kesesuaian Draft Surat Peringatan Il dan Draft tidak
Surat Peringatan Il dengan daftar Piutang Wajib Pajak yang 2

5 |akan diterbitkan Surat Peringatan I dan Il jika tidak setuju Daftar piutang PHR dan - dDa':&Dm“s‘::::“liZ‘.ff;:an
dikembalikan ke Kasubid Penetapan dan Penagihan untuk va pajak lainnya I e
diperbaiki, jika setuju diparaf dan disampaikan kepada
Sekretaris Badan. 1

7
Memeriksa Draft Surat Peringatan Il dan Draft Surat tidak : ya :

5 |Peringatan III, jika tidak setuju dikembalikan kepada Kabid r’"’" g"aﬂbs“r; e ILm | hay |Surat Peringatan Il dan
Pendapatan untuk diperbaiki, jika setuju ditandatangani dan "‘1’“ PR R AR SnaN @1 | Draft Surat Peringatan 111
disampaikan kepada Kasubid Penetapan dan Penagihan.

Menerima Surat Peringatan [l dan Draft Surat Peringatan Il

o |yang telah ditandatangani, dan diserahkan kepada Kasubid < Surat Peringatan Il dan 4 Lt Surat Peringatan Il dan
Penetapan dan Penagihan untuk diserahkan kepada Wajib Draft Surat Peringatan 111 Draft Surat Peringatan 11l
Pajak. Y
Menerima Surat Peringatan Il dan Surat Peringatan Il ‘ y Surat Peringatan Il dan

7 |kepada Wajib Pajak dan langsung mendistribusikan ke SD“:;: ::’ “t‘gpam.n I f::m 7 hari  |Draft Surat Peringatan Ili
masing-masing wajib pajak. LR & Bukti tanda terima

. . ; Surat Peringatan [l dan
8 prenarivg ikt Pacingia deiv hidaggianges mess Draft Surat Peringatan [l & 1 hari Bukti tanda terima

terima

Bukti tanda terima

4\



2.j. SOP PENERBITAN DAFTAR PIUTANG PAJAK

NO

AKTIVITAS

MUTU BAKU

SUB BAGIAN
KEUANGAN

SUB BAGIAN
PENETAPAN

PENDAPA-TAN

KEPALA BADAN

WAKTU

Menyerahkan data SPTPD dan SSPD Pajak Hotel, Pajak
Restoran, Pajak Hiburan dan Pajak Sarang Burung Walet
dan Data Nota Perhitungan serta Formulir Pajak
Reklame kepada Sub Bidang Penagihan.

Data SPTPD dan
SSPD

1 hari

Data SPTFPD dan
SSPD

Menerima data dan menginput data piutang secara
manual entri untuk Pajak Hotel, Pajak Restoran, Pajak
Hiburan, Pajak Sarang Burung Walet dan Data Nota
Perhitungan serta Formulir Pajak Reklame.

"
<

Data SPTPD dan
SSPD

1 hari

Data SPTPD dan
SSPD yang telah di
entri

Memverifikasi data Pajak Hotel , Pajak Restoran, Pajak
Hiburan, Pajak Sarang Burung Walet dan Pajak
Reklame, jika tidak sesuai dikembalikan kepada Kasubid
Pendaftaran dan Pelayanan, jika sesuai membuat
Laporan Realisasi Piutang dan Daftar Piutang Pajak.

Ya

Data SPTPD dan
SSPD yang telah di
entri

Laporan - laporan

Memeriksa Laporan Realisasi Piutang dan Daftar Piutang
Pajak dan diserahkan kepada Kasubid Pembinaan dan
Pengawasan, jika tidak setuju dikembalikan kepada Sub
Bidang Penetapan untuk diperbaiki, jika setuju
dikoordinasikan kepada Sub Bidang Penagihan.

Laporan - laporan

1 hari

Laporan - laporan
yang telah diperiksa

Mengkoordianasikan Laporan Realisasi Piutang dan
Daftar Piutang Pajak dengan Sub Bidang Penagihan. Jika
tidak sesuai dikembalikan kepada Kasubid Pembinaan
dan Pengawasan, jika sesuai disampaikan kepada Kepala
Bidang Pendapatan.

Laporan - laporan

1 hari

Laporan - laporan

Memeriksa Laporan Realisasi Piutang dan Daftar Piutang
Pajak Pajak, jika tidak setuju dikembalikan kepada
Kasubid Pembinaan dan Pengawasan untuk diperbaiki,
jika setuju laporan ditandatangani dan diserahkan
kepada Kepala Badan.

Ya

Laporan - laporan

1 hari

Laporan - laporan
yang telah diperiksa

Memeriksa laporan, jika tidak setuju dikembalikan
kepada Kabid Pendapatan untuk diperbaiki, jika setuju
ditandatangani dan diserahkan kepada Kasubid
Pembinaan dan Pengawasan.

Laporan - laporan

Laporan yang telah
ditandatangani

Menerima dan mendokumentasikan laporan serta
mendistribusikan Laporan Realisasi Piutang dan Daftar
Piutang Pajak kepada Sub Bidang Penetapan.

Laporan vang telah
ditandatangani

Dokumentasi berkas

kA



2.k. SOP Pelayanan Pembuatan Keberatan, Keringanan, Pengurangan PBB

Pelaksana Mutu Baku
Kasubid Kasubid Operator
¥o Aletieiton Pendaftaran dan Pe::flz'::tan Penetapan dan| Concule Kelengkapan Waktu Output i
Pelayanan Penagihan (OC)
1|Menyerahkan berkas permohonan keberatan, Dokumen permohonan PBB, Dokumen Hasil pengecekan
Keringanan, Pengurangan, Penghapusan PBB, - berkas PBB dan daftar WP permohonan PBB, lapangan tidak
Hasil Pengecekan Lapangan dan daftar nama 1 st berkas PBB dan daftar |diperlukan apabila
pemohon ke Kabid Pendapatan. WP pemeriksaan
administrasi
dianggap cukup
2|Menerima berkas permohonan PBB, hasil Dokumen permohonan PBB, Dokumen
pengecekan lapangan dan daftar nama pemohon ﬁ berkas PBB dan daftar WP 1 hari permohonan PBB,
serta menyerahkan ke Kasubid Penetapan dan berkas PBB dan daftar
Penagihan untuk diproses lebih lanjut. WP
3|Menerima berkas permohonan PBB, hasil J Dokumen berkas Dokumen berkas
pengecekan lapangan dan daftar nama pemohon — permohonan PBB dan daftar 1 hari permohonan PBB dan
serta menyerahkan Menyerahkan ke Operator Permohon daftar Permohon
Concule untuk diproses lebih lanjut
4|Menerima berkas permohonan PBB, hasil tidak Satu Map, SPPT PBB dan Satu Map, SPPT PBB
pengecekan lapangan dan daftar nama pemohon daftar WP dan daftar WP
dan diolah menjadi SPPT PBB beserta daftar Wajib 28 hari
Pajak dan selanjutnya diserahkan ke Kasubid
Penetapan dan Penagihan.
5|Menerima SPPT PBB beserta daftar nama pemohon, tidak Satu Map, SPPT PBB dan Satu Map, SPPT PBB
jika benar diserahkan ke Kabid Pendapatan, jika daftar WP 1 dan daftar WP
salah dikembalikan ke Operator Concule untuk minggu
diperbaiki.
6|Menerima SPPT PBB beserta daftar nama pemohon, Satu Map, SPPT PBB dan Satu Map, SPPT PBB
jika benar diserahkan ke Kasubid Pendaftaran dan daftar WP dan daftar WP
Pelayanan, jika salah dikembalikan ke Kasubid 1 hari

Penetapan dan Penagihan untuk diperbaiki.

ya

Menerima berkas SP serta ar nama

pemohon yang telah selesai diproses

ya

i1



2.1. PEMBUATAN LAPORAN BERITA ACARA PEMERIKSAAN LAPANGAN OBJEK PAJAK PBB-P2 & BPHTB

No

Aktivitas

Pelaksana

Mutu Baku

Kasubid
Pendaftaran dan
Pelayanan

Kasubid Penetapan
dan Penagihan

Kabid

Pendapatan

Kelengkapan

Waktu

Output

Menerima dan membukukan berkas PBB-P2/BPHTB yang|
akan dicek lapangan, dan menyerahkan ke Kabid
Pendapatan.

==

Dokumen objek pajak

1 hari

Lembaran Disposisi

Kabid menugaskan/mengarahkan kepada  Kasubid
Penetapan dan Penagihan untuk melakukan pengecekan
lapangan terhadap objek pajak PBB-P2/BPHTB.

|

Dokumen objek pajak

1 hari

Disposisi

Memerintahkan kepada staf lapangan untuk mengecek
lokasi objek pajak bumi dan bangunan.

E

Dokumen objek pajak

1 hari

Disposisi

Melaksanakan pengecekan objek pajak dan membuat
laporan berita acara hasil lapangan dan menyerahkan
kepada Kasubid Penetapan dan Penagihan.

tidak

B

Bahan Berita Acara (Foto &
formulir cek lapangan)

1 hari

Dokumentasi objek
pajak

Memeriksa draf laporan berita acara objek pajak, jika tidak
setuju dikembalikan ke Kasubid Penepatan dan Penagihan,
jika setuju ditandatangani dan diserahkan kepada Kabid
Pendapatan.

Draf Laporan Berita Acara

1 hari

Draf Laporan Berita
Acara

Memeriksa draf laporan berita acara objek pajak, jika tidak
setuju dikembalikan ke Kasubid Penetapan dan Penagihan,
jika setuju ditandatangani dan diserahkan kepada Kasubid
Pendaftaran dan Pelayanan.

Ya

Laporan Berita Acara

1 hari

Laporan Berita Acara

Menerima dan menyerahkan berita acara hasil cek
lapangan kepada Kasubid Penetapan dan Penagihan untuk
diteruskan sebagai bahan rekomendasi validasi pajak PBB
P2 / BPHTB dan didokumentasikan

Laporan Berita Acara

1 hari

Laporan Berita Acara

Mendokumentasikan serta mengembalikan berkas berita
acara PBB P2 kepada Kasubid Pendaftaran dan Pelayanan,
Berita acara BPHTB kepada Kasubid Penetapan dan
Penagihan.

Surat Pengantar dan Laporan
Berita Acara

1 hari

Surat Pengantar dan
Dokumentasi Laporan
Berita Acara

kA



2.m. SOP PELAYANAN PENAGIHAN PIUTANG PAJAK BUMI DAN BANGUNAN (PBB-P2)

Pelaksana Mutu Baku
Kasubid
] Aktivi Kasubid Kasubid
- o Pen:::um dan P'“:::"“ P;mbi.nuan dan ::’:: ::;:r Pze:d‘hl on |  Kelengkapan Waktu Output e
yanan Pensgihan engawasan

1 |Menyerahkan Daftar Piutang Pajak Bumi dan Bangunan Daftar Piutang ljam  [Bukti lunas PBB
(PBB) kepada Kasubid Penetapan dan Penagihan. - dan STTS PBB

2 |Menerima daftar piutang, dan melakukan penagihan Piutang L SPPT PBB 1hari [SPPT PBB
Pajak Bumi dan Bangunan (PBB) kepada wajib pajak melalui
media SPPT PBB, melakukan validasi Daftar Piutang Pajak
Bumi dan Bangunan (PBB), serta menyerahkan Daftar
Piutang Pajak Bumi dan Bangunan (PBB) kepada Kasubid
Pembonaan dan Pengawasan.

3 |Menerima Daftar Piutang Pajak Bumi dan Bangunan (PBB), fotocopy SPPT PBB 1 hari |Bukti lunas PBB
dan mencetak slip setoran Piutang PBB dan diserahkan dan STTS PBB
kepada Wajib Pajak

4 |Menerima slip setoran piutang PBB dan melakukan “ Bukti lunas PBB dan ljam  |Bukti lunas PBB
pembayaran pada Bank Kalbar STTS PBB dan STTS PBB

5 |Menerima pembayaran piutang PBB dari WP dan memberikan Bukti lunas PBB dan 1 jam Bukti lunas PBB
tanda lunas kepada WP dan Bendahara Penerimaan * STTS PBB dan STTS PBB

6 |Menerima bukti lunas pembayaran piutang PBB Bukti lunas PBB dan 1 jam Bukti lunas PBB

" STTS PBB dan STTS PBB

7 |Menerima bukti lunas pembayaran piutang PBB, dan Bukti lunas PBB dan ljam |Bukti lunas PBB

mengarsipkan bukti lunas PBB STTS PBB dan STTS PBB

BUPATI BENIGKYANAG,

/-

'é SURYADMAN GIDOT




LAMPIRAN 111
KEPUTUSAN BUFAT! BENGKAYANG

NOMOR : l7 /BPKAD/TAHUN 2017
TANGGAL _?_L Fqﬁmqn 2017
TENTANG

STANDAR OPERASIONAL DAN PROSEDUR PELAYANAN PAJAK DAERAH
3.a. SOP PENYUSUNAN LAPORAN DATA REALISASI PENERIMAAN PAJAK DAERAH

Pelaksana
Mutu Baku
Kasubid
No Aktivitas Bendahara Bawesid Basuiad Pembinaan Kabid Kepala
P I Pendaftaran dan | Penetapan dan i Pendapatan Badan
Pelayanan Penagihan Peags Kelengkapan Waktu Output
Menyerahkan data laporan harian Setor Lembar Surat Setoran
Pajak Daerah ( STS ) dan Rekening Koran Pajak Daerah, Rekenin Berkas Surat Setoran Pajak
Y 4
1 |dari Kas Daerah via Bank Kalbar secara Koran, STS Bendahara 1hari |[Daerah dan Rekening Koran
rutin, serta rekap SSPD harian kepada Penerima dan Buku / STS Bendahara Penerima
Kasubid Pendaftaran dan Pelayanan. Agenda.
Memilah data berdasarkan sub jenis pajak,
membukukan dan memuverifikasi, jika tidak [ Lembar Surat Setoran Berkas Surat Setoran Pajak
2 sesuai dikembalikan kepada Kasubid Pajak Daerah, Rekening 30 menit Daerah dan Rekening Koran
Pendaftaran dan Pelayanan, jika sesuai va Koran dan STS / STS Bendahara Penerima
disampaikan kepada Kasubid Pembinaan Bendahara penerima dan Rekap Realisasi
P
dan Pengawasan.
Memeriksa berkas realisasi penerimaan
pajak daerah, dan melakukan rekonsiliasi baiihae B Sl Satarai
sam dah; i jika tid
P ; a'Ben Ve Peseritogan, ‘".ka o ¥a Pajak Daerah, Rekening . |Rekapitulasi Penerimaan
3 |sesuai dikembalikan kepada Kasubid tidak 1 hari X .
P : Koran dan STS Harian Pajak Daerah
Pendaftaran dan Pelayanan dan Kasubid Bendahara P ;
Penetapan dan Penagihan, jika sesuai SRRt intine
diparaf disampaikan Kabid Pendapatan.
Memeriksa berkas realisasi pajak daerah, tida Rakap Haitan Redlisas
jikon, ek astajn diltscrhaliloan lepada Pajak Daerah, Rekening . |Rekapitulasi Penerimaan
4 |Kasubid Pembinaan dan Pengawasan jika Koran dan STS 1 hari Harian Paisk Daeras
setuju diparaf dan disampaikan kepada va Bendihiarn Pensriiis Y
Kepala Badan. v
Memeriksa berkas realisasi pajak daerah, s o
jika tidak setuju dikembalikan kepada " Rekap Harian Realisasi
5 Kabid Pendapatan, jika setuju Pajak Daerah, Rekening 30 menit Laporan Realisasi
" |ditandatangani dan disampaikan kepada Koran dan STS Penerimaan Pajak Daerah
Kasubid Penetapan dan Penagihan melalui Bendahara Penerima e
Kabid Pendapatan. va
; S Laporan Realisasi
R, Mendokamentasikan relcup realisasd pajaic b Penerimaan Pajak 30 menit |Dokumentasi berkas
daerah Dacrih




3.b. SOP PEMBUATAN LAPORAN INTENSIFIKASI PAJAK REKLAME SEBAGAI PENERIMAAN PAJAK DAERAH

Pelaksana Mutu Baku Ket
Kasubid Kasubid
N Aktivitas Kabid
o Pembinaan dan | Penetapan dan Kepala Kelengkapan Waktu Output
Pendapatan Badan
Pengawasan Penagihan
Memerintahkan Kasubid Pendaftaran dan Pelayanan untuk melakukan verifikasi data Data Waiib paiak
1 |reklame yang sudah jatuh tempo dan belum terdaftar pada Sistem Informasi ’ SIPKD 1 hari R klame-u P&
Pengelolaan Keuangan Daerah (SIPKD). ==t 4
Memverifikasi data reklame yang telah jatuh tempo dan belum terdaftar pada bulan Data Waiib pajak
2 |bersangkutan dan menyerahkan hasil verifikasi kepada Kasubid Pembinaan dan SIPKD 1 hari Rekl e‘] P
Pengawasan. 1 ok
Memeriksa Laporan hasil verifikasi, jika tidak setuju dikembalikan kepada Kasubid ik Data Waiib pajak
3 |Pendaftarana dan Pelayanan untuk diperbaiki, jika setuju diserahkan kepada Kabid SIPKD 1 hari Rekl e} Pey
Pendapatan. oy
Memerintahkan Kasubid Penetapan dan Penagihan untuk membuat dan memberikan ‘
Surat Peringatan | kepada wajib pajak reklame tetap yang telah jatuh tempo dan = Draf surat peringatan . | Disposisi dan draft SP
4 « 3 % % . 1 hari
belum terdaftar, dan penertiban untuk reklame insidentil sesuai dengan ketentuan dan lampiran I
Perda dan Perbup.
Memenntghkan Kasubid Pencta'?an dan Penagihan untuk membuat_dan memberikan Dial wuzas pecingstan | Dinposisi dan-draft &P
S |[Surat Peringatan | kepada wajib pajak reklame tetap yang telah jatuh tempo dan i st 1 hari I
belum terdaftar, dan penertiban untuk reklame insidentil P
Membuat draft Surat Peringatan | kepada wajib pajak reklame tetap yang telah jatuh ﬁ
& |tempo dan belum terdaftar, dan penertiban untuk reklame insidentil sesuai data Draf surat peringatan 3 hari Draft SP I
verifikasi reklame bulan bersangkutan yang dibuat oleh Kasubid Pendaftaran dan dan lampiran
Pelayanan dan diserahkan kepada Kasubid Pembinaan dan Pengawasan.
Memeriksa draf surat peringatan I, jika tidak setuju dikembalikan kepada Kasubid = T~
7 |Pendaftaran dan Pelayanan serta Kasubid Penetapan dan Penagihan untuk diperbaiki, B e ira‘;x 8 1 hari Draft SP I
jika setuju diparaf di serahkan ke Kabid Pendapatan. P
Memeriksa draf Surat Peringatan I, jika tidak setuju dikembalikan kepada Kasubid tidak -
: y ; B Draf surat peringatan ;
8 |Pendaftaran dan Pelayanan serta Kasubid Penetapan dan Penagihan untuk diperbaiki, den et 1 hari Draft SP1
jika setuju diparaf di serahkan kepada Badan. 3 =
Memeriksa draf Surat Peringatan I, jika tidak setuju dikembalikan kepada Kasubid BERE s e e
9. |Pendaftaran dan Pelayanan serta Kasubid Penetapan dan Penagihan untuk diperbaiki, tidak \ uralr potng 1 hari | Surat Peringatan
jika setuju ditandatangani, dan disampaikan kepada Kabid Pendapatan. s
Menerima Surat Peringatan | yang telah ditandatangani Kepala Badan, dan -< Surat peringatan dan 2 ’
s h t:
I diserahkan kepada Kabid Pendapatan melalui Kasubid Pembinaan dan Pengawasan. lampiran e
Menerima SP I, membagi wilayah dan memerintahkan kepada Kasubid Penetapan dan ﬁ RN
11. |Penagihan untuk menyampaikan surat peringatan kepada wajib pajak reklame yang | o g 1 hari | Surat Peringatan
telah jatuh tempo dan belum terdaftar. S
Menyampaikan surat peringatan I kepada wajib pajak reklame yang telah jatuh tempo
dan belum terdaftar. Jika ya di tanggapi di proses pajak. Jika tidak di tanggapi akan di
1o, [fanjuti dengan Surat Peringatan 2 dan 3 (dengan jarak waktu penerbitan SP I ke SP 2 Surat peringatan dan 1 e Bukti tanda terima
" |selama 7 (tujuh) hari, dan SP2 ke SP 3 selama 7 (tujuh) hari, dan lampiran surat

mendokumentasikan serta membuat laporan hasil penyampaian surat peringatan 1, 2
dan 3, kepada BPKAD.




3.c. SOP PENGARSIPAN BERKAS PAJAK DAERAH

Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Kasubid Kasubid Ket
Pendaftaran dan Ruadstisiop Pembinaan dan Se Kelengkapan Waktu Output
Penerimaan Pendapatan
Pelayanan Pengawasan

1
Menyerahkan berkas SSPD Pajak Daerah, SSPT Pajak
Daerah dan SKP Pajak Daerah, dll berdasarkan tidak Berkas SSPD Pajak Daerah, SSPT Pajak Berkas Pajak Daerah
tanggal dan bulan tahun berjalan dilampiri dengan Daerah dan SKP Pajak Daerah, Tanda 1l hari |dan Berita Acara
Berita Acara kepada Kasubid Pembinaan dan terima dan Berita Acara Penyerahan Penyerahan
Pengawasan melalui Bendahara Penerimaan.

2
Memilah berkas berdasarkan sub jenis pajak,
mencatat dalam buku agenda, jika tidak lengkap Berkas SSPD Pajak Daerah, SSPT Pajak Berkas Pajak Daerah
dikembalikan kepada Kasubid Pendaftaran dan Daerah dan SKP Pajak Daerah, dan Berita 1 hari |dan Berita Acara
Pelayanan, jika lengkap menyerahkan BA kepada Acara Penyerahan Penyerahan
Kasubid Pembinaan dan Pengawasan.

3
Memeriksa lampiran Berita Acara Penyerahan dengan i

. . = . tida

Dulc ageids penarimaan Arsip Pajek Daseah, jili va Berkas SSPD Pajak Daerah, SSPT Pajak Berkas Pajak Daerah
tidak setuju dikembalikan kepada Kasubid ; . . "

5 : Daerah dan SKP Pajak Daerah, dan Berita 1l hari |dan Berita Acara
Pembinaan dan Pengawasan melalui Bendahara P - M
Penerimaan untuk diperbaiki, jika setuju diparaf dan y y
diserahkan kepada Kabid Pendapatan.

4
Memeriksa lampiran Berita Acara Penyerahan dengan
:’i:i agte“.dad’i’;:“gzﬁt . :aJ;k D:f’;ah’ . Berkas SSPD Pajak Daerah, SSPT Pajak Berkas Pajak Daerah

o = s tidak Daerah dan SKP Pajak Daerah, dan Berita 1l hari |dan Berita Acara
Pendaftaran dan Pelayanan, jika setuju P N tetat it
ditandatangani dan disampaikan kepada Kasubid ¥ =
Pembinaan dan Pengawasan.

5 ; :
Mengarsipkan Pajak Daerah - Becian Nigaie Dnangs iy Rerits ity 1 hari |Dokumentasi Berkas

Penyerahan

k



3.d. SOP PENGKAJIAN DAN EVALUASI PEMBAYARAN PAJAK DAERAH

NO

AKTIVITAS

MUTU BAKU

KASUBID
PEMBINAAN DAN
PENGAWASAN

KABID
PENDAPATAN

KEPALA

KELENGKAPAN

WAKTU

OUTPUT

Mempelajari dan mengevaluasi Data WP, Laporan
Transaksi WP dan Daftar Piutang Pajak berdasarkan
data yang diterima dari Kasubid Pendaftaran dan
Pelayanan dan Kasubid Penetapan dan Penagihan.

Laporan

2 hari

Laporan

Membuat Laporan Evaluasi Pembayaran Pajak Daerah
(lampiran berupa Laporan WP Yang belum
menyampaikan SPTPD dan Daftar Pajak ) dan
disampaikan kepada Kepala Bidang Pendapatan.

Laporan

1 hari

Laporan

Memeriksa Laporan, jika tidak setuju dikembalikan
kepada Kasubid Pembinaan dan Pengawasan untuk
diperbaiki melalui Kasubid Pendaftaran dan Pelayanan
serta Kasubid Penetapan dan Penagihan, jika setuju
laporan ditandatangani dan diserahkan kepada Kepala
Badan.

Tidak

Laporan

1 hari

Laporan

Memeriksa laporan, jika tidak setuju dikembalikan
kepada Kabid Pendapatan untuk diperbaiki, jika setuju
ditandatangani dan diserahkan kepada Kassubid

Pembinaan dan Pengawasan melalui Kabid Pendapatan.

Tidak

Laporan

1 hari

Laporan yang telah
ditandatangani

Menerima laporan tahunan untuk dijilid dan
dikdokumentasikan serta mendistribusikan kepada
Kasubid Pendaftaran dan Pelayanan serta Kasubid
Penetapan dan Penagihan.

Ya

Laporan yang telah
ditandatangani

1 minggu

Dokumentasi
berkas

A



3.e. SOP PEMBUATAN LAPORAN REALISASI PENERIMAAN PIUTANG PAJAK DAERAH

Pelaksana Mutu Baku
Kasubid
No. Aktivitas Bendahara Kepala Ket
Peneri Pembinaan dan | Kabid Pendapatan iy Kelengkapan Waktu Output
Pengawasan
M ahkan SSPD dan bukti j
SEREE : uktl‘ s el SSPD dan bukti lunas .. |SSPD dan bukti lunas
1 |Daerah kepada Kasubid Pembinaan dan 30 menit
PBB PBB
Pengawasan.
Menerima SSPD dan bukti lunas Pajak
d lakuk:
Dhexals SAn 8 oV A p ey, SSPD dan bukti lunas . |SSPD dan bukti lunas
2 |dan membuat rekapitulasi Penerimaan PBB 1 hari PBB
Piutang serta diserahkan kepada Kabid
Pendapatan.
Memeriksa Rekapitulasi Penerimaan Piutang, tidak
jika tld'ak setu_]lu igemabaticn pepid: SSPD dan bukti lunas : SSPD dan bukti lunas
3 |Kasubid Pembinaan dan Pengawasan untuk - PBB 1 jam PBB
diperbaiki, jika setuju diparaf dan
disampaikan kepada Kabid Pendapatan.
Memeriksa Rekapitulasi Penerimaan Piutang, tidak a
jika tidak setuju dikembalikan kepada Kabid
4 Pendapatan untuk diperbaiki, jika setuju SSPD dan bukti lunas o Laporan Rekapitulasi
" |ditandatangani dan disampaikan kepada PBB 2 Penerimaan Piutang
Kasubid Pembinaan dan Pengawasan melalui
Kabid Pendapatan.
Menerima Rekapitulasi Penerimaan Piutang : ; stulasi
5. |yang telah ditandatangani, dan diserahkan - Laporen iekapitalas: 30 menit EAparan Hekap

kepada Kasubid Pembinaan dan Pengawasan

Penerimaan Piutang

Penerimaan Piutang

A



3.f. SOP PENYUSUNAN DATA POTENSI PAJAK DAERAH

NO

AKTIVITAS

MUTU BAKU

KASUBID
PENDAFTARAN
DAN PELAYANAN

KASUBID
PEMBINAAN
DAN
PENGAWASAN

KABID
PENDAPATAN

KEPALA
BADAN

KELENGKAPAN

WAKTU

OUTPUT

Melakukan persiapan administrasi (terkait Data WP,
Data Lokasi, Formulir Data Potensi dan Surat Tugas)

Data

2 hari

Data

Melaksanakan survey lapangan

Data

2 hari

Data

Menyampaikan Laporan Rekapitulasi Potensi WP kepada
Kasubid Pembinaan dan Pengawasan.

Laporan

1 hari

Laporan

Menghimpun Laporan Rekapitulasi Potensi WP dari
Kasubid Bidang Pajak untuk disampaikan kepada
Kepala Bidang Pendapatan.

Ya

Laporan

1 hari

Laporan

Memeriksa dan mengevaluasi laporan, jika tidak setuju
dikembalikan kepada Kasubid Pembinaan dan
Pengawasan untuk diperbaiki melalui Kasubid
Pendaftaran dan Pelayanan serta Kasubid Penetapan
dan Penagihan, jika setuju diserahkan kepada Kabid
Pendapatan untuk disusun Data Potensi Pajak Daerah,
selanjutnya di paraf dan diserahkan kepada Kabid
Pendapatan.

Laporan

2 hari

Laporan

Memeriksa laporan, jika tidak setuju dikembalikan
kepada Kasubid Pembinaan dan Pengawasan untuk
diperbaiki, jika setuju ditandatangani dan diserahkan
kepada Kasubid Pembinaan dan Pengawasan melalui
Kabid Pendapatan.

Laporan

1 hari

Laporan yang telah
ditandatangani

Menerima laporan untuk dijilid dan didokumentasikan
serta mendistribusikan kepada Kabid Pendapatan pada
Badan Pengelolaan Keuangan dan Aset Daerah
Kabupaten Bengkayang.

Laporan yang telah
ditandatangani

2 minggu

Dokumentasi berkas

BUPATI BENGKAYANG,
.
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4.a. SOP PELAYANAN PEMBAYARAN PAJAK DAERAH (HOTEL, RESTORAN, HIBURAN, REKLAME DAN SARANG BURUNG WALET) TAHUN BERJALAN

LAMPIRAN IV

KEPUTUSAN BUPATI BENGKAYANG

NOMOR

TANGGAL :
TENTANG :
STANDAR OPERASIONAL DAN PROSEDUR PELAYANAN PAJAK DAERAH

i i_j'
22 Pebrugyun’ 2017

/BPKAD/TAHUN 2017

Pelaksana Mutu Baku
Pembantu
No Aktifi Bendahara
e Wajib Pajak | Bendahara | SonTSRAT | pony Kelengkapan Waktu Output et
Penerimaan
Menyerahkan S}lra}t Per'nber:tahuan Terhut,a_ng Pajak Daerah SPTPD yang telah diverifikasi oleh Periyerahan SPTPD yang telah
(SPTPD) untuk jenis pajak hotel, restoran, hiburan dan sarang petugas Pelayanan atau nota AariBlons olah potiiis Pelavanan
1 |burung walet atau Nota Perhitungan untuk jenis pajak reklame perhitungan pajak reklame yang 1 jam iR erhitul; aﬁ ik tyl .
yang telah diverifikasi oleh Sub Bagian Pendaftaran dan Tidak telah ditetapkan oleh Kasi it ka:I: oleh Kagsi PZnetg Zm
Pelayanan. Penetapan P P
Menguji kesesuaian antara nilai Pajak pada SPTPD atau Nota
Perhitungan dengan yang tercantum pada Sistem Informasi SPTPD yang telah diverifikasi oleh
Pajak Daerah {SI.PD]. Jika tidak sesuai, SPTPD dﬂ'cembahkz{n petugas Pelayar_aan atau nota . Delkiisisiitast Data Pembayaran WP
2 |kepada Sub Bagian Pendaftaran dan Pelayanan Jika sesuai, perhitungan pajak reklame yang 1 jam Dalam SIPD dan SSPD
dikembalikan kepada WP untuk diklarifikasi dengan data WP telah ditetapkan oleh Kasi
diinput dalam sistemn pembayaran, Surat Setoran Pajak Daerah Penetapan
(SSPD) dicetak dan diserahkan kepada bendahara penerimaan.
Meneliti SSPD, jika tidak setuju, SSPD dikembalikan kepada SPTPD yang telah diverifikasi oleh
Pembantu Bendahara Penerimaan untuk diperbaiki dan Tidak va petugas Pelayanan atau nota SSPD yang telah ditanda tangani
3 |diklarifikasi. Jika setuju SSPD ditandatangani dan diberi stempel perhitungan pajak reklame yang ljam |Bendahara Penerimaan dan diberi
BPKAD dan diserahkan kepada Bank Kalbar selaku Payment telah ditetapkan oleh Kasi stempel Dispenda
Point. Penetapan
SPTPD yang telah diverifikasi oleh
petugas Pelayanan atau nota
Memanggil wajib pajak untuk melakukan pembayaran. Jika f;ﬁlt;?izni?nﬁ;l:lm!:nsie o Penerimaan Pajak dan SSPD yang
4 |uang pajak yang dibayar telah sesuai, SSPD ditanda tangani dan S fi)an SSPD vang telah 1jam |telah diberi stempel lunas dibayar
diberi stempel lunas dibayar kemnudian diserahkan ke WP ; P g JRHS dan ditandatangani Bank
ditandatangi bendahara
Penerimaan dan diberi stempel
BPKAD
SSPD yang telah ditandatangani ; ;
5 |Menerima SSPD sebagai bukti pembayaran pajak yang sah - dan diberi stempel lunas dibayar 1 jam PIFD Sebagax Puktl Focsmyenen
yang sah diterima WP
oleh bank
-



4.b. SOP PELAYANAN PEMBAYARAN BEA PEROLEHAN HAK ATAS TANAH DAN BANGUNAN (BPHTB) TAHUN BERJALAN

Pelaksana Mutu Baku
Aktifitas
0 Wajib Pajak "“mmm pondahare | ok Kalbar Kelengkapan Waktu Output o

1 |Menyerahkan Surat Setoran Pajak Daerah Bea Perolehan SSPD dan Bukti Pelunasan yang 30 menit |Penyerahan SSPD dan Bukti
Hak Atas Tanah dan Bangunan (SSPD BPHTB) dan Bukti < telah diverifikasi petugas Pelayanan Pelunasan BPHTB
Pelunasan BPHTB yang telah diverifikasi oleh Sub tidak
Bagian Pendaftaran dan Pelayanan.

2 |Menguji kesesuaian antara nilai BPHTB yang telah SSPD dan Bukti Pelunasan yang 30 menit [SSPD dan Bukti Pelunasan yang
diverifikasi pada lembar ketiga SSPD BPHTB dengan telah diverifikasi petugas Pelayanan telah diuji kesesuaian dengan SIPD
yang tercantum pada Sistem Informasi Pajak Daerah dan telah diberi nomor kas;

(SIPD). Jika tidak sesuai dikembalikan kepada Wajib Dokumentasi Data Pembayaran WP
Pajak, jika sesuai data WP diinput dalam sistem Dalam Sistem Pembayaran
pembayaran, SSPD BPHTB dan Bukti Pelunasan ya

BPHTB diberi nomor kas dan diserahkan kepada

bendahara penerimaan.

3 ¥ SSPD dan Bukti Pelunasan yang 30 menit |SSPD dan Bukti Pelunasan telah
Meneliti SSPD BPHTB dan Bulkti Pelunasan BPHTB. Jika tidak - telah diberi nomor kas ditandatangani oleh bendaharawan
setuju, SSPD BPHTB dan Bukti Pelunasan BPHTB penerimaan dan diberi stempel
ditandatangani dan diberi stempel dinas kemudian dinas
diserahkan ke Bank Kalbar selaku payment point di
Kantor BPKAD Jika tidak setuju, SSB dan NTPD
dikembalikan ke pembantu bendahara penerimaan
untuk diperbaiki atau diklarifikasi.

4 |Memanggil wajib pajak untuk melakukan pembayaran. 30 menit |Penerimaan BPHTB oleh Bank;
Jika uang pajak yang dibayar telah sesuai, SSPD dan — SSPD dan Billts Pelucsaan: telah SSPD dan Bukti Pelunasan
Bukti Pelunasan ditandatangani dan diberi stempel ditandatangani oleh bendahara ditandatangani dan diberi stempel
lunas dibayar Bank Kalbar dan kemudian diserahkan ke penerimaan dan diberi stempel lunas dibayar Bank Kalbar
Bendahara Penerimaan dinas

5 |Melakukan pemilahan SSPD BPHTB dan Bukti 30 menit |SSPD sebagai bukti pembayaran
Pelunasan sesuai peruntukan dan diserahkan kepada - SSPD dan Bukti Pelunasan yang sah dipilah berdasarkan
Wajib pajak ditandatangani dan diberi stempel peruntukan

lunas dibayar Bank Kalbar
6 |Menerima SSPD BPHTB dan Bukti Pelunasan sebagai 30 menit |SSPD BPHTB dan bukti pelunasan

bukti pembayaran BPHTB yang sah

SSPD dan Bukti Pelunasan
ditandatangani dan diberi stempel
lunas dibayar Bank Kalbar

BPHTB sebagai tanda bukti
pembayaran yang sah diterima

¢



4.c. SOP PELAYANAN PEMBAYARAN PIUTANG PAJAK DAERAH (HOTEL, RESTORAN, HIBURAN, REKLAME, BPHTB, DAN SARANG BURUNG WALET)

Pelaksana Mutu Baku
No Aktifitas Pembantu Bendahara | Bendahara Bank
Wajib Pajak - I Peneri Kall Kelengkapan Waktu Output

1 |Menyerahkan Surat Ketetapan Pajak (SKP) kepada Pembantu Bendahara < SKP 30 menit |Penyerahan SKP
Penerimaan

2 |Menguji kesesuaian antara nilai Pajak pada SKP dengan yang tercantum SKP 30 menit |Dokumentasi Data
pada Sistem Informasi Pajak Daerah Jika tidak sesuai, mengembalikan SKP Pembayaran WP Dalam SIPD;
kepada WP untuk diklarifikasi dengan Sub Bagian Pendaftaran dan tida SSPD
Pelayanan Jika sesuai, menginput data WP ke dalam sistern pembayaran, k
mencetak Surat Setoran Pajak Daerah (SSPD) dan menyerahkannya kepada ya
bendahara penerimaan.

3 [Meneliti dan memeriksa SSPD. Jika tidak setuju, mengembalikan SSPD X SKP 30 menit |SSPD yang telah ditanda
kepada pembantu bendaharawan penerimaan untuk diperbaiki atau tidak ya tangani Bendahara
diklarifikasi, jika setuju, menandatangani dan memberi stempel Bank Kalbar Penerimaan dan diberi
sebagai payment point. stempel Dispenda

4 |Memanggil wajib pajak untuk melakukan pembayaran. Jika uang pajak yang SKP; SSPD yang telah| 30 menit |Penerimaan Pajak; SSPD
dibayar telah sesuai, menandatangani dan memberi stempel lunas dibayar di tanda tangani yang telah diberi stempel
pada SSPD, kemudian menyerahkannya kepada WP. Bendahara lunas dibayar dan

Penerimaan & diberi ditandatangani Bank
stempel DISPENDA

5 |Menerima SSPD sebagai bukti pembayaran pajak yang sah SSPD yang telah 30 menit |SSPD sebagai bukti

ditandatangani dan
diberi stempel lunas

dibavar oleh banlk

pembayaran yang sah
diterima WP

£\



4.d.

SOP PELAYANAN PEMBAYARAN PIUTANG PAJAK BUMI DAN BANGUNAN (PBB-P2)

No. Aktivitas Sub Bagian Pembantu Bendal Ket
o Penetapan dan | Bendahara Bank Kalbar Kelengkapan Waktu Output
Pajak - " P Penerimaan
1 |Menunjukkan Nomor Objek Pajak (NOP) Pajak Bumi Bangunan NOP PBB yang terhutang 30 menit (Menunjukkan NOP PBB
(PBB) yang terhutang kepada Sub Bagian Penetapan dan Tidak yang terhutang
Penagihan.
2 |Memeriksa piutang PBB pada sistem, jika tidak ada dikembalikan NOP PBB yang terhutang 30 menit |Bukti Lunas Bayar PBB
ke WP, jika ada maka Bukti Lunas Pembayaran PBB diprint dan 48
diserahkan kepada WP untuk disampaikan kepada Pembantu
Bendahara Penerimaan.
3 [Menerima Bukti Lunas Pembayaran PBB untuk diserahkan Bukti Lunas Bayar PBB 30 menit |Menyerahkan Bukti
kepada Pembantu Bendahara Penerimaan Lunas Bayar PBB yang
telah diberi nomor kas
4 |Membubuhkan nomor kas pada Bukti Lunas Pembayaran PBB Bukti Lunas Bayar PBB 30 menit |Bukti Lunas Bayar PBB

dan diserahkan kepada Bendahara Penerimaan.

Menandatangani Bukti Lunas Pembayaran PBB, memberi stempel
Dispenda dan menyerahkannya kepada Petugas Loket Bank
kalbar.

Bukti Lunas Bayar PBB yang telah

diberi nomor kas

30 menit

Bukti Lunas Bayar PBB

yang telah
ditandatangani dan

6 [Memanggil WP untuk melakukan pembayaran. Setelah dibayar, Bukti Lunas Bayar PBB yang telah 1 jam |Bukti Lunas Bayar PBB
Bukti Lunas Pembayaran PBB ditandatangani dan diberi stempel ditandatangani dan distempel yang telah
lunas Bank Kalbar. Menyerahkan Bukti Lunas Pembayaran Dispenda ditandatangani dan
lembar 1 pada WP dan lembar 2, 4 dan 5 kepada Bendahara distempel lunas Bank
Penerimaan. Kalbar
7|Mendokumentasikan Bukti Lunas Bayar PBB lembar 2, 4 dan 5 Bukti Lunas Bayar PBB lembar 2, 4 30 menit |Dokumentasi Bukti
yang telah distempel lunas Bank Kalbar. dan Syang telah ditandatangani dan Lunas Bayar PBB
= distempel lunas Bank Kalbar lembar 2, 4 dan 5
8|Menerima Bukti Lunas Bayar yang telah distempel lunas Bank Bukti Lunas Bayar PBB lembar 1 30 menit |Menerima Bukti Lunas

Kalbar dan diketahui oleh Bendahara Penerimaan lembar 1.

Bayar 78 lembar 1

BUPATI BENGKAYANG
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