
BUPATI B E R A U 

PROVINSI KALIMANTAN TIMUR 

PERATURAN BUPATI B E R A U 

NOMOR 21 TAHUN 2 0 1 8 

T E N T A N G 

S I S T E M DAN P R O S E D U R P E N G E L O L A A N P A J A K D A E R A H 

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA E S A 

BUPAT I B E R A U 

Menimbang : a . b a h w a u n t u k meningkatkan pe layanan, daya guna dan h a s i l 

guna dar i pemungutan pajak ser ta mengoptimalkan pencapaian 

k iner ja da l am pemungutan Pa jak Daerah berdasarkan 

Pera turan Daerah Nomor 1 T a h u n 2 0 1 1 tentang Pajak Daerah; 

b. bahwa be rdasarkan pert imbangan sebagaimana d imaksud 

da lam h u r u f a per lu menetapkan Pera turan B u p a t i tentang 

S is tem d a n Prosedur Pengelolaan Pa jak Daerah ; 

Mengingat : 1. Pasa l 18 ayat (6) Undang-Undang Dasa r Negara Republ ik 

Indonesia T a h u n 1945; 

2. Undang-Undang Nomor 27 T a h u n 1959 tentang Penetapan 

Undang-Undang Darura t Nomor 3 T a h u n 1953 tentang 

Pembentukan Daerah T ingkat I I d i Ka l imantan (Lembaran 

Negara Repub l ik Indonesia T a h u n 1953 Nomor 9) Sebagai 

Undang-Undang (Lembaran Negara Republ ik Indonesia 

T a h u n 1953 Nomor 72 , T a m b a h a n L e m b a r a n Negara Republ ik 

Indonesia Nomor 1820); 

3 . Undang-Undang Nomor 19 T a h u n 1997 tentang Penagihan 

Pajak dengan Sura t P a k s a (Lembaran Negara Republ ik 

Indonesia T a h u n 1997 Nomor 42 , T a m b a h a n Lembaran Negara 

Republ ik Indones ia Nomor 3686) sebagaimana te lah d iubah 

beberapa ka l i t e rakhir dengan Undang-Undang Nomor 19 

T a h u n 2 0 0 0 Tentang Perubahan K e d u a Atas Undang-Undang 

Nomor 19 T a h u n 1997 tentang Penag ihan Pajak dengan S u r a t 

P a k s a (Lembaran Negara Republ ik Indonesia T a h u n 2000 



Nomor 129, T a m b a h a n Lembaran Negara Republ ik Indonesia 

Nomor 3987) ; 

4. Undang-Undang Nomor 28 T a h u n 2009 tentang Pajak Daerah 

dan Retr ibus i Daerah (Lembaran Negara Republ ik Indonesia 

T a h u n 2009 Nomor 130, T a m b a h a n Lembaran Negara 

Indonesia Nomor 5049) ; 

5. Undang-Undang Nomor 23 T a h u n 2014 tentang Pemer intahan 

Daerah (Lembaran Negara Republ ik Indonesia T a h u n 2014 

Nomor 244 , T a m b a h a n Lembaran Negara Republ ik Indonesia 

Nomor 5587) sebagaimana te lah d iubah beberapa k a l i Undang-

Undang Nomor 9 T a h u n 2015 tentang Perubahan Kedua Atas 

Undang-Undang Nomor 23 T a h u n 2014 tentang Pemer intahan 

Daerah (Lembaran Negara Republ ik Indonesia T a h u n 2015 

Nomor 58, T a m b a h a n Lembaran Negara Republ ik Indonesia 

Nomor 5679) ; 

6. Pera turan Pemerintah Nomor 135 T a h u n 2000 tentang T a t a 

C a r a Penyi taan Da l am Rangka Penagihan Pajak dengan S u r a t 

P a k s a (Lembaran Negara Republ ik Indonesia T a h u n 2000 

Nomor 135, T a m b a h a n Lembaran Negara Republ ik Indonesia 

Nomor 4049) ; 

7. Pera turan Pemerintah Nomor 136 T a h u n 2000 tentang T a t a 

C a r a Penjualan B a r a n g S i t aan yang D ikecua l ikan dar i 

Pen jua lan Secara Le lang D a l a m Rangka Penagihan Pajak 

dengan S u r a t P a k s a (Lembaran Negara Republ ik Indonesia 

T a h u n 2000 Nomor 248 , T a m b a h a n Lembaran Negara Republ ik 

Indonesia Nomor 4050) ; 

8. Pera turan Pemerintah Nomor 14 T a h u n 2005 tentang T a t a 

C a r a Penghapusan P iutang NegaraZ Daerah (Lembaran Negara 

Republ ik Indonesia T a h u n 2005 Nomor 3 1 , T a m b a h a n 

Lembaran Negara Republ ik Indonesia Nomor 4488) 

sebagaimana te lah d iubah dengan Peraturan Pemer intah 

Nomor 33 T a h u n 2006 tentang Perubahan Pera turan 

Pemerintah Nomor 14 T a h u n 2005 tentang T a t a C a r a 

Penghapusan Piutang NegaraZ Daerah (Lembaran Negara 

Republ ik Indonesia T a h u n 2006 Nomor 8 3 , T a m b a h a n 

Lembaran Negara Republ ik Indonesia Nomor 4652) ; 
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9. Pera turan Daerah Kabupaten B e r a u Nomor 1 T a h u n 2 0 1 1 

tentang Pajak Daerah (Lembaran Daerah Kabupaten B e r a u 

T a h u n 2 0 1 1 Nomor 1) sebagaimana te lah d iubah dengan 

Pera turan Daerah Kabupaten B e r a u Nomor 5 T a h u n 2013 

tentang Perubahan Atas Pera turan Daerah Nomor 1 T a h u n 

2 0 1 1 tentang Pajak Daerah (Lembaran Daerah Kabupaten 

B e r a u T a h u n 2013 Nomor 5); 

M E M U T U S K A N : 

Menetapkan : P E R A T U R A N B U P A T I T E N T A N G S I S T E M DAN P R O S E D U R 

P E N G E L O L A A N P A J A K D A E R A H . 

B A B I 

K E T E N T U A N UMUM 

Pasa l 1 

D a l a m Peraturan B u p a t i i n i yang d imaksud dengan: 

1. Daerah ada lah Kabupaten B e r a u . 

2. Pemerintah Daerah ada lah B u p a t i sebagai u n s u r penyelenggara 

pemer intahan daerah yang memimpin pe laksanaan u r u s a n 

pemer intahan yang menjadi kewenangan daerah otonom. 

3. B u p a t i ada lah B u p a t i B e r a u . 

4. B a d a n Pendapatan Daerah yang se lan jutnya disebut Bapenda ada lah 

B a d a n Pendapatan Daerah Kabupaten B e r a u . 

5. Pajak Dae rah T yang se lan jutnya disebut Pa jak 7 ada lah kontr ibus i wajib 

kepada Daerah yang terutang oleh orang pribadi a t au badan yang 

bersifat memaksa berdasarkan Undang-Undang dengan t idak 

mendapatkan imba lan secara langsung dan d igunakan u n t u k keper luan 

daerah bagi sebesar-besarnya k e m a k m u r a n rakyat . 

6. B a d a n ada lah s ekumpu lan orang dan/a tau modal yang merupakan 

kesa tuan , ba ik yang me l akukan u s a h a m a u p u n yang t idak m e l a k u k a n 

u s a h a yang mel iput i perseroan terbatas, perseroan komanditer, 

perseroan la innya , badan u s a h a mi l ik negara (BUMN), a t au badan u s a h a 

mi l ik daerah (BUMD) dengan n a m a dan da lam bentuk apa p u n , firma, 

kongsi, koperasi , d a n a pens iun, persekutuan, pe rkumpulan , yayasan , 

organisasi massa , organisasi sos ia l politik, a t au organisasi l a innya , 

lembaga dan bentuk badan l a innya t e rmasuk kont rak investas i kolekti f 

dan bentuk u s a h a tetap. 



7. Wajib Pajak yang se lan jutnya dis ingkat WP ada lah orang pribadi a t au 

B a d a n , mel iput i pembayar pajak, pemotong pajak, dan pemungut pajak, 

yang mempunya i h a k dan kewaj iban perpajakan sesua i dengan 

ketentuan peraturan perundang-undangan perpajakan daerah. 

8. Pajak yang Terutang ada lah pajak yang h a r u s dibayar pada s u a t u saat , 

da lam M a s a Pajak, da lam T a h u n Pajak, a t au da lam Bag ian T a h u n Pajak 

sesua i dengan ke tentuan pera turan perundang-undangan perpajakan 

daerah. 

9. S u r a t Pember i tahuan Pajak Daerahy-yang se lan jutnya dis ingkat S P T P D T 

ada lah sura t yang oleh Wajib Pajak d igunakan u n t u k melaporkan 

penghitungan danZatau pembayaran pajak, objek pajak danZatau b u k a n 

objek pajak, danZatau h a r t a dan kewaj iban sesua i dengan ketentuan 

pera turan perundang-undangan perpajakan daerah. 

10. S u r a t Setoran Pajak D a e r a h 7 yang se lan jutnya dis ingkat S S P D 7 ada lah 

buk t i pembayaran a tau penyetoran pajak yang te lah d i l a k u k a n dengan 

menggunakan formulir a t au telah d i l a k u k a n dengan c a r a la in ke k a s 

daerah mela lu i tempat pembayaran yang d i tun juk oleh B u p a t i 

1 1 . S u r a t Ketetapan Pajak Dae rah 7 yang se lan jutnya dis ingkat S K P D 7 ada lah 

sura t ketetapan pajak yang menentukan besarnya j u m l a h pokok pajak 

yang terutang. 

12. S u r a t Ketetapan Pajak Daerah K u r a n g B a y a r 7 yang se lan jutnya dis ingkat 

S K P D K B ada lah sura t ketetapan pajak yang menentukan besarnya 

j u m l a h pokok pajak, j u m l a h kredit pajak, j u m l a h kekurangan 

pembayaran pokok pajak, besarnya s a n k s i administrat i f , d an j u m l a h 

pajak yang m a s i h h a r u s dibayar. 

13. S u r a t Ketetapan Pajak Daerah K u r a n g B a y a r T a m b a h a n 7 yang 

se lan jutnya dis ingkat S K P D K B T 7 ada lah sura t ketetapan pajak yang 

menentukan tambahan a tas j u m l a h pajak yang te lah ditetapkan. 

14. S u r a t Ketetapan Pajak Daerah N ih i l 7 yang se lan jutnya dis ingkat S K P D N 7 

ada lah sura t ketetapan pajak yang menentukan j u m l a h pokok pajak 

s a m a besarnya dengan j u m l a h kredit pajak a tau pajak t idak terutang 

dan t idak ada kredit pajak. 

15. S u r a t Ketetapan Pajak Daerah Lebih B a y a r 7 yang se lan jutnya dis ingkat 

S K P D L B ada lah sura t ketetapan pajak yang menentukan j u m l a h 

kelebihan pembayaran pajak k a r e n a j u m l a h kredit pajak lebih besar dar i 

pada pajak yang terutang a t au s eha rusnya t idak terutang. 
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16. S u r a t Tag ihan Pajak Daerahj yang se lan jutnya dis ingkat S T P D T ada lah 

sura t u n t u k me l akukan tagihan pajak dan/a tau s a n k s i administrat i f 

berupa bunga dan/atau denda. 

17. S u r a t Kepu tusan Pembetulan ada lah sura t keputusan yang 

membetulkan kesa lahan tu l i s , kesa lahan hi tung, dan/atau keke l i ruan 

da lam penerapan ketentuan tertentu da lam peraturan perundang-

undangan perpajakan daerah yang terdapat da lam S u r a t Pember i tahuan 

Pajak Terutang, S u r a t Ketetapan Pajak Daerah , S u r a t Ketetapan Pajak 

Daerah K u r a n g Bayar , S u r a t Ketetapan Pajak Daerah Kurang Baya r 

Tambahan , S u r a t Ketetapan Pajak Daerah Nihil , S u r a t Ketetapan Pajak 

Daerah Lebih Bayar , S u r a t Tag ihan Pajak Daerah, S u r a t Keputusan 

Pembetulan, a t au S u r a t Keputusan Keberatan. 

18. S u r a t Kepu tusan Keberatan ada lah sura t keputusan a tas keberatan 

terhadap Sura t Pember i tahuan Pajak Terutang, S u r a t Ketetapan Pajak 

Daerah , S u r a t Ketetapan Pajak Daerah K u r a n g Bayar , S u r a t Ketetapan 

Pajak Daerah K u r a n g Baya r Tambahan , S u r a t Ketetapan Pajak Daerah 

Nihil , S u r a t Ketetapan Pajak Daerah Lebih Bayar , a t au terhadap 

pemotongan a tau pemungutan oleh p ihak ketiga yang d ia jukan oleh 

Wajib Pajak. 

19. P embukuan ada lah s u a t u proses pencatatan yang d i l akukan secara 

teratur u n t u k mengumpulkan data dan informasi keuangan yang 

mel iput i har ta , kewaj iban, modal, penghasi lan dan biaya, serta j u m l a h 

harga perolehan dan penyerahan barang a tau j a s a , yang d i tutup dengan 

m e n y u s u n laporan keuangan berupa neraca dan laporan laba rugi u n t u k 

periode T a h u n Pajak tersebut. 

B A B I I 

RUANG L I N G K U P 

Pasa l 2 

(1) S is tem dan prosedur pengelolaan Pajak Daerah mel iputi : 

a . pendaftaran dan pendataan; 

b. penetapan; 

c. Pembayaran dan Penyetoran Pajak; 

d. permohonan angsuran dan penundaan pembayaran; 

e. P embukuan dan pelaporan; 

f. keberatan dan banding; 

g. penagihan; 

h . pembetulan, pembatalan, pengurangan ketetapan dan penghapusan a tau 

pengurangan s a n k s i admin is t ras i ; 
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i . pengembalian ke leb ihan pembayaran; 

j . sura t keterangan l u n a s Pajak; dan 

k. penutupan objek Pajak. 

(2) S is tem dan prosedur pengelolaan Pajak Daerah sebagaimana d imaksud pada 

ayat (1) t e rcantum da l am Lamp i ran yang me rupakan bagian t idak terp isahkan 

dar i Pe ra turan B u p a t i i n i . 

Pasa l 3 

(1) S is tem dan prosedur pengelolaan Pajak Daerah sebagaima d imaksud 

da lam Pasa l 2 b e r l a k u u n t u k s e lu ruh objek Pajak, kecua l i u n t u k Pajak 

B u m i dan B a n g u n a n dan B e a Perolehan H a k a tas T a n a h dan Bangunan . 

(2) S is tem dan prosedur pengelolaan Pajak B u m i dan B a n g u n a n dan B e a 

Perolehan H a k atas T a n a h dan B a n g u n a n sebagaimana d imaksud pada 

ayat (1) d iatur dengan Pera turan Bupa t i . 

B A B I I I 

K E T E N T U A N P E N U T U P 

Pasa l 4 

Pada saat Pera turan B u p a t i in i m u l a i be r laku , Pe ra turan Bupat i B e r a u 

Nomor 56 T a h u n 2 0 1 5 tentang S is tem dan Prosedur Pengelolaan Pajak 

Daerah Kabupaten B e r a u , dicabut dan d inya takan t idak ber laku. 

Pasa l 5 

Pera turan Bupa t i i n i m u l a i be r laku pada tanggal d iundangkan. 

Agar setiap orang mengetahuinya, memer in tahkan Pengundangan 

Pera turan B u p a t i i n i dengan penempatannya da lam Ber i t a Daerah 

Kabupaten B e r a u . 

D i te tapkan d i Tan jung Redeb 



LAMPIRAN 
P E R A T U R A N B U P A T I NOMOR 21 TAHUN 2018 
T E N T A N G 
S I S T E M DAN P R O S E D U R P E N G E L O L A A N 
P A J A K D A E R A H 

S I S T E M DAN P R O S E D U R PENGELOLAAN PAJAK DAERAH 

B A B I 
PENDAHULUAN 

A. LATAR BELAKANG 

Sesua i Undang-Undang Nomor 33 T a h u n 2004 tentang Per imbangan 

Keuangan an ta ra Pemerintah Pusa t dan Pemer intahan Daerahdan 

undang-undang Nomor 23 T a h u n 2014 tentang Pemerintahan 

D a e r a h m a k a penyelenggaraan pemer intahan daerah d i l akukan dengan 

member ikan kewenangan yang se luas - luasnya , disertai dengan 

pemberian h a k dan kewaj iban menyelenggarakan otonomi daerah da lam 

kesa tuan s is tem penyelenggaraan pemer intahan Negara. Pemberian 

kewenangan kepada Pemerintah Daerah t e rmasuk kewenangan da lam 

pengelolaan keuangan daerah ba ik pendapatan m a u p u n 

pengeluarannya. 

B e r d a s a r k a n pasa l 99 Undang-Undang Nomor 28 T a h u n 2009 tentang 

Pajak Daerah dan Retr ibus i Daerah , bahwa T a t a c a r a penerbitan, 

pengisian dan penyampaian S K P D a t au dokumen la in yang 

d ipersamakan, S P T P D , S K P D K B , dan S K P D K B T d ia tur dengan Peraturan 

Kepa la Daerah . 

D isamping i tu , memperhat ikan Peraturan Daerah Kabupaten B e r a u 

Nomor 8 T a h u n 2 0 0 9 tentang Pokok-pokok Pengelolaan Keuangan 

Daerah t e rutama B a b X V Ketentuan L a i n d a n Penutup, pasa l 123 ayat 

(1) d inya takan b a h w a s is tem dan prosedur pengelolaan keuangan daerah 

d iatur lebih lanjut dengan Pera turan Bupa t i . 

D a l a m Perda tersebut, pasa l 2 mengenai ruang l ingkup keuangan daerah 

d inya takan bahwa r u a n g l ingkup keuangan daerah meliputi : 

a . H a k daerah u n t u k memungut pa jak daerah dan retr ibus i daerah ser ta 

me l akukan p in jaman. 

b. Kewaj iban dae rah u n t u k menyelenggarakan u r u s a n pemerintah 

daerah dan membayar tagihan p ihak ketiga; 

c. Pener imaan daerah ; 
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d. Pengeluaran daerah; 

e. Kekayaan daerah yang dikelola sendir i a t au oleh p ihak la in berupa 

uang, su ra t berharga, piutang, barang, serta h a k - h a k la in yang dapat 

d in i la i dengan uang, t e rmasuk kekayaan yang d ip i sahkan pada 

pe rusahaan daerah; 

f. Kekayaan p ihak la in yang d i kuasa i oleh pemerintah daerah da lam 

rangka penyelenggaraan tugas pemerintah daerah dan/a tau 

kepentingan u m u m . 

Memperhat ikan ke empat a t u r a n dasar tersebut dan mengingat 

a t u r a n pedoman pe laksanaan tentang pajak dan retr ibusi daerah 

be lum ada ser ta pentingnya pedoman pengadministras ian pendapatan 

m a k a dipandang per lu u n t u k m e n y u s u n S is tem dan Prosedur 

Pengelolaan Pajak Daerah yang merupakan bagian dar i S is tem dan 

Prosedur Pengelolaan Keuangan Daerah , yang d iper lukan u n t u k 

mendukung terc iptanya ta ta kelola pemer intahan yang akuntabe l 

t e rutama dihidang pendapatan. 

P enyusunan S is tem dan Prosedur Pengelolaan Pajak Daerah 

Pemerintah Kabupaten B e r a u mengacu pada Undang Undang 

Nomor. 28 T a h u n 2009 dan Perda No 1 T a h u n 2 0 1 1 tentang Pajak 

Daerah . 

B. MAKSUD DAN TUJUAN 

Penyusunan S is tem dan Prosedur Pengelolaan Pajak Dae rah 

d i m a k s u d k a n u n t u k mendukung terselenggaranya tertib admin is t ras i 

pengelolaan pendapatan daerah d i l ingkungan Pemerintah Kabupaten 

B e r a u . 

Adapun tu juannya ada lah sebagai pedoman dan petunjuk u n t u k 

mengadminis t ras ikan pemungutan, p embukuan dan pelaporan a tas 

pajak daerah yang dikelolanya. Dengan demik ian terdapat k e samaan 

pemahaman bagi OPD da lam pengadministras ian pengelolaan pajak 

daerah. 

C. S ISTEMATIKA PENYUSUNAN 

U r u t a n penyaj ian penyusunan S is tem dan Prosedur Pajak Daerah in i 

mengacu pada undang-undang 28 t a h u n 2009 tentang Pajak Daerah dan 

Retr ibus i Daerah m e l i p u t i : 

1. Pendaftaran dan Pendataan 

2. Penetapan 
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3. Pembayaran dan Penyetoran Pajak 

4. Permohonan Angsuran dan Penundaan Pembayaran 

5. P embukuan dan Pelaporan 

6. Keberatan dan Band ing 

7. Penagihan 

8. Pembetulan, Pembatalan, Pengurangan Ketetapan dan Penghapusan a tau 

Pengurangan S a n k s i Admin is t ras i 

9. Pengembalian Kelebihan Pembayaran. 

10. S u r a t Keterangan L u n a s Pajak. 

1 1 . Penutupan Objek Pajak 

U n t u k memudahkan pemahaman, setiap s is tem dan prosedur dar i s u a t u 

kegiatanZsub kegiatan d isa j ikan da lam s is temat ika sebagai ber ikut: 

1. Prosedur 

Merupakan u r a i a n langkah- langkah pe laksanaan pekerjaan da lam s u a t u 

kegiatan, ser ta hubungannya dengan kegiatan yang la in , u n t u k 

menghas i lkan data a tau informasi yang a k a n menjadi m a s u k a n bagi 

pe l aksanaan kegiatan yang la innya . Be r i s i s emua p ihak-p ihak yang terlibat 

da lam s istem dan prosedur dar i s u a t u kegiatan. U r a i a n i n i d imaksudkan 

u n t u k menghindar i tumpang t ind ih da lam pe laksanaan tugas. 

2. Formul i r dan Da f t a rZBuku yang D i gunakan 

Be r i s i formulir dan daftar Z b u k u yang d i gunakan da lam sistem dan prosedur 

s u a t u kegiatan yang d iu ra ikan . 

3. P ihak-p ihak yang terkai t 

Be r i s i s e m u a p ihak-p ihak yang terkait da lam sistem dan prosedur dar i 

s u a t u kegiatan. U r a i a n i n i d imaksudkan u n t u k menghindari tumpang t indih 

da lam pe laksanaan tugas. 

4. Bagan A lur 

Bagan a lu r menje laskan a lu r dokumen m a u p u n a lu r pekerjaan yang 

d i l a k s a n a k a n dar i awa l sampa i be rakh i rnya s u a t u kegiatan. Se la in i tu , j u g a 

menje laskan j en i s pekerjaan, j en i s dokumen yang d igunakan, serta a lu r 

pendistr ibus ian dokumen dar i sa tu pihakZ bagian kepada pihakZ bagian l a in 

yang terkait da lam s u a t u proses pe laksanaan s istem dan prosedur. 
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BAB I I 

S I S T E M DAN P R O S E D U R PENGELOLAAN PAJAK DAERAH 

Sis tem dan prosedur admin is t ras i pajak daerah Kabupaten B e r a u mengatur ta ta 

c a r a u r u t a n pe laksanaan pekerjaan admin is t ras i perpajakan, da lam s u a t u proses 

yang berkes inambungan da lam s u a t u fungsi, u n t u k menghas i lkan m a s u k a n bagi 

pe laksanaan kegiatan pada fungsi la in . 

S is tem dan prosedur admin is t ras i pajak pada Kabupaten B e r a u terdir i dar i 11 

(sebelas) kegiatan u t a m a yang masing-masing a k a n di je laskan ber ikut in i . 

A. PENDAFTARAN DAN PENDATAAN 

Kegiatan Pendaftaran d i l a k u k a n u n t u k mendaf tarkan Wajib Pajak (WP) ba ru 

dengan c a r a penetapan oleh B u p a t i sebagai Kepa la Daerah (Official 

Assessment) a t au Self Assessment (dibayar sendir i oleh WP). 

Sedangkan kegiatan Pendataan d i l a k u k a n u n t u k WP ba ru m a u p u n u n t u k WP 

l ama yang s u d a h memi l ik i Nomor Pokok Wajib Pajak Daerah (NPWPD) dengan 

menggunakan sa lah s a t u metode tersebut (Official Assessment a t au Self 

Assessment). 

Kegiatan Pendaftaran dan Pendataan terdir i dar i beberapa sub kegiatan 

dengan penjelasan d ibawah in i . 

1. Kegiatan Pendaftaran Dengan Cara Penetapan Oleh Bupati (Official 

Assessment) atau Dibayar Sendir i (Self Assessment) 

1) Prosedur 

a . Kasubb id Pendaftaran dan Pendataan meny iapkan Formul i r 

Pendaftaran; 

b. Menyerahkan Formul i r Pendaftaran kepada WP setelah dicatat 

da lam Daftar Formul i r Pendaftaran dan d ibuatkan tanda ter imanya; 

c. Sete lah Formul i r Pendaftaran di ter ima WP dan tanda ter ima te lah 

di tandatangani oleh WP a t au yang diberi k u a s a , Kasubb id 

Pendaftaran dan Pendataan mengars ipkan tanda ter imanya; 

d. WP a t au yang diberi k u a s a mengisi formulir pendaftaran dan 

melengkapi l ampi ran yang d iper lukan dan menyerahkan kembal i 

ke BAPENDA ; 

e. B e r d a s a r k a n formulir pendaftaran dar i WP, Kasubb id Pendaftaran 

dan Pendataan memer iksa kebenaran dan kelengkapan 

pengis iannya : 

f. Sete lah NPWPD dibuat rangkap dua , As l i d i se rahkan kepada wajib 

pajak dan t embusannya sebagai ars ip . 
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(1) Apabi la pengis iannya benar dan l amp i rannya lengkap, da lam 

Daftar Formul i r Pendaftaran diberi t anda dan tanggal 

pener imaan dan se lan jutnya dicatat da lam Daftar I nduk WP, 

Daftar WP per Golongan, serta d ibua tkan K a r t u NPWPD; 

(2) Apabi la be lum lengkap Formul i r Pendaftaran dan l amp i rannya 

d ikembal ikan kepada WP u n t u k dilengkapi dan d i se rahkan 

kembal i ke BAPENDA ; 

2) Formul i r dan Da f t a rZBuku Yang D i gunakan 

Formul i r dan daftar Z b u k u yang d igunakan da lam pe laksanaan in i 

an t a ra l a in : 

a . Formul i r Pendaftaran; 

b. K a r t u NPWPD; 

c. T a n d a Ter ima; 

d. Daftar Formul i r Pendaftaran; 

e. Daftar I n d u k WP; 

f. Daftar WP Per Golongan; 

3) P ihak-p ihak yang terkait da lam s istem dan prosedur pendaftaran WP 

ba ru ada lah : 

• Kasubb id Pendaftaran dan Pendataan, dan 

• Wajib Pajak. 
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Alur (Pendaftaran Dengan Cara Penetapan Oleh Bupati) 
No BAPENDA K A B U P A T E N B E R A U S O P P E N D A F T A R A N W A J I B P A J A K O F F I C I A L / S E L F A S S E S S M E N T 

URAIAN K E G I A T A N Wajib Pajak Bagian 

Pe layanan 

Pajak 

Kasubb id 

Pendaftaran fit 

Pendataan 

Ke l engkapan Waktu Out Put K e t 

P E N D A F T A R A N W A J I B P A J A K 

P e n y i a p a n F o r m u l i r Penda f t a ran waj ib pa jak y a n g d i s e r a h k a n k e p a d a 

wa j ib pa jak 

F o r m u l i r y a n g d i s e r a h k a n waj ib d ica ta t d a l a m daftar formul i r penda f t a ran 

dengan m e m b e r i k a n t a n d a t e r i m a n y a u n t u k d i t anda tangan i W P 

S u b b i d Penda f ta ran d a n P e n d a t a a n m e n g a r s i p k a n t a n d a t e r i m a formul i r 

d a r i wa j ib pa j ak 

Waj ib Pa jak a t a u y a n g d iber i k u a s a meng is i f o rmul i r penda f ta ran dengan 

me lengkap i b e r k a s y a n g d i p e r l u k a n u n t u k d i s e r a h k a n k e m b a l i k e 

B A P E N D A , b e r k a s y a n g d i l engkap i y a i t u : 

1. K T P 

2 . S I T U , S I U P , I M B 

B e r d a s a r k a n fo rmul i r penda f ta ran WP , s u b b i d penda f ta ran d a n 

p e n d a t a a n m e m e r i k s a k e b e n a r a n ke l engkapan p e r s y a r a t a n d a n 

p e n g i s i a n n y a : 

a . Apab i l a p e n g i s i a n n y a benar d a n l a m p i r a n n y a lengkap m a k a s u b b i d 

penda f t a ran d a n p e n d a t a a n member i tanggal p e n e r i m a a n f o rmu l i r 

u n t u k s e l a n j u t n y a d i t e rb i tkan S K P e n g u k u h a n waj ib pa jak u n t u k 

s e l a n j u t n y a d i t e rb i t kan NPWPD 

b. Apab i l a b e l u m l engkap fo rmul i r penda f ta ran d a n l a m p i r a n n y a 

d i k e m b a l i k a n k e p a d a W P u n t u k d i l engkap i d a n d i s e r a h k a n k e m b a l i k e 

B A P E N D A 

Se t e l ah NPWPD d ice tak d ibua t 2 (dua) r a n g k a p : 

a . A s l i NPWPD b u a t W P 

b. A r s i p 

T I D A K 

1. F o r m u l i r 

Penda f ta ran 

2. K a r t u NPWPD 

3 . T a n d a T e r i m a 

4. Daf tar F o r m u l i r 

Penda f ta ran 

5. Daf tar I n d u k 

W P 

6. Daf tar Objek 

Pa jak per 

j e n i s pa jak 

2 H a r i 1. S K 

P e n g u k u h a n 

2 . NPWPD 
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2. Kegiatan Pendataan Untuk Wajib Pajak Baru Dengan Cara Penetapan 

Oleh Bupati (Official Assessmeni) 

1) Prosedur 

a. Kasubb id Pendaftaran dan Pendataan meny iapkan Formul i r 

Pendataan (Surat Pember i tahuan Pajak Daerah/SPTPD) ; 

b. Menyampaikan Formul i r Pendataan (SPTPD) kepada WP setelah 

dicatat da lam Daftar SPTPD dan d ibua tkan tanda ter imanya; 

c. Sete lah Formul i r Pendataan (SPTPD) d i ter ima WP dan tanda ter ima 

te lah ditandatangani oleh WP a tau yang diberi k u a s a , Kasubbid 

Pendaftaran dan Pendataan mengars ipkan tanda ter imanya; 

d. WP a tau yang diberi k u a s a mengisi formulir pendataan (SPTPD) dan 

melengkapi l ampi ran yang d iper lukan dan menyerahkan kembal i ke 

BAPENDA ; 

e. B e r d a s a r k a n formulir pendataan dar i WP, Kasubb id Pendaftaran 

dan Pendataan mener ima dan memer iksa kebenaran dan 

kelengkapan pengis iannya: 

(1) Apabi la pengis iannya te lah benar dan l amp i rannya lengkap, 

da lam Daftar Formul i r Pendataan diberi t anda dan tanggal 

pener imaan; 

(2) Apabi la be lum lengkap Formul i r Pendataan (SPTPD) dan 

lampi rannya d ikembal ikan kepada WP u n t u k dilengkapi dan 

d i se rahkan kembal i ke BAPENDA ; 

f. Mencatat da ta pajak daerah da lam K a r t u Da ta yang se lanjutnya 

d i l a k u k a n proses penetapan. 

2) P ihak-p ihak yang terkait da lam s istem dan prosedur pendataan WP 

ba ru ada lah : 

a . Kasubb id Pendaftaran dan Pendataan, dan 

b. Wajib Pajak. 
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Alur (Pendataan untuk wajib pajak baru dengan cara penetapan oleh Bupati) 
No BAPENDA K A B U P A T E N B E R A U SOP PENDATAAN WP B A R U P E N E T A P A N B U P A T I ( O F F I C I A L A S S E S S M E N T ) 

URAIAN K E G I A T A N Wajib Pajak Pe l aksanaan 

Bag ian 

Pe l ayanan 

Pa jak 

Kasubbid 

Pendaftaran & 

Pendataan 

Mutu B u k u 

Ke l engkapan Waktu Out Put K e t 

K E G I A T A N PENDATAAN WP B A R U DENGAN C A R A O F F I C I A L 

1. K a s u b b i d Penda f ta ran d a n P e n d a t a a n m e n y i a p k a n formul i r p e n d a t a a n 

( S u r a t P e m b e r i t a h u a n Pa jak D a e r a h / S P T P D ) . 

M e n y a m p a i k a n fo rmul i r p enda taan (SPTPD) k e p a d a waj ib pa j ak se te lah 

d i ca ta t d a l a m daftar S P T P D d a n d i b u a t k a n t a n d a t e r i m a n y a . 

S e t e l a h formul i r p e n d a t a a n (SPTPD) d i t e r i m a d a n d i t anda tagan i wa j ib 

pa j ak s u b b i d penda f ta ran d a n p e n d a t a a n m e n g a r s i p k a n t a n d a t e r i m a 

f o rmul i r p enda taan . 

Waj ib Pa j ak a t a u y a n g d iber i k u a s a meng i s i f o rmul i r p e n d a t a a n d a n 

me l engkap i l a m p i r a n b e r k a s u n t u k d i s e r a h k a n k e m b a l i k e B A P E N D A . 

B e r d a s a r k a n formul i r p e n d a t a a n d a r i wa j ib pa jak s u b b i d penda f t a ran d a n 

p e n d a t a a n m e n e r i m a d a n m e m e r i k s a b e r k a s : 

a . A p a b i l a p eng i s i annya t e lah b ena r d a n l a m p i r a n l engkap da lamda f ta r 

f o rmu l i r p enda taan d iber i t a n d a d a n tangga l p e n e r i m a a n . 

b. A p a b i l a b e l u m lengkap fo rmul i r p enda f t a ran d a n l a m p i r a n n y a 

d i k e m b a l i k a n k e p a d a wa j ib p a j a k u n t u k d i l engkapi d a n d i s e r a h k a n 

k e m b a l i k e B A P E N D A . 

6. Menca ta t da t a waj ib pa j ak d a e r a h d a l a m k a r t u da ta . 

3 . 

4. 

5. 

1. F o r m u l i r 

P enda t aan 

2. K a r t u D a t a 

3 . T a n d a T e r i m a 

4. Daf tar S P T P D 

15Meni 

t 

- S P T P D 

- S S P D 

T I D A K 

Y A 

N t 
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Kabupaten Berau 
F O R M U L I R P E N D A F T A R A N W A J I B P A J A K A I R T A N A H 

NPWPD 

TanggalDaftar 

Pribadi/Badan 

Pajak/Retribusi 

KeteranganBadan Usaha/Perorangan 

Nama 

No. Identitas 

NPWP 

Alamat 

Propinsi 

Kota/Kabupaten 

Kecamatan 

Kelurahan 

R T , R W KodePos 

Telp. HP 

Email 

No. Pengukuhan 

Tgl. Pengukuhan 

PenjabatPengukuh 

NPWPD Lama 

KeteranganPemilik/Pengelola 

Nama 

No. Identitas 

NPWP 

Alamat 

Propinsi 

Kota/Kabupaten 

Kecamatan 

Kelurahan 

R T , R W KodePos 

Telp. HP 

Email 

JumlahSumur 

JumlahMesin Air 

Jumlah Meter Air 

Perizinan Nomor Tanggal 

Menggunakan Cash Register 

Cah Register Lainnya 

NPWPD Lama 

Y A / T I D A K 

Tanjung Redeb, 2018 

Pendaftar 

( ) 
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Kabupaten Berati 
F O R M U L I R P E N D A F T A R A N W A J I B P A J A K H I B U R A N 

NPWPD 

TanggalDaftar 

Pribadi/Badan 

Pajak/Retribusi 

No. Pengukuhan 

Tgl. Pengukuhan 

Penj abatPengukuh 

NPWPD Lama 

KeteranganBadan Usaha/Perorangan 

Nama 

No. Identitas 

NPWP 

Alamat 

Propinsi 

Kota/Kabupaten 

Kecamatan 

Kelurahan 

R T , R W KodePos 

Telp. HP 

Email 

HiburanTontonan 

KeteranganPemilik/Pengelola 

Nama 

No. Identitas 

NPWP 

Alamat 

Propinsi 

Kota/Kabupaten 

Kecamatan 

Kelurahan 

R T , R W KodePos 

Telp. HP 

Email 

Studio Jml. Kursi Show/Hari Tarif Weekday Tarif Weekend 

HiburanPagelaran 
KapasitasTempat HargaTiket Tiket Yang Diporporasi 

Hiburan Karaoke 
JenisKamar Jml. Kamar Jam Operasi Tari f Weekday Tarif Weekend 
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™ Kabupaten Heran 

F O R M U L I R P E N D A F T A R A N W A J I B P A J A K H I B U R A N 

JumlahMej a/Mesin 

TarifOam 

TarifKoin 

TarifeCard 

Kapasitas 

JumlahMej a/Mesin 

Tari f Member 

Kapasitas 

Perizinan Nomor Tanggal 

MenggunakanCash Register 

Cah Register Lainnya 

NPWPD Lama 

Y A / T I D A K 

Tanjung Redeb, 

Pendaftar 

( 
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F O R M U L I R PENDAFTARAN W A J I B P A J A K H O T E L 

NPWPD 

Tanggal Daftar 

Pribadi/Badan 

Pajak/Retribusi 

Keterangan Badan Usaha/Perorangan 

Nama 

No. Identitas 

NPWP 

Alamat 

Propinsi 

Kota/Kabupaten 

Kecamatan 

Kelurahan 

R T , R W Kode Pos 

Telp. HP 

Email 

Menggunakan Cash Register 

Cah Register Lainnya 

NPWPD Lama 

Y A / T I D A K 

No. Pengukuhan 

Tgl. Pengukuhan 

Penjabat Pengukuh 

NPWPD Lama 

Keterangan Pemilik/Pengelola 

Nama 

No. Identitas 

NPWP 

Alamat 

Propinsi 

Kota/Kabupaten 

Kecamatan 

Kelurahan 

R T , R W Kode Pos 

Telp. HP 

Email 

Jenis Kamar Jml. Kamar Tari f Perizinan Nomor Tanggal 

Tanjung Redeb, 2018 

Pendaftar 



F O R M U L I R P E N D A F T A R A N W A J I B P A J A K P A R K I R 

No. Pengukuhan NPWPD 

TanggalDaftar 

Pribadi/Badan 

Pajak/Retribusi 

Tgl. Pengukuhan 

PenjabatPengukuh 

NPWPD Lama 

KeteranganBadan Usaha/Perorangan 

Nama 

No. Identitas 

NPWP 

Alamat 

Propinsi 

Kota/Kabupaten 

Kecamatan 

Kelurahan 

RT ,RWKodePos 

Telp. HP 

Email 

KeteranganPemilik/Pengelola 

Nama 

No. Identitas 

NPWP 

Alamat 

Propinsi 

Kota/Kabupaten 

Kecamatan 

Kelurahan 

RT ,RWKodePos 

Telp. HP 

Email 

Kendaraan Luas Area Jumlah Lot Tarif 1 Jam Tarif 2 Jam Tarif Maksimal 

Mobil 

Motor 

Jam Operasi/Hari 

Perizinan Nomor Tanggal 

Menggunakan Cash Register 

Cah Register Lainnya 

NPWPD Lama 

Y A / T I D A K 

TanjungRedeb, 2018 

Pendaftar 
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F O R M U L I R P E N D A F T A R A N W A J I B P A J A K R E K L A M E 

No. Pengukuhan NPWPD 

TanggalDaftar 

Pribadi/Badan 

Pajak/Retribusi 

Tgl. Pengukuhan 

PenjabatPengukuh 

NPWPD Lama 

KeteranganBadan Usaha/Perorangan 

Nama 

No. Identitas 

NPWP 

Alamat 

Propinsi 

Kota/Kabupaten 

Kecamatan 

Kelurahan 

RT ,RWKodePos 

Telp. HP 

Email 

KeteranganPemilik/Pengelola 

Nama 

No. Identitas 

NPWP 

Alamat 

Propinsi 

Kota/Kabupaten 

Kecamatan 

Kelurahan 

RT ,RWKodePos 

Telp. HP 

Email 

JenisReklame UkuranR 
eklame 

JumlahRek 
lame 

NaskahReklame LokasiPasang Masa 
Pasang 

JumlahSi 
si 

Perizinan Nomor TanggalBerakhimyalzin 

Petugas, 

TanjungRedeb, 2018 

Pendaftar 

NomorDokumen 



IMHORE 
Kabupaten Berai 

F O R M U L I R P E N D A F T A R A N W A J I B P A J A K R E S T O R A N 

No. Pengukuhan NPWPD 

Tanggal Daftar 

Pribadi/Badan 

Pajak/Retribusi 

Keterangan Badan Usaha/Perorangan 

Nama 

No. Identitas 

NPWP 

Alamat 

Propinsi 

Kota/Kabupaten 

Kecamatan 

Kelurahan 

R T , R W Kode Pos 

Telp. HP 

Email 

Kategori 

Jumlah Meja 

Jumlah Kursi 

Harga Menu 

Jam Operasional 

Jumlah Karyawan 

Menggunakan Cash Register 

Cah Register Lainnya 

NPWPD Lama 

Y A / T I D A K 

Tgl. Pengukuhan 

Penjabat Pengukuh 

NPWPD Lama 

Keterangan Pemilik/Pengelola 

Nama 

No. Identitas 

NPWP 

Alamat 

Propinsi 

Kota/Kabupaten 

Kecamatan 

Kelurahan 

R T , R W Kode Pos 

Telp. HP 

Email 

Perizinan Nomor Tanggal 

TanjungRedeb, 2018 

Pendaftar 
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F O R M U L I R P E N D A F T A R A N W A J I B P A J A K M I N E R A L B U K A N L O G A M D A N B A T U A N , 
P A J A K P E N E R A N G A N J A L A N , D A N P A J A K S A R A N G B U R U N G W A L E T 

NPWPD 

TanggalDaftar 

Pribadi/Badan 

Pajak/Retribusi 

No. Pengukuhan 

Tgl. Pengukuhan 

PenjabatPengukuh 

NPWPD Lama 

KeteranganBadan Usaha/Perorangan 

Nama 

No. Identitas 

NPWP 

Alamat 

Propinsi 

Kota/Kabupaten 

Kecamatan 

Kelurahan 

RT ,RWKodePos 

Telp. HP 

Email 

KeteranganPemilik/Pengelola 

Nama 

No. Identitas 

NPWP 

Alamat 

Propinsi 

Kota/Kabupaten 

Kecamatan 

Kelurahan 

RT ,RWKodePos 

Telp. HP 

Email 

Perizinan Nomor Tanggal 

Menggunakan Cash Register 

Cah Register Lainnya 

NPWPD Lama 

Y A / T I D A K 

TanjungRedeb, 2018 

Pendaftar 
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BADAN PENDAPATAN DAERAH 
KABUPATEN BERAU 
J l . APT. Pranoto Telp. (0554)24109 Fax. (0554) 24017,24110 



BADAN PENDAPATAN DAERAH 
KABUPATEN BERAU 
J i . APT. Pranoto Teip. (0554)24109 Fax. (0554) 24017,24110 

PERHATIAN 

1. Kartu ini harap disimpan baik-baik apabila hilang agar segera 
melaporkan ke Badan Pendapatan Daerah. 

2. Kartu ini hendak di bawa apabila saudara akan melakukan 
transaksi Perpajakan Daerah 

3. Dalam hal wajib pajak pindah domisili supaya melaporkan diri ke 
Badan Pendapatan Daerah 
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PEMERINTAH KABUPATEN BERAU 
BADAN PENDAPATAN DAERAH DAFTAR 

INDUK WAJIB PAJAK 

PERIODE s.d 

NO NPWPD NAMA ALAMAT PROPINSI KABUPATEN JML. OP NO 
TGL. 

DAFTAR 

NPWPD NAMA ALAMAT PROPINSI KABUPATEN JML. OP 

Kabupaten Berau , 2018 
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PEMERINTAH KABUPATEN BERAU 

BADAN PENDAPATAN DAERAH 

DAFTAR INDUK OBJEK PAJAK BARU 

PERIODE s.d 

NO 
TGL. 

DAFTAR NOPD NAMA OBJEK PAJAK JENIS ALAMAT NPWPD WAJIB PAJAK 

Kabupaten Berau, 2018 
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3. Kegiatan Pendataan WP Yang Sudah Memil iki NPWPD Dengan Cara 

Penetapan Bupati {Official Assessment) 

1) Prosedur 

a. B e r d a s a r k a n Daftar WP, Kasubb id Pendaftaran dan Pendataan 

meny iapkan Formul i r Pendataan (SPTPD) ; 

b. Menyerahkan Formul i r Pendataan (SPTPD) kepada WP, setelah 

dicatat da lam Daftar SPTPD dan d ibua tkan tanda ter imanya; Setelah 

Formul i r Pendaftaran di ter ima WP dan tanda ter ima telah 

di tandatangani oleh WP a t au yang diberi k u a s a , Kasubb id 

Pendaftaran dan Pendataan mengars ipkan tanda ter imanya; 

c. WP a tau yang diberi k u a s a mengisi formulir pendataan (SPTPD) dan 

melengkapi l ampi ran yang d iper lukan dan menyerahkan kembal i 

ke BAPENDA ; 

d. Be rdasa rkan SPTPD dar i WP, Kasubb id Pendaftaran dan Pendataan 

mener ima dan memer iksa kebenaran dan kelengkapan 

pengis iannya : 

(1) Apabi la pengis iannya benar dan l amp i rannya lengkap, da lam 

Daftar Formul i r Pendataan diberi tanda dan tanggal 

pener imaan; 

(2) Apabi la be lum lengkap, Formul i r Pendataan (SPTPD) 

d ikembal ikan kepada WP u n t u k dilengkapi dan d i se rahkan 

kembal i ke BAPENDA ; 

e. Mencatat data pajak daerah da lam K a r t u Da ta u n t u k se lanjutnya 

d igunakan sebagai sumber data u n t u k proses Penetapan. 

2) Formul i r dan D a f t a r / B u k u Yang D i gunakan 

a. Formul i r Pendataan (SPTPD); 

b. K a r t u Data ; 

c. T a n d a Ter ima ; 

d. Daftar S P T P D ; 

3) P ihak-p ihak yang terkai t da lam sistem dan prosedur pendaftaran WP 

L a m a ada lah: 

a . Kasubb id Pendaftaran dan Pendataan, dan 

b. Wajib Pajak. 
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Alur (Pendataan WP yang sudah memi ik i NPWPD dengan cara penetapan Bupati) 

No BAPENDA K A B U P A T E N B E R A U S O P PENDATAAN WP B A R U P E N E T A P A N B U P A T I ( O F F I C I A L A S S E S S M E N T ) 

URAIAN K E G I A T A N Wajib Pajak Pe l aksanaan 

Bag ian 

Pe layanan 

Pajak 

Kasubbid 

Pendaftaran & 

Pendataan 

Mutu B u k u 

Ke lengkapan Waktu Out Put K e t 

K E G I A T A N PENDATAAN WP TANG S U D A H M E M I L I K I NPWPD 6 8 

S u b b i d Penda f ta ran d a n P e n d a t a a n b e r d a s a r k a n d a t a waj ib pa j ak formul i r 

p e n d a t a a n . 

F o r m u l i r y a n g d i s e r a h k a n k e p a d a waj ib pa jak d i ca ta t d a l a m daftar S P T P D 

d a n d i b u a t k a n t a n d a t e r imanya . 

S e t e l a h formul i r p enda taan d i t e r i m a waj ib p a j a k / k u a s a n y a d a n 

d i t anda tangan i waj ib pa jak s u b b i d penda f t a ran d a n penda taan 

m e n g a r s i p k a n t a n d a t e r i m a n y a . 

Waj ib Pa jak a t a u y a n g d iber i k u a s a meng is i f o rmu l i r p enda taan d a n 

me l engkap i l a m p i r a n b e r k a s u n t u k d i s e r a h k a n k e m b a l i k e B A P E N D A . 

B e r d a s a r k a n S P T P D d a r i wa j ib pa j ak , subb idpenda f t a ran d a n m e n e r i m a 

d a n m e m e r i k s a k e b e n a r a n k e l e n g k a p a n peng i s i annya : 

a . Apab i l a p eng i s i annya t e l ah b e n a r d a n l a m p i r a n l engkap d a l a m daftar 

f o rmul i r p enda taan d iber i t a n d a d a n tangga l p e n e r i m a a n . 

b. A p a b i l a b e l u m lengkap fo rmul i r p enda taan d a n l a m p i r a n n y a 

d i k e m b a l i k a n p a d a waj ib pa j ak u n t u k d i l engkap i d a n d i s e r a h k a n 

k e m b a l i k e B A P E N D A . 

Menca ta t d a t a wa j ib pa jak d a e r a h d a l a m k a r t u d a t a u n t u k s e l a n j u t n y a 

d i g u n a k a n sebagai s u m b e r d a t a u n t u k proses pene tapan . 

1. F o r m u l i r 

S P T P D 

2. K a r t u D a t a 

3 . T a n d a T e r i m a 

4. Da f tar S P T P D 

15Meni 

t 

- S P T P D 

- S P T P D 

- S S P D 

T I D A K 
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4. Kegiatan Pendataan WP Yang Sudah Memil iki NPWPD Dengan Cara 

Dibayar Sendir i [Self Assessment) 

1) Prosedur 

a . Kasubb id Pendaftaran dan Pendataan mempers iapkan Formul i r 

pendataan (SPTPD); 

b. Menyerahkan Formul i r Pendataan (SPTPD) kepada WP, setelah 

dicatat da lam Daftar SPTPD dan d ibuatkan tanda ter imanya; 

c. Setelah Formul i r Pendataan di ter ima WP dan tanda ter ima telah 

ditandatangani oleh WP a t au yang diberi k u a s a , Kasubb id 

Pendaftaran dan Pendataan mengars ipkan tanda ter imanya; 

d. WP a t au yang diberi k u a s a mengisi formulir pendataan (SPTPD) dan 

melengkapi l ampi ran yang d iper lukan t e rmasuk Rekap i tu las i 

Pener imaan Pembayaran dan Rekap i tu las i Pener imaan per J e n i s 

Layanan , dan menyerahkan kembal i ke BAPENDA ; 

e. B e r d a s a r k a n SPTPD dar i WP, Kasubb id Pendaftaran dan Pendataan 

memer iksa kebenaran dan kelengkapan pengis iannya: 

(1) Apabi la pengis iannya benar dan l amp i rannya lengkap, da lam 

Daftar Formul i r Pendataan diberi tanda dan tanggal 

pener imaan; 

(2) Apabi la be lum lengkap, Formul i r Pendataan (SPTPD) dikembal i 

k a n kepada WP u n t u k melengkapi; 

f. Mencatat data pajak daerah da lam K a r t u Da ta dan ke da lam Daftar 

SPTPD WP Self Assessment 

2) Formul i r dan D a f t a r / B u k u yang D i gunakan 

a . Formul i r SPTPD ; 

b. K a r t u Data ; 

c. T a n d a Ter ima; 

d. Daftar SPTPD; 

e. Daftar SPTPD WP Self Assessment 
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3) P ihak-p ihak yang terkait da lam sistem dan prosedur pendaftaran WP 

L a m a ada lah: 

a . Kasubb id Pendaftaran dan Pendataan, dan 

b. Wajib Pajak. 
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Alur (Pendataan wajib pajak yang sudah memi l ik i NPWPD dengan ca ra dibayar sendiri) 
No BAPENDA K A B U P A T E N B E R A U S O P PENDATAAN WP BARUDENGAN D I B A Y A R S E N D I R I ( S E L F A S S E S S M E N T ) 

URAIAN K E G I A T A N Wajib Pajak Pe laksanaan 

Bag ian 

Pe l ayanan 

Pajak 

Kasubbid 

Pendaftaran & 

Pendataan 

Mutu Buku 

Ke l engkapan Waktu Out Put K e t 

K E G I A T A N PENDATAAN WP YANG S U D A H M E M I L I K I NPWPD ( S E L F ) 8 

S u b b i d Penda f t a ran d a n Penda taan m e m p e r s i a p k a n formul i r p e n d a t a a n 

F o r m u l i r ( SPTPD ) . 

M e n y e r a h k a n fo rmul i r penda taan ( S P T P D ) k e p a d a wa j ib pa jak , s e t e l ah 

d icatat d a l a m daf tar S P T P D d a n d i b u a t k a n t a n d a t e r i m a n y a . 

Se t e l ah formul i r p e n d a t a a n d i t e r ima W P d a n t a n d a t e r i m a t e l ah 

d i t anda tangan i wa j ib pa jak a t a u k u a s a n y a , s u b b i d penda f t a ran d a n 

pene tapan m e n g a r s i p k a n t a n d a t e r ima . 

Waj ib Pa jak a t a u y a n g d iber i k u a s a meng i s i f o rmul i r p e n d a t a a n (SPTPD) 

dengan me l engkap i b e r k a s : 

1. L a p o r a n B u l a n a n 

2. T a n d a B u k t i T r a n s s a k s i (Bill ) 

3 . B e r i t a A c a r a H a s i l P e m a n e n a n ( K h u s u s S a r a n g B u r u n g Walet ) . 

B e r d a s a r k a n S P T P D d a r i waj ib pa jak , s u b b i d penda f t a ran d a n penda taan 

m e m e r i k s a k e b e n a r a n d a n ke l engkapan peng i s i annya : 

a . Apab i l a p e n g i s i a n n y a benar d a n l a m p i r a n n y a l engkap , d a l a m daftar 

f o rmul i r p e n d a t a a n d iber i tanggal p e n e r i m a a n . 

b. Apab i l a b e l u m lengkap , formul i r p e n d a t a a n (SPTPD) d i k e m b a l i k a n 

k e p a d a waj ib pa j ak u n t u k d i lengkapi . 

Mencata t d a t a p a j a k d a e r a h d a l a m k a r t u d a t a d a n k e d a l a m (SPTPD)wa j ib 

pa jak se l f a s e s s m e n t . 

T I D A K 

1. F o r m u l i r 

S P T P D 

2. K a r t u D a t a 

3 . T a n d a T e r i m a 

4. Daf tar S P T P D 

15Meni 

t 

- S P T P D 

S S P D 

Y A 



- 3 1 -

KABUPATEN BERAU 

BADAN PENDAPATAN DAERAH 

SURAT PEMBERITAHUAN PAJAK DAERAH NO SPTPD 

(diisi oleh 

Jl. APT Pranoto 

Telp. (0554) 24109 

Fax(0554)24017 

Website: www.simhore.beraukab.eo.id 

Emai l : -

MASA PAJAK : 

PERHATIAN : 1) Harap diisi dalam rangkap 2 (dua) ditulis dengan huruf CETAK 

2) Beri nomor pada kotak yang tersedia untuk jawaban yang diberikan 

3) Setelah diisi dan ditandatangani, harap diserahkan kembali kepada Badan Pendaapatan Daerah paling 

lambat tanggal 20 setelah berakhirnya masa pajak 

A. IDENTITAS WAJIB PAJAK 

' 1. NPWPD 

2. NAMA PEMILIK 

3. ALAMAT 

4 . NAMA/MERK USAHA: 

B. OMZET DAN PAJAK TERUTANG 

Omset dan Pajak Terutang 

1. Masa Pajak 

2. Omset 

3. Tarif Pajak 

4. Pajak Terutang : (2x3) 

C. LAMPIRAN 

Rekapitulasi 

Surat Kuasa Khusus Pengurus 

La innya: 

D. PERNYATAAN 

Dengan menyadari sepenuhnya akan segala aibat termasuk sanksi-sanksi sesuai dengan ketentuan perundang-

undngan yang berlaku, saya atau yang saya beri kuasa menyatakan bahwa apa yang telah kami beritahukan 

tersebut diatas beserta lampiran-lapirannya adalah benarm lengkap, jelas dan bisa 

KABUPATEN BERAU, 2018 

Wajib Pajak / Kuasa 

E . D I I S I O L E H BADAN 

Di ter ima 

T td 

Petugas 

Tangga l : 

http://www.simhore.beraukab.eo.id


NPWPD: 

NOPD: 

A. Diisi untuk Objek Pajak Hotel 

1. Menggunakan Kas Register l 11. Y a 2. Tidak 

2. Menggunakan Pembukuan / Pencatatan l 11. Y a 2. Tidak 

3. Jumlah pembayaran dan setoran yang dilakukan 

No. Tanggal 
Lapor 

Masa 
pajak 

Omset (Rp.) Tanggal 
Setor 

Setoran 
Pajak (Rp.) 

Setoran 
Denda 

Piutang (Rp.) 

w JUMLAH T< DTAL 

Tanggal cetak: 

***WP S E L F ASSESMENT 

1. Nama Wajib Pajak : 

2. Nama Objek Pajak 

3. Alamat Objek Pajak 

4. Nama Pemilik 

5. Alamat Pemilik : 
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KARTU DATA 

TAHUN PAJAK : 
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PEMERINTAH KABUPATEN BERAU 
BADAN PENDAPATAN DAERAH 

DAFTAR SPTPD MASUK - SEMUA 

JENIS PAJAK PERIODE s.d 

PENDATAAN 

NOPD 
NO 

NOPD NAMA O B J E K PAJAK ALAMAT JENIS PAJAK MASA PAJAK OMSET TARIF PAJAK 
NO 

TANGGAL NOOR JENIS NOPD NAMA O B J E K PAJAK ALAMAT JENIS PAJAK MASA PAJAK OMSET TARIF PAJAK 

Kabupaten Berau, 2018 



B .PENETAPAN 

Kegiatan penetapan j u m l a h pajak yang h a r u s dibayar oleh WP dapat 

mela lu i c a r a penetapan oleh B u p a t i s e l aku Kepa la Daerah {Official 

Assessment) a t a u Self Assessment Kegiatan in i terdir i dar i beberapa sub 

kegiatan dengan u r a i a n d ibawah in i . 

1. Kegiatan Penetapan Dengan Cara Penetapan Bupati {Official 

Assessment) 

1) Prosedur 

a. Kasubb id Penetapan menetapkan B e r d a s a r k a n K a r t u Da ta dar i 

Kasubb id Pendaftaran dan Pendataan 

b. B e r d a s a r k a n K a r t u D a t a Pajak Daerah , di terbi tkan S K P D oleh 

Kasubb id Penetapan 

c. S K P D di tandatangani oleh Kepa la B idang Pendaftaran dan 

Penetapan a tas n a m a Kepa la B A P E N D A 

(1) Wajib Pajak; 

(2) T embusan B idang Penagihan dan Pembukuan ; 

(3) A rs ip 

d. S K P D as l i d i ter ima wajib pajak dan tanda te r ima 

ditandatangani, Seks i Penetapan mengars ipkannya. Daftar 

penetapan ke B idang Penagihan dan Pembukuan ; 

e. Apabi la S K P D yang di terbi tkan t idak a t au k u r a n g d ibayar 

setelah lewat w a k t u pal ing l a m a 30 (tiga puluh) ha r i se jak 

S K P D Z S K P D T di ter ima,d ikenakan sanks i admin is t ras i berupa 

bunga sebesar 2 % (dua persen) tiap bu lan dengan 

menerbi tkan S u r a t Tag ihan Pajak Daerah(STPD) oleh B idang 

Penag ihan dan P e m b u k u a n . 

2) Formul i r dan D a f t a rZBuku yang D igunakan 

Formul i r dan da f tarZbuku yang d igunakan da lam pe laksanaan 

s istem dan prosedur in i an ta ra la in : 

a . K a r t u Data ; 

b. S K P D ; 

c. T a n d a Ter ima; 

d. Daftar S K P D . 

3) P ihak-p ihak yang terkait da lam pe laksanaan s is tem dan prosedur 

in i an ta ra la in : 

a . Kasubb id Penetapan; 

b. Wajib Pajak; 
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Alur (Penetapan dengan cara penetapan Bupati) 
No BAPBNDA K A B U P A T E N B E R A U P E N E T A P A N DENGAN C A R A O F F I C I A L / S E L F A S S E S S M E N T 

URAIAN K E G I A T A N Wajib Pajak K e t 

K E G I A T A N PENETAPANDENGAN C A R A O F F I C I A L / S E L F 10 

K a r t u d a t a d a r i subb id Penda f ta ran d a n P e n d a t a a n d i t e tapkan 

oleh K a s u b b i d Pene tapan . 

2 . B e r d a s a r k a n K a r t u d a t a d i t e rb i tkan S K P D . 

3 . S K P D d i tanda tangan i o leh K e p a l a B i d a n g Penda f t a ran d a n 

Pene tapan dengan t e m b u s a n : 

1. A s l i u n t u k waj ib pa jak . 

2 . T e m b u s a n u n t u k B i d a n g Penag ihan d a n P e m b u k u a n . 

3 . Ars ip . 

S K P D As l i d i t e r ima d a n t a n d a t e r i m a d i t anda tangan i ole waj ib 

pa jak . 

S K P D y a n g s u d a h d i t anda tangan i o leh wa j ib pa jak a r s i p n y a 

p a d a B i d a n g Penag ihan d a n P e m b u k u a n . 
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PEMERINTAH KABUPATEN BERAU 
BADAN PENDAPATAN DAERAH 
JI.APT.PRANOTO KABUPATEN BERAU 
TELP. (0554)24109/(0554)24017 

SURAT KETETAPAN PAJAK DAERAH 

PAJAK AIR TANAH TAHUN 2018 

NO. KOHIR 
PEMERINTAH KABUPATEN BERAU 
BADAN PENDAPATAN DAERAH 
JI.APT.PRANOTO KABUPATEN BERAU 
TELP. (0554)24109/(0554)24017 

SURAT KETETAPAN PAJAK DAERAH 

PAJAK AIR TANAH TAHUN 2018 

NO. BAYAR 

NAMA 

ALAMAT 

NPWPD 

TANGGAL JATUH T E M P O 

NO. K O D E R E K E N I N G URAIAN JUMLAH (Rp.) 

1. 2.1.1.08.01 PAJAK Al R TANAH 

NPA: 

VOLUME: 

TAR I F 

ft 

MASA PAJAK: 

JUMLAH K E T E T A P A N 

DENGAN HURUF: 

PERHATIAN ^ 

1. Harap Penyetoran dilakukan pada Kas Daerah melalui Bank yang ditunjuk 

2. Apabila S K P D ini tidak atau kurang dibayar lewat waktu (tanggal jatuh tempo) dikenakan sanksi administrasi 

berupa bunga 2% per bulan 

0 KABUPATEN BERAU , 

a.n KEPALA BADAN PENDAPATAN DAERAH 

KABUPATEN B E R A U 

KABID PENETAPAN DAN PENDAFTARAN 

Model 

TANDA TERIMA NO.KOHIR: 

NPWPD 
NAMA 
ALAMAT 

KABUPATEN BERAU, 
Yang Menerima 

( ) 
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PEMERINTAH KABUPATEN BERAU 
BADAN PENDAPATAN DAERAH 
JI.APT.PRANOTO KABUPATEN BERAU 
TELP. (0554)24109/(0554)24017 

SURAT KETETAPAN PAJAK DAERAH 
PAJAK REKLAME TAHUN 2018 

NO. KOHIR 
PEMERINTAH KABUPATEN BERAU 
BADAN PENDAPATAN DAERAH 
JI.APT.PRANOTO KABUPATEN BERAU 
TELP. (0554)24109/(0554)24017 

SURAT KETETAPAN PAJAK DAERAH 
PAJAK REKLAME TAHUN 2018 

NO. BAYAR 

NAMA 

ALAMAT 

NPWPD 

TANGGAL JATUH T E M P O 

WO ixUL/L r\L_ r\C IN1 IN O URAIAN II IMI AM /Rn \ 

1. 4.1.1.0412 

NASKAH: 

LOKASI: 

» PANJANG: 

L E B A R 

MUKA: 

JUMLAH 

MASA PAJAK: 

JUMLAH KETETAPAN 

DENGAN HURUF: ' 

P ERHA t l AN 

3. Harap Penyetoran dilakukan pada Kas Daerah melalui Bank yang ditunjuk 

^ Apabila S K P D ini tidak atau kurang dibayar lewat waktu (tanggal jatuh tempo) dikenakan sanksi administrasi 

berupa bunga 2% per bulan 

KABUPATEN BERAU , 

a.n KEPALA BADAN PENDAPATAN DAERAH 

KABUPATEN B E R A U 

KABID PENETAPAN DAN PENDAFTARAN 

Model 

TANDA TERIMA NO.KOHIR: 

NPWPD 

NAMA 

ALAMAT 

KABUPATEN BERAU, 
Y a n g Mener ima 

( ) 
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P E M E R I N T A H K A B U P A T E N B E R A U 
BADAN P E N D A P A T A N D A E R A H 

R E G I S T E R P E N E T A P A N S K P D 

P E R I O D E s.d 

NO 

K =TFTAPAN 
NOPD NAMA O B J E K PAJAK ALAMAT JENIS PAJAK MASA PAJAK DASAR TARIF KETETAPAN 

NO TANGGAL NOMOR IPNIS 

NOPD NAMA O B J E K PAJAK ALAMAT JENIS PAJAK MASA PAJAK DASAR TARIF KETETAPAN 

JUMLAH 

K A B U P A T E N B E R A U , 

A.n K E P A L A BADAN P E N D A P A T A N D A E R A H 
K A B U P A T E N B E R A U 

KABID P E N D A T A A N DAN P E N E T A P A N 
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2. Kegiatan Penetapan Dengan Cara Penetapan secara jabatan 

1) Prosedur 

a . Be rdasa rkan data pembayaran tertinggi wajib pajak di t a h u n berjalan 

Kasubb id Penetapan menerb i tkan S K P D secara j aba tan . 

b. S K P D secara j aba tan diparaf oleh Kepa la B idang Pendaftaran dan 

Penetapan u n t u k se lan jutnya di tandatangani oleh Kepa la B a d a n . 

c. SKPD secara jabatan yang sudah ditandatangani oleh Kepala Badan 

diserahkan kepada wajib pajak dan ditandtangani oleh wajib pajak dengan 

ditembuskan pada Bidang Penagihan dan Pembukuan. 

2) Formul i r dan D a f t a r Z B u k u yang D i gunakan 

Formul i r dan da f tarZbuku yang d igunakan da lam pe laksanaan s is tem dan 

prosedur in i an t a ra la in : 

a . Daftar Pener imaan Pembayaran wajib pajak 

b. Blanko S K P D J a b a t a n 

c. T a n d a Te r ima 

d. Daftar S K P D J a b a t a n 

3) P ihak-p ihak yang terkait da lam pe laksanaan s is tem dan prosedur in i 

an ta ra la in : 

a . Kepa la BAPENDA. 

b. Kasubb id Penetapan; 

c. Wajib Pajak; 
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Alur (Penetapan Dengan Cara Penetapan secara jabatan) 
No BAPENDA K A B U P A T E N B E R A U P E N E T A P A N DENGAN C A R A P E N E T A P A N S E C A R A JABATAN 

URAIAN K E G I A T A N Pe laksanaan Mutu B u k u K e t 

Wajib Pajak Kasubbid 

Penetapan 

Kab id 

Pendataan 

dan 

K e p a l a 

Badan 

Pendapatan 

Ke lengkapan Waktu Ou t Put 

Penetapan 

K E G I A T A N P E N E T A P A N S E C A R A J A B A T A N 2 3 4 5 7 8 9 10 

1. RprHa*5arl<'an rfata DpmhavaTan t&Ttin&sri wa i i l i n a i a k d i t a h u i ! h c r i a l an 
1—* V, i • • rm .-w-i • IV CX1 1 U C I L O YJ \^XXX U CX y CXX CXXX l. 1 L l l i t L C l l W u l 1 1 / L_ICX 1 < A J V VXX L C U l U . i l W l |CXXCXXX 

-Daftar 15Meni - S K P D 

sebagai d a s a r pene tapan o leh K a s u b b i d Pena tapan . 
• 

P e n e r i m a a n S e c a r a sebagai d a s a r pene tapan o leh K a s u b b i d Pena tapan . P e n e r i m a a n t S e c a r a 

z . S K P D s e c a r a j a b a t a n d ipa ra f o leh K e p a l a B i d a n g Penda f t a ran d a n 

Pene tapan s e l a n j u t n y a d i t anda tangan i o leh K e p a l a B a d a n . 

P e m b a y a r a n 

W P 

- T a n d a 

J a b a t a n 

z . S K P D s e c a r a j a b a t a n d ipa ra f o leh K e p a l a B i d a n g Penda f t a ran d a n 

Pene tapan s e l a n j u t n y a d i t anda tangan i o leh K e p a l a B a d a n . 

P e m b a y a r a n 

W P 

- T a n d a 

T e r i m a 

3 . S K P D s e c a r a j a b a t a n s u d a h d i t anda tangan i o leh K e p a l a B a d a n - Daf tar 

d i s e r a h k a n ke [ ada waj ib pa j ak d a n d i t anda tangan i o leh wa j ib pa jak 

dengan d i t e m b u s k a n p a d a B i d a n g Penag ihan d a n P e m b u k u a n . - S K P D d i s e r a h k a n ke [ ada waj ib pa j ak d a n d i t anda tangan i o leh wa j ib pa jak 

dengan d i t e m b u s k a n p a d a B i d a n g Penag ihan d a n P e m b u k u a n . J a b a t a n 

d i s e r a h k a n ke [ ada waj ib pa j ak d a n d i t anda tangan i o leh wa j ib pa jak 

dengan d i t e m b u s k a n p a d a B i d a n g Penag ihan d a n P e m b u k u a n . J a b a t a n 

http://LCUlU.il
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3 . PEMBAYARAN DAN PENYETORAN 
A. PEMBAYARAN 

1) Media Bayar, Ta ta Cara Pembayaran dan Penyetoran Pajak 

Kegiatan pembayaran dan penyetoran pajak oleh W P a t au p ihak yang diberi 

k u a s a mela lu i K a s D a e r a h pada B a n k K a l t i m t a r a S is tem dan prosedur 

kegiatan tersebut d iu ra ikan ber ikut in i : 

A. Media B a y a r Pa jak 

1. Media bayar S i s t em Officiai Assesment 

Pembayaran Pajak A i r T a n a h dan Pajak Rek lame dapat d i l a k u k a n setelah 

d i t e rb i tkannya ketetapan besaran pa jak terutang dengan menggunakan 

med ia S K P D . 

2. Media bayar S i s t em Sel f Assesment 

Pembayaran pajak d i l a k u k a n sete lah Wajib Pa jak mengis i dan 

menyampa ikan perh i tungan omzet se r ta m e n u a n g k a n n y a dengan 

media S P T P D . 

Media S P T P D d i sampa ikan set iap b u l a n di lengkapi dengan l amp i ran 

pemotongan pajak, B i l l d an Laporan Keuangan pada Pendaftaran d a n 

penetapan me la lu i petugas pe layanan 

B idang pedaftaran dan penetapan m e l a k u k a n perekaman ke da l am 

k a r t u da ta a t a s S P T P D yang d i sampa ikan Wajib Pajak. 

Se la in media S P T P D , besaran pa jak dapat d i tetapkan dengan media 

S K P D K B danZa tau S K P D K B T . 

K h u s u s waj ib pajak Restoran (Pengusaha j a s a bogaZCatering) d a n 

wajib pajak Minera l B u k a n Logam dan B a n t u a n se l ama potensi m a s i h 

ada , waj ib menyampa ikan S P T P D n y a set iap b u l a n m e s k i p u n t idak 

a d a t ransaks iZkeg ia tan j u a l beli u n t u k d i terb i tkan S K P D N . 

B . T a t a C a r a Pembayaran 

1. Pembayaran pa jak dapat menggunakan S K P D , S P T P D , S T P D , S K P D K B , 

S K P D K B T , S K P D N , S u r a t K e p u t u s a n Pembetulan, S u r a t K e p u t u s a n 

Keberatan , dan S u r a t K e p u t u s a n B a n d i n g yang te lah d i terb i tkan. 

2. Pembayaran pajak terutang h a r u s d i l a k u k a n ke K a s dae rah me la lu i 

B e n d a h a r a Pener ima B A P E N D A a t a u B a n k yang d i tun juk oleh 

Pemer in tah B u p a t i , pal ing lambat 30 (tiga puluh) h a r i a t au 1 (satu) 

bu l an setelah saa t t e rutangnya pajak yang t e r can tum pada nomor 1. 

3 . S K P D yang t idak a t a u k u r a n g bayar sete lah j a t u h tempo pembayaran 

d i k e n a k a n s a n k s i admin is t ra t i f be rupa bunga sebesar 2 % (dua persen) 

sete lah d ia ditagih me la lu i S T P D . 

4. J u m l a h k ekurangan pajak yang terutang pada S T P D apab i la Pa jak 

da lam t a h u n ber ja lan t idak a tau k u r a n g d ibayar dan h a s i l penel i t iam 

S T P D terdapat k e k u r a n g a n pembayaran sebagai ak ibat sa l ah tu l i s 
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danZa tau sa l ah h i tung a k a n d i tambah dengan s a n k s i admin is t ra t i f 

be rupa bunga sebesar 2 % (dua persen) set iap bu l an u n t u k pal ing l a m a 

15 ( l ima belas) b u l a n se jak saat t e rutangnya pajak. 

5. J u m l a h pajak yang terutang da lam S K P D K B j i k a be rdasa rkan h a s i l 

p emer iksaan a t a u keterangan l a in , pa jak yang terutang t idak a tau 

k u r a n g bayar d i k e n a k a n s a n k s i admin is t ra t i f be rupa bunga sebesar 2 % 

(dua persen) sebu lan d ih i tumg dar i pa jak yang k u r a n g a t a u ter lambat 

d ibayar u n t u k j a n g k a w a k t u pal ing l a m a 24 (dua p u l u h empat) bu l an 

d ih i tung saat t e rhutangnya pajak. 

6. J u m l a h k e k u r a n g a n pa jak yang te rhutang da lam S K P D K B T j i k a 

d i t emukan da ta b a r u danZa tau da ta yang s e m u l a be lum terungkap yang 

menyebabkan j u m l a h pajak yang terutang d i k enakan s a n k s i 

admin is t ra t i f be rupa k e n a i k a n sebesar 1 0 0 % (seratus persen) dar i 

j u m l a h k e k u r a n g a n pajak tersebut, tetapi t idak d i k e n a k a n j i k a waj ib 

pa jak me laporkan sendir i sebe lum d i l a k u k a n t i n d a k a n pemer iksaan . 

7. J u m l a h k ekurangan pa jak yang terutang da lam S K P D K B j i k a kewaj iban 

mengis i S P T P D t idak d ipenuhi , m a k a pajak yang terutang d ih i tung 

seca ra j a b a t a n d i k e n a k a n s a n k s i admin is t ra t i f be rupa k e n a i k a n sebesar 

2 5 % (dua p u l u h l i m a persen) dar i pokok pajak d i tambah s a n k s i 

admin is t ra t i f be rupa bunga 2 % (dua persen) sebe lum d ih i tung dar i 

pa jak yang k u r a n g a t au ter lambat d ibayar d ih i tung sejak saat te rutang 

pajak. 

8. Apabi la batas w a k t u pembayaran j a t u h pada h a r i l ibur , m a k a batas 

w a k t u pembayaran j a t u h pada h a r i ker ja be r ikutnya . 

9 . Sebagai b u k t i te lah l u n a s pembayaran pajak terutang, waj ib pajak 

memperoleh S S P D a t au dokumen s a h l a i n n y a yang te lah d iva l idas i oleh 

bendahara pener ima B a d a n Pendapatan Dae rah a t au P ihak B a n k . 

C . Pembayaran Pa jak Penyelenggaraan H i b u r a n 

1. Set iap penyelenggara h i b u r a n d iwa j ibkan memperh i tungkan, 

me laporkan dan membayar Pa jak H i b u r a n d i m u k a dengan 

menggunakan med ia S P T P D sebe lum tanda m a s u k 

d i s a h k a n Z di legal isasi oleh B a d a n Pendapatan Daerah . 

2. Kewaj iban memperh i tungkan, me laporkan dan membayar Pa jak 

H i b u r a n sebaga imana d i m a k s u d nomor 1, pal ing lambat d i l a k u k a n 3 

(tiga) h a r i sebe lum w a k t u penyelenggaraan h i b u r a n . 

3. B e s a r n y a pembayaran Pa jak H i b u r a n sebaga imana d i m a k s u d pada 

nomor 1 s esua i dengan j u m l a h k a r c i s yang a k a n d i perforasi. 

4. Apabi la d i t emukan pen jua lan H T M t idak berperforasi a t au melebihi 

j u m l a h H T M yang d i laporkan a k a n d i terb i tkan S K P D K B dan d i k e n a k a n 

s a n k s i admin i s t r as i be rupa k e n a i k a n sebesar 1 0 0 % (seratus persen) 
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dar i j u m l a h kekurangan pajak tersebut. 

5. K e n a i k a n sebaga imana d i m a k s u d pada nomor 4 t idak d i k e n a k a n j i k a 

waj ib pajak me laporkan sendir i sebe lum d i l a k u k a n t i ndakan 

pemer iksaan . 

6. Yang d i m a k s u d k a n melaporkan send i r i pada nomor 5 ada lah wajib 

pajak me laporkan seca ra ter tu l is penambahan H T M 2 (dua) j a m 

sebe lum pe r tun jukan d imu la i ke kantor B a d a n Pendapatan Daerah . 

7. U n t u k pa jak H i b u r a n (ktegori per tandingan olahraga) j u m l a h pengenaan 

pa j aknya d i laporkan setelah pertandingan o lahraga selesai . 

8. Wajib pa jak penyelenggaraan H i b u r a n y a n d i t emukan t idak me laporkan 

keg ia tannya, m a k a pajak terutang d ih i tung s eca ra j a b a t a n dengan 

menerb i tkan S K P D K B . 

D. Pembayaran Pajak Restoran Atas Pengadaan m a k a n a n dan m i n u m a n oleh 

Organ isas i Perangkat Dae rah , Pr ibad i dan a t a u B a d a n 

1. OPD pener ima pe layanan a tas pentediaan m a k a n a n dan m i n u m a n 

u n t u k me laporkan, memotong dan membaya rkan pa j aknya a tas 

kegiatan pengadaan m a k a n a n dan m i n u m a n yang te lah 

d i l a k s a n a k a n n y a dengan menggunakan media S P T P D , yang 

d i tandatangani oleh pejabat yang berwenang d i lampir i dengan foto copy 

nota tag ihan, invoice, s u r a t b u k t i OPD (kwi tans i Dinas ) ke B a d a n 

Pendapatan Dae rah dan d i t embuskan kepada penyedia j a s a . 

2. Pengguna penyedia j a s a m a k a n a n dan m i n u m a n ba ik pr ibadi a t a u 

B a d a n u n t u k me laporkan kegiatan pengadaan m a k a n a n dan m i n u m a n 

yang te lah d i l a k s a n a k a n n y a me lamp i rkan nota tag ihan, invoice yang 

te lah d i tandatangani oleh pejabat yang berwenang kepada B a d a n 

Pendapatan Daerah . 

3. Apabi la penyedia j a s a m a k a n a n dan m i n u m a n , dan OPD sebaga imana 

nomor 1 dan 2 t idak me laporkan da ta a t au me laporkan data yang t idak 

sebenarnya , m a k a a k a n d i terb i tkan S K P D K B . 

E . Tanggung J a w a b Pengenaan Pajak 

1. Te rhadap U s a h a yang d i l a k u k a n a tas n a m a a t a u tanggungan beberapa 

orang a t a u badan, a t a u lebih 1 (satu) orang a t au beberapa badan, m a k a 

orang a t a u badan, mas ing-mas ing anggota a t au mas ing-mas ing 

pengurus badan dianggap sebagai waj ib pajak, dan bertanggung j a w a b 

renteng a tas pembayaran pa jaknya . 

2. J i k a a d a kegiatan H i b u r a n yang d i l a k s a n a k a n d i da lam danZatau d i 

k a w a s a n Hotel a t au Restoran, m a k a penyelenggara h i b u r a n Z event 

organizer (EO) bertanggung j a w a b terhadap pembayaran Pajak H iburan . 

3. Apabi la penyelenggaraan h i b u r a n d i l a k u k a n d i restoran yang menya tu 
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dengan pengelolaan Restoran, di k e n a k a n pajak restoran. 

4. Apabi la penyelenggaraan restoran menya tu dengan tempat h i b u r a n 

m a k a dasa r pengenaan pa jak r es to rannya meng ikut i tar i f Pa jak H i b u r a n 

yang di pungut kepada Wajib Pa jak H i b u r a n . 

5. Apab i la fas i l i tas hotel (pub, spaZ m a n d i uap , Ref leksi , karaoke , sanggar, 

s enam, p u s a t kebugaran (f itness center), pameran) d i gunakan oleh 

b u k a n t a m u hotel m a k a dasa r pengenaan pajak meng ikut i tar i f Pa jak 

H i b u r a n . 

6. D a l a m pengenaan tar i f pa jak sebaga imana nomor 1 dan 2 h a r u s 

d i s e sua i kan dengan iz in u s a h a yang d i k e lua rkan . 

F . Prosedur P e l aksanaan Perforasi K a r c i s dan Ku i t ans iZB i l l 

1. S u r a t permohonan perforasi d i tu jukan kepada kepa la Bapenda . 

2. S u r a t permohonan perforasi d i luar OPD me lamp i rkan S u r a t i z in 

k e r ama i an dar i kepol is ian 

3 . Fo rmat s u r a t pe rmin taan perforasi sebaga imana d i m a k s u d pada nomor 

1 t e r can tum pada l amp i ran pe ra turan in i 

4. Pe rmin taan yang te lah d isetu ju i oleh kepa la Bapenda d i s e rahkan ke 

bidang Pener imaan B u k a n Pa jak Dae rah u n t u k d i perforasi 

5. Petugas perforasi k a r c i s ditempat k h u s u s s e sua i dengan kode 

pengamanan yang te lah d i t en tukan . 

B. P E N Y E T O R A N 
1) Kegiatan Penyetoran Melalui Bank 

1. Prosedur 

a . Wajib Pajak menyetorkan langsung ke rekening k a s daerah pada bank, 

dengan membuat t anda penyetoran pendapatan as l i daerah (sesuai 

blanko) sebanyak empat rangkap u n t u k dival idasi oleh bank. T a n d a 

penyetoran pendapatan as l i daerah yang telah dival idasi bank, tiga 

rangkap d i se rahkan kepada bank (diambil oleh bank) dan d i se rahkan 

kepada Bapenda cq. Subbid Pengendalian dan Pelaporan dan 

B e n d a h a r a pener imaan; 

b. WPZWR menyerahkan tanda setor yang s u d a h d i va l idas i B a n k ; 

c. B e n d a h a r a pener imaan membuat su ra t tanda setoran (STS) d idalam 

ap l ikas i S imda-keuangan, dicetak d u a rangkap dan t idak d i tanda 

tangani . 

d. B e n d a h a r a pener imaan menyerahkan dokumen pener imaan pajak 

daerah kepada B e n d a h a r a U m u m Daerah (BUD) cq. S u b B idang K a s 

Daerah B P K A D dan kepa la B a d a n Pendapatan Daerah cq. Subbidang 

Pengendalian dan Pelaporan, masing-masing sa tu rangkap terdiri dar i 

B u k u pembantu dan S T S . 

(1) A lur Dokumen Penatausahaan Pener imaan Pendapatan As l i Daerah dengan 

mela lu i B a n k sebagaimana tercantum da lam Lamp i ran Kepu tusan in i . 



KABUPATEN BERAU 
BERITA ACARA PEMERIKSAAN KAS 

Pada hari ini tanggal Bulan Tahun yang bertanda tangan dibawah in i : 

Nama Lengkap : 
Jabatan : 

Sesuai dengan Peraturan Bupati Nomor 08 Tahun 2009, Kami melakukan pemeriksaan kepada : 

Nama Lengkap 
Jabatan : Bendahara Penerimaan 

Berdasarkan Keputusan Bupati Berau Nomor.... Tahun Tanggal.... Bulan Tahun ditugaskan 
mengurus uang, berdasarkan hasil pemeriksaan kas serta bukti - bukti yang berada dalam pengurusan itu, 
kami menemui kenyataan sbb, Jumlah uang yang kami hitung dihadapan pejabat tersebut adalah: 

a. Uang Kertas 
b. Uang Logam 
c. SP2D TU 
d. Saldo Bank 
e. SuratZ barangZ benda berharga yg diijinkan 

Jumlah 
Saldo Uang menurut Buku Kas Umum Daerah, 
Register dan sebagainya berjumlah 
Perbedaan positiZ negatif antara saldo kas 
dan saldo buku 
Penjelasan perbedaan positifZ negatif 

Rp 
Rp 
Rp 
Rp 

_RlL 
Rp 
Rp 

Rp 

R£_ 
Rp 

Ketiadaan Uang Kecil 

Bendahara Penerimaan 
Tanjung Redeb, 

Pengguna Anggaran 

NIP. Nip. 
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K A B U P A T E N B E R A U 

R E G I S T E R P E N U T U P A N K A S 

Tanggal Penutupan Kas 
Nama Penutup KasZ Bendahara Penerimaan 
Tanggal Penutupan Kas yang lalu 
Jumlah penerimaan s.d tanggal 
Jumlah pengeluaran s.d tanggal 

Saldo Buku 
Saldo Kas 

Rp 

RE. 
Rp 
Rp 

Terdiri dari 

Uang kertas Rp 100,000.00 
Uang kertas Rp 50,000.00 
Uang kertas Rp 20,000.00 
Uang kertas Rp 10,000.00 
Uang kertas Rp 5,000.00 
Uang kertas Rp 1,000.00 
Uang kertas Rp 500.00 
Uang kertas Rp 100.00 

Uang logam Rp 1,000.00 
Uang logam Rp 500.00 
Uang logam Rp 100.00 
Uang logam Rp 50.00 

0 
o 
o 
o 

lembar Rp 
lembar Rp 
lembar Rp 
lembar Rp 
lembar Rp 
lembar Rp 
lembar Rp 
lembar Rp 
Jumlah Rp 

kepeng Rp 
kepeng Rp 
kepeng Rp 
kepeng Rp 
Jumlah Rp 

3 Kertas berharga dan bagian kas yang dizinkan ordonisasiZSP2D, Wesel, 
Cek, Materai dan Sebagainya Rp 

Jumlah : Rp 

Perbedaan positifZnegatif Rp 
Perbedaan sebesar : Rp 
Penjelasan perbedaan: 
- perbedaan positif disebabkan ketiadaan uang kecil 

Tanjung Redeb, 

Mengetahui 
KEPALA BADAN BENDAHARA PENERIMAAN 

NIP. NIP. 
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Urusan Pemerintahan 

Bidang Pemerintahan 

Unit Organisasi 

Sub Unit Organisasi 

4 

4 . 0 4 

4 . 04 . 18 

4 . 04 . 18 . 01 

PEMERINTAH KABUPATEN BERAU 

BUKU REKAPITULASI PENERIMAAN 
periode 

Urusan Pemerintahan Fungsi Penunjang 

Keuangan 

Badan Pendapatan Daerah 

Badan Pendapatan Daerah 

Pengguna Anggaran/Kuasa Pengguna Anggaran 

Bendahara Penerimaan 

KODE REKENING URAIAN TANGGAL NO.BUKTI JUMLAH 

Mengetahui, Tanjung Redeb, 
PENGGUNA ANGGARAN BENDAHARA PENERIMAAN 

NIP. NIP. 
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PEMERINTAH KABUPATEN BERAU 

BUKU PEMBANTU 
PER RINCIAN OBYEK PENERIMAAN 

periode 

Urusan Pemerintahan : 4 Urusan Pemerintahan Fungsi Penunjang 

Bidang Pemerintahan 4.04 Keuangan 

Unit Organisasi : 4 . 04 .18 Badan Pendapatan Daerah 

SubUnit Organisasi : 4 . 0 4 . 1 8 . 0 1 Badan Pendapatan Daerah 

Kode Rekening : 4 . 1 . 1 . 01 .11 

Nama Rekening : Pajak Hotel / Cottage 

Jumlah Anggaran Rp 

Tahun Anggaran 

NO. NO.BKU TGL SETOR NO. STSft BUKTI PENERIMAAN LAINNYA JUMLAH 

1 

Dst. 

Jumlah periode ini Rp. 

Jumlah sampai periode lalu Rp. 

Jumlah sampai dengan periode ini Rp. 

Mengetahui, Tanjung Redeb, 

PENGGUNA ANGGARAN BENDAHARA PENERIMAAN 

NIP. NIP. . 
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PEMERINTAH KABUPATEN BERAU 

LAPORAN PERTANGGUNG J A W A B A N BENDAHARA PENERIMAAN 
(SPJ PENDAPATAN - FUNGSIONAL) 

Urusan Pemerintahan 

Bidang Pemerintahan 

Unit Organisasi 

Sub Unit Organisasi 

4 

4 . 04 

4 . 04 . 18 

4 . 04 . 18 . 01 

Urusan Pemerintahan Fungsi Penunjang 

Keuangan 

Badan Pendapatan Daerah 

Badan Pendapatan Daerah 

Pengguna Anggaran/Kuasa Pengguna Anggaran 

Bendahara Penerimaan 

Bulan : 

K O D E 

R E K E N I N G URAIAN 

JUMLAH 

ANGGARAN 

SZD BULAN LALU BULAN I N I SZD BULAN I N I 

S ISA ANGGARAN YANG 

BELUM T E R E A L I S A S I / 

PELAMPAUAN ANGGARA 

K O D E 

R E K E N I N G URAIAN 

JUMLAH 

ANGGARAN 
PENERIMAAN 

S ISA ANGGARAN YANG 

BELUM T E R E A L I S A S I / 

PELAMPAUAN ANGGARA 

K O D E 

R E K E N I N G URAIAN 

JUMLAH 

ANGGARAN 
PENYETORAN 

S ISA ANGGARAN YANG 

BELUM T E R E A L I S A S I / 

PELAMPAUAN ANGGARA 

K O D E 

R E K E N I N G URAIAN 

JUMLAH 

ANGGARAN 

S I S A 

S ISA ANGGARAN YANG 

BELUM T E R E A L I S A S I / 

PELAMPAUAN ANGGARA 

Mengetahui, Tanjung Redeb, 
PENGGUNA ANGARAN BENDAHARA PENERIMAAN 

NIP. NIP. 
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PEMERINTAH KABUPATEN BERAU 

BUKU KAS UMUM 
periode 

Urusan Pemerintahan : 4 

Bidang Pemerintahan : 4 . 04 

Unit Organisasi : 4 . 04 . 18 

Sub Unit Organisasi : 4 . 04 .18 . 01 

Pengguna Anggaran/Kuasa Pengguna Anggaran 

Bendahara Penerimaan 

Urusan Pemerintahan Fungsi Penunjang 

Keuangan 

Badan Pendapatan Daerah 

Badan Pendapatan Daerah 

NO. TGL NO.BUKTI KODE RE K. URAIAN PENERIMAAN PENGELUARAN 

1. 

Dst . 

Jumlah periode ini 

Jumlah sampai periode lalu 

Jumlah semua sampai periode ini 

Sisa Kas « hari ini tanggal 

kami didapat dalam kas Rp. 0,00 

nihil 

0,00 

Mengetahui, Tanjung Redeb, 
PENGGUNA ANGARAN BENDAHARA PENERIMAAN 

NIP. NIP. 
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PEMERINTAH KABUPATEN BERAU 

REGISTER SURAT TANDA SETORAN (STS) 
Periode: 

Urusan 

Bidang 

Unit Organisasi 

Sub Unit Organisasi 

4 Urusan Pemerintahan Fungsi Penunjang 

4 .04 Keuangan 

4 . 04 .18 Badan Pendapatan Daerah 

4 . 0 4 . 1 8 . 01 Badan Pendapatan Daerah 

TANGGAL NO. STS URAIAN NILAI STS 
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PEMERINTAH KABUPATEN BERAU 

REGISTER TANDA BUKTI PENERIMAAN 
i 

Periode: 

Urusan 

Bidang 

Unit Organisasi 

Sub Unit Organisasi 

4 Urusan Pemerintahan Fungsi Penunjang 

4 . 0 4 Keuangan 

4 . 04 .18 Badan Pendapatan Daerah 

4 . 04 .18 . 01 Badan Pendapatan Daerah 

TANGGAL NO. BUKTI URAIAN NILAI 



LAPORAN PENJUALAN ASET DAERAH YANG TIDAK DIPISAHKAN BULAN 

NO TGL. BAYAR NAMA WP ALAMAT BULAN 
JENIS PENJUALAN 

KETERANGAN NO TGL. BAYAR NAMA WP ALAMAT BULAN 
RUMAH TANAH DENDA 

KETERANGAN 

1 
Dst. 

Tanjung Redeb, 

Mengetahui 

Pengguna Anggaran Bendahara Penerimaan 

Nip. Nip. 
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Bagan A lur S tandar Operasional Prosedur Pe laksanaan Perforasi Ka r c i s dan Ku i t ans iZB i l l 

NO URAIAN 

OPD YANG MEMBIDANGI 

DANZATAU 

BADAN Z PERORANGAN 

OPD YANG MEMBIDANGI 

PENDAPATAN 

3. 

5. 

Permohonan Perforasi yang akan 

diperforasi disampaikan kepada 

Kepala Bapenda dengan surat 

permohonan yang ditanda tangani 

oleh Kepala OPD yang membidangi 

danZatau badanZ perorangan 

Penatausahaan: 

a . Bidang penerimaan bukan 

pajak daerah meneliti, 

mengagendakan; 

b. J i k a tidak sesuai dengan surat 

permintaan atau tidak lengkap 

dikembalikan untuk dilengkapi 

dahulu oleh OPD pemohon 

yang membidangi danZatau 

badanZ perorangan; 

Petugas Perforasi menerima 

disposisi untuk melakukan 

perforasi diagendakan sesuai 

jumlah permintaan perforasi; 

Petugas memperforasi karcis dan 

KuitansiZBill, di tempat yang telah 

ditentukan; 

Karcis dan KuitansiZBill, yang 

telah diperforasi dikembalikan 

kepada OPD pemohon yang 

membidangi danZatau 

badanZ perorangan, 

1. Sura t 
permohonan; 
Karc is KuitansiZ 
Bi l l , yg akan 
diperforasi 

Kepala Bapenda 

g tdak 
ngkap 

Bidang 
Penerimaan bukan 

pajak daerah 

Karc is dan 
KuitansiZ Bi l l , 
yang telah 
diperforasi 

K 
petugas 

< Porforasi 
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Alur (Penyetoran melalui Bank) 
No BAPENDA K A B U P A T E N B E R A U S O P P E N Y E T O R A N P A J A K 

URAIAN K E G I A T A N Pe l aksanaan Mutu B u k u K e t 

Wajib Pa jak B a n k Bendaha ra 

P e n e r i m a 

B idang 

P 2 0 

Ke l engkapan Waktu Out Put 

K E G I A T A N P E N Y E T O R A N P A J A K 2 3 4 5 7 8 9 n A 

10 
1. B a n k m e n e r i m a u a n g se to ran pa jak d a r i wa j ib pa j ak dengan m e d i a 

nomor bayar . 

- S u r a t Pengantar S P J 

- B A P K a s 

- S S P D 1. B a n k m e n e r i m a u a n g se to ran pa jak d a r i wa j ib pa j ak dengan m e d i a 

nomor bayar . 

- S u r a t Pengantar S P J 

- B A P K a s 

- S S P D 

- Register P e n u t u p a n K a s 

2. Nomor baya r d i va l i das i d a n d icap o leh b a n k d a n y a n g a s l i d i s e r a h k a n - B u k u R e k a p P e n e r i m a a n 

k e p a d a waj ib pa jak . 

B e n d a h a r a p e n e r i m a menca ta t d a l a m daftar p e n e r i m a a n pa jak , 

- R i n c i a n P e n e r i m a a n 

3 . 

k e p a d a waj ib pa jak . 

B e n d a h a r a p e n e r i m a menca ta t d a l a m daftar p e n e r i m a a n pa jak , 

- S P J F u n g s i o n a l P endapa tan 

- B K U P e n e r i m a a n 3 . 

k e p a d a waj ib pa jak . 

B e n d a h a r a p e n e r i m a menca ta t d a l a m daftar p e n e r i m a a n pa jak , 

- S P J F u n g s i o n a l P endapa tan 

- B K U P e n e r i m a a n 

r e a l i s a s i p e n e r i m a a n h a r i a n , S T S d a n T a n d a B u k t i P e m b a y a r a n y a n g - Register S T S 

d i t e m b u s k a n p a d a : 

a . B i d a n g P 2 0 K a s u b b i d Pengenda l i an d a n Pe laporan . 

b. T e m b u s a n B i d a n g A k u n t a n s i B P K A D . 

- Register T B P 

- B u k u P e n d a p a t a n H a r i a n 

- L a p o r a n P e n e r i m a a n Aset 

d i t e m b u s k a n p a d a : 

a . B i d a n g P 2 0 K a s u b b i d Pengenda l i an d a n Pe laporan . 

b. T e m b u s a n B i d a n g A k u n t a n s i B P K A D . 

- Register T B P 

- B u k u P e n d a p a t a n H a r i a n 

- L a p o r a n P e n e r i m a a n Aset 

A, O C l l U a l l a l a O C I ICI 1 1 1 UB a C L a l d UUICLUCLLI 1UCU.1UU.CIL S U l a L p C l l g C U l L c u O l U 

y a n g d i t e m b u s k a n k e p a d a : 

a . B i d a n g A k u n t a n s i 

O C l l U a l l a l a O C I ICI 1 1 1 UB a C L a l d UUICLUCLLI 1UCU.1UU.CIL S U l a L p C l l g C U l L c u O l U 

y a n g d i t e m b u s k a n k e p a d a : 

a . B i d a n g A k u n t a n s i 

b. A r s i p . 

http://1UCU.1UU.CIL
http://1UCU.1UU.CIL
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PERMOHONAN ANGSURAN DAN PENUNDAAN PEMBAYARAN 

Da lam kondis i tertentu Wajib Pajak (WP) dapat memohon angsuran a tau 

penundaan pembayaran pajak yang menjadi kewaj ibannya sesua i dengan 

prosedur yang te lah d i tentukan. Kegiatan i n i terdir i dar i beberapa sub 

kegiatan yang a k a n d iu ra ikan d ibawah in i . 

1. Pengajuan Permohonan Angsuran Pembayaran 

1) Prosedur 

a . Kepa la B A P E N D A mener ima S u r a t Permohonan Angsuran dar i 

wajib pajak dan se lan jutnya didisposisi ke Kepa la B idang 

Penagihan dan Pembukuan dan Kasubb id Penagihan mencatat 

da lam B u k u Register Permohonan Angsuran ; 

b. Sete lah i tu d i l a k u k a n penelit ian u n t u k di jadikan bahan da lam 

pemberian kepu tusan persetujuanZ penolakan permohonan 

angsuran oleh Kepa la BAPENDA ; 

c. Kasubb id Penagihan menyampa ikan h a s i l penelit ian dan sura t 

permohonan angsuran kepada Kepa la B A P E N D A mela lu i Kepa la 

B idang Penagihan dan Pebukuan u n t u k mendapatkan keputusan . 

d. Apabi la Kepa la B A P E N D A t idak menyetujui permohonan tersebut, 

kasubb id Penagihan membuat S u r a t Pember i tahuan Penolakan 

Angsuran . S u r a t pember i tahuan dibuat 2 (dua) rangkap dengan 

d is t r ibus i as l i d i s e rahkan kepada wajib pajak dan tembusan 

sebagai a rs ip . 

e. Apabi la Kepa la B A P E N D A menyetujui permohonan tersebut, 

kasubb id Penagihan membuat S u r a t Perjanj ian Angsuran dan 

d im in takan tandatangan kepada Kepa la BAPENDA. S u r a t 

perjanj ian angsuran dibuat 2 (dua) rangkap dengan d is t r ibus i as l i 

u n t u k wajib pajak dan sa tu t embusan u n t u k ars ip . 

f. Se lan ju tnya dicatat da lam Daftar S u r a t Perjanj ian Angsuran dan 

dibuat 2 (dua) rangkap dengan d is t r ibus i kepada kasubb id 

pembukuan , serta sa tu u n t u k ars ip . 

g. Kasubb id Penagihan menyerahkan S u r a t Perjanj ian Angsuran a t au 

S u r a t Pember i tahuan Penolakan Angsuran kepada WP dan Daftar 

S u r a t Perjanj ian Angsuran kepada p ihak-p ihak yang terkait . 

2) Formul i r dan Da f t a rZBuku Yang D i gunakan 

Formul i r dan daftar Z b u k u yang d i gunakan da lam pe laksanaan s istem 

dan prosedur in i an ta ra la in : 
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a. S S P D ; 

b. S u r a t Permohonan Angsuran ; 

c. S u r a t Perjanj ian Angsuran ; 

d. S u r a t Pember i tahuan Penolakan Angsuran ; 

e. B u k u Register Permohonan Angsuran ; 

f. Daftar S u r a t Perjanj ian Angsuran . 

3) P ihak-p ihak yang terkait dengan pe laksanaan s istem dan prosedur i n i 

an t a ra l a in : 

a . Kepa la BAPENDA. 

b. Kepa la B idang Penagihan dan Pembukuan . 

c. Kepa la B idang Pendaftaran dan Penetapan. 

d. Kepa la B idang Perencanaan dan Pengendalian Operasional. 

e. Kasubb id Penagihan. 

f. Wajib Pajak. 

4) B a t a s W a k t u Angsuran 

B a t a s w a k t u angsuran m a k s i m a l 12 B u l a n t e rmasuk denda 2 % 

perbulan. 
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Alur (Pengajuaan Permohonan Angsuran Pembayaran) 

No Aktivitas Pelaksana Mutu Baku Ket 
Subbid Penagihan Persyaratan/ Kelengkapan Waktu Out Put 

1. Menerima Surat Permohonan Angsuran 
dari Wajib Pajak dan dicatat dalam B u k u 
R e e i s t e r 

- SSPD 30 Menit Surat Permohonan Menerima Surat Permohonan Angsuran 
dari Wajib Pajak dan dicatat dalam B u k u 
R e e i s t e r - Surat Permohonan Angsuran 

2. Meneliti Surat Permohonan Angsuran 
untuk dijadikan bahan dalam pemberian 
keputusan oleh Kepala Bapenda 

- SSPD 1 J a m Surat Permohonan 2. Meneliti Surat Permohonan Angsuran 
untuk dijadikan bahan dalam pemberian 
keputusan oleh Kepala Bapenda 

\ - SSPD 1 J a m Surat Permohonan Meneliti Surat Permohonan Angsuran 
untuk dijadikan bahan dalam pemberian 
keputusan oleh Kepala Bapenda - Surat Permohonan 

- B u k u Register 

Angsuran 

Permohonan 

3. Menyampaikan Surat Permohonan 
Angsuran yang telah diteliti ke Kepala 
Bapenda untuk disetujui atau tidak 

Surat Permohonan 1 Hari - Surat Perjanjian Menyampaikan Surat Permohonan 
Angsuran yang telah diteliti ke Kepala 
Bapenda untuk disetujui atau tidak Angsuran Angsuran 

- Surat Pemberitahuan 

Penolakan Angsuran 

4. Mencatat Permohonan Angsuran dalam 
Daftar Surat Perjanjian Angsuran/Surat 
Pemberitahuan Penolakan Angsuran 

> f Daftar Surat Perjanjian 30 Menit - Surat Perjanjian Mencatat Permohonan Angsuran dalam 
Daftar Surat Perjanjian Angsuran/Surat 
Pemberitahuan Penolakan Angsuran Angsuran/ Surat 

Pemberitahuan Penolakan 

Angsuran 

- Surat Pemberitahuan 

Angsuran Penolakan Angsuran 

5. Menyerahkan Surat Perjanjian 
Angsuran/Surat Pemberitahuan Penolakan 
Angsuran ke Wajib Pajak 

- Surat Perjanjian 1 Hari - Surat Perjanjian Menyerahkan Surat Perjanjian 
Angsuran/Surat Pemberitahuan Penolakan 
Angsuran ke Wajib Pajak Angsuran 

- Surat Pemberitahuan 

Angsuran 

- Surat Pemberitahuan 

Angsuran Penolakan Penolakan Angsuran 

J 
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2 . Kegiatan Pengajuan Permohonan Penundaan Pembayaran 

1) Prosedur 

a) Kepa la B A P E N D A mener ima S u r a t Permohonan Penundaan 

Pembayaran dar i waj ib pajak dan se lan jutnya didisposisi ke Kepa la 

B idang Penagihan dan Pembukuan dan Kasubb id penagihan mencatat 

da lam B u k u Register Permohonan Penundaan Pembayaran; 

b) Sete lah i tu d i l a k u k a n penel it ian oleh Kepa la B idang Penagihan dan 

Pembukuan bersama kasubb id penagihan u n t u k di jadikan bahan 

da lam pemberian kepu tusan persetujuanZ penolakan penundaan 

pembayaran oleh Kepa la B A P E N D A ; 

c) Kepa la B idang Penagihan dan Pembukuan menyampa ikan has i l 

penel i t ian dan sura t permohonan penundaan kepada Kepala B A P E N D A 

u n t u k mendapatkan keputusan . 

d) Apabi la Kepa la B A P E N D A t idak menyetujui permohonan tersebut, 

Kepa la B idang Penagihan dan Pembukuan membuat S u r a t 

Pember i tahuan Penolakan Penundaan Pembayaran. S u r a t 

pember i tahuan dibuat 2 (dua) rangkap dengan d is tr ibus i : as l i 

d i s e rahkan kepada wajib pajak dan sebagai ars ip dan dicatat da lam 

B u k u Register Penolakan penundaan pembayaran. 

e) Apabi la Kepa la B A P E N D A menyetujui permohonan tersebut, Kepa la 

B idang Penagihan dan Pembukuan membuat sura t persetujuan 

penundaan pembayaran dan d i tanda tangani Kepala BAPENDA. 

Se lan jutnya dicatat da lam B u k u Register Persetujuan Penundaan 

Pembayaran. S u r a t persetujuan d ibuat 2 (dua) rangkap dengan 

dis tr ibus i : a s l i u n t u k wajib pajak dan sa tu tembusan u n t u k ars ip . 

Daftar Persetujuan Penundaan Pembayaran dibuat 3 (tiga) rangkap 

dengan d is t r ibus i u n t u k Kasubb id Pembukuan , Kasubb id Penagihan 

ser ta u n t u k ars ip . 

f) Kasubb id Penagihan menyerahkan S u r a t Persetujuan Penundaan 

Pembayaran Z S u r a t Pember i tahuan Penolakan Penundaan Pembayaran 

kepada WP dan kepada p ihak-p ihak yang terkait . 

2) Formul i r dan Da f t a rZBuku Yang D i gunakan 

B u k u yang d i gunakan da lam pe laksanaan s istem dan prosedur in i an t a ra 

l a in : 

1) B u k u Register Permohonan Penundaan Pembayaran; 

2) B u k u Register Penolakan Penundaan Pembayaran; 

3) B u k u Register Persetu juan Penundaan Pembayaran. 
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3) P ihak-p ihak yang terkait dengan pe laksanaan s is tem dan prosedur i n i 

terdir i dar i : 

a . Kepa la BAPENDA ; 

b. Kepa la B idang Penagihan dan Pembukuan ; 

c. Kasubb id Pembukuan ; dan 

d. Kasubb id Penagihan 

e. Wajib Pajak; 
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Alur (Pengajuan Permohonan Penundaan Pembayaran) 

No Aktivitas Pelaksana Mutu Baku Ket 
Subbid Persyaratan/ Kelengkapan Waktu Out Put 

Penagihan 

1. Menerima Surat Permohonan Penundaan - Surat Permohonan 30 Surat Permohonan 
Pembayaran dari Wajib Pajak dan dicatat 
dalam B u k u Register 

Menit Angsuran 

2. Meneliti Surat Permohonan Angsuran 
untuk dijadikan bahan dalam pemberian 
keputusan oleh Kepala Bapenda 

- Surat Permohonan 1 J a m Surat Permohonan - Masa tunggu tanggapan 

dari WP 21 hari kerja sejak 

STPD diterima 

2. Meneliti Surat Permohonan Angsuran 
untuk dijadikan bahan dalam pemberian 
keputusan oleh Kepala Bapenda - B u k u Register 

Permohonan 

1 J a m 

Angsuran 

- Masa tunggu tanggapan 

dari WP 21 hari kerja sejak 

STPD diterima 

3. Menyampaikan Surat Permohonan yang 
telah diteliti ke Kepala Bapenda untuk 
disetujui atau tidak 

Surat Permohonan 1 Hari - Surat Penolakan Penundaan - Masa tunggu tanggapan 

dari WP21 hari kerja sejak 

3. Menyampaikan Surat Permohonan yang 
telah diteliti ke Kepala Bapenda untuk 
disetujui atau tidak Angsuran 

1 Hari 

- Surat Persetujuan Penundaan 

- Masa tunggu tanggapan 

dari WP21 hari kerja sejak 

Menyampaikan Surat Permohonan yang 
telah diteliti ke Kepala Bapenda untuk 
disetujui atau tidak 

Pembayaran Surat Teguran Iditerima Pembayaran Surat Teguran Iditerima 

4. Mencatat Permohonan 
PenolakanZPersetujuan Penundaan 
Pembayaran ke dalam Daftar B u k u 
Persetujaun 

r _y i 

uaitar d u k u 

Penolakan / Persetuj uan 

Penundaan Pembayaran 

O U 

Menit 

- aurat renoiaKan renunuaan 

Pembayaran 

- Surat Persetujuan Penundaan 

- Hasil Rapat T im Penegakan 
T-111 l̂ i i m 
O Urv U l l l 

Mencatat Permohonan 
PenolakanZPersetujuan Penundaan 
Pembayaran ke dalam Daftar B u k u 
Persetujaun 

uaitar d u k u 

Penolakan / Persetuj uan 

Penundaan Pembayaran 

- aurat renoiaKan renunuaan 

Pembayaran 

- Surat Persetujuan Penundaan 1VAQ c o f"i i fi a m i t o n rrciro n o n 
- ividoci t u n g g u Ldnggdpd J l 

r c i i i ucky cu cui dari W P 14 hari kerja sejak r c i i i ucky cu cui 

S u r a t Tppuran ditprima 
W J U X Cl U X \ m - K U X C L 1 X U . I L l - 1 X X I ICI 

5. Menyerahkan Surat 
PenolakanZ Persetujuan Penundaan 
Angsuran ke Wajib Pajak 

N t - Surat Penolakan 1 Hari - Surat Penolakan Penundaan Menyerahkan Surat 
PenolakanZ Persetujuan Penundaan 
Angsuran ke Wajib Pajak Penundaan Pembayaran 

- Surat Persetujuan 

Pembayaran 

- Surat Persetujuan Penundaan 

Penundaan Pembayaran Pembayaran 

file:///m-KUX
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5. PEMBUKUAN 

Kegiatan pembukuan merupakan fungsi penting da lam pengendalian 

s istem dan prosedur in i . P embukuan dapat d i gunakan sebagai bahan 

u n t u k perencanaan dan pengendalian fungsi-fungsi l a in agar berjalan 

sesua i dengan ketentuan. 

1. Kegiatan Subbid Pembukuan 

1) Prosedur 

a. B e r d a s a r k a n Daftar SPTPD WP Self Assessment, Daftar S K P D , 

Daftar S K P D K B , Daftar S K P D K B T , Daftar S K P D N , Daftar S K P D L B 

dan Daftar S T P D serta S S P D , Kasubb id Pembukuan 

m e m b u k u k a n dan mencatat da ta pajak ke da lam masing-masing 

B u k u J e n i s Pajak Daerah ; 

b. Membuat laporan pembayaran Pajak Daerah secara angsuran ; 

c. Membuat daftar tunggakan Pajak Daerah sebagai bahan laporan 

keuangan Pemerintah Daerah; 

d. Membuat laporan rea l isas i pener imaan Pajak Daerah 

berdasarkan data-data yang diter ima; 

e. Mengars ipkan s e lu ruh dokumen yang te lah dibuat berdasarkan 

u r u t a n tanggal dan bu lan . 

2) Formul i r dan Da f t a rZBuku Yang D i gunakan 

Formul i r dan daftar Z b u k u yang d i gunakan da lam pe laksanaan 

s is tem dan prosedur i n i an t a ra l a in : 

a . S K P D ; 

b. S K P D N ; 

c. S K P D K B ; 

d. S T P D K B T ; 

e. S K P D L B ; 

f. S T P D ; 

g- S S P D 

h . Daftar SPTPD ; 

i . Daftar S K P D ; 

j - B u k u J e n i s Pajak Daerah ; 

k. B u k u WP 
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3) P ihak Terka i t 

P ihak-p ihak yang terlibat da lam pe laksanaan s is tem dan 

prosedur in i , an t a ra l a in : 

a . Kasubb id Penetapan 

b. Kasubb id Pendataan dan Pendaftaran 

c. Kasubb id Pembukuan 

d. Kasubb id Pelaporan 

e. Kasubbag Keuangan 

f. Bendaha ra Pener imaan 
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Alur (Pembukuan) 

No Aktivitas Pelaksana Mutu Baku Ket No Aktivitas 
Subbid 

Pembukuan 
Persyaratan/ Kelengkapan Waktu Out Put 

Ket 

1. Menerima Daftar SKPD, SKPDT, SKPDN 
dll dari Subbid Penetapan dan Daftar 
SPTPD WP, STPD serta SSPD untuk 
dibukukan dan dicatat kedalam buku 
jenis Pajak Daerah. ¥ 

- SKPD 
- SPTPD 

0 1 r u 
- SSPD 

1 Hari B u k u jenis pajak daerah 

2. Membuat laporan pembayaran Pajak - SKPD 120Men Rekap pembayaran pajak secara angsuran 
Daerah secara angsuran. - SPTPD 

- STPD 
- SSPD 

it 

3. Membuat daftar tunggakan Pajak Daerah 
berdasarkan data-data yang diterima. 

1—i— 
- SKPD, SPTPD, STPD, SSPD 
- Rekap pembayaran pajak 

secara angsuran 

1 Hari Dalam tunggakan pajak daerah 

4. Membuat laporan realisasi penerimaan 
Pajak Daerah berdasarkan data-data yang 
diterima. T 

- SKPD, SPTPD, STPD, SSPD 
- Rekap pembayaran pajak 

secara angsuran 
- Daftar tunggakan Pajak Daerah 

30 

Menit 

Laporan realisasi penerimaan pajak daerah 

5. Mengarsipkan seluruh dokumen 
pembukuan berdasarkan urutan tanggal 
dan bulan. 

Rekap Jen i s Pajak dan Rekap WP 1 Hari - Arsip rekap pembayaran secara angsuran 

- Arsip daftar tunggakan pajak daerah 

- Arsip laporan realisasi penerimaan pajak daerah 

KETERANGAN SIMBOL 

Nama Simbol Kapsul Z Terminator KotakZProcess Belah KetupatZ Decision Panah Z arrow Segi limaZOff-page connector 

Simbol Simbol > 
< 

1 

Makna MulaiZ Berakhir ProsesZEksekusi Pengambilan Keputusan Arah Proses Hubungan antar symbol yang 

berbeda halaman 



6. K E B E R A T A N DAN BANDING 

Keberatan merupakan s u a t u c a r a yang d i l a k u k a n oleh Wajib Pajak apabi la 

merasa kurangZt idak puas a tas s u a t u ketetapan pajak yang d ikenakan 

kepadanya. Sedangkan Apabi la Wajib Pajak t idak a t au be lum puas dengan 

kepu tusan yang d iber ikan a tas keberatan, Wajib Pajak dapat mengajukan 

bandingkepada Pengadilan Pajak sesua i dengan ketentuan yang ber laku . 

1. Kegiatan Penyelesaian Keberatan 

1) Prosedur 

a . Kepa la Bapenda mener ima su ra t permohonan keberatan dar i Wajib 

Pajak u n t u k d i disposis ikepada Kepa la B idang Penagihan dan 

Pembukuan dan d i l an ju tkan kepada Kasubb id Pemer iksaan dan 

keberatan mener ima S u r a t Permohonan Keberatan dar i WP dan 

mencatatnya ke da lam B u k u Register S u r a t Permohonan Keberatan; 

b. Kasubb id Pemer iksaan dan keberatan menelit i ke lengkapan 

permohonan keberatan WP, dan d i l a k u k a n penelit ian kembal i , 

kemud ian dibuat Laporan Has i l Penel i t ian ; 

c. Kasubb id Pemer iksaan dan keberatan menyampa ikan Laporan Has i l 

Penel i t ian dengan di lampir i su ra t permohonan keberatan kepada 

kepa la bidang penagihan dan pembukuan u n t u k se lan jutnya 

d i sampa ikan kepada Kepa la B A P E N D A u n t u k dipert imbangkan 

a p a k a h permohonan keberatan dapat di ter ima a tau ditolak; 

d. Kewenangan da lam penyelesaian keberatan mengacu pada ba tasan 

sebagai b e r i k u t : 

a) Kewenangan B u p a t i u n t u k ketetapan sebesar Rp. 50 .000.000, -

keatas 

b) Kewenangan Kepa la B a d a n u n t u k ketetapan hingga Rp. 

50.000.000, -

e. Sete lah mendapat pert imbangan dar i Kepala BAPENDA, berkas 

keberatan WP disertai pert imbangan Kepa la B A P E N D A d iserahkan 

kepada B u p a t i u n t u k mendapatkan persetujuan terhadap keberatan 

yang d ia jukan oleh WP tersebut d a n se lan jutnya di u s u l k a n Kepu tusan 

Kepa la B a d a n dan Kepu tusan Bupa t i . 

f. Bupat iZKepa la B a d a n da lam j a n g k a w a k t u pal ing l ama 12 (dua belas) 

bu l an sejak tanggal sura t keberatan diterima, h a r u s memberi 

k epu tusan a tas keberatan yang d ia jukan. Keputusan atas keberatan 

dapat berupa mener ima s e lu ruhnya a t au sebagian, menolak a t au 

menambah besarnya pajak yang terutang. 
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Apabi la j a n g k a w a k t u 12 (dua belas) bu lan te lah lewat dan 

Bupat iZ Kepa la B a d a n t idak memberi keputusan , keberatan yang 

d ia jukan tersebut dianggap d ikabu lkan ; 

g. Apabi la permohonan keberatan t idak disetujui , bidang penagihan dan 

pembukuan mela lu i Kasubb id Pemer iksaan dan keberatan membuat 

Kepu tusan Penolakan Keberatan. Sedangkan apabi la d i setujui , 

Kasubb id Pemer iksaan dan keberatan membuat Kepu tusan 

persetujuan keberatan; 

h . B e r d a s a r k a n Kepu tusan Keberatan dicatat da lam B u k u Register 

Kepu tusan Keberatan. Se lan jutnya Kasubb id Pemer iksaan dan 

keberatan mend is t r ibuskan Kepu tusan kepada WP dan tembusan 

kepada p ihak yang terkait . 

2) Formul i r dan Daftar Z B u k u yang D i gunakan 

Formul i r dan daftar Z b u k u yang d i gunakan da lam pe laksanaan s istem 

dan prosedur i n i an t a ra l a in : 

a . Laporan Has i l Penel it ian Kembal i ; 

b. Kepu tusan persetujuan keberatan; 

c. Kepu tusan Keberatan; 

d. S K P D L B ; 

e. B u k u Register S u r a t Permohonan Keberatan; 

f. B u k u Register S u r a t Kepu tusan Keberatan. 

3) P ihak-p ihak yang terkait da lam pe laksanaan s is tem dan prosedur in i 

an t a ra l a in : 

a . B U P A T I ; 

b. Kepa la BAPENDA; 

c. Kab id Penagihan dan Pembukuan 

d. Kasubb id Pemer iksaan dan keberatan; 

e. Kasubb id Penetapan; 

f. Kasub id Penagihan; 

g. Wajib Pajak; 



- 67 -

Alur (Penyelesaian Keberatan) 

No Aktivitas Pelaksana Mutu Baku Ket 

Snbbid Persyaratan/ Kelengkapan Waktu Out Put 
Pemeriksaan 

1. Menerima Surat Permohonan Keberatan 
dari Wajib Pajak mm 

- T -

- Surat Permohonan Keberatan 10 

menit 

B u k u Register Surat 

Permohonan 

2. Meneliti kelengkapan permohonan - Surat Permohonan Keberatan 
w CL X C C C X CsX l l l V / l l v l XCCXX 1 1 V L » V l c c c c c x X 

1 J a m Laporan penelitian 
keberatan Wajib Pajak permohonan keberatan 

v t 
3. Menyampaikan laporan hasi l penelitian 

permohonan keberatan ke Kepala Bidang 
- Surat Permohonan Keberatan 
- Laporan hasi l penilitan 

1 J a m Hasil Pertimbangan Kepala 

Badan 

Permohonan dapat diterima 
atau ditolak 

3. Menyampaikan laporan hasi l penelitian 
permohonan keberatan ke Kepala Bidang 

- Surat Permohonan Keberatan 
- Laporan hasi l penilitan 

1 J a m Hasil Pertimbangan Kepala 

Badan 

Permohonan dapat diterima 
atau ditolak 

Penagihan dan Kepala Badan untuk 
diberikan pertimbangan i i 

permohonan 

Hasil Pertimbangan Kepala 

Badan 

4. Menyampaikan Surat permohonan ke 
Bupati untuk mendapatkan persetujuan 

T 
- Surat Permohonan Keberatan 
- Laporan hasi l penilitan 

permohonan 
- Hasi l pertimbangan Kepala 

Badan 

12 hari Surat Keputusan - Kewenangan Bupati Rp. 
50 ju ta ke atas 
Kewenangan Kepala 

Badan hingga Rp. 
50 J u t a 

5. Menyampaiakan Surat Keputusan ke 
Wajib Pajak 

- Surat Permohonan Keberatan 
- S K BupatiZ Kepala Badan 

1 Hari Surat Keputusan 5. Menyampaiakan Surat Keputusan ke 
Wajib Pajak 

1 - Surat Permohonan Keberatan 
- S K BupatiZ Kepala Badan 

1 Hari Surat Keputusan 
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2 . Kegiatan Banding 

Wajib Pajak dapat mengajukan permohonan banding h a n y a kepada 

Pengadilan Pajak terhadap kepu tusan mengenai keberatannya yang 

di tetapkan oleh Bupa t i . Permohonan banding d ia jukan secara tertul is 

da lam b a h a s a Indonesia dengan a l a san yang j e las da lam j a n g k a w a k t u 3 

(tiga) bu lan sejak kepu tusan di ter ima dan di lampir i sa l inan dar i su ra t 

k epu tusan keberatan tersebut. Pengajuan banding menangguhkan 

kewaj iban membayar pajak sampa i dengan sebulan sejak tanggal 

penerbitan p u t u s a n banding. 

J i k a pengajuan keberatan a tau banding d ikabu lkan sebagian a tau 

se lu ruhnya , ke lebihan pembayaran pajak d ikembal ikan dengan d i tambah 

imba lan bunga 2 % perbulan u n t u k pal ing l ama 24 (dua p u l u h empat) 

bu l an yang d ih i tung sejak bu l an pe lunasan sampai dengan d i terb i tkannya 

S K P D L B . 

Da l am h a l keberatan ditolak a tau d ikabu lkan sebagian, wajib pajak 

d ikenakan s a n k s i administrat i f berupa denda sebesar 5 0 % dar i j u m l a h 

pajak berdasarkan kepu tusan keberatan d ikurang i dengan pajak yang 

te lah dibayar sebelum mengajukan keberatan, kecua l i wajib pajak 

mengajukan banding. D a l a m ha l permohonan banding ditolak a tau 

d ikabu lkan sebagian, wajib pajak d ikena i s a n k s i administrat i f berupa 

denda sebesar 1 0 0 % dar i j u m l a h pajak berdasarkan p u t u s a n banding 

d ikurang i dengan pembayaran pajak yang telah dibayar sebelum 

mengajukan keberatan. 

7. PENAGIHAN 

Penagihan pajak d i l akukan apabi la sampa i batas w a k t u yang d i tentukan 

WP be lum me l akukan kewaj ibannya. Proses penagihan da lam s i sdur 

admin is t ras i pajak mel iput i beberapa kegiatan ya i tu : 

1. S u r a t Tag ihan Pajak Daerah (STPD) 

2. S u r a t Teguran 1 

3 . S u r a t Teguran 2 

4. S u r a t Teguran 3 

5. S u r a t P a k s a D a n Penyi taan 

Tahapan Pe laksanaan Penagihan Pajak Terutang sebagai ber ikut : 

1. S u r a t Tag ihan Pajak Daerah (STPD) 

Kab id Penagihan dan Pembukuan menerbitan dan menyampaian S T P D 

kepada Wajib Pajak da lam w a k t u 7 (tujuh) ha r i ker ja setelah 

be rakh i rnya batas penyetoran yang d i tanda tangani oleh kepala B a d a n 

Pendapatan Daerah Kabupaten B e r a u . 
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2. S u r a t Teguran 1 

Apabi la sampa i 2 1 (Dua P u l u h Satu) h a r i Ker ja sejak di ter ima S u r a t 

Tag ihan Pajak Daerah (STPD) t idak m e l a k u k a n pembayaran pajak 

terhutang, m a k a d ike luarkan S u r a t Teguran 1 yang d i tanda tangani 

oleh Sekretar is Daerah Kabupaten B e r a u . 

3. S u r a t Teguran 2 

Apabi la sampa i 2 1 (Dua P u l u h Satu) h a r i Ker ja sejak diter ima S u r a t 

Teguran 1 t idak m e l a k u k a n pembayaran pajak terhutang, m a k a 

d ike luarkan S u r a t Teguran 2 yang d i tanda tangani oleh B u p a t i B e r a u . 

4. S u r a t Teguran 3 

Apabi la sampa i 14 (Empat Belas) h a r i Ker ja sejak di ter ima S u r a t 

Teguran 2 t idak m e l a k u k a n pembayaran pajak terhutang, m a k a a k a n 

d i l a k u k a n rapat T i m Penegakan H u k u m Perda Pajak Daerah 

Kabupaten B e r a u u n t u k member ikan rekomendasi kepada B u p a t i 

u n t u k m e l a k u k a n pemasangan spandukZ st iker/ papan peringatan 

penunggakan pajak dan d ipub l ikas ikan mela lu i media massa . 

S u r a t Teguran 3 d ibuat rangkap 4 (empat) d i t anda tangani oleh 

B u p a t i d i d i s t r ibus ikan : 

(1) Kasubb id Pembukuan ; 

(2) T i m Penegakan H u k u m Perda Pajak Daerah ; 

(3) Wajib Pajak; 

5. S u r a t P a k s a dan Penyi taan 

Apabi la S u r a t Teguran I I I t idak d i h i r a u k a n m a k a a k a n d ike luarkan 

S u r a t P a k s a dan Penyi taan yang di tandatangani oleh K P K N L (Kantor 

Pe layanan Kekayaan Negara dan Lelang) T a r a k a n . 
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Alur (Penagihan) 

No A k t i v i t a s P e l a k s a n a M u t u B a k u K e t 

S u b b i d P e r s y a r a t a n / K e l e n g k a p a n W a k t u O u t P u t 

P a t i a cfi VvQt l 

1. Menerbitkan Surat Tagihan Pajak Daerah 
(STPD) J S L 

- SPTPD WP Self Assesment 
- SSPD 
- Daftar Tunggakan 
-

1 Hari STPD 

2. M e n e r b i t k a n S u r a t T e t m r a n I a n a h i l a WP - STPD 1 Hari Surat TWToca t i i n c r o m t onc r c ranan H a r i \A/P I V l d o d l U l l f ^ U I d J l g g d J J c L L l L i d i i W f 

belum membayar pajak terutang Teguran I 21 hari kerja sejak STPD 
diterima 

t 

21 hari kerja sejak STPD 
diterima 

3. Menerbitkan Surat Teguran I I apabila WP 
mengabaikan Surat Teguran I 

s Surat Teguran I 1 Hari Surat 
Teguran I I 

Masa tunggu tanggapan dari WP 
21 hari kerja sejak Surat 

Menerbitkan Surat Teguran I I apabila WP 
mengabaikan Surat Teguran I 

Surat Teguran I 1 Hari Surat 
Teguran I I 

Masa tunggu tanggapan dari WP 
21 hari kerja sejak Surat 
Teguran I diterima 

4. Menerbitkan Surat Teguran I I I apabila WP 
mengabaikan Surat Teguran I I dan 
melakukan pemasangan spandukZ 
stikerZ papan peringatan penungggakan 
pajak dan dipublikasikan melalui media 
masa. 

- STPD 
- Surat Peringatan I 

Surat Peringatan I I 

1 Hari Surat 
Pemberitahuan 

- Hasil Rapat T im Penegakan 
Hukum 

- Masa tunggu tanggapan dari 
WP 14 hari kerja sejak Surat 
Teguran II diterima 

Menerbitkan Surat Teguran I I I apabila WP 
mengabaikan Surat Teguran I I dan 
melakukan pemasangan spandukZ 
stikerZ papan peringatan penungggakan 
pajak dan dipublikasikan melalui media 
masa. 

- STPD 
- Surat Peringatan I 

Surat Peringatan I I 

1 Hari Surat 
Pemberitahuan 

- Hasil Rapat T im Penegakan 
Hukum 

- Masa tunggu tanggapan dari 
WP 14 hari kerja sejak Surat 
Teguran II diterima 

Menerbitkan Surat Teguran I I I apabila WP 
mengabaikan Surat Teguran I I dan 
melakukan pemasangan spandukZ 
stikerZ papan peringatan penungggakan 
pajak dan dipublikasikan melalui media 
masa. 

- STPD 
- Surat Peringatan I 

Surat Peringatan I I 

- Hasil Rapat T im Penegakan 
Hukum 

- Masa tunggu tanggapan dari 
WP 14 hari kerja sejak Surat 
Teguran II diterima 

KETERANGAN SIMBOL 
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PEMERINTAH KABUPATEN BERAU 
BADAN PENDAPATAN DAERAH 
JL.APT.PRANOTO KABUPATEN 
BERAU 

SURAT TAGIHAN PAJAK DAERAH ( S T P D ) 

TAHUN 

NO.STPD: PEMERINTAH KABUPATEN BERAU 
BADAN PENDAPATAN DAERAH 
JL.APT.PRANOTO KABUPATEN 
BERAU NO. BAYAR: 

TELP.(0554)24109 / (0554)24017 

NAMA WAJIB PAJAK 
NAMA OBJEK PAJAK 
ALAMAT OBJEK PAJAK 
NPWPD / NOPD 
TANGGAL JATUH TEMPO 

I. Berdasarkan Pasal 85 Peraturan Daerah No.7 tahun 2010 telah dilakukan penelitian dan/atau pemeriksaan 
atau keterangan lain atas pelaksanaan kewajiban: 

No. Rekening 
NamaPajak 
No. SPT 
Masa Pajak 
Jatuh Tempo SPT 
Keterlambatan 

I^Mpan penelitian dan atau pemeriksaan tersebut di atas, perhitungan jumlah pajak terutang yang masih 
^ffiarus dibayar adalah sebagai berikut: 

1. Pajak yang kurang bayar Rp. 

2. Sanksi Administrasi 

a. Bunga (Pasal 85) Rp. 

3. Jumlah yang masih harus dibayar (1 +2a) Rp. 

DENGAN HURUF : 
PERHATIAN 

1. Harap Penyetoran dilakukan pada Kas Daerah melalui Bank yang ditunjuk 

2. Apabila STPD ini tidak atau kurang dibayar lewat waktu (tanggal jatuh tempo) dikenakan sanksi 
administrasi berupa bunga 2% per bulan 

KABUPATEN BERAU • KEPALA BADAN PENDAPATAN DAERAH 
KABUPATEN BERAU 

NIP 
TANDA" TERIMA 

NPWPD 

NAMA 

ALAMAT 

"NO.STPD":" 

NO. BAYAR: 

KABUPATEN BERAU, 

Yang Menerima 

( 

MODEL 

PERHATIAN 

A P A B I L A SAMPAI 21 (DUA P U L U H S A T U ) H A R I 
K E R J A S E J A K D I T E R I M A S U R A T TAGIHAN 
P A J A K D A E R A H ( S T P D ) T IDAK M E L A K U K A N 
P E M B A Y A R A N P A J A K T E R H U T A N G , MAKA 
AKAN D I K E L U A R K A N S U R A T T E G U R A N I . 
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PEMERINTAH KABUPATEN B E R A U 
S E K R E T A R I A T DAERAH 

Jl. APTPranoto Telp. (0554) 21008, 21076 Fax. (0554) 21068 
T A N J U N G R E D E B 

NPWPD 

Tanjung Redeb, 

Kepada 
Yth 

Di 

SURAT TEGURAN I 
Nomor: 973Z ZBAPENDA-CZ. 

Berdasarkan data baseSistem Informasi Manajemen Hotel Restoran (SIMHORE) Badan 
Pendapatan Daerah (BAPENDA) Kabupaten Berau hingga saat ini Saudara masih 
mempunyai tunggakan Pajak Daerah sebagai berikut: 

Jenis 
Pajak 

Daerah 

Tahun No.& Tgl. 
SKPD,SKPDT,SKPBKB,SKPDKBT,S 
TPD.SK.Keberatan, SK.Pembetulan, 

SK,Putusan banding *) 

Tgl. 
Jatuh 

Tempo 

Pajak 
Terutang 

DendaZ 
bunga 

Jumlah 
Tunggak 
an (Rp) 

Jumlah 

Dengan Huruf: ( ) 

Dalam hal saudara telah melunasi tunggakan tersebut di atas, diminta agar saudara segera 
melaporkan kepada BAPENDA Kabupaten Berau pada Bidang Penagihan dan Pembukuan. 

SEKRETARIS DAERAH 

NIP. 

PERHATIAN 
A P A B I L A S A M P A I 21 (DUA P U L U H S A T U ) 
HARI K E R J A S E J A K D I T E R I M A S U R A T 
T E G U R A N I T I D A K M E L A K U K A N 
P E M B A Y A R A N P A J A K T E R H U T A N G , MAKA 
AKAN D I K E L U A R K A N S U R A T T E G U R A N II. 

*coret yang tidak perlu 
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BUPATI BERAU 
Tanjung Redeb, 

NPWPD : 

Kepada 
Yth 

Di 

SURAT TEGURAN II 
Nomor: 973Z ZBAPENDA-CZ 

Berdasarkan data baseSistem Informasi Manajemen Hotel Restoran (SIMHORE) Badan 
Pendapatan Daerah (BAPENDA) Kabupaten Berau , hingga saat ini Saudara masih 
mempunyai tunggakan Pajak Daerah sebagai berikut: 

Jenis 
Pajak 

Daerah 
Tahun 

No.&Tgl. 
5KPD,SKPDT,SKPBKB,SKPDKBT,STPD 

, S K. Keberatan, SK.Pembetulan, 
SK.Putusan banding *) 

Tgi. 
Jatuh 

Tempo 

Pajak 
Terutang 

DendaZ 
bunga 

Jumlah 
Tunggakan 

(Rp) 

Jumlah 

Dengan Huruf: (. •) 

Dalam hal saudara telah melunasi tunggakan tersebut di atas, diminta agar saudara segera 
melaporkan kepada BAPENDA Kabupaten Berau pada Bidang Penagihan dan Pembukuan. 

BUPATI BERAU 

PERHATIAN 
A P A B I L A SAMPAI 14 ( E M P A T B E L A S ) HARI K E R J A S E J A K 
D ITER IMA S U R A T T E G U R A N II T I D A K M E L A K U K A N 
P E M B A Y A R A N P A J A K T E R H U T A N G , MAKA A K A N 
D I K E L U A R K A N S U R A T T E G U R A N III DAN D ILAKUKAN 
P E M A S A N G A N SPANDUK/ST IKER/PAPAN P E R I N G A T A N 
P E N U N G G A K A N P A J A K DAN D I P U B L I K A S I K A N M E L A L U I 
MEDIA MASSA. 

•coret yang tidak perlu 
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BUPATI BERAU 

Kepada 
Yth 

Di 

SURAT TEGURAN IH 
Nomor: 973Z ZBAPENDA-C/ 

Berdasarkan data baseSistem Informasi Manajemen Hotel Restoran (SIMHORE) Badan 
Pendapatan Daerah (BAPENDA) Kabupaten Berau hingga saat ini Saudara masih 
mempunyai tunggakan Pajak Daerah sebagai berikut: 

Jenis 
Pajak 

Daerah 
Tahun 

No.&Tgl. 
5KPD,SKPDT,SKPBKB,SKPDKBT,ST 
PD,SK.Keberatan, SK.Pembetulan, 

SK.Putusan banding *) 

Tgi. 
Jatuh 

Tempo 

Pajak 
Terutang 

DendaZ 
bunga 

Jumlah 
Tunggakan 

(Rp) 

Jumlah 

Dengan Huruf. (. •) 

Dalam hal saudara telah melunasi tunggakan tersebut di atas, diminta agar saudara segera 
melaporkan kepada BAPENDA Kabupaten Berau pada Bidang Penagihan dan Pembukuan. 

BUPATI BERAU 

( ) 

PERHATIAN 
A P A B I L A S A M P A I 56 (LIMA P U L U H ENAM) 
HARI K E R J A S E J A K D I T E R I M A S U R A T 
T E G U R A N III INI T I D A K D IT INDAKLANJUT I 
O L E H W A J I B P A J A K , MAKA A K A N 
D I K E L U A R K A N S U R A T P A K S A . 
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8. PEMBETULAN, PEMBATALAN, PENGURANGAN/KERINGANAN K E T E T A P A N 

DAN PENGHAPUSAN ATAU PENGURANGAN SANKSI ADMINISTRASI 

Kepa la Daerah dapat membetu lkan SPPT, S K P D , S K P D K B , S K P D K B T a tau 

STPD , S K P D N a tau S K P D L B yang da lam penerbi tannya terdapat kesa lahan 

tu l i s dan Z a tau kesa lahan h i tung dan Z a tau keke l i ruan penerapan ketentuan 

tertentu da lam peraturan perundang-undangan perpajakan daerah a tas 

permohonan Wajib Pajak a tau ka r ena j aba tannya . 

Langkah- langkah yang d i l aksanakan da lam me l akukan pembetulan, 

pembatalan, pengurangan ketetapan dan penghapusan a tau pengurangan 

s a n k s i adminst ras i . 

1. Prosedur 

a. Kepa la B idang Panag ihan dan Pembukuan mener ima S u r a t Permohonan 

Pembetulan, Pembatalan, Pengurangan Ketetapan, dan Penghapusan 

a tau Pengurangan S a n k s i Admin is t ras i dar i WP dan mencatatnya 

keda lam B u k u Register S u r a t Permohonan Pembetulan, Pembatalan, 

Pengurangan Ketetapan, dan Penghapusan a tau Pengurangan S a n k s i 

Admin is t ras i ; 

b. Kasubb id pemer iksaan dan keberatan menelit i ke lengkapan permohonan 

Pembetulan, Pembatalan, Pengurangan Ketetapan dan Penghapusan a tau 

Pengurangan S a n k s i Admin is t ras i WP, setelah d i l a k u k a n penelit ian dan 

b i la per lu d i l akukan pemer iksaan dibentuk t im u n t u k ke lokas i objek 

pajak danmembuat Laporan Has i l Penel it ian; 

c. Kepa la B idang Penagihan dan Pembukuan menyampa ikan Laporan Has i l 

Penel i t ian kepada Kepa la B A P E N D A u n t u k ditolakZditerima. Apabi la 

permohonan ditolakZ di ter ima membuat S u r a t Keputusan Pembetulan, 

Pembatalan, Pengurangan Ketetapan, dan Penghapusan a t au 

Pengurangan S a n k s i Admin is t ras i yang te lah disetujui oleh Bupa t i 

B e r a u . 

d. Menyampaikan S u r a t Kepu tusan Pembetulan, Pembatalan, Pengurangan 

Ketetapan, dan Penghapusan a tau Pengurangan S a n k s i Adminis t ras i 

yang te lah disetujui oleh Bupa t i u n t u k di tanda tangani. 

e. Sete lah sura t kepu tusan di tanda tangani , Kasubb id Pemer iksaan dan 

Keberatan mencatat S u r a t Keputusan Pembetulan, Pembatalan, 

Pengurangan Ketetapan, dan Penghapusan a tau Pengurangan S a n k s i 

Admin is t ras i keda lam B u k u Register. 
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f. Kr i t e r ia Pembetulan S K P D , S K P D K B , S K P D K B T Z S T P D , S K P D N Z S K P D L B 

B u p a t i be rdasarkan permohonan wajib pajak dapat membetulkan S K P D , 

S K P D K B , S K P D K B T Z S T P D , S K P D N Z S K P D L B yang da lam penerbi tannya 

terdapat kesa lahan tu l i s dan a tau kesa l ahan i tu dan a tau keke l i rauan 

penerapan ketentuan tertentu da lam pera turan perundang-undangan 

perpajakan daerah. 

g. Kr i t e r ia Pembatalan 

B u p a t i be rdasarkan permohonan wajib pajak dapat membata lkan has i l 

pemer iksaan a tau ketetapan pajak yang d i l aksanakan a tau diterbitkan 

t idak sesua i dengan ta ta c a r a yang d i t entukan. 

h . Kr i t e r ia Pengurangan dan Ker inganan Pajaktei jadi s u a t u bencana; 

a . pemberian s t imu lus kepada masyarakatZwaj ib pajak dengan 

memperhat ikan kemampuan wajib pajak; 

b. u s a h a pengentasan kemisk inan ; 

c. u s a h a peningkatan perekonomian masyarakat ; dan 

d. terdapat a l a san l a in dar i wajib pajak yang dapat dipertanggung 

j a w a b k a n . 

i . Kr i t e r ia Pengurangan Ketetapan dan Penghapusan a tau Pengurangan 

S a n k s i Admin is t ras i 

B u p a t i berdasarkan permohonan wajib pajak dapatmengurangkan a tau 

menghapuskan s a n k s i admin is t ras i berupa bunga, denda dan kena ikan 

pajak yang terutang menuru t pera turan perundang-undangan 

perpajakan daerah, da lam h a l s a n k s i tersebut d ikenakan ka r ena 

kekhi la fan Wajib Pajak a tau b u k a n ka r ena kesa lahannya . 

Se lan jutnya S u r a t Kepu tusan d id is t r ibus ikan kepada WP dengan tembusan 

kepada p ihak-p ihak yang terkait . 

2. P ihak-p ihak yang Terka i t 

P ihak-p ihak yang terkait da lam pe laksanaan s istem dan prosedur in i 

an t a ra l a in : 

1. Kepa la BAPENDA ; 

2. Kepa la B idang Pendaftaran dan Penetapan 

3. Kasubb id Penetapan 

4. Kasubb id Pendaftaran dan Pendataan; 

5. Kasubb id Pembukuan . 

6. Kasubb id Pemer iksaan dan Keberatan 

7. Fungs i Keberatan; 

8. Wajib Pajak; 
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3. Formul i r dan Da f t a rZBuku yang D i gunakan 

Formul i r dan daf tarZbuku yang d igunakan da lam pe laksanaan sistem dan 

prosedur i n i an t a ra la in : 

a . S K P D ; 

b. S K P D N ; 

c. S K P D K B ; 

d. S T P D K B T ; 

e. S T P D ; 

f. S u r a t Permohonan Pembetulan; 

g. Laporan Has i l Penel it ian; 

h . S u r a t Kepu tusan Penolakan Pembetulan; 

i . S u r a t Kepu tusan Pembetulan; 

j . S K P D L B ; 

k. B u k u Register S u r a t Permohonan Pembetulan, Pembatalan, 

Pengurangan Ketetapan dan Penghapusan a tau Pengurangan S a n k s i 

Admin is t ras i ; 

1. B u k u Register S u r a t Kepu tusan Pembetulan; 

m. B u k u Register S u r a t Kepu tusan Peno lakan Pembetulan. 
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No Akt i v i t a s Pe l aksana 

Subbid Penag ihan 

Mutu B a k u 

Pe r sya ra tan Z Ke l engkapan Waktu Out Pu t 

K e t 

M e n e r i m a S u r a t P e rmohonan Pembetu lan , 
P emba ta l an , P engurangan Ke t e t apan a t a u 
P e n g h a p u s a n S a k s i A d m i n i s t r a s i d a r i Waj ib 
P a j a k 

B e r k a s S u r a t P e r m o h o n a n 10 men i t B u k u Register 
P e rmohonan 

S u r a t 

Mene l i t i k e l engkapan b e r k a s pe rmohonan 
Waj ib Pa jak 

m 
B e r k a s S u r a t P e r m o h o n a n 1 J a m L a p o r a n h a s i l penel i t ianZ 

p e m e r i k s a a n B e r k a s 
p e rmohonan 

3 . M e n y a m p a i k a n l apo ran h a s i l pene l i t i an 
p e r m o h o n a n kebe ra tan ke K e p a l a B i d a n g 
Penag ihan u n t u k d i t e r u s k a n ke K e p a l a B a d a n 
u n t u k d ipe r t imbangkan 

S u r a t P e rmohonan K e b e r a t a n 
L a p o r a n h a s i l peni l i tanZ 
p e m e r i k s a a n p e r m o h o n a n 

1 J a m L a p o r a n h a s i l penel i t ianZ 
p e m e r i k s a a n b e r k a s 
p e r m o h o n a n 

Pe rmohonan dapat d i t e r ima 
a t a u ditolak 

M e n y a m p a i k a n S u r a t p e rmohonan ke B u p a t i 
u n t u k m e n d a p a t k a n otor isas i 

S u r a t K e p u t u s a n 
Pembe tu l an 
S u r a t K e p u t u s a n 

P e n o l a k a n 

Pembe tu l an 

3 h a r i S u r a t K e p u t u s a n 
Peno l akan P e m b e t u l a n 
S u r a t K e p u t u s a n 
Pembe tu l an 

5. Menca ta t S u r a t K e p u t u s a n ke m a s i n g - m a s i n g 
B u k u Register 

S u r a t K e p u t u s a n 
Pembe tu l an 
S u r a t K e p u t u s a n 

P e n o l a k a n 

Pembe tu l an 

1 J a m B u k u Register S u r a t K e p u t u s a n 
Peno lakan Pembe tu lan 
S u r a t K e p u t u s a n 
Pembetu lan 

6. M e n y a m p a i a k a n S u r a t K e p u t u s a n ke Waj ib 
P a j a k 

S u r a t K e p u t u s a n 
Pembe tu l an 
S u r a t K e p u t u s a n 

P eno l akan 

Pembe tu l an 

1 H a r i - S u r a t K e p u t u s a n 
P e n o l a k a n Pembe tu l an 
- S u r a t K e p u t u s a n 
Pembe tu l an 

S u r a t K e p u t u s a n 
Peno lakan Pembe tu l an 
S u r a t K e p u t u s a n 
Pembetu lan 

KETERANGAN SIMBOL 

Nama Simbol KapsulZTerminator KotakZ Process Belah Ketupat Z Decision Panah Z arrow Segi limaZOff-page connector 

Simbol Simbol > 
< 

Makna MulaiZ Berakhir ProsesZ Eksekus i Pengambilan Keputusan Arah Proses Hubungan antar symbol yang 
berbeda halaman 
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Menimbang 

Mengingat 

BUPATI BERAU 

KEPUTUSAN BUPATI BERAU 

NOMOR (1) 

TENTANG 

PEMBERIAN PENGURANGANZKERINGANANZPEMBEBASAN PAJAK DAERAH 

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA 

BUPATI BERAU, 

a. bahwa sehubungan dengan surat permohonan pengurangan, keringanan dan 

pembebasan Pajak Daerah atas nama Wajib Pajak (2) 

Nomor (3)tanggal (4) yang di terima (5) 

berdasarkan tanda terima nomor (6) tanggal (7) atas 

SKPDZSKRD atau SKPZSKRD nomor (8) tahun pajak (9) dan 

dengan mempertimbangkan hasil penelitian yang dituangkan dalam laporan hasil 

Penelitian nomor LAP (10) tanggal (11); 

b. bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana dimaksud huruf a , perlu ditetapkan 

dengan Keputusan Bupati Berau. 

1. Peraturan Daerah Kabupaten Berau Nomor 1 Tahun 2011 tentang Pajak Daerah 

(Lembaran Daerah Kabupten Berau Tahun 2011 Nomor 1) sebagaimana telah diubah 

dengan Peraturan Daerah Kabupaten Berau Nomor 5 Tahun 2013 tentang Perubahan 

Atas Peraturan Daerah Kabupaten Berau Nomor 1 Tahun 2011 Tentang Pajak 

Daerah (Lembaran Daerah Kabupaten Berau Tahun 2013 Nomor 5); 

2. Peraturan Bupati Nomor tentang Pemberian Pengurangan Pajak. 

Menetapkan 

KESATU 

KEDUA 

MEMUTUSKAN : 

Mengabulkan seluruhnyaZ sebagian/ menolak permohonan pengurangan/ keringanan 

/pembebasan pajak daerah/ retribusi yang tercantum dalam SKPD Nomor (12) 

Periode (13) 

b. Wajib Pajak 

Nama : (14) 

NPWP : (15) 

ALAMAT : (16) 

Besarnya pajak yang harus dibayar atas penetapan sebagaimana dimaksud pada Diktum 

KESATU adalah sebagai berikut: 
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d. Pajak daerah yang terutang menurut SKPD 

Rp (17) 

e. Besarnya Pengurangan 

Rp (18)% x Rp (19) Rp (20) 

f. Jumlah Pajak 

setelah Pengurangan (a-b) Rp (21) 

( (22) 

Apabila dikemudian hari ternyata diketahui terdapat kekeliruan dalam keputusan ini akan 

dibetulkan sesuai ketentuan yang berlaku. 

Keputusan Bupati ini mulai berlaku pada tanggal di tetapkan. 

Salinan Keputusan Bupati ini disampaikan Kepada 

1. Badan Pendapatan Daerah 

2. Wajib Pajak 

Ditetapkan di (23) 

Pada tanggal (24) 

a.n BUPATI BERAU 

(25) 

(26) 

NIP (27) 
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P E M E R I N T A H K A B U P A T E N B E R A U 

B A D A N P E N D A P A T A N D A E R A H 

Jl. APT. Pranoto Telp. (0554) 2022140 

TANJUNG REDEB 

Menimbang 

Mengingat 

KEPUTUSAN KEPALA BADAN PENDAPATAN DAERAH KABUPATEN BERAU 

NOMOR : (1) 

TENTANG 

PEMBERIAN PENGURANGANZKERINGANANZPEMBEBASAN PAJAK DAERAH 

KEPALA BAPENDA, 

a. bahwa sehubungan dengan surat permohonan pengurangan, keringanan dan 

pembebasan Pajak Daerah atas nama Wajib Pajak (2) 

Nomor (3)tanggal (4) yang di terima (5) 

berdasarkan tanda terima nomor (6) tanggal (7) atas 

SKPDZSKRD atau SKPZSKRD nomor (8) tahun pajak (9) dan 

dengan mempertimbangkan hasil penelitian yang dituangkan dalam laporan hasil 

Penelitian nomor LAP (10) tanggal (11); 

b. bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana dimaksud huruf a , perlu ditetapkan 

dengan Keputusan Bupati Berau. 

1. Peraturan Daerah Kabupaten Berau Nomor 1 Tahun 2011 tentang Pajak Daerah 

(Lembaran Daerah Kabupten Berau Tahun 2011 Nomor 1) sebagaimana telah diubah 

dengan Peraturan Daerah Kabupaten Berau Nomor 5 Tahun 2013 tentang Perubahan 

Atas Peraturan Daerah Kabupaten Berau Nomor 1 Tahun 2011 Tentang Pajak 

Daerah (Lembaran Daerah Kabupaten Berau Tahun 2013 Nomor 5); 

2. Peraturan Bupati Nomor tentang Pemberian Pengurangan Pajak. 

Menetapkan 

KESATU 

KEDUA 

MEMUTUSKAN : 

Mengabulkan seluruhnyaZ sebagianZ menolak permohonan penguranganZ keringanan 

Zpembebasan pajak daerahZ retribusi yang tercantum dalam SKPD Nomor (12) 

Periode (13) 

b. Wajib Pajak 

Nama : (14) 

NPWP (15) 

ALAMAT : (16) 

Besarnya pajak yang harus dibayar atas penetapan sebagaimana dimaksud pada Diktum 

KESATU adalah sebagai berikut: 

d. Pajak daerah yang terutang menurut SKPD 

Rp (17) 

e. Besarnya Pengurangan 

Rp (18)% x Rp (19) Rp (20) 
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f. Jumlah Pajak 

setelah Pengurangan (a-b) Rp (21) 

( (22) 

Apabila dikemudian hari ternyata diketahui terdapat kekeliruan dalam keputusan ini akan 

dibetulkan sesuai ketentuan yang berlaku. 

Keputusan Bupati ini mulai berlaku pada tanggal di tetapkan. 

Salinan Keputusan Bupati ini disampaikan Kepada 

1. Badan Pendapatan Daerah 

2. Wajib Pajak 

Ditetapkan di (23) 

Pada tanggal (24) 

(25) 

(26) 

NIP (27) 
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PETUNJUK PENGISIAN FORMULIR I 

KEPUTUSAN PENGURANGAN PAJAK DAERAH 

Angka (1) : Diisi dengan nomor Surat Keputusan yang diterbitkan 

Angka (2) : Diisi dengan Wajib Pajak 

Angka (3) : Diisi dengan nomor surat permohonan Wajib Pajak 

Angka (4) : Diisi dengan tanggal surat permohonan Wajib Pajak 

Angka (5) : Diisi dengan nama pegawai yang menerima surat permohonan 

Angka (6) : Diisi dengan nomor tanda terima surat permohonan 

Angka (7) : Diisi dengan nomor tanggal tanda terima surat permohonan 

Angka (8) : Diisi dengan nomor SKPD Pajak Daerah 

Angka (9) : Diisi dengan Tahun Pajak Daerah 

Angka (10) : Diisi dengan nomor laporan hasil penelitian pengurangan Pajak Daerah 

Angka (11) : Diisi dengan tanggal Laporan hasil penelitian pengurangan Pajak Daerah 

Angka (12) : Diisi dengan nomor SKPD 

Angka (13) : Diisi dengan Tahun Pajak SKPD 

Angka (14) : Diisi dengan Nama Wajib Pajak 

Angka (15) : Diisi dengan Nomor Pokok Wajib Pajak (NPWP) 

Angka (16) : Diisi dengan Alamat Wajib Pajak 

Angka (17) : Diisi dengan Nominal Pajak Daerah yang Terutang sebelum pengurangan 

Angka (18) : Diisi dengan besarnya presentase pengurangan dengan angka 

Angka (19) : Diisi dengan Nominal Pajak Daerah yang terutang sebelum pengurangan dengan 

angka 

Angka (20) : Diisi dengan Nominal besarnya pengurangan Pajak Daerah yang terutang dengan 

angka 

Angka (21) : Diisi dengan Nominal Pajak Daerah yang terutang sengan angka 

Angka (22) : Diisi dengan Nominal Pajak Daerah yang terutang setelah penguragan dengan 
angka 

Angka (23) : Diisi dengan Nominal Pajak Daerah yang terutang setelah pengurangan dengan 

huruf 

Angka (24) : Diisi dengan kota tempat Surat Keputusan diterbitkan 

Angka (25) : Diisi dengan salah satu Kepala Badan Pendapatan Daerah atau Kepala Bidang 

Penagihan dan Pembukuan 

Angka (26) : Diisi dengan nama Pejabat yang berwenang menandatangani Surat Keputusan 

Angka (27) : Diisi dengan NIP Pejabat yang berwenang menandatangani Surat Keputusan 

Ditetapkan di Tanjung Redeb 

Pada tanggal 

BUPATI BERAU 

Diundangkan di Tanjung Redeb 
Pada tanggal 

SEKRETARIS DAERAH, 
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LAPORAN HASIL PENELITIAN 

PENGURANGAN PAJAK DAERAH 

Nomor : LAP- (1) 

Berdasarkan sesuai SuratTugas Penelitian nomor (2) Tanggal (3); telah 
dilaksanakan penelitian di kantor dan di Lapangan dari tanggal (4) sampai dengan tanggal 

(5) terhadap permohonan pengurangan yang diajukan oleh Wajib Pajak Daerah Z Kuasa nya 

Nama 

Alamat WPZWR 

Nama Kuasa WPZWR 

Alamat Kuasa WPZWR 

(6) 

(7) 

(8) 

(9) 

Melalui surat nomor (10) Tanggal (11) yang diterima (12) 
dengan uraian sebagai berikut: 

I. UMUM 

1. Nama WPZWR (13) 

2. Alamat WPZWR : (14) 

3. Periode : (15) 

4. Jenis Ketetapan : (16) 

5. Pajak Daerah Terutang : Rp (17) 

II. DASAR HUKUM 

L Undang-undang Republik Indonesia Nomor 28 Tahun 2009 tentang Pajak Daerah dan Retrbusi Daerah. 

2. Peraturan Daerah Kabupaten Berau Nomor 1 Tahun 2011 Tentang Pajak Daerah dan Retribusi Daerah. 

III. HASIL PENELITIAN 

1. Penelitian di Kantor 

..(18) 

2. Penelitian di Lapangan 

(19) 
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IV. KESIMULAN DAN HASIL 

1. Kesimpulan 

(20) 

2. Usul 

•(21) 

Petugas Peneliti I 

123) 
NIP. (24) 

(22) 

Petugas Peneliti II 

123) 
NIP.. .(24) 

Kepala Seksi. (25) 

Mengetahui 
Kepala Bidang 

(28) 

Kepala SKPD 
(31) 

AM 
....(27) NIP.. 

i 29) 
...(30) NIP.. 

Am 
...(33) 
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PETUNJUK PENGISIAN FORMULIR I I 

KEPUTUSAN PENGURANGAN PAJAK DAERAH 

Angka (1) : Diisi dengan nomor Laporan Hasil Penelitian Pengurangan Pajak Daerah 

Angka (Z) : Diisi dengan nomor surat Tugas Penelitian 

Angka (3) : Diisi dengan nomor surat penelitian 

Angka (4) : Diisi dengan tanggal mulai pelaksanaan Penelitian di Lapangan 

Angka (5) : Diisi dengan tanggal berakhirnya pelaksanaan penelitian di lapangan 

Angka (6) : Diisi dengan nama wajib pajak 

Angka (7) : Diisi dengan alamat Wajib Pajak 

Angka (8) : Diisi dengan nama Kuasa Wajib Pajak 

Angka (9) : Diisi dengan alamat Kuasa Wajib Pajak 

Angka (10) : Diisi dengan nomor surat permohonan pengurangan 

Angka (11) : Diisi dengan tanggal surat permohonan pengurangan 

Angka (1Z) : Diisi dengan nama petugas yang menerima surat permohonan pengurangan 

Angka (13) : Diisi dengan nama Wajib Pajak 

Angka (14) : Diisi dengan alamat wajib Pajak 

Angka (15) : Diisi dengan periode SKPD 

Angka (16) : Diisi dengan besarnya Pajak daerah yang terutang dengan angka 

Angka (17) : Diisi dengan besarnya Pajak daerah yang terutang dengan huruf 

Angka (18) : Diisi dengan uraian hasil penelitian kantor 

Angka (19) : Diisi dengan uraian hasil penelitian di lapangan dala hal dilakukan penelitian 

lapangan 

Angka (ZO) : Diisi dengan Nominal besarnya pengurangan Pajak Daerah yang terutang dengan 

angka 

Angka (Zl) : Diisi dengan usul besarnya pengurangan yang diberikan 

Angka (ZZ) : Diisi dengan Kota dan tanggal laporan hasil penelitian pengurangan pajak daerah 

Angka (23) : Diisi dengan nama petugas peneliti yang menandatangani laporan hasil penelitian 
pengurangan pajak daerah. 

Angka (24) : Diisi dengan NIP petugas peneliti yang menandatangani laporan hasil penelitian 

pengurangan Pajak Daerah 

Angka (25) : Diisi dengan nama seksi yang bertanggung jawab menyelesaikan pengurangan 

Pajak Daerah 

Angka (26) : Diisi dengan nama dan tanda tangan pejabat sebgaimana dimaksud pada angka 

25 

Angka (27) : Diisi dengan NIP kepala seksi sebagaimana dimaksud pada angka 25 

Angka (28) : Untuk pengisian di tingkat SKPD diisi jabatan yang bertanggung jawab 

menyelesaikan pengurangan Pajak Daerah. 

Angka (29) : Diisi nama dan tanda tangan pejabat sebagaimana dimaksud pada angka 28 

Angka (30) : Diisi dengan NIP pejabat sebagaimana dimaksud pada angka 28 

Angka (31) : Untuk pengisian ditingkat kelapa SKPD diisi jabatan yang bertanggung jawab 
menyelesaikan pengurangan Pajak Daerah 
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Angka (32) : Diisi nama dan tanda tangan pejabat sebagaimana dimaksud pada angka 31 

Angka (33) : Diisi nama dan tanda tangan pejabat sebagaimana dimaksud pada angka 31 

Ditetapkan di Tanjung Redeb 

Pada tanggal 

BUPATI BERAU 

Diundangkan di Tanjung Redeb 
Pada tanggal 

SEKRETARIS DAERAH, 
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9. PENGEMBALIAN K E L E B I H A N PEMBAYARAN 

Atas ke lebihan pembayaran pajak, wajib pajak dapat menga jukan 

permohonan pengembalian kepada Bupa t i , dan B u p a t i da lam j a n g k a 

w a k t u pal ing l a m a 12 (dua belas) bu l an h a r u s member ikan kepu tusan 

sejak d i ter imanya permohonan pengembalian kelebihan pembayaran 

Pajak. Apabi la j a n g k a w a k t u 12 (dua belas) bu lan telah d i lampaui dan 

B u p a t i t idak member ikan keputusan , permohonan pengembalian 

kelebihan pembayaran pajak dianggap d ikabu lkan dan S K P D L B h a r u s 

di terbi tkan da lam j a n g k a w a k t u pal ing l a m a 1 (satu) bu lan . 

Pengembalian ke leb ihan pembayaran pajak d i l akukan da lam j a n g k a 

w a k t u pal ing l ama 12 (dua belas) bu lan sejak diterbitkan S K P D L B dan 

apabi la d i l a k u k a n lebih lama, B u p a t i member ikan imba lan B u n g a 

sebesar 2 % sebulan a tas keter lambatan pembayaran kelebihan 

pembayaran pajak. 

1. Prosedur 

a. B u p a t i mener ima S u r a t Permohonan Pengembalian Kelebihan 

Pembayaran Pajak. Se lan jutnya a tas su ra t permohonan tersebut 

di Dispos is i Ke B A P E N D A u n t u k d i l a k u k a n pemer iksaan dan 

membuat Laporan Pemer iksaan. 

b. Laporan Pemer iksaan di tandatangani oleh Kasubb id 

Pemer iksaan dan Keberatan dan d imin takan konf i rmasi kepada 

WP dan apabi la te lah disetujui WP i k u t menandatangani laporan 

pemer iksaan. 

c. Mencatat da ta perpajakan keda lam K a r t u Data , se lan jutnya 

d i se rahkan kepada petugas yang me l akukan penghitungan 

u n t u k d i l a k u k a n penghitungan penetapan kelebihan 

pembayaran pajak, 

d. Be rdasa rkan h a s i l penghitungan tersebut d iperhi tungkan 

dengan HutangZTunggakan pajak yang l a in dan kemud ian 

dibuat Nota Perhi tungan; 

e. Sete lah d iperhi tungkan dengan hutang Pajak yang l a in ternyata 

kelebihan pembayaran Pajak kurangZsama dengan hutang pajak 

l a innya tersebut m a k a WP mener ima B u k t i Pemindahbukuan , 

sebagai B u k t i Pembayaran Z Kompensas i dengan pajak terhutang 

d imaksud , ka r enanya S K P D L B t idak diterbitkan; 
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f. B u k t i Pemindahbukuan dibuat rangkap 3 (tiga) dengan 

d is t r ibus i as l i u n t u k wajib pajak, t embusan masing-masing 

u n t u k Kasubb id Pembukuan dan ars ip . 

g. Setelah disetujui oleh oleh Kepa la Kasubb id Pendaftaran dan 

Pendataan se lanjutnya B u k t i Pemindahbukuan d id is t r ibus ikan 

ke p ihak yang terkait . 

h . Apabi la setelah d iperh i tungkan/dikompensas ikan dengan 

ternyata ke lebihan pembayaran Pajak ternyata lebih besar 

d ibandingkan dengan hutang Pajak, m a k a WP a k a n mener ima 

B u k t i Pemindah b u k u a n dan sebagai buk t i pembayaran/ 

kompensas i dan di terbi tkan S K P D L B . S K P D L B dibuat rangkap 3 

(tiga) dengan distr ibusi : a s l i u n t u k wajib pajak, tembusan u n t u k 

Kasubb id Penagihan ser ta sa tu t embusan u n t u k ars ip . 

i . Kasubb id Pendaftaran dan Pendataan menyampa ikan S K P D L B 

ke Kepa la B idang Pendaftaran dan Pendataan u n t u k diotorisasi 

a tas n a m a B u p a t i se lan jutnya d id is t r ibus ikan kepada p ihak 

yang terkait . 

j . Se lan jutnya berdasarkan S K P D L B diproses penerbitan SPMKPD. 

S P M K P D dibuat rangkap 3 (tiga) dengan distr ibusi : a s l i u n t u k 

B U D / K u a s a B U D , sa tu t embusan u n t u k Kepa la BAPENDA , dan 

s a t u tembusan u n t u k ars ip, 

k . S P M K P D se lan jutnya d i sampa ikan kepada B u p a t i u n t u k 

diotorisasi u n t u k kemud ian d id is t r ibus ikan kepada p ihak-p ihak 

yang terkait ; 

1. B U D / K u a s a B U D , berdasarkan SPMKPD memproses penerbitan 

S P 2 D u n t u k mengembal ikan Kelebihan Pembayaran Pajak 

kepada wajib pajak. S P 2 D buat sekurang-kurangnya rangkap 4 

(empat) dengan d is t r ibus i sebagai ber ikut: 

1) wajib pajak; 

2) T embusan masing-masing u n t u k B a n k tempat meny impan 

k a s daerah dan Kasubb id Pembukuan ; 

3) Ars ip. 

m. Setelah S P 2 D di tandatangani , B U D / K u a s a B U D 

mend is t r ibus ikan kepada p ihak-p ihak yang terkait . 
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2. P ihak-p ihak yang Terka i t 

P ihak-p ihak yang terkai t da lam pe laksanaan s istem dan prosedur 

in i an t a ra la in : 

a . Bupa t i ; 

b. Kepa la BAPENDA ; 

c. Kepa la B idang Penagihan dan Pembukuan ; 

d. Kepa la B idang Pendaftaran dan penetapan; 

e. Kasubb id Penetapan; 

f. Kasubb id Pembukuan ; 

g. Kasubb id Penagihan; 

h . B U D Z K u a s a B U D ; 

i . Wajib Pajak; 

3. Formul i r dan Da f t a rZBuku yang D i gunakan 

Formul i r dan daf tarZbuku yang d i gunakan da lam pe laksanaan 

s is tem dan prosedur i n i an ta ra l a in : 

a . S u r a t Permohonan Pengembalian Kelebihan Pembayaran Pajak 

Daerah (SPPKPPD) ; 

b. S K P D L B ; 

c. S P M K P D ; 

d. B u k t i Pemindahbukuan ; 

e. Daftar S u r a t Ketetapan; 

f. Daftar SPMKPD. 
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Alur ( Pengembalian Ke leb ihan Pembayaran) 
No Ak t i v i t a s Pe l aksana Mutu B a k u K e t 

Subbid Subbid Pe r sya ra tan / Ke l engkapan Waktu Out Put 

Pemer ik saan Pendaftaran 

1. -i 1-* zz : z r — — — — — 1 — — 

M e m e r i k s a S u r a t P e rmohonan Pengembal ian Ke l eb ihan 
P e m b a y a r a n y a n g t e l ah d i D i spos i s B u p a t i 

1
 

- B e r k a s S u r a t 
P e rmohonan 

1 H a r i L a p o r a n 
P e m e r i k s a a n 

2 . Mengkonf i rmas i L a p o r a n P e m e r i k s a a n k e W P u n t u k d i t anda 
tangan i apab i l a W P s e t u j u 

- B e r k a s S u r a t 1 H a r i L a p o r a n 
P e m e r i k s a a n 

2 . Mengkonf i rmas i L a p o r a n P e m e r i k s a a n k e W P u n t u k d i t anda 
tangan i apab i l a W P s e t u j u P e rmohonan 

- L a p o r a n P e m e r i k s a a n 

1 H a r i L a p o r a n 
P e m e r i k s a a n P e rmohonan 

- L a p o r a n P e m e r i k s a a n 

3 . Mencata t k e K a r t u D a t a y a n g s e l a n j u t n y a d i s e r a h k a n k e p a d a B e r k a s S u r a t 1 n a n Nota 3 . 
pe tugas u n t u k d i l a k u k a n pe rh i tungan pene tapan ke l eb ihan 
p e m b a y a r a n 

P e r m o h o n a n 
- L a p o r a n P e m e r i k s a a n 

Pe rh i tungan petugas u n t u k d i l a k u k a n pe rh i tungan pene tapan ke l eb ihan 
p e m b a y a r a n 

P e r m o h o n a n 
- L a p o r a n P e m e r i k s a a n 

Pe rh i tungan 

4 . Mengh i tung k e l e b i h a n p e m b a y a r a n pa jak dengan 
m e m b a n d i n g k a n h u t a n g pa jak W P 

m m 

— 

- B e r k a s S u r a t 
P e rmohonan 
T d r ^ n f a n P#*Tn^T*ilf«£mri 
LiClUUl CLXX X CXXXCX JJVOCLcllI 

2 H a r i - B u k t i 
P e m b a y a r a n 

- RKPniR 
c 
o. 

Afl*»*"»vTtsiTr* v * ta i li"'a n C!Tt ĴTlT T i ko t£ n h i / i Pon/iaTT ' i t ' a t i Tiov* Pon/ia+ooti IVlCl ly E U U I M D J U U l O l V r J J L D I V C I V c i I J U l r C l l U d i Lcll eti l L / d l l I C l l U d Iclctl 1 

u n t u k d i O to r i sas i a n . B u p a t i 

- m -

- S K P D L B 1 H a r i - S P M K P D 

fi \Af*T\\7zimT** a i alasan RPl^T^lPI 1 R n t i a t i i i n t i i l i " Hi nthnflflfii ivxcxxy qxxx ueucuvaJ. x o r i v i rv i i J J V G J_> LA L I C L L I L X X X L L X J V LXX V_/ L U I l o d o i 

• p 
- S K P D L B 
- S P M K P D 

1 H a r i S P 2 D 

7. M e n d i s t r i b u s i k a n S P 2 D k e p a d a p i h a k - p i h a k y a n g t e rka i t •
 j 

- S P 2 D 1 H a r i S P 2 D 

K E T E R A N G A N S I M B O L 

N a m a S i m b o l K a p s u l Z T e r m i n a t o r Ko tak Z P rocess Beleih KetupatZ Dec i s i on PanahZ ar row Segi l imaZ Off-page connector 

S imbo l S imbo l > 
< 

M a k n a MulaiZ B e r a k h i r Proses Z E k s e k u s i Pengambi lan K e p u t u s a n A r a h Proses H u b u n g a n a n t a r symbo l y a n g 
berbeda h a l a m a n 
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10. SURAT KETERANGAN LUNAS PAJAK 

Kegiatan pemberian sura t keterangan l u n a s pajak ada lah pemberian 

su ra t keterangan kepada wajib pajak bahwa yang bersangkutan telah 

me lunas i kewaj iban perpajakannya. 

1) Prosedur 

a. Wajib pajak mengajukan permohonan sura t keterangan l u n a s 

pajak secara tertul is kepada Kepa la B a d a n Pendapatan Daerah 

Kabupaten B e r a u . 

b. S u r a t permohonan wajib pajak didisposisi oleh Kepala Bapenda 

kepada B idang Penagihan dan pembukuan u n t u k diproses; 

c. Kepa la B idang Penagihan dan P e m b u k u a n mendisposis i ke 

Kasubb id Penagihan u n t u k segera memproses permohonan wajib 

pajak; 

d. A tas permohonan waj ib pa jak k a s u b b i d penag ihan mengecek 

pembayaran waj ib pa jak ke K a s u b b i d P e m b u k u a n : 

e. Apab i l a L u n a s m a k a k a s u b b i d penag ihan membuat s u r a t 

ke te rangan l u n a s pa jak yang d i tandatangan i oleh Kepa l a B a d a n 

Pendapatan D a e r a h Kabupa t en B e r a u 

f. Apab i l a be lum l u n a s m a k a pe rmohonan waj ib pa jak di to lak d a n 

d i k emba l i kan lagi pada waj ib pa jak u n t u k segera m e l u n a s i 

k ewa j i bannya 

2) P ihak-p ihak yang terkai t da lam system dan prosedur p e m b e r i a n 

s u r a t k e t e r a n g a n l u n a s p a j a k a d a l a h : 

a . K epa l a B a p e n d a 

b. K a b i d Penag ihan d a n p e m b u k u a n 

c. K a s u b b i d Penag ihan 

d. K a s u b b i d P e m b u k u a n 

e. Wajib pajak 

3) Formul i r (Blanko) danDa f ta rZBukuYangD igunakan 

Formulir dandaftarZbuku yang digunakan dalam pelaksanaan ini 

antara lain: 

a . S u r a t Permohonan wajib pajak 

b. S u r a t Keterangan L u n a s Pajak 
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Alur (Lunas Pajak) 

No BAPENDA K A B U P A T E N B E R A U P E N E R B I T A N S U R A T K E T E R A N G A N LUNAS 

URAIAN K E G I A T A N Wajib 

Pa jak 

Pe l aksanaan 

K e p a l a Badan 

Pendapatan 

Daerah 

Mutu B u k u K e t 

Ke lengkapan Wakt 

u 

Out Put 

K E G I A T A N P E N E R B I T A N S U R A T K E T E R A N G A N LUNAS P A J A K 8 10 

Wajib Pa jak m e n a g j u k a n p e r m o h o n a n s u r a t ke t e rangan l u n a s 

k e p a d a K e p a l a B a d a n P e n d a p a t a n D a e r a h 

K e p a l a B a d a n P e n d a p a t a n D a e r a h m e n d i s p o s i s i k a n k e p a d a 

B i d a n g Penag ihan d a n p e m b u k u a n u n t u k segera d iproses 

K e p a l a B i d a n g Penag ihan d a n P e m b u k u a n 

m e n d i s p o s i s i k k a n k e p a d a K a s u b b i d P e n a g i h a n u n t u k d iproses 

A t a s pe rmohonan waj ib p a j a k k a s u b b i d penag ihan mengecek 

p e m b a y a r a n waj ib pa j ak p a d a k a s u b b i d p e m b u k u a n , apab i l a : 

a . L u n a s K a s u b b i d p enag ihan m e m b u a t k a n s u r a t ke t e rangan 

l u n a s pa jak y a n g d i t anda tangan i o leh k e p a l a B a d a n 

Pendapa tan D a e r a h 

b. Apab i l a b e l u m l u n a s p e r m o h o n n waj ib pa j ak di to lak d a n 

d i k e m b a l i k a n k e p a d a wa j ib pa jak u n t u k segera m e l u n a s i 

k e w a j i b a n n y a 

- S u r a t 

Pe rmohonan 

waj ib pa jak 

- S u r a t 

Ke te rangan 

L u a s n 

1 
H a r i 

- S u r a t 

Ke t e rangan 

L u n a s 

Pa jak 
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PENUTUPAN O B J E K PAJAK 

Kegiatan p e n u t u p a n objek pa jak dapat d i l a k u k a n dengan c a r a : 

1. A t a s pe rmohonan waj ib pa jak; d a n 

2. S e c a r a j a b a t a n 

Keg ia tan p e n u t u p a n objek pa jak dengan pen je lasan sebagai b e r i ku t 

d i b a w a h i n i : 

1. Kegiatan penutupan objek pajak atas permohonan wajib pajak 

1) Prosedur 

a . Wajib pajak mengajukan permohonan penutupan objek 

pa jaknya kepa la Kepa la B a d a n Pendapatan Daerah 

Kabupaten B e r a u . 

b. S u r a t permohonan wajib pajak didisposisi oleh Kepa la 

Bapenda kepada B idang Pendataan dan Penetapan u n t u k 

diproses; 

c. Kepa la B idang Pendataan dan Penetapan mela lu i kasubb id 

pendataan dan penetapan u n t u k segera memproses 

permohonan wajib pajak; 

d. A tas permohonan waj ib pa jak k a s u b b i d pendaf taran d a n 

Penda taan B e r s a m a dengan k a s u b b i d p emer i k saan d a n 

kebe ra tan m e l a k u k a n pen in j auan lapangan u n t u k 

d i b u a t k a n B e r i t a A c a r a H a s i l P eme r i k saan Lapangan y a n g 

d i tandatnagan i oleh kab id Penda taan dan Penetapan 

d i k e t ahu i oleh Kepa l a B a d a n Pendapatan ; 

e. Be rdasa rkan Ber i t a Acara tersebut kasubb id Pendataan dan 

Pendataan merubah s ta tus objek pajak da lam pendaftaran 

menjadi tu tup da lam daftar i nduk objek pajak u n t u k 

d i t embuskan ke kasubb id penagihan; 

2) P ihak-p ihak yang terkai t da lam system dan prosedur 

p e n u t u p a n ob jek p a j a k a d a l a h : 

a . Kepa l a B a p e n d a 

b. Kab id Penda taan d a n Penetapan 

c. K a s u b b i d Penda taan d a n Penetapan 

d. K a s u b b i d P emer i k sa d a n Kebe ra tan 

e. K a s u b b i d Penag ihan 

f. Wajib pajak 



3) Formul i r (Blanko) dan Daftar Z B u k u Yang D i g u n a k a n 

Formul i r dan daftar Z b u k u yang d igunakan da lam pelak 

in i a n t a r a l a in : 

a . S u r a t Permohonan wajib pajak 

b. Be r i t a A c a r a Has i l Pemer iksaan 

c . Daftar I n d u k Objek Pajak 
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Alur (Penutupan Objek Pajak) 

N 

o 

BAPENDA K A B U P A T E N B E R A U SOP PENUTUPAN O B J E K B E R D A S A R K A N PERMOHONAN WAJ IB P A J A K 

URAIAN K E G I A T A N Wajib 

Pa jak 

Pe laksanaan 

Kasubb id 

Pendaf taran 

dan 

Pendataan 

Kasubb id 

P e m e r i k s a 

Dan 

Kebera tan 

Kasubb id 

Penag ihan 

Kasubb id 

Pendataan 

dan 

Penetapan 

K e p a l a 

Badan 

Mutu B u k u K e t 

Ke lengkapan Wak 

t u 

Ou t Pu t 

K E G I A T A N PENUTUPAN O B J E K P A J A K 8 10 llu 
Wajib Pa j ak m e n a g j u k a n p e r m o h o n a n p e n u t u p a n objek 

p a j a k n y a k e p a d a K e p a l a B a d a n P e n d a p a t a n D a e r a h K a b u p a t e n 

B e r a u 

K e p a l a B a d a n Pendapa tan D a e r a h mend i spos i s i s u r a t 

p e rmohonan k e B i d a n g P e n d a t a a n d a n Pene tapan u n t u k segera 

d iproses 

K e p a l a B i d a n g P enda taan d a n Pene tapan me l a lu i K a s u b b i d 

Penda f ta ran d a n P enda taan memproses pe rmohonan waj ib 

pa jak . 

A t a s pe rmohonan waj ib p a j a k t e rsebut d i l a k u k a n p e m e r i k s a a n 

l apangan o leh : 

a . K a s u b b i d P e n d a t a a n d a n Penda f t a ran 

b. K a s u b b i d P e m e r i k s a d a n K e b e r a t a n 

u n t u k d i b u a t k a n B e r i t a A c a r a P e m e r i k s a a n L a p a n g a n y a n g 

d i t anda tangan i o leh K a b i d P e n d a t a a n d a n Pene tapan d i k e t a h u i 

oleh K e p a l a B a d a n P e n d a p a t a n 

B e r d a s a r k a n B e r i t a A c a r a P e m e r i k s a a n l a p a n g a n t e r sebut 

K a s u b b i d Penda f ta ran d a n P e n d a t a a n m e r u b a h s t a t u s objek 

pa jak men jad i t u t u p d a l a m daftar i n d u k pa j ak y a n g 

d i t e m b u s k a n ke K a s u b b i d Penag ihan . 

- S u r a t 

P e rmohonan 

waj ib pa j ak 

- B e r i t a 

A c a r a 

P e m e r i k s a a n 

- Daf tar 

I n d u k Objek 

Pa jak 

2 
H a r i 

- Da f tar 

I n d u k 

Objek 

Pa jak 

dengan 

s t a t u s 

t u t u p 

• 



Kegiatan Penutupan Objek Pajak secara jabatan 

1) Prosedur 

a. Be rdasa rkan laporan dar i Kasubb id Penagihan terhadap objek 

pajak yangt idak men ja lankan u s a h a n y a B idang pendaftaran dan 

penetapan dapat m e l a k u k a n penutupan objek pajak secara 

j aba tan ; 

b. Kasubb id Pendaftaran dan Penetapan ser ta Kasubb id Pemer iksa 

dan Keberatan membuat Be r i t a Aca ra Penel it ian Lapangan sebagai 

sebagai dasar penutupan objek pajak yang di tandatangani oleh 

Kepa la B idang Pendataan dan Penetapan d iketahui oleh Kepa la 

B a d a n Pendapatan Daerah ; 

c. Kasubb id Pendaftaran dan Pendataan me l akukan perubahan 

s ta tus objek berdasarkan Ber i t a Aca ra Penel it ian Lapangan pajak 

pada Daftar I n d u k Objek Pajak menjadi tutup. 

d. Lapo ran Daf tar I n d u k Objek Pa jak d ibuat 2 rangkap u n t u k 

d i s a m p a i k a n pada B i d a n g Penag ihan d a n P e m b u k u a n d a n 1 

rangkap u n t u k a r s i p pada B i d a n g Penda taan d a n Penetapan. 

(2) . P ihak-p ihak yang terkait da lam system dan prosedur pendataan WP 

ba ru ada lah : 

a . Kepa la B a d a n . 

b. K a b i d Penda taan d a n Penetapan 

c. Kab id Penag ihan dan P e m b u k u a n 

d. Kasubb id Pendaftaran dan Pendataan 

e. Kasubb id Pemer iksa dan Kebera tan 

f. Kasubb id Penag ihan 

(3) Formul i r dan D a f t a r / B u k u yang D i g u n a k a n 

a . Be r i t a Acara Penelit ian Kantor 

b. Laporan Daftar I nduk Objek Pajak 
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Alur(Penutupan Objek Pajak Secara Jabatan) 
No BAPBNDA K A B U P A T E N B E R A U SOP PENUTUPAN O B J E K B E R D A S A R K A N J A B A T A N 

URAIAN K E G I A T A N Pe l aksanaan Mutu B u k u K e t 
I f i i A i i h i i i H 

jnasuDDiu 
Kasubb id Kasubbid Kab id Kab id Kepa l a Ke l engkapan Wak Out Put 

Penag ihan P e m e r i k s a Pendaftaran Penag ihan Pendataan Badan t u 

dan dan dan dan 

Kebe ra tan Pendataan Pembukuan Penetapan 

K E G I A T A N PENUTUPAN O B J E K P A J A K 2 3 4 5 6 7 8 9 10 1 1 

1. B e r d a s a r k a n l apo ran d a r i K a s u b b i d Penag ihan objek pa jak • - B e r i t a 2 - Daf tar 

y a n g tidak m e n j a l a n k a n u s a h a n y a B i d a n g P e n d a t a a n d a n 
• 

WÈËÈÊÈ A c a r a H a r i I n d u k 

Pene tapan dapat m e l a k u k a n p e n u t u p a n s e c a r a j a b a t a n . 

Î 
T-Xx»*T XX1 . t". XX TV 

x e n e n u a n 
nVxTXxlx-

i iDjeK 
2 . K a s u b b i d Penda f ta ran d a n P e n d a t a a n d a n K a s u b b i d 

P e m e r i k s a H a r t K e b e r a t a n m e m b u a t B e r i t a A c a r a 
X X. XXXV. X X X V O B J W 1—' V 1 CX XCXX X XXX V. XXX XX XX XX X X X X I X XXX X XX. XXX XX 

K a n t o r 

- L a p o r a n 

Pa jak 

dengan 

2 . K a s u b b i d Penda f ta ran d a n P e n d a t a a n d a n K a s u b b i d 

P e m e r i k s a H a r t K e b e r a t a n m e m b u a t B e r i t a A c a r a 
X X. XXXV. X X X V O B J W 1—' V 1 CX XCXX X XXX V. XXX XX XX XX X X X X I X XXX X XX. XXX XX 

1 
y 

K a n t o r 

- L a p o r a n 

Pa jak 

dengan 

P e m e r i k s a a n l apangan sebaga i dasa r p e n u t u p a n objek pa jak 

y a n g d i t anda tangan i o leh K a b i d P enda t aan d a n d i k e t a h u i 

Da f tar I n d u k s t a t u s P e m e r i k s a a n l apangan sebaga i dasa r p e n u t u p a n objek pa jak 

y a n g d i t anda tangan i o leh K a b i d P enda t aan d a n d i k e t a h u i S;...ifx,,!.Sxi,,ií.s;....: 1 m Objek Pa jak tu tup 

P e m e r i k s a a n l apangan sebaga i dasa r p e n u t u p a n objek pa jak 

y a n g d i t anda tangan i o leh K a b i d P enda t aan d a n d i k e t a h u i Objek Pa jak tu tup 

o leh K e p a l a B a d a n . 

3 . B e r d a s a r k a n B e r i t a A c a r a P e m e r i k s a a n l a p a n g a n te rsebut 
, i 

K a s u b b i d Penda f ta ran d a n P e n d a t a a n m e l a k u k a n p e r u b a h a n 

s t a t u s daftar i n d u k objek p a j a k men jad i t u t u p . 

4. L a p o r a n daftar i n d u k objek pa j ak d ibuat d u a r angkap u n t u k 1 
d i s a m p a i k a n p a d a b idang P e n a g i h a n d a n P e m b u k u a n d a n 

a r s i p u n t u k B i d a n g P e n d a t a a n d a n Penetapan. a r s i p u n t u k B i d a n g P e n d a t a a n d a n Penetapan. 


