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Judul SOP
TATA CARA PENDAFTARAN DATA BARU PAJAK

MINERAL BUKAN LOGAM DAN BATUAN

1 . Undang-Undang No. 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik ;

2 Undang-Undang No. 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara ;

3 Undang-Undang No. 23 Tahun 2014 tentang Pemerintah Daerah ;

4 Peraturan Daerah Kota Padang Nomor 8 Tahun 2011 tentang Pajak Daerah

5

6

7

I

Peraturan Walikota Padang Nomor 47 tahun 2014 tentang teta cara pemungutan
mineral bukan logam dan batuan.

Peraturan Daerah Kota Padang No.6 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan
Perangkat Daerah Kota Padang

Peraturan Walikota Padang Nomor 11'1 Tahun 2019 tentang Kedudukan,
Organisasi, Tugas, Fungsi, dan Tata Kerja Badan Pendapatan Daerah

ISO 9001:2015 Klausul 7.5.1 Pengendalian Dokumen

1. Mengerti peraturan terkait dengan Pajak mineral bukan logam dan batuan

2. Mampu melaksanakan kegiatan pelayanan Pajak mineral bukan logam dan batuan

3. Mampu meneliti data dan perhitungan Pajak mineral bukan logam dan batuan

1 SOP Pengendalian Rekaman (Arsip)

2 SOP Pengendalian Dokumen

dan nter

1. Alat Tulis Kantor

StempelBAPENDA

prosedur ini tidak dilakukan maka dapat berakibat hilangnya potensi penerimaan
mineral bukan logam dan batuan tidak maksimal

3. Surat Pengukuhan Pengusaha Kena Pajak (SPPKP)

1. Buku Registerdan Form pendaftaran

NPWPD

Dilarang mengubah dan atau menggandakan dokumen ini tanpa persetujuan Kepala BAPENDA Kota Padang

J



TATA CARA DATA BARU PAJAK MINERAL BUKAN LOGAM DAN BATUAN

Kebid

Pelayanan P.elayafian'
Pendaflaran

Datap
Ponetapan

dari

,| Mendaftar dan menyerahkan berkas permohonan
kepada petugas Pelayanan.

I
Form pendaftaran, FC
KTP, FC lzin Usaha, denah
lokasi

5 menit Form
pendaftaran

2 Menerima dan memeriksa kelengkapan berkas.Jika
tidek lengkap dikembalikan ke VVP untuk dilengkapi.
Jika lengkap berkas diregistrasi oleh petugas pelayanan

l
.i

-__l

Form pendaftaran, FC
KTP, FC lzin Usaha, denah
lokasi

5 menit Form
pendaftaran,
FC KTP, FC lzin
Usaha, denah
Iokasi, buku
registrasi

Meneliti kelengkapan berkas. Jika sudah lengkap
diteruskan ke Subid Pendataan dan Pendaffaran iika
belum lengkap diserahkan kembali kepetugas
pelayanan dan meminta WP unluk melengkapi
dokumen

L Y I
Form pendaftaran, FC
KTP, FC lzin Usaha, denah
lokasi

10 menit Form
pendaftamn, FC
KTP, FC lzin
Usha, danah
lokasi

_.1
4 Melakukan Penelitian/pemeriksaan keakuratan dala

berkas persyaratan.

Jika tidak sesuai, dikonfirmasi ke Wajib Pajak melalui
Subid Pelayanan untuk dibetulkan- Jika sesuai

Form pendaftaran, FC
KTP, FC lln Usaha, denah
lokasi

30 menil Fom
pendaftaran, FC
KTP, FC lzin
Usaha, denah
lokasi

Melakukan pemeriksaan dokumen, jika setuju
menandatangani form pendaflaran,,iika tidak setuju
dikembalikan ke Kasubid Pendalaan dan pendataran

Form pendaftaran, FC
KTP, FC lzin Usaha, denah
lokasi

5 menit Fom
pendaftaran, FC
KTP, FC lzin
Usaha, denah
lokasi

6 Menerbitkan NPWPD dan surat Pengukuhan
Pengusaha Kena Pajak (SPPKP) t--

Form pendafiaran, FC
l$P, FC lan Usaha, denah
bkasi

5 menit NPWPD dan
SPPKP

7 Membubuhkan paraf di NPWPO dan surat Pengukuhan
Pengusaha Kena Pajak (SPPKP) _-_l NPWPD dan SPPKP 5 menit NPWPD dan

SPPKP

I Membubuhkan par# di NPWPD dan sural Pengukuhan
Pengusaha Kena Pajak (SPPKP)

NPVVPD dan SPPKP 5 menil NPWPD dan
SPPKP

Membubuhkan paraf di NPWPD dan surat Pengukuhan
Pengusaha Kena Pajak (SPPKP) E NPVVPD dan SPPKP I hari NP\iVPD dan

SPPKP

I10 Mengukuhkan Pengusaha Kena Pajak (SPPKP) NPVVPD dan SPPKP t hari NPWPD dan
SPPKP yang
sudah ditanda
tangani

Menyerahkan NPWPD dan SPPKP kepada Wajib Paiak11 NPWPD dan SPPKP yang
sudah ditanda tangani

5 menil Tanda terima
b€rkas

12 Menerima NPWPD dan SPPKP _l Tanda terima baerkas 5 menit NPWPD dan
SPPKP

No
Walib Pajak lG. Badan Waktu
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