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PEMERINTAH DAERAH KOTA PADANG
BADAN PENDAPATAN DAERAH (BAPENDA)
BIDANG PENAGIHAN DAN PEMERIKSAAN
JI t No 50 Kota Padang, Sumatara B.arat

Undang-| Undang Mo, 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Puhhk

Undang-Undang Me. 20 Tshun 20232 tentang Aparatur Sipil Negara g

Undang-Undang Mo 23 Tahun 2014 tentang Pemerintah Daerah ;

Undang-Undang Na. 01 Tahun 2022 tentang Hubungan Keuangan Antara Pemerintan
Pusat dan Pemerintah Derah,

Peraturan Pemerintah Republik Indinesia Nomor 35 Tahun 2023 tentang Ketentuan
Umum Pajak Daerah Dan Retribus| Daerah.

Peratuaran Mentri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformsasi Birikrasi Republik
Indonesia Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Sususnan Standar Operasional
Prosedur Administrasi Pemerintah.

Peraturan Derah Nomor 1 Tahun 2024 tentang Pajak Daerah dan Retribusi Daerah
Peraturan Wali Kota Padang Nomaor 123 Tahun 2022 tentang Kedudukan Susunan
Organisasi, Tugas, Fungsi dan Tata kerja Badan Pendapatan Daerah

Peraturan Walikota Padang Momor B Tahun 2024 tentang Masa Pajak, Tahun Pajak,
Tata cara, Pemungutan Pajak, Pengisiandan Penyampaian Surat Pemberitahuan Pajak
Daerah, Administrasi dan Tata Cara Keringanan, Pengurangan Pembebasan,
Penundaan Pembayaran Atas Pokok Pajak dan/ atau Sanksinya, Pemberian Insentif
Fiskal dan Pemberian Kemudahan Perpajakan Daerah.
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Tgl. Pembuatan 02 Apr 2018 '
Tgl. Revisi 18 Sep 2024
Tgl. Efektif 18 Sep 2024
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R Mengerh peraluran terka!t dengan PEEI .
2. Mampu melaksanakan kegiatan pelayanan PBB
3, Mampu menganalisa dan membandingkan NJOF dengan nilai FBB
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SOP Pengendahan Rekarnan {Arslp}
SOP Pengendalian Dokumen

1 Alat Tulis Kantor

2. Komputer dan Printer

PERINGATAN
Jika prasedur ini tldak d|lakukan maka dapat baraklbat tldak terlaksananya pernbayaran PBB
dan potensi penerimaan PBE tidak maksimal

~[PENCATATAN DAN PENDATAAN R e e

1. Berita Acara Verifikasi/ Validasi (Data Baru}
2. Berita Acara Survei Lapangan

3. Laporan Tunggakan Pembayaran PBB-P2
4. SPPT PBB-P2

5. Tanda Terima




pelayanan PBB-P2 kepada petugas Pelayanan - Polayanan PBB-P2

e Pelayanan PBB-

P2
Manaerima dan gkapan berkas |Barkas Persyaratan 10 |Tanda Terima
persyaratan parmohonan PBE-P2 Pelayanan PEB-P2
Jika lengkap diberikan Tanda Terima Berkas e
kepada Wajib Pajak SN
Jiks tidak lengkap, dikembalikan kepada Wajib
Pajak
Menysrahkan berkas p permoh |Borkas Persyaratan 5 |Berita Acara
pelayanan PBE-P2 ke Subid PIF dilengkapi dengan j Palayanan PEB-F2 Verifikasi/ Validasi
Berita Acara Verifkasil Validasi (Deta Baru) = (Data Baru)
| Melakukan verifikes| ulang dan pengesahan Berita / Berita Acara Verifikasl/ 5 |Disahkan
Acara Verifikasi Validasi (Data Baru) v\ —1 Validasi (Data Baru)
| Melakukan verifikasi berkas persyaratan Berita Acara Verifikasi/ 15  |Berita Acara
| parmohanan pelayanan PEB-F2 Validasi (Data Baru) Survei Lapangan
Jika sudah sesual, Melakukan survel lapangan
Jika tidak sesusi, maka akan diterbitkan Berita Acara
eleh Subid Pendataan dan Pendaftaran
Melakukan Survei Lapangan dan Berita ‘Surat Tugas Survei 120 |Berita Acara
Acara Lapangan Lapangan Survei Lapangan
Barkas Helengkapan
Parmohenan PBE-P2Z
Meminta Wajib Pajak menandatangani Berita Acara Berita Acara Survei 120 |Berita Acara
Lapangan Lapangan Survei Lapangan
Dilarang mengubah dan atay mengg dekurnen ini tanpa Kepaia BAPENDA Kotg Podong




8 |Molakukan Verifikasi Berita Acara hasil Survel Berita Acara Survei 5 |Berita Acara
Lapangan Lapangan Verifikast! Validasi
(Data Barnu)
Jika Sesuai, Maka Mengesahkan Berlta Acara
Verifikasi/ Validasi (Data Baru) dan Meneruskan Ke
Subid Penatapan
Jika Tidak Sesusi, makan dikembalikan ke subbid
petayanan untuk Penerbitan Berita Acara Verifikasi/
Validasi (Data Baru) baru
€ |Malskukan Verifikasi dan menetapkan nilai pajak Berita Acara Survei 10 |Berita Acara
Lapangan Verifilkasi/ Validasi
{Data Baru)
Jika Sesuai, Maka Mengesahkan Berita Acara
Verifikasi/ Validasi (Data Baru)
Jika Tidak Sesual, nilal pajak terhutang dibetulkan
dan dikembalikan ke subbid pelay untuk
Penerbitan Berita Acara Verifikasi/ Validesi (Data
Baru) baru
m}wmm pengesahan Berita Acara Verifikasi/ |Berita Acara Verifikasi/ 10 |Barita Acara
Vaidau! i Banly Validasi (Data Baru) Verifikasil Validas|
(Data Baru)
11|Menginput data objek pajak dan subjek pajak ke | Berita Acara Verifikas’ 15 |Laporan
dalam SISM|OP |validasi (Data Baru) Tunggakan
Pembayaran PBB-
P2
12| Meny Laperan Tunggakan Pembayaran Laporan Tunggakan 10 |SHp Setoran Bank
PBE-P2 kepada Waflb Pajak untuk dilakukan Pembayaran PBE-P2
pembayaran ke Bank
13{Menerima Slip Setoran Bank dan melakukan # Siip Setoran Bank 10 |SPPT PBB-P2
crosscheck Ke SISMIOP,
Jika Sesual, menerbitkan SPPT PBE-P2
Jika tidak Sesuai, mengkenfrmasikan ke Subid SIP
14| Menyerahkan SPPT PEB-F2 ke wajib Pajak | SPFT FEB-P2 5 |Tenda Terima

Dilarang

Kepals BAPENDA Kata Padong




DAFTAR RIWAYAT REVISI

Ne. Tanggal Revisi Perubahan No. Tanggal Revisi Perubah
1. 02-Apr-18 Mengimplementasikan Sistem Manajemen Mutu ISC 9001:2015
2. 18-Sep-24 Mengimplementasikan Sistem Manajemen Mutu ISO 9001:2015




