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Judul SOF PELAYANAN PBBE-P

DASAR HUKUM . |KUALFIKASE PELAKSANA
1. Undang- Undang No. 25 Tahun 2009 tentang F'elayanan Publifc 1. Mengerti peraturan terkait dengan PEB
2 Undang-Undang No. 20 Tahun 20232 tentang Aparatur Sipil Negara ; 2. Mampu melaksanakan kegiatan pelayanan PEB
3. Undang-Undang No, 23 Tahun 2014 tentang Pemerintah Daerah ; 3, Mampu menganalisa dan membandingkan NJOP dengan nilai PBB
4, Undang-Undang Neo. 01 Tahun 2022 tentang Hubungan Keuangan Antara Pemerintah

Pusat dan Pemerintah Derah,

Peraturan Pemerintah Republik Indinesia Momor 35 Tahun 2023 tentang Ketentuan

Peratuaran Mentri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformsasl Birlkrasi Republik

Indonesia Nemor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Sususnan Standar Operasional

Prosedur Administrasi Pemerintah.

7 Peraturan Derah Nomor 1 Tahun 2024 tentang Pajak Daerah dan Retribusi Daerah

8. Peraturan Wali Kota Padang Momor 123 Tahun 2022 tentang Kedudukan Susunan
Organisasi, Tugas, Fungsi dan Tata kerja Badan Pendapatan Daerah

9. Peraturan Walkota Padang Nomor 8 Tahun 2024 tentang Masa Pajak, Tahun Pajak,
Tata cara, Pemungutan Pajak, Pengisiandan Penyampaian Surat Pemberitahuan Pajak
Daerah, Administrasi dan Tata Cara Keringanan, Pengurangan Fembebasan,
Penundaan Pembayaran Atas Pokok Pajak dan/ atau Sanksinya, Pemberian Insentif
Fiskal dan Pemberian Kemudahan Perpajakan Daerah,

10. 180 80012015 Klausul 7.5, 1 Psngandallan Dokuman
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KETERKAITAN S e s IPERALATANIPERLENGKARAN: 0 0
1 80P Pengandalran Rekaman (Arscp} 1. Alat Tulis Kantor
2 S0P Pengendalian Dokumen 2. Komputer dan Printer
PERINGATAN z i .~ IPENCATATAN DAN PENDATAAN
Jika prosedur ini tidak dllakukan maka dapat berak1b3’c hdak terlaksananya pambayaran PBB 1. Berita Acara Verifikast/ Validasi (Data Baru)
dan potensi penerimaan PBB tidak maksimal 2 Berita Acara Survei Lapangan

3. Laporan Tunggakan Pembayaran PBB-P2
4. SPPT PBB-P2
5. Tanda Tefima

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




LY % E LA
1 y harkas |Barkas 5 |Berkas Persyaratan
pelayanan PEB-P2 kopada petugas Palayanan (:P--_ Persyaratan Pelayanan PEE-F2
Pelayanan PBB-
P2
2 |Monerima dan momonksa kelongkapan borkas Berkas 10 |Tanda Terima
persyaratan permohenan PBB-P2 Persyaratan
Polayanan PBE-
Jikn longkap diberikan Tanda Terima Barkas kepada P2
Waijib Pajak
ik tidak lengkap, dikembalikan kepada VWalib Pajak
3 |Menyorahian borkas p t b Barkas S |Berita Acara
potayanan PBB-P2 ke Subid PIP dilengkapl dengan Persyaratan Verifikasi/ \Validasi
Barita Acara Varifikasi! Validasi Pelayanan PBE-
P2
4 | Mokakuh i ulang dan Berita Barita Acara 3 Disahkan
Acara Verifikasi/ Validasi ;< > Verfikasl Validasi
5 |Melakuknn verifikasi berkas persyaratan parmohonan Barita Acara 15  |Berita Acara
pelayanan PEB-P2 erifikasi' Validasi
Jika sudah sesuai, Mefakukan survel lapangan v
Jika tidak sesuai, maka akan diterbitkan Berita Acara
oleh Subld Pendataan dan Pendaftaran untuk
hahan data
[ Survei L dan Menerbitkan Berlta Surat Tugas 2 Jam |Berita Acara Survei
(Acara Lapangan E: Survel Lapangan Lapangan
:
7 |Meminta Wajib Pajak menandatangani Berita Acara Berita Acara 120 |Barita Acara Survel
Lapangan E] Survei Lapangan Lapangan
Dilarang o k ini tanpa Kepaia BAPENDA Koto Pudong




8 |Malakukan Verifikasi Berta Acara hasil Survel Berita Acara 5  |Berita Acara
Lapangan Survei Lapangan Verifikasil Validasi
Jika Sesuni, Maka Mengesahkan Berta Acara
Warifikasl Validasi dan Manaruskan Ke Kabid. N
Pend. dan
Jika Tidak Sesuai, makn dikembalikan ke subbid
pelayanan untuk Ponerbitan Borita Acara Verifikasi
Validast bary

9 [Molakukan \ i F Berita Acara 10 |Berita Acara

‘Survel Lapangan erifikasi! \alidasi
Jika Sesuai, Maka Mengesahkan Berita Acara e %
Warifikasi' Validash dan diteruskan ke Sekban
Jika Tidak Sesuai, nilai pajak terhutang dibetulkan dan
i ikan ke subbid pel; untuk Penerbitan
Berita Acara \lerifikasi/ Validasi baru

10| Melakukan Verifikasi dan memaraf Berita Acara / Berfta Acara e 10 amm Aqﬂa 1
Varifikasi/ Validasi diteruskan ke Kaban _\>_ Verifikasi Validasi Verifikasi/ Validasi

" It Berita Acara Verifikasi' Validasi Bernta Acara 10 |Berita Acara

{1 |Verifikasif validasi Verifikasi Validasi

12 |Manginput data objek pajak dan subjek pajak ke dalam '_l1 Barkas 15 |Laporan Tunggakan

SISMIOP Parsyaratan Pembayaran PBE-
. oan o

13|Menyerahkan Laporan Tungg Pembay PBE- Laporan 5 |Slip Pembayaran
P2 kepada \Wajib Pajak untuk dilakukan pembayaran Tunggakan
ke Bank Pembayaran PEB-

14| Menerima Siip Seteran Bank dan matakukan Slip Pembayaran 5 SPPT FBB-P2
crosscheck Ke SISMIOP, 1
Jika Sesuai, menerbitkan SPPT PBB-P2
Jika tidak Sesuai, k i ke Subid SIP

15| Menyerahkan SPPT PBB-P2 ke wajib Pagk SPPT PEB-P2 5 |Tanda Terima

Ditarany

gubah dan atau

Kepala BAPENGDA Kota Padang




DAFTAR RIWAYAT REVISI

No. Tanggal Revisi Perubahan No. Tanggal Revisi Perubahan

3. 02-Apr-18 Mengimplementasikan Sistem Manajemen Mutu IS0 9001:2015
18-Sep-24 Mengimplementasikan Sistem Manajemen Mutu ISO 9001:2015




