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UndaﬁQZUndang Meo. 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Pubiilk'.
Undang-Undang Mo. 20 Tahun 20232 tentang Aparatur Sipil Negara ;
Undang-Undang Mo, 23 Tahun 2014 tentang Pemerintah Daerah ;

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

Peraturan Pemerintah Republik Indinesia Nomor 35 Tahun 2023 tentang Ketentuan
Peratuaran Mentri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformsasi Birikrasi Republik
Indonesia Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Sususnan Standar Operasional
Frosedur Administrasi Pemerintah.

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

Peraturan Wallkota Padang Momor 8 Tahun 2024 tentang Masa Pajak, Tahun Pajak,
Tata cara, Pemungutan Pajak, Pengisiandan Penyampaian Surat Pemberitahuan Pajak
Daerah, Administrasi dan Tata Cara Kefinganan, Pengurangan Pembebasan,
Penundaan Pembayaran Ates Pokok Pajak dan/ atau Sanksinya, Pemberan [nsentif
Fiskal dan Pemberian Kemudahan Perpajakan Daerah.

150 8001:2015 Klausul 7.5.1 Pengendalian Dokumen
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1, Mengerti peraturan terkait dengan PBB
2. Mampu melaksanakan kegiatan pelayanan PBB
3. Mampu menganalisa dan membandingkan NJOP dengan nilai PBB

SOP Pengendalian Rekaman (Arsip)
SOP Pengendalian Dokumen

1. Alat Tulls Kantor _
2. Komputer dan Prinler

|PENCATATAN DAN PENDATAAN _

Jika ;.)ro.sedﬁ.r ini tidak dilakukan maka dapat berakibat tidak terdaksananya pembayaran FBB
dan potensi panerimaan PBB tidak maksimal

1. Berita Acara Verifikasi/ Validasi (Data Baru)
2. Berita Acara Survel Lapangan

3. Laporan Tunggakan Pembayaran PBE-F2
4. SPPT PBB-P2

5. Tanda Terima

Ditarang mengubah dan alau menggandakan dokumen imi tanpa persetujuan Kepala BAPENDA Kota Padang




y berkas p permoh 5 |Berkas
pelayanan PEB-F2 kepada patugas Palayanan ( )+ Persyaratan
Pelayanan PES-
P2

2 (Manerima dan ik berkas 10 |Tanda Terima
persyaretan permehonan PBE-P2
Jika longkap diberlkan Tanda Terima Berkas I
kepada Wajib Pajak R
Jika tidak langkap, dikembalikan kepada Wajib
Pajak

3 | Weny berkas p permah |Berkes Parsyaratan 5 |Beila Acara
pelayanan PEE-F2 ke Subid PIF dilengkapi dengan Petayanan PB8-P2 Werifikasi/ Validasi
Barita Acera Verifikasil Velidasi (Pemacahan) =] {Pemecahan)

4 |Melakukan verifikas! utang dan pengesahan Berita N Barita Acara Verifikasi’ 5  |Disahkan
‘Acara Verifikasil Validasi (Pemecahan) Nt Validasi (Pemacahan)

5 |Melakukan verifikasl berkas persyaratan Bevita Acara Verifikasi/ 15 |Berita Acara
permohonan pelayanan FBB-F2 Validasi (Pemecahan} Survei Lapangan
Jika tidak sesual, maka akan diterbitkan Berita Acara
oleh Subld Pendataan dan Pendaftaran

6 [Mal Survel Lapangan dan Barita Surat Tugas Survel 120 |Berita Acara
Acara Lapangan ! Cj Lapangan Survei Lapangan

Berias Kelengkapan
Permehonan PBE-P2

7 |Meminta Waiib Pajak menandatangani Barita Acara Berita Acara Survel 120 |Berita Acara

Lapangan Lapangan Survei Lapangan

Difgrang mengubah dan ot menggandakan dokumen ind tanpa persetijian Kepaks BAFENDA Kota Padang



B |Malakukan Varifikasi Berita Acara hasil Survei rBemI Acara Survei 5 |Berita Acara
Lapangan Lapangan Verifikasi Validasi
(Pemecahan)
Jika Sesuai, Maka Mengasahkan Berita Acara
Verifikasi/ Validasi (Pemeacahan) dan Meneruskan
Ke Subid Penatapan
Jika Tidak Sesuat, makan dikembalikan ke subbid
pelayanan untuk Penerbltan Berita Acara Verifikasi’
Velidesi (Pemecahan) baru
5 / i dan phan nikai pajak |Barta Acara Survei 10 |Borita Acara
terhutang. Lapangan Verifikasi/ Validasi
/\ {Pemacahan)
Jika Sesuai, Maka Mengesahlan Berita Acara
Verifikas Validas! (Pemecahan)
Jika Tidak Sesual, nilai pajak terhutang dibetulkan
dan dikembalilan ke subbid pel. untuk
|Penerbitan Berita Acara Verifikasi/ Validasi
(Pemecahan) baru
peng Barita Acara Berita Acara Verifkasil 10 |Berita Acara
Validasi (Pemecahan) \Validas! (Pemecahan) Verifikash Validasi
(Pemecahan)
!
11|{Menginput data objek pajak dan subjek pajak ke Berita Acara Verifikasi/ 15 |Laporan
dalam SISMICP Walidasi (Pemecahan) Tunggakan
Pembayaran PBEH
P2
12]Henwahlmn Laporan Tunggakan Pembayaran Laporan Tunggakan 10 |Shp Setoran Bank
PBB-P2 kepada Wajib Pajak untuk dilakukan Pembayaran PBE-P2
pembayaran ke Bank
13|Menerima Siip Setoran Bank dan melakukan : Slip Setoran Bank 10 |SPPT PBE-F2
crosscheck Ke SISMIOP.
Jika Sesuai, menerbitkan SPPT PBB-P2
Jika tidak Sesuai, mengkonfrmasikan ke Subid SIP
14| Menyerahkan SPPT PBE-PZ ke wajib Fajak | SPPT PBB-P2 5 |Tanda Terima
Ditgrang dan ata ini tanpa p Kepaly BAPENDA g




DAFTAR RIWAYAT REVISI

No. Tanggal Revisi Perubahan No. Tanggal Revisi

;18 02-Apr-18 Mengimplementasikan Sisterm Manajemen Mutu ISO 9001:2015
2 18-Sep-24 Mengimplementasikan Sistem Manajemen Mutu ISO 9001:2015




