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Llndang Undang No 25 Tahun 2009 tentang F‘elayanan Pubhk 1. Mengem peramran i peraturan terkait dengan Penerbnan NPWF’ =

1
2 Undang-Undang No. 20 Tahun 2023 tentang Aparatur Sipil Negara | - PBJT
3 Undang-Undang No. 23 Tahun 2014 tentang Pemerintah Daerah ; - Pajak AirTanah
4 Undang-Undang No. 1 Tahun 2022 tentang Hubungan Keuangan antara Pemerintah - Pajak Reklame
Pusat dan Pemerintah Daerah | - Mineral Bukan Logam dan Batuan
5 Peraturan Pemerintah Nomor 35 Tahun 2023 tentang Ketentuan Umum Pajak Daerah | - Pajak Sarang Burung Walet
dan Retribusi Daerah 2, Mampu melaksanakan kegiatan pelayanan Penerbitan NPWPD
& Peraturan Daerah Kota Padang Nomor 1 Tahun 2024 tentang Pajak Daerah dan 3. Mampu meneliti data dan pendaftaran NPWPD

Retribusi Daerah

7 Peraturan Walikota Padang Nomor 123 Tahun 2022 tentang Kedudukan, Susunan
Organisasi, Tugas, Fungsi, dan Tata Kerja Badan Pendapatan Daeran

8 Peraturan Wali Kota Padang Nomor 8 Tahun 2024 tentang Masa Pajak, Tahun Pajak,
Tata Cara Pemungutan Pajak, Pengisian dan 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

9 |80 9001:2015 Klausul 7.5.1 Pengendalian Dokumen

1 SOP Pangenda!lan Rekaman (Arsip) 1. Alat Tulis Kantor
2 SOP Pengendalian Dokumen 2. stempel BAPENDA
3. Buku Register
[PERINGATAN _ S e _|PENCATATAN DAN PENDATAAN
Jika prosedur ni ttdak clnakukan maka dapat berakibat tidak terlaksananya Penerbntan 1. Buku Register dan Form pendaftaran
NPWPD dan hilangnya Potensi Penerimaan Pajak Daerah 2. Surat Pemberitahuan Pajak Daerah (SPTPD)
3. NPWPD

4 Surat Ketetapan Pajak Daerah Kurang Bayar (SKPDKB)

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



TATA CARA PENDAFTARAN DATA BARU NPFWPD

it
1 |Mendahsr dan than berkas permahanan Form DGMI'B'I. F.G 0 I'I'B"i Form
kepada petugas Pelayanan. Q KT, FC izin Lisaha, pendaftaran
2 |Menerima dan memarksa kelengkapan berkas. Jika Farm pendafiaran, FG 10 menit |Form
tidak lenglkap dilembalian ke W untuk g a KTP, FC lzin Usaha, pendafiaran,
Jika lengicap berkes diregistrasi oleh petugas cenah lokas| FCKTR, FC
pelayanan Izin Lisaha,
denah lebesl,
[ buku registrasi
3 |Meneliti kelenghapan berkas. M@ sudah lenglap Form perdaftaran, FG 10 menit |Form
ke Subid dan Pendaftaran jika TP, FC Izin Usahg, pendaharan, FC
belum lenghap disarahian kembal kepetugas denah lokasi YR, FG
pelayanen den meminta WP untuk melengkapi Usabs, desialy
dleurnan
4 |Melakukan Peneliisnipemerkeaan keakuratan daia Form pendaftaran, FO 30 menit |Form
berkas persyaratan. KTP, FC lzin Usaha, pendaftaran, FC
denah lokasi TP, FC in
Jika tidak sesual, donfimesd ke Wajib Pajak melalu Usiatie, Sunl
Subid Pelayaran untuk dibetullan. Jika sesual psl
5 |Melakukan pemenksaan lmm dokumen, jika setuju i Form pendaftaran, FC 30 manit ’T::m
pendaft jikea ticiak setuju KTP, FC Izin Usaha, 1 n, FC.
ke Kasubid F dan p clunah lokasi m::n
lokas]
& |Menerbikan Form NPYWPD dan surat Pengukunan Form pendafaran, FG 10 menit |NPWPD dan
Pengusaha Kena Pajak (SPPKP) J__ KTP, FC lzin Uisaha, SFPRP
cenah kokasi
7 |Membubuhkan paraf di NPWPD dan surat Iﬁ NPWPFD dan SPPKP 10 menit [NPWPD dan
Pengukuhan Pengusaha Kena Pajak (SPPKP) I SPPKP
8 |Membubuhkan paral o NPWPLD dan surst NPWPD dan SPPKP 30 menit [NPWPD dan
Pengukuhan Penguasha Kena Paiak (SPPKP) SPPKP
9 [Membubuhkan paraf di NPWPD dan surat NPWRD dan SPPKP 1han  [NPWPL dan
| Pengukuhan Pengusaha Kena Pajak (SPPKP) SPPKP
16 |Mengukuhkan Fengusaha Kena Pajak (SPPKP) — NPWPD dan SPPRP Than  |NPWFDdan
SPPHP yang
= e
[ tangani
n Merryamhlan NPWPD dan SPPKF kepada Wajib MEWFED dan SPPKP 40 menit | Tands tenna
Pajak yang sudah ctanda bericas
|tangani
12 |Menerina NPWPD dan SPPKP f Tanda terima berkas 10 menit |NPWPD dan
C SPPKP
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