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Kepala

PEMERINTAH DAERAH KOTA PADANG

BADAN PENDAPATAN DAERAH (BAPENDA)

BIDANG PENDATAAN DAN PENETAPAN
Jl. M. Yamin, SH No. 70 Kota Padang, Sumatera Barat

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

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

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

Peraturan Daerah Kota Padang Nomor 1 Tahun 201 1 tentang BPHTB

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

Peraturan Walikota Padang Nomor 64 Tahun 2018 tentang Kedudukan, Susuna
Organisasi, Tugas, Fungsi, dan Tata Kerja Badan Pendapatan Daerah
Peraturan Walikota Padang Nomor 27 tahun 2016 tentang Sistem dan Prosedu
Pemungutan Bea Perolehan Hak Atas Tanah dan Bangunan.

ISO 9001:20'15 Klausul 7.5.'1 Pengendalian Dokumen
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1. Mengerti peraturan terkait dengan BPHTB

2. Mampu melaksanakan kegiatan pelayanan BPHTB

3. Mampu menganalisa dan membandingkan NJOP dengan nilai transaksi/ harga
Pasar BPHTB

JudulSOP PELAYANAN BPHTB

PELAKSANA

KETERKAITAN PERALATAN/ PERLENGKAPAN

1 SOP Pengendalian Rekaman (Arsip)

2 SOP Pengendalian Dokumen

1. Alat Tulis Kantor
2. StempelBAPENDA
3. Buku Register

PERINGATAN TAANDAN

Jika prosedur ini tidak dllakukan maka dapat berakibat tidak terlaksananya pembayaran BPHTB
dan potensi penerimaan BPHTB tidak maksimal

1. Buku Register dan Lembar Kertas Kerja Penelitian tuerifikasi SSPD

2. SSPD
3. Lembar Pengawasanl Verifikasi Harga Transaksi BPHTB

4. Berita Acara Penelitian Lapangan
5. Data Objek

Dilanng mengubah dan atau menggandakan dokumen ini tanpa persetujuan Kepala BAPENDA Kota Padang
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Berkas Persyaratan
Pelayanan BPHTB

10 menit - Tanda Terima

- Kertas Kerja
Penelitian dan
Verifikasi SSPD

2 Menerima dan memeriksa kelengkapan berkas
persyaratan permohonan BPHTB

Jika lengkap diberikan berkas diregistrasi dan
diberikan Tanda Terima Berkas kepada Wajib Pajak

Jika tidak lengkap, dikembalikan kepada Wajib Pajak

Berkas Persyaratan
Pelayanan BPHTB

20 menit Tanda Terima3 Menyerahkan berkas persyaratan permohonan
pelayanan BPHTB ke Subid Pendataan dan
menyiapkan kelengkapan berkas serta mendatangani
berkas

Berkas Persyaratan
Pelayanan BPHTB

15 menrt Dokumen4 Melakukan verifikasi berkas persyaratan permohonan
pelayanan BPHTB.

Jika tidak sesuai, maka akan melakukan survei
lapangan atau pemanggilan kepada wajib pajak untuk
merevisi surat pernyataan harga transaksi.

Surat Tugas Survei
Lapangan
Berkas Kelengkapan
Permohonan BPHTB

5 Hari Berita Acara
Penilitian Lapanga

5 Melakukan verifikasi lapangan

r
Berita Acara Penilitian
Lapanga

120 menit Berita Acara
Penilitian Lapanga
Surat Pernyataan

6 Meminta Wajib Pajak menandatangani Berita Acara
Penelitian Lapangan dan Surat Pernyataan tambahan
(Jika dieperlukan)

Berita Acara Penilitian
Lapanga
Surat Pernyataan

2 hari Berita Acara
Penilitian Lapanga
Surat Pernyataan

7 Mereview dan memaraf Berita Acara Penelitian
Lapangan
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Dilorong ntenguboh don otou menggondokan dokumen ini tonpo persetujuon Kepolo BAPENDA Koto Podong
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I Mereview dan memaraf Lembar Pengawasan/
Verifikasi Harga Transaksi BPHTB

--l

Berkas Persyaratan
Pelayanan BPHTB

t hari Lembar
Pengawasan/
Verifikasi Harga
Transaksi BPHTB

Mereview dan mengesahkan Lembar Pengawasan/
Verifikasi Harga Transaksi BPHTB

o

2 hari Tanda TerimaBerkas Persyaratan
Pelayanan BPHTB yang
dilengkapi Lembar
Pengawasan/ Verifikasi
Harga Transaksi BPHTB

1 0 Kaban Menyetujui/menolak. Bila setuju ditandatangani
dan meneruskan ke Bidang Datap dan seterusnya ke
pelayanan dan ke WP

l--r -l
SSPD-BPHTB dan Slip
Setoran Bank

15 menit Tanda Terima11 Menerima SSPD-BPHTB dan Slip Setoran Bank dari
Wajrb Pajak dan serata menyiapkan berkas dan
Meneruskan ke Subid PIP

SSPD-BPHTB dan Slip
Setoran Bank

10 menit Rekapan Status
Pelunasan PBB
dan Data Objek

12 Melakukan verifikasi Data PBB-P2 dan BPHTB dan
Mengesahkan Data Objek kemudian menyerahkan ke
Kabid Datap

r
SSPD.BPHTB t hari SSPD-BPHTB

yang sudah
disahkan

13 Pengesahaan SSPD-BPHfB oleh Kepala Bidang
Pendataan dan Penetapan dan Penandatangan oleh
Kaban

t hari Tanda Terima

__l
SSPD-BPHTB yang sudah
disahkan

14 lrlenyerahkan SSPD-BPHTB yang telah disahkan
kepada wajib Pajak melalui petugas pelayanan

Diloronq menguboh ddn otou menggondokon dokumen ini tonpo persetujuon Kepolo BAPENDA Koto Podong
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No Tanggal Revisi Porubahan lYl I

1 02-Apr-18 Mengimplementasikan Srstem Manajemen Mutu ISO 9001 2015 .'1',r,;r l'l
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