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DASAR HUKUM : '

KUALIFIKASI PELAKSANA

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

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

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

4 Peraturan Daerah Kota Padang Nomor 8 Tahun 2011 tentang Pajak Daerah

5. Peraturan Daerah Kota Padang Nomor 6 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan
Susunan Perangkat Daerah Kota Padang

6. Peraturan Walikota Padang Nomor 64 Tahun 2018 tentang Kedudukan, Susunan

Organisasi, Tugas, Fungsi, dan Tata Kerja Badan Pendapatan Daerah
7. Peraturan Walikota Padang Nomor 46 Tahun 2017 tentang Penyelenggarakan Reklame

8. 1S0O 9001:2015 Klausul 7.5.1 Pengendalian Dokumen

1. Mengerti peraturan terkait dengan Reklame
2. Mampu melaksanakan kegiatan pelayanan Reklame

3. Mampu menganalisa dan menghitung biaya pajak reklame

KETERKAITAN

PERALATAN/ PERLENGKAPAN

1 SOP Pengendalian Rekaman (Arsip)
2 SOP Pengendalian Dokumen

1. Alat Tulis Kantor
2. Stempel BAPENDA
3. Buku Register

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Jika prosedur ini tidak dilakukan maka dapat berakibat tidak terlaksananya pembayaran
reklame dan potensi penerimaan reklame tidak maksimal

1. IPR

2. Daftar Rekapitulasi Realisasi Bulanan

3. Izin Masa Tayang Reklame (IMTR)

4. Surat Ketetapan Pajak Daerah (SKPD) Pajak Reklame
5. Bukti Pembayaran

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




Pelaksana
No Uraian Prosedur : Kasubid Kasubid  |Kabid Pend. | y
Wajib Pajak Pelayanan ' -
it Y Pendataan | Penetapan | dan Penetapan Badan il Ditunjuk l o
1 |Wajib Pajak mengisi Surat Permohonan Penyelenggaraan Reklame (SPPR) dan < Kartu Tanda Pengenal |1 (satu) harl | - IPR
menandatangani surat pernyataan pemasangan spanduk, umbul-umbul, ( Mulai ) (KTP) sejak
banner, dll dengan dilengkapi : diterbikann | - SKPD
- Surat  Rekomendasi|ya IPR - Bukti
dari  Dinas terkait Pembayaran
untuk yang dipasang - Nota
- foto copy Identitas diri di areal taman/bahu - Daftar
- Surat kuasa dalam hal pengurusan dikuasakan jalan dan  Surat Reka.pitt.JIasi
- Surat pernyataan diatas materai Rp. 6000 yang berisi: Rekomendasi dari Realisasi
Kesediaan mematuhi seluruh ketentuan penyelenggaraan pemilik/pengelola Bulanan
Kesediaan bertanggung jawab atas seluruh kerugian yang lahan swasta untuk
ditimbulkan akibat dalam hal terjadi kecelakaan akibat reklame yang dipasang di areal
- Foto berwarna ukuran 6R yang menggambarkan konten reklame yang akan lahan swasta.
ditayangkan
- Petugas pelayanan memeriksa dan meneliti kelengkapan dokumen 5|
) Kasubid Pendataan meneliti keabsahan dan kebenaran dokumen dan
menandatangani —'[ Dokumen 30 menit
3 |Kasubid Penetapan melakukan : SPPR Draft IPR
- Menghitung dan mengukur spanduk, umbul-umbul, banner dll yang v Draft IMTR
dituangkan ke dalam lembar pengukuran.
- Meneliti SPPR dan kelengkapannya
- Menerbitkan draft Izin Masa Tayang Reklame (IMTR) berdasarkan SPPR
dan Surat Pernyataan.
4 |Kabid Pendataan dan Penetapan melakukan : ES il SPPR 30 menit Draft IMTR
- Menghitung dan mengukur spanduk, umbul-umbul, banner dll yang o { B Draft IMTR
dituangkan ke dalam lembar pengukuran. - j
- Meneliti SPPR dan kelengkapannya serta draft IMTR 1(
| - Melakukan penelitian/verifikasi kemudian diparaf dan diserahkan kepada
| Sekretaris untuk diparaf dan ditandatangani.
- v Draft IMTR 15 menit Draft IMTR
5 Sekretaris Badan meneliti dan menverifikasi draft IMTR
3
S5 |Kepala Badan Pendapatan Daerah menandatangani draft IMTR dan Draft IMTR 15 menit IMTR
menyerahkan kepada Kasubid Penetapan dan Verifikasi
1
6 [Kasubid Penetapan menerima IMTR yang sudah ditandatangani oleh Kepala ™ IMTR IMTR




< Menandatangant Nota Perhitungan dan me :
Pajak Daerah) Pajak Reklame

- Memaraf SKPD Pajak Reklame dan disampaikan kepada Kabid Pendataan
dan Penetapan untuk ditandatangani.

i i SR04 w :

7 |Kabid Pendataan dan Penetapan melakukan : draft SKPD
- Meneliti Kartu Data 30 menit
- Meneliti Nota Perhitungan
- Meneliti SKPD Pajak Reklame
- Menandatangani SKPD Pajak Reklame
- Mengembalikan SKPD Pajak Reklame kepada Kasubid Penetapan ‘_‘
8 |Kasubid Penetapan menyerahkan SKPD Pajak Reklame dan menyampaikan rHJ%J draft SKPD SKPD
SKPD Pajak Reklame kepada Wajib Pajak
9 |Wajib Pajak melakukan : SKPD SKPD
- Pembayaran berdasarkan SKPD yang sudah diberi Nomor Bayar ke tempat
pembayaran yang ditunjuk dengan mendapat bukti pembayaran/rekening —Y Bukti
koran I— Pebayaran
- Menyampaikan bukti pembayaran tersebut kepada Kasubid Penetapan
10|Kasubid Penetapan melakukan : SKPD
- Menerima dan meneliti bukti pembayaran Pajak Reklame Bukti Pebayaran 15 menit
- Menulis masa tayang pada spanduk dan umbul-umbul |
- Membubuhkan cap/stempel pada spanduk dan umbul-umbul s
B
- Memberikan nomor urut pada spanduk, umbul-umbul dan banner G
- Memaraf spanduk dan umbul-umbul
- Memberikan sticker/peneng untuk Banner
11{Mengadministrasikan seluruh dokumen tersebut | - IPR
; — - SKPD
M - Bukti
Pembayaran
- IMTR
Nota
Perhitungan
Daftar
Selesai Rekapitulasi
16|Proses selesai Realisasi




