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DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA _
1. Undang-Undang No. 25 Tahun 2008 tentang Pelayanan Publik ; 1. Mengerti peraturan terkait dengan Penerbitan NPWPD :
2 Undang-Undang No. 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara ; - Hotel
3 Undang-Undang No, 23 Tahun 2014 tentang Pemerintah Daerah ; - Restoran
4 Undang-Undang Ne. 1 Tahun 2022 tentang Hubungan Keuangan antara Pemerintah - Hiburan
Pusat dan Pemerintah Daerah - Parkir
5 Peraturan Daerah Kota Padang Nomor 2 Tahun 2011 tentang Pajak Air Tanah - Mineral Bukan Logam dan Batuan
6 Peraturan Daerah Kota Padang Nomor 3 Tahun 2011 tentang Pajak Restoran - Pajak Air Tanah
7 Peraturan Daerah Kota Padang Nomor 4 Tahun 2011 tentang Pajak Hiburan - Pajak Sarang Burung Walet
8 Peraturan Daerah Kota Padang Nomor 8 Tahun 2011 tentang Pajak Daerah - Pajak Rekiame
6 Peraturan Daerah Kota Padang No.6 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan
Perangkat Caerah Kota Padang 2. Mampu melaksanakan kegiatan pelayanan Penerbitan NPWPD
9 Peraturan Daerah Kota Padang Nomor 1 Tahun 2017 tentang Pelayanan Publik 3. Mampu meneliti data dan pendaftaran NPWPD

10 Peraturan Daerah Kota Padang Nomor 1 Tahun 2018 tentang Ketentuan Umum, Tata
Cara Pemungutan dan Penagihan Pajak Daerah

11 Peraturan Walikota Padang Nomor 33 tahun 2011 tentang Petunjuk Pelaksanaan
Peraturan Daerah Kota Padang Nomor 3 Tahun 2011 tentang Pajak Restoran

12 Peraturan Walikota Padang Nomor 46 tahun 2014 tentang tata cara pemungutan pajak
Sarang Burung Walet

13 Peraturan Walikota Padang Nomor 47 tahun 2014 tentang tata cara pemungutan Pajak
Mineral Bukan Legam dan Batuan.

14 Peraturan Walikota Padang Nomor 48 tahun 2014 tentang tata cara pemungutan Pajak
Hiburan

15 Peraturan Walikota Padang Nomor 50 tahun 2014 tentang tata cara pemungutan Pajak
Parkir

16 Peraturan Walikota Padang Nomor 51 tahun 2014 tentang tata cara pemungutan pajak
Hotel

17 Peraturan Walikota Padang Nomor 88 tahun 2021 tentang tata cara pemungutan Pajak
Rekiame
Peraturan Walikota Padang Nomor 36 Tahun 2022 tentang Kedudukan, Susunan
Crganisasi, Tugas, Fungsi, dan Tata Kerja Badan Pendapatan Daerah

8 180 8001:2015 Klausul 7.5.1 Pengendalian Dokumen

Difarang mengubah dan atau menggandakan dokumen ini tanpa persetujuan Kepala BAPENDA Kota Padang
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1. Alat Tulis Kantor
2. Stempel BAPENDA
3. Buku Register
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NPWPD dan hilangnya Potensi Penerimaan Pajak Daerah

Jika prosedur ini tidak dnakukan maka dapat berakibat tidak terlaksananya Penerbrtan

1. Buku Register dan Form pendaftaran
2. Surat Pemberitahuan Pajak Daerah (SPTPD)
3. NPWPD

4.Surat Ketetapan Pajak Daerah Kurang Bayar (SKPDKB)

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



TATA CARA PENDAFTARAN DATA BARU NPWFPD

o —_Pal - - Mutu Baku ~
No Uraian Prosedur / Kegiatan Petuges |  Subid Subid. | ooiaksana Kabd | sekretaris , ' Ket
Wajib Pajak | o anan | Petayanan | PENCoENE L TP (Pendataan danf T (T | Ka. Baden Kelengkapan Wakty Output
; Pendaftaran Penetapan
1 Mendaftar dan menyerahkan berkas permohonan Form pendaftaran, FC 10 menit [Form
kepada petugas Pelayanan. KTP, FC Izin Usaha, pendaftaran
— denah lokasi
2 |Menerima dan mermeriksa kelengkapan berkas.Jika Form pendaftaran, FC 10 menit |Form
tidak lengkap dikembalikan ke WP untuk dilengkapi. KTP, FC I2in Usaha, pendaftaran,
Jika lengkap berkas diregistrasi oleh petugas — denah lokasi FC KTP, FC
pelayanan 12in Usaha,
denah lokasi,
1 hudai renistrasi
3 |Mereliti kelengkapan berkas. Jika sudah lengkap Form pendaftaran, FC 10 menit |Form
diteruskan ke Subid Pendataan dan Pendaftaran jika )\ KTP, FC Izin Usaba, pendafizran, FC
belum lengkap diserahkan kemball kepetugas denah lokasl KTP, FC lzin
pelayanan dan meminta WP untuk melengkapi Y Usaha, dengh
dokumen fokeasi
4 |Melakukan Penelitian/pemeriksaan keakuratan data Form pendaftaran, FC 30 menit |Form
berkas persyaratan. KTP, FC Izin Usaha, pendaftaran, FC
denah lokasi KTP, FC lzin
Jike tidak sesuai, dikonfirmas! ke Wajib Pajak melalul Usaha, denah
Subid Pelayanan untuk dibetulkan, Jika sesual lokasi
menandatanganl form pendaftaran
5 Melakukan pemeriksaan dokumen, jika sehuju Form pendattaran, FC 30 menit |[Form
menandatangani form pendaftaran, jika tidak setuju KTP, FC 1zin Usaha, pendaftaran, FC
dikembatikan ke Kasubid Pendataan dan pendaftaran e denah loxasi KTP, FC Izin
Usaha, dengh
lokasi
6§  |Menerbitkan Form NPWPD dan surat Pengukuban Form pendaftaran, FC 10 menit [NPWPD dan
Pengusaha Kena Palak (SPPKP) KTP, FC Izin Usaha, SPPKP
denah lokasi
7 Membubuhkan paraf di NPWPD dan surat . NPWPD dan SPPKP 10 menit [NPWPD dan
Pengukuban Pengusaha Kena Pajak (SPPKP) | } SPPKP
8  |Membubuhkan paral di NPWPD dan surat NPWIPD dan SPPKP 30 menit [NPWPD dan
Pengukuhan Pengusaha Kena Pajak (SPPKP) Elj SPPKP
8 |Membubishkan paraf di NPWPD can surat NPWPD dan SPPKP 1 hari  |[WPWFD dan
Pengukuhan Pengusaha Kena Pajak {SPPKP) 7 SroRe
10 |Mengukuhkan Pengusaha Kena Pajak (SPRPKP) — NPWFD dan SPPKP 1hari  [NPWPD dan
SPPKP yang
E sudah ditanda
[ tanganl
11 |Menyerahkan NPWPD dan SPPKP kepada Wajib NPWPD dan SPPKP yang | 10 menit |Tanda terima
Pajak sudah ditanda tangani berkas
12" |menerima NPWPD dan SPPKP Tanda terima berkas 10 menit JNPWPD dan
Q SPPKP
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