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KABUPATEN MEMPAWAH
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TENTANG

PENETAPAN DOKUMEN STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

BADAN PENGELOLA PAJAK DAN RETRIBUSI DAERAH

KEPALA BADAN PENGELOLA PAJAK DAN RETRIBUSI DAERAH

Menimbang

Mengingat

KABUPATEN MEMPAWAH,

bahwa untuk melaksanakan ketentuan Pasal 20 ayat (3) Peraturan Menteri
Dalam Negeri Nomor 52 Tahun 2011 tentang Standar Operasional
Prosedur di Lingkungan Pemerintah Provinsi dan Kabupaten/Kota, periu
menetapkan Keputusan Kepala Badan Pengelola Pajak dan Retribusi
Daerah tentang Penetapan Dokumen Standar Operasional Prosedur
Badan Pengelola Pajak dan Retribusi Daerah Kabupaten Mempawah.

1. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2003 Nomor 27,
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4270);

2. Undang-Undang Nomor 27 Tahun 1959 tentang Penetapan: Undang-
Undang Darurat Nomor 3 Tahun 1953 tentang Perpanjangan
Pembentukan Daerah Tingkat |l di Kalimantan (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 1953 Nomor 9, Tambahan Lembaran Negara
Republik Indonesia Nomor 352) sebagai Undang-Undang (Lembaran
Negara Republik Indonesia Tahun 1959 Nomor 72, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 1820),

3. Undang-Undang Nomor 30 Tahun 2014 tentang Administrasi
Pemerintahan (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2014
Nomor 292, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor
5601);

4. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah
(Lembaran Negara Republik Tahun 2014 Nomor 244, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5578) sebagaimana telah
diubah beberapa kali terakhir dengan Undang-Undang Nomor 6 Tahun
2023 tentang Penetapan Peraturan Pemerintah Pengganti Undang-
Undang Nomor 2 Tahun 2022 tentang Cipta Kerja menjadi Undang-
Undang (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2023 Nomor 41,
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia 6856);

5. Undang-Undang Nomor 1 Tahun 2022 tentang Hubungan Keuangan
antara Pemerintah Pusat dan Pemerintah Daerah (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2022 Nomor 4, Tambahan Lembaran Negara
Republik Indonesia Nomor 6757);



Menetapkan

KESATU

KEDUA

KETIGA

6. Peraturan Pemerintah Nomor 58 Tahun 2014 tentang Perubahan Nama
Kabupaten Pontianak menjadi Kabupaten Mempawah di Provinsi
Kalimantan Barat (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2014
Nomor 166, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor
5556);

7. Peraturan Pemerintah Nomor 35 Tahun 2023 tentang Ketentuan Umum
Pajak Daerah dan Retribusi Daerah (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2023 Nomor 85, Tambahan Lembaran Negara
Republik Indonesia Nomor 6881);

8. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 52 Tahun 2011 tentang
Standar Operasional Prosedur di lingkungan Pemerintah Provinsi dan
Kabupaten/Kota;

9. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi
Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar
Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan;

10. Peraturan Daerah Kabupaten Mempawah Nomor 6 Tahun 2023 tentang
Pajak Daerah dan Retribusi Daerah (Lembaran Daerah Tahun 2023
Nomor 6);

MEMUTUSKAN :

KEPUTUSAN KEPALA BADAN PENGELOLA PAJAK DAN RETRIBUSI
DAERAH KABUPATEN MEMPAWAH TENTANG PENETAPAN
DOKUMEN STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) BADAN
PENGELOLA PAJAK DAN RETRIBUSI DAERAH KABUPATEN
MEMPAWAH.

Penetapan Dokumen Standar Operasional Prosedur (SOP) Badan
Pengelola Pajak dan Retribusi Daerah Kabupaten Mempawah dengan
daftar nama sebagaimana tercantum dalam Lampiran yang merupakan
bagian tidak terpisahkan dari Keputusan ini;

Dokumen Standar Operasional Prosedur (SOP) sebagaimana dimaksud
dalam Diktum Kesatu sebagai acuan dan harus dilaksanakan oleh setiap
Bidang di lingkungan Badan Pengelola Pajak dan Retribusi Daerah
Kabupaten Mempawah;

Keputusan Kepala Badan ini mulai berlaku pada tanggal ditetapkan.

Ditetapkan di . Mempawah
pada tanggal 2 Januari 2024

DAN PENGELOLA
S TRIBUSI DAERAH

BADAN PENGEL
PAJAK DAY RETR



LAMPIRAN

KEPUTUSAN BADAN PENGELOLA PAJAK DAN RETRIBUSI DAERAH KABUPATEN

MEMPAWAH
NOMOR : 29 TAHUN 2024
TENTANG

PENETAPAN DOKUMEN STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
BADAN PENGELOLA PAJAK DAN RETRIBUSI DAERAH

KABUPATEN MEMPAWAH

NO. NAMA S0P i TANGGAL TANGGAL OMOR SOP KETERANGAN
' REVISI KE 1 REVISI KE 2 EFEKTIF hamon
1 |Pelayanan Administrasi Surat Masuk 1 Juli 2022 1 Agustus 2022 065/1/BPPRD/2022 Sekretariat
2 |Pelayanan Administrasi Surat Keluar 1 Juli 2022 1 Agustus 2022 065/2/BPPRD/2022 Sekretariat
P Surat K | P
y | [TeTVIAAT S MegUn s bepdn BEFRD 11l 2022 1 Agustus 2022 065/3/BPPRD/2022  |Sekretariat
tentang Pembentukan Tim
4 |Pengajuan Usulan Kenaikan Pangkat 1 Juli 2022 1 Agustus 2022 065/4/BPPRD/2022 Sekretariat
5 |Pemberian Cuti Pegawai Negeri Sipil 1Juli 2022 1 Agustus 2022 065/5/BPPRD/2022 Sekretariat
6 |Pembuatan Surat Kenaikan Gaji Berkala 1Juli 2022 1 Agustus 2022 065/6/BPPRD/2022 Sekretariat
7 [l Artuinistes! Kepagaieh 1Juli 2022 1 Agustus 2022 065/7/8PPRD/2022  |Sekretariat
(Penyesuaian ljasah)
|Penatausahaan Barang Milik Daerah di . .
1 Agustus 2022
8 Lingkungan SKPD 1Juli 2022 gustus 065/8/BPPRD/2022 Sekretariat
9 |Penerimaan/Pelayanan Tamu 1Juli 2022 1 Agustus 2022 065/9/BPPRD/2022 Sekretariat
10 |Pembuatan Sasaran Kerja Pegawai (SKP) 1Juli 2022 1 Agustus 2022 065/10/BPPRD/2022 Sekretariat
11 |Pelayanan Publik 1Juli 2022 1 Agustus 2022 065/11/BPPRD/2022 Sekretariat
12 |Pemeliharaan Sarana dan Peralatan Kerja 1 Juli 2022 1 Agustus 2022 065/12/BPPRD/2022 Sekretariat
13 |Pramu/Petugas Kebersihan Kantor 1Juli 2022 1 Agustus 2022 065/13/BPPRD/2022 Sekretariat
14 |Petugas Keamanan Kantor 1Juli 2022 1 Agustus 2022 065/14/BPPRD/2022 Sekretariat
5 JrErneiibarean Kandarsm s Jespun. G 13uli 2022 1 Agustus 2022 065/15/BPPRD/2022  |Sekretariat
Kendaraan Dinas Operasional
16 |Absensi Pagawai Negeri Sipil 1Juli 2022 1 Agustus 2022 065/16/BPPRD/2022 Sekretariat
17 |Perjalanan Dinas Dalam Daerah 1Juli 2022 1 Agustus 2022 065/17/BPPRD/2022 Sekretariat
18 |Perjalanan Dinas Luar Daerah 1Juli 2022 1 Agustus 2022 065/18/BPPRD/2022 Sekretariat
19 |Penanganan Kearsipan 1Juli 2022 1 Agustus 2022 065/19/BPPRD/2022 Sekretariat
20 |Penyusunan Rentra 11uli 2022 1 Agustus 2022 065/20/BPPRD/2022 | UP038 Perencanaan dan
Keuangan
21 Penyusunan Rencana Kerja dan Anggaran 114l 2022 1 Agustus 2022 065/21/BPPRD/2022 Subbag Perencanaan dan
(RKA) Keuangan
" . Subbag Perencanaan dan
22 |Pengajuan SPP dan SPM UP/GU 1Juli 2022 1 Agustus 2022 065/22/BPPRD/2022 Keuangsa
23 |Penyusunan Laporan Keuangan Akhir Tahun 1Juli 2022 1 Agustus 2022 065/23/BPPRD/2022 i::::::nerencanaan dap
s Subbag Perencanaan dan
24 JPenyusunan Laporan Keuangan Semesteran 1Juli 2022 1 Agustus 2022 065/24/BPPRD/2022 .
25 Penyusunan Anggaran Kas APBD (murni dan Ll 2022 1 Agustus 2022 065/25/BPPRD/2022 Subbag Perencanaan dan
perubahan) Keuangan
La Pert; j Subb d
2% poran Pertangungjawaban Bendahara 1 ull 2022 1 Agustus 2022 065/26/BPPRD/2022 ubbag Perencanaan dan
Penerimaan Keuangan
La Pert: j h
poran Pertangungjawaban Bendahara 1Juli 2022 1 Agustus 2022 065/27/BPPRD/2022 Subbag Perencanaan dan
Pegeluaran Keuangan




Subbag Perencanaan dan

28 |Pembayaran Gaji Pegawai 1Juli 2022 1 Agustus 2022 065/28/BPPRD/2022
Keuangan
29 |Pendaftaran dan Penerbitan NPWP 1Juli 2022 1 Agustus 2022 065/29/BPPRD/2022 Bidang Pajak & Retribusi
30 |Penetapan Pajak Daerah 1Juli 2022 4 Desember 2023 2 Januari 2024 065/30/BPPRD/2022 Bidang Pajak & Retribusi
31 |Pembayaran Pajak Daerah 1 Juii 2022 4 Desember 2023 2 Januari 2024 065/31/BPPRD/2022 Bidang Pajak & Retribusi
Pemungutan Pajak Bidang Pajak & Retribusi
1Juli 2022 01 Agustus 2022 065/32/BPPRD/2022
32 | (spTPD/SKPD/SKPDKB,SKPDKET) = st /32/ / (TIDAK BERLAKU LAGI)
33 |Surat Teguran Wajib Pajak 1Juli 2022 4 Desember 2023 2 Januari 2024 065/33/BPPRD/2022 Bidang Pajak & Retribusi
34 |Penagihan Pajak Daerah 1Juli 2022 4 Desember 2023 2 Januari 2024 065/34/BPPRD/2022 Bidang Pajak & Retribusi
35 |Pendataan Objek dan Subjek PBB-P2 1 Juli 2022 1 Agustus 2022 065/35/BPPRD/2022 Bidang PBB & BPHTB
W b e 1Juli 2022 4 Desember 2023 2 Januari 2024 065/36/BPPRD/2022  |Bidang PBB & BPHTB
Mutasi PBB-P2
37 |Penagihan PBB-P2 dan BPHTB 1Juli 2022 1 Agustus 2022 065/37/BPPRD/2022 Bidang PBB & BPHTB
38 |Penghapusan Piutang PBB-P2 1Juli 2022 1 Agustus 2022 065/38/BPPRD/2022 Bidang PBB & BPHTB
il P i P i dalian &
i AR ATk VU S St gt 1Juli 2022 4 Desember 2023 2 Januari 2024 065/39/BPPRD/2022 | /42"8 Pengendalian
Wajib Pajak Daerah Secara Jabatan Pelaporan
Pemeriksaan Untuk Penghapusan Nomor i . Bidang Pengendalian &
i 2 4 21 2024 065, PPRD/20
40 {Pokok Waiib Pajak Daerah 1Juli 2022 Desember 2023 anuari /40/BPPRD/2022 Pelapioran
Bid P dali
41 |Pemeriksaan Pajak Daerah 1Juli 2022 4 Desember 2023 2 Januari 2024 065/41/BPPRD/2022 P’ei:;gra:"g"“ Mk
Pemeriksaan Untuk Pemberian Keringanan, Bidani Pengandalian &
42 |Pengurangan, Pembebasan atau Penghapusan 1Juli 2022 4 Desember 2023 2 Januari 2024 065/42/BPPRD/2022 bila Sran g
Atas Pokok Dan/Atau Sanksinya P
E 2 = " . Bidang Pengendalian &
43 |Pemeriksaan Dalam Rangka Penagihan Pajak 1Juli 2022 4 Desember 2023 2 Januari 2024 065/43/BPPRD/2022 Balanoran
, : h A :
m Pemeriksaan Untuk Penyelesaian Permohonan 11uli 2022 4 Desember 2023 2 Januari 2024 065/44/BPPRD/2022 Bidang Pengendalian &
Keberatan Pajak Daerah Pelaporan
il P lian Kelebi i i
s [ msmriicennr Upsuic Puiguibelinn Xatebihan 1Juli 2022 4 Desember 2023 2 Januari 2024 065/45/8PPRD/2022 | B'92n8 Pengendalian &
Pembayaran Pajak Daerah Pelaporan
ma . x Bidang Pengendalian &
46 |Pembuatan Laporan Realisasi Anggaran 1Juli 2022 4 Desember 2023 2 Januari 2024 065/46/BPPRD/2022 Palaporaii
47 |Rekonsiliasi Penerimaan PAD 11uli 2022 4 Desember 2023 2 Januari 2024 065/47/BPPRD/2022 E:::ﬁ:;i"se"da“a" "
Realisasi P i i i
ag: [ YRyosunsn aporan Baslisest Fanerimean 1Juli 2022 4 Desember 2023 3 Januarl 2024 065/48/8PPRD/2022 | Bi0ane Pengendalian &
PAD Pelaporan
T . ;
s [LEmmDustRLLanone M) EarRtima) 1Juli 2022 4 Desember 2023 2 Januari 2024 065/49/8PPRO/2022 |2 /9ane Pengendalian &
Piutang Pelaporan
Pemb lisasi Peneri i i
gp: [PemBuatdn Laporan Sealisss Penarimadn 1Juli 2022 4 Desember 2023 2 Januari 2024 065/50/8PPRD/2022 | B1dane Pengendalian &
Mpos dan Byar Pelaporan
51 |Mekanisme Pengumpulan Data Kinerja 20 Oktober 2022 065/51/BPPRD/2022 Sekretariat
52 |Pengusulan Karpeg PNS 2 Januari 2024 065/52/BPPRD/2024 Sekretariat
53 |Prosedur Usulan Pensiun 2 Januari 2024 065/53/BPPRD/2024 Sekretariat
54 |Pembuatan Daftar Urut Kepangkatan 2 Januari 2024 065/54/BPPRD/2024 Sekretariat
55 [Prosedur Pengumpulan SKP 2 Januari 2024 065/55/BPPRD/2024  |Sekretariat
56 |Laporan Pengguna Barang Milik Daerah 2 Januari 2024 065/56/BPPRD/2024 Sekretariat
57 |Prosedur Pengumpulan Model C 2 Januari 2024 065/57/BPPRD/2024 Sekretariat
Pemeriksaan Untuk Pencocokan Data . Bidang Pengendalian &
58
Dan/Atau Alat Keterangan 2 Januati 2024 965/58/BPPRO/2024 Pelaporan
58 |Prosedur Pelayanan BPHTB 2 Januari 2024 065/59/BPPRD/2024 Bidang PBB & BPHTB




60 |Tata Cara Pembayaran dan Penyetoran BPHTB 2 Januari 2024 065/60/BPPRD/2024 Bidang PBB & BPHTB
61 TP:“ Garm Fempaysman San Rosyssean PRR- 2 Januari 2024 065/61/BPPRD/2024  |Bidang PBB & BPHTB
62 |Tata Cara Penagihan BPHTB 2 Januari 2024 065/62/BPPRD/2024  |Bidang PBB & BPHTB
63 |Tata Cara Penagihan PBB-P2 2 Januari 2024 065/63/BPPRD/2024  |Bidang PBB & BPHTB
64 |Tata Cara Penghapusan Piutang PBB-P2 2 Januari 2024 065/64/BPPRD/2024 Bidang PBB & BPHTB
65 I:‘;:?;”i S5PD dan Validasl Panibayaran 2 Januari 2024 065/65/BPPRD/2024  |Bidang PBB & BPHTB
66 I:;riﬁk”i Set g el Peayran oG 2 Januari 2024 065/66/BPPRD/2024  |Bidang PBB & BPHTB
67 |Pendataan Pajak Daerah 2 Januari 2024 065/67/BPPRD/2024 Bidang Pajak & Retribusi
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