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NAMA SOP PEMBAYARAN PAJAK DAERAH

DASAR HUKUM :

KUALIFIKAS| PELAKSANAAN :

1. Undang - Undang Nomor 28 Tahun 2009 tentang Pajak Daerah dan Retribusi Daerah.
5 Peraturan Mentri Pendayagunaan Apratur Negara dan Reformasi Birokrasi Republik Indonesia Nomor 35 tahun 2012 tentang Penyusunan
" Standar Operasional Administrasi Pemerintahan.

3. Peraturan Pemerintah Nomor 55 Tahun 2016 tentang Ketentuan Umum dan Tata Cara Pemungutan Pajak Daerah.
Peraturan Bupati Pontianak Nomor 17 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur (SOP) Administrasi Pemerintahan
di Lingkungan Pemerintah Kabupaten Pontianak.

5. Peraturan Daerah Kabupaten Mempawah Nomor 06 Tahun 2017 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah Kabupaten Mempawah.

6. Peraturan Daerah Kabupaten Mempawah Nomor 6 Tahun 2023 tentang Pajak Daerah dan Retribusi Daerah.
Peraturan Bupati Kabupaten Mempawah Nomor 89 Tahun 2021 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi serta Tata Kerja Badan

1 Memahami regulasi Pajak Daerah
2 Memiliki Kemampuan mengoperasikan komputer aplikasi

3 Memiliki Kemampuan menghitung penetapan pajak

e Pengelola Pajak dan Retribusi Daerah Kabupaten Mempawabh.
KETERANGAN : PERALATAN/ PERLENGKAPAN :

1. Pelaksanaan Pendaftaran, Pendataan dan Penetapan Pajak 1 ATK, Komputer

2. Pelaksanaan Pembayaran Pajak Daerah 2 Meja, Kursi

3. Pelaksanaan Penagihan Pajak Daerah 3 SPTPD, SKPD/SKPDKB/SKPDKBT,STPD
PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN :

1. Apabila Pembayaran Pajak Tidak Dilakukan Oleh Wajib Pajak Maka Akan Bertambah Tagihan Piutang Pajak Daerah

1 Dokumen manual dan data elektronik di Sistem Pajak Daerah




FLOWCHART SOP PEMBAYARAN PAJAK DAERAH

Pelaksana Mutu Baku
Kasubid g .
No Uraian Prosedur ” . Retingas kst Petugas ; Bendahara Pendataan, .xmmcc_m xmmcu_n. Keterangan
Wajib Pajak Pelayanan Payment Poin 5 Penagihan Pajak dan|Pelaporan Bidang| Kelengkapan Waktu Output
Penerimaan Pendaftaran dan P )
{IPU) Bank Retribusi Pengendalian
Penetapan
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
. SPTPD/SKPD/S SPTPD/SKPD/S
1 Menyampaikan SPTPD/SKPD/SKPDKB ke | KPDKB/SKPDKB 15 Menit KPDKB/SKPDK
petugas loket pelayanan pajak R T, Nota BT, Nota
Perhitungan Perhitungan
Menerima dan memeriksa kelengkapan T !
SPTPD/SKPD/SKPDKB/SKPDKBT, jika ol ””Mﬂwﬂﬂwccﬂmw SPTPD/SKPD/S
2 lengkap dikembalikan ke WP untuk 15 Menit |KPDKB/SKPDK
- . T, Nota
penyetoran ke loket Bank, jika tidak S— BT, Nota
dikembalikan untuk diperbaiki Y Perhitungan
Melakukan penyetoran pajak dengan = \ﬁ ..... SPTPD/SKPD/S SPTPD/SKPD/S
i | KPDKB/SKPDKB . |KPDKB/SKPDK
3 menyampaikan blanko SPTPD/SKPD/ * _ T Nota 15 Menit BT, Nota
SKPDKB/SKPDKBT keloket Bank Perhitungan Perhitungan
SPTPD/SKPD/S
Menerima pembayaran pajak, memvalidasi ! SPTPD/SKPD/S KPDKB/SKPDK
4 SPTPD/SKPD/SKPDKB/SKPDKBT, dan 1 KPDKB/SKPDKB 15 Manit BT, Nota
menyerahkan kembali ke WP untuk e T, Nota Perhitungan
disampaikan kembali ke loket pajak daerah Perhitungan yang sudah
divalidasi
SPTPD/SKPD/S SPTPD/SKPD/S
Wp menyerahkan kembali blanko SPTPD/ KPDKB/SKPDKB KPDKB/SKPDK
5 SKPD/SKPDKB/SKPDKBT yang sudah _ ] T, Nota 15 Menit BT, Nota
divalidasi untuk dicetakan SSPD sebagai b ! Perhitungan Perhitungan
bukti pembayaran pajak yang sudah yang sudah
divalidasi divalidasi
SPTPD/SKPD/S
Menerima SPTPD/SKPD/SKPDKB yang sudah Formulir KPDKB/SKPDK
6 divalidasi bank kemudian mencetak blanko | SPTPD, beserta 15 Menit BT, Nota
SSPD untuk divalidasi bendahara penerimaan — . data objek Perhitungan
sebagai bukti pembayaran pajak daerah pajak yang sudah
divalidasi
i fidace SPTPD/SKPD/S SPTPD/SKPD/S
Bendahara penerimaan melakukan validasi EEEE——
7 dan menandatangani SSPD sebagai bukti | = REOKR/SEPOY 15 Menit KPENR/RPDK
|pembayaran pajak ._... yang mmam: w.ﬂ yang .Enm:
divalidasi, SSPD! divalidasi,
SSPD




SPTPD/SKPD/S SPTPD/SKPD/S
Petugas loket pelayanan memilih lembar KPDKB/SKPDKB KPDKB/SKPDK
SPTPD/SKPD/SKPDKB/SSPD sesuai T, SSPD yang 15 Menit |BT, SSPD yang
peruntukan dan menyerahkan ke WP sudah sudah
divalidasi divalidasi
SPTPD/SKPD/S SPTPD/SKPD/S
Wp menerima lembar asli ¥ <X 1.2.0_6.3_%0_8 KPDKB/SKPDK
SPTPD/SKPD/SKPDKB/SSPD sebagai bukti _ 7 S _i| T,SSPDyang | 15 Menit |BT, SSPD yang
pembayaran pajak o sudah sudah
divalidasi divalidasi




	Untitled

