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PEMERINTAHDAERAHKABUPATENWAYKANAN BADAN PENDAPATAN DAERAH
	Nomor SOP
	   821/ 01.e  /V.04-WK/2022

	
	Tanggal Pembuatan
	 03   Januari 2022

	
	Tanggal Revisi
	

	
	Tanggal Berlaku
	 03   Januari 2022

	
	
	

	
	
	

	
	Nama SOP
	Mekanisme Pelayanan Pajak Lainnya

	
	
	

	DASAR HUKUM
	KUALIFIKASI PELAKSANA:

	· Undang-Undang Nomor 28 Tahun 2009 tentang Pajak Daerah dan Retribusi Daerah;
· Peraturan Daerah Kabupaten Way Kanan Nomor 7 Tahun 2017 Tentang Pajak Daerah;
· Peraturan Daerah Nomor 12 Tahun 2018 Perubahan Atas Peraturan Daerah Nomor 7 Tahun 2011 Tentang Pajak Daerah;
· Peraturan Bupati Way Kanan Nomor 11 Tahun 2017 tentang Petunjuk Pelaksanaan Pajak Daerah; 
· Peraturan Bupati Way Kanan Nomor 16 Tahun 2020 tentang Perubahan atas Peraturan Bupati Way Kanan Nomor 11 Tahun 2017

	· Persentase Peningkatan Pendapatan Pajak Lainnya
· Persentase Peningkatan Pendapatan Dana Bagi Hasil (DBH) dari Provinsi


	KETERKAITAN
	

	1. Realisasi Dana Bagi Hasil Pajak dari Provinsi dan Pemerintah Daerah Lainnya.
2. Peningkatan Penerimaan Pajak Daerah

	· Realisasi Pengelolaan Dana Bagi Hasil Kabupaten/Kota dan Pemerintah Daerah lainnya Triwulan I, II, III dan IV di Tahun 2022
· Pengelolaan dan pengembangan Objek Pajak Baru di Wilayah Kabupaten Way Kanan

	PERINGATAN
	PENCATATAN DAN PENDATAAN

	Apabila pengumpulan data tidak terselesaikan dengan baik maka pelaporan dan realisasi akan terhambat
	1. Menggunakan Jasa Pos Kontrol untuk mengetahui volume pemakaian Mineral Bukan Logam dan Batuan
2. Menggunakan Alat Ukur Water Meter untuk menegetahui pemakaian kubikasi air


KEPALA BADAN PENDAPATAN DAERAH
KABUPATEN WAY KANAN,
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Drs.Nuryadin Ali Mustofa.MM.
Pembina Utama Muda 
NIP. 19700601 199702 1 005
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PENDAFTARAN PAJAK LAINNYA

	

No
	

Kegiatan Pelayanan
	PELAKSANA
	MUTU BAKU
	

KETERANGAN

	
	
	
Pemohon/ Wajib Pajak
	Fungsi Pelayanan Umum
	Kasubbid Pendataan dan
Penetapan
	Kabid Pendapatan Transfer dan
Pajak Lainnya
	Kepala Badan Pendapatan Daerah
	Kasubbid Sistem Informasi Pendapatan
(SIP)
	
Kelengkapan Formulir
	
Waktu
	
Output
	

	1
	Pemohon/WP Mengajukan permohonan dan mengisi formulir SPOPD dengan benar, jelas dan lengkap disampaikan kepada Fungsi Pelayanan Pajak Daerah
BAPENDA Kab. Way Kanan
	
	
	
	
	
	
	1. Form SPOPD
2. Fotocopy Identitas (KTP/SIM)
3. SIUP/SITU/ yang dipersamakan
4. Surat Kuasa bermaterai jika
dikuasakan
	

10 Menit
	

Berkas SPOPD
	
Pendaftaran paling lambat 7 Hari Kerja sebelum usaha dimulai

	2
	Memeriksa berkas. Apabila berkas sudah lengkap maka akan dicatat dalam buku register dan menyampaikan ke Fungsi Pendataan dan Penetapan. Apabila berkas tidak lengkap, maka dikembalikan kepada
Pemohon/Wajib Pajak
	


Tidak lengkap
	
	


Lengkap
	
	
	
	


SPOPD yang telah terisi dan berkas kelengkapannya
	


10 Menit
	


Berkas SPOPD
	

Penyerahan Berkas SPOPD Maksimal 30 hari kerja Sejak SPOPD diterima Wajib Pajak

	3
	Memeriksa berkas, apabila lengkap disampaikan kepada Kepala Bidang Pendapatan Transfer dan Pajak Lainnya. Apabila tidak lengkap dikembalikan kepada Fungsi
Pelayanan Pajak Daerah
	
	


Tidak lengkap
	
	
Lengkap
	
	
	
Berkas SPOPD yang telah diperiksa Kasubbid Pendataan dan Penetapan Pajak Lainnya
	

10 Menit
	

Berkas SPOPD
	

	4
	Memeriksa berkas, apabila lengkap disampaikan kepada Kepala Badan Pendapatan Daerah Kab. Way Kanan. Apabila tidak lengkap dikembalikan kepada Kasubbid
Pendataan dan Penetapan
	
	
	




Tidak lengkap
	
	


Lengkap
	
	
Berkas SPOPD yang telah diperiksa Kepala Bidang Pendapatan Transfer dan Pajak Lainnya
	

10 Menit
	

Berkas SPOPD
	

	5
	Kepala Badan Pendapatan Daerah Kab. Way Kanan memerintahkan Fungsi Sistem Informasi Pendapatan (SIP) untuk melakukan entri database Pajak Daerah oleh
Operator
	
	
	
	
	
	
	
Berkas SPOPD yang telah diperiksa Kepala Bidang Pendapatan Transfer dan Pajak Lainnya
	

15 Menit
	Data Objek Pajak Daerah dan Berkas
SPOPD
	

	6
	Kasubbid Pendataan dan Penetapan mencetak Nomor Pokok Wajib Pajak Daerah
(NPWPD)
	
	
	
	
	
Database Objek Pajak yang telah dibukukan
	
20 Menit
	
Blanko NWPD
	

	7
	Fungsi Pelayanan Umum memberikan NPWPD kepada Pemohon/ Wajib Pajak
	
	
	
	
	
	
	
	
5 Menit
	
NPWPD
	Untuk Wajib Pajak Reklame dan Air Tanah, NPWPD telah ditetapkan secara
Jabatan saat pendataan






PELAPORAN, PERHITUNGAN DAN PEMBAYARAN PAJAK LAINNYA SYSTEM SELF ASESSMENT (PAJAK RESTORAN, HOTEL, PARKIR, PPJ, MINERAL BUKAN LOGAM DAN BATUAN)

	

No
	

Kegiatan Pelayanan
	PELAKSANA
	MUTU BAKU
	

KETERANGAN

	
	
	
Wajib Pajak
	Fungsi Pelayanan Umum
	Kasubbid Pendataan dan
Penetapan
	Kabid Pendapatan Transfer dan
Pajak Lainnya
	Kasubbid Penagihan dan Penatausahaan
	Kasubbid Monitoring dan Evaluasi
	
Kelengkapan Formulir
	
Waktu
	
Output
	

	1
	WP mengambil form SPTPD dari BAPENDA dan menghitung serta mengisi formulir dengan benar, jelas, lengkap dan ditandatangani disampaikan kepada Fungsi Pelayanan
Pajak Daerah BAPENDA Kab. Way Kanan
	
	
	
	
	
	
	1. Form SPTPD berisi Perhitungan Jumlah Pajak Terutang selama 1 masa pajak
2. Rekapitulasi Omzet/Produksi Selama 1 masa pajak
	

15 hari kerja
	

Berkas SPTPD
	Penyampaian SPTPD paling lambat 15 hari setelah berakhirnya masa pajak. SPTPD dianggap tidak disampaikan apabila tidak ditandatangani oleh wajib pajak dan tidak melampirkan
Rekap Omzet/Produksi

	2
	Memeriksa berkas. Apabila berkas sudah lengkap maka akan dicatat dalam Pembukuan Pajak dan menyampaikan ke Fungsi Pendataan dan Penetapan.
Apabila berkas tidak lengkap, maka dikembalikan kepada Wajib Pajak
	




Tidak lengkap
	
	


Lengkap
	
	
	
	


Berkas SPTPD
	


10 Menit
	

Berkas SPTPD
	Permohonan Perpanjangan Penyampaian SPTPD dan Pembetulan SPTPD paling lama 7 hari kerja disampaikan tertulis oleh Wajib Pajak dengan persetujuan oleh Kepala Badan Pendapatan Daerah Kab. Way
Kanan

	3
	Memeriksa berkas, apabila lengkap disampaikan kepada Kepala Bidang Pendapatan Transfer dan Pajak Lainnya. Apabila tidak lengkap dikembalikan kepada Fungsi Pelayanan Pajak Daerah
	
	



Tidak lengkap
	
	
Lengkap
	
	
	

Berkas SPTPD
	

10 Menit
	

Berkas SPTPD
	

	4
	Memeriksa berkas, apabila lengkap disampaikan kepada Fungsi Penata Usahaan. Jika terdapat ketidak-wajaran dalam dalam laporan, dilakukan verifikasi oleh fungsi Monitoring dan
Evaluasi
	
	
	



Tidak lengkap
	

L
	

engkap
	
	

Berkas SPTPD
	

10 Menit
	

Berkas SPTPD
	

	5
	Fungsi Pelayanan menyediakan Form SSPD untuk pembayaran Pajak Terutang dari Jenis Pajak Self Assesment (menghitung, melapor, dan membayar
sendiri kewajiban pajaknya)
	

	
	
	
	
	
	
Form Surat Setoran Pajak Daerah (SSPD) dan Form STS
	

15 Menit
	

SSPD
	Form SSPD dan STS disediakan oleh BAPENDA Kab. Way Kanan

	6
	Wajib Pajak melakukan pembayaran Pajak terutang melalui Bank yang telah ditunjuk dan melakukan konfirmasi ke
Fungsi Penagihan dan Penata Usahaan
	
Konfirmasi Pembayaran
	
	
STS
	
	
Bukti Setor
	Pembayaran Pajak dilaksanakan paling lambat 15 (lima belas) hari setelah berakhirnya masa pajak
(dikecualikan untuk PPJ, 20 hari kerja)

	7
	Wajib Pajak Daerah menerima bukti Pelunasan Pajak Daerah setelah divalidasi oleh Kasubbid Monitoring dan
Evaluasi
	

	
	
	
	
	
	
Berkas SPTPD, SSPD dan Bukti Setor
	
10 Menit
	
Bukti Lunas
	



                                                                         PENETAPAN DAN PEMBAYARAN PAJAK LAINNYA SYSTEM OFFICE ASESSMENT (PAJAK REKLAME DAN AIR TANAH)

	

No
	

Kegiatan Pelayanan
	PELAKSANA
	MUTU BAKU
	

KETERANGAN

	
	
	
Wajib Pajak
	Fungsi Pelayanan Umum
	Kasubbid Pendataan dan
Penetapan
	Kabid Pendapatan Transfer dan
Pajak Lainnya
	Kepala Badan Pendapatan Daerah Kab.
Way Kanan
	Kasubbid Monitoring dan Evaluasi
	
Kelengkapan Formulir
	
Waktu
	
Output
	

	1
	Fungsi Pendataan Melakukan Pendataan Objek Pajak Daerah System Office Assesment (Jenis Pajak yang ditetapkan secara Jabatan oleh Bupati)
	
	
	
	
	
	
	Laporan Hasil Pendataan Objek Pajak Reklame dan Pajak Air Tanah
	

15 hari kerja
	

Laporan
	

	2
	Menghitung dasar pengenaan pajak menggunakan alat ukur penetapan pajak secara Jabatan (office assesment)
	
	
	
	
	
	
Laporan Hasil Pengukuran Dasar Pengenaan Pajak
	

10 Menit
	

Laporan
	

	3
	Melakukan Rekonsiliasi/Konfirmasi atas hasil pengukuran dasar pengenaan pajak yang akan ditetapkan, apabila wajib pajak setuju, maka dilakukan
pendataan bersama dilapangan.
	
	
	
	Tidak setuju
	
	
	Data Pengukuran yang dilakukan oleh Wajib Pajak sebagai pembanding jika Wajib Pajak tidak menyetujui hasil pengukuran
Petugas Pajak
	
	
	

	
	
	
	
Setuju
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	Menghitung besarnya pajak terutang dan membuat Surat Ketetapan Pajak Daerah (SKPD) untuk ditetapkan oleh Kepala Badan Pendapatan Daerah Kab. Way Kanan
	
	
	
	


Lengkap
	
	
	

Draft SKPD
	

10 Menit
	

Draft SKPD
	

	4
	Memeriksa Draft SKPD, apabila lengkap disampaikan kepada Kepala Badan Pendapatan Daerah Kab. Way Kanan untuk disetujui.
	
	
	
Tidak len
	
gkap
	
	
	

Berkas SKPD
	

10 Menit
	

SKPD
	

	5
	Menandatangi Surat Ketetapan Pajak Daerah sebagai dasar penepatan nilai pajak terutang kemudian disampaikan kepada Wajib Pajak oleh Kasubbid
Pendataan dan Penetapan Pajak Daerah
	
	
	
	
	
	

SKPD
	

15 Menit
	

SKPD
	Form SKPD disediakan oleh BAPENDA Kab. Way Kanan

	5
	Wajib Pajak melakukan pembayaran Pajak terutang menggunakan SSPD melalui Bank yang telah ditunjuk dan melakukan konfirmasi Pembayaran
	

	
Konfirmasi Pemba
	
yaran
	
	
	
	

SSPD dan STS
	

15 Menit
	

Bukti Setor
	Pembayaran Pajak dilaksanakan paling lambat 15 (lima belas) hari setelah berakhirnya masa pajak

	7
	Wajib Pajak Daerah menerima bukti Pelunasan Pajak Daerah setelah divalidasi oleh Kasubbid Monitoring dan Evaluasi
	
	
	
	
	
	
	

Berkas SKPD, SSPD dan Bukti Setor
	

10 Menit
	

Bukti Lunas
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