SOP TATA KELOLA

PAJAK DAERAH
BAPENDA MEDAN
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DAFTAR ISI

Pendaftaran/Penerbitan NPWPD PBJT Jasa Perhotelan, Makanan dan atau Minuman, Kesenian dan Hiburan
Cek Lapangan Pendaftaran NPWPD PBJT Jasa Perhotelan, Makanan dan atau Minuman, Kesenian dan Hiburan
Pemeriksaan Lapangan PBJT Jasa Perhotelan, Makanan dan atau Minuman, Kesenian dan Hiburan

Pelaporan SPTPD PBJT Jasa Perhotelan, Makanan dan atau Minuman, Kesenian dan Hiburan

Penerimaan Pembayaran PBJT Jasa Perhotelan, Makanan dan atau Minuman, Kesenian dan Hiburan

Cek Lapangan Waijib Pajak Tutup Usaha PBJT Jasa Perhotelan, Makanan dan atau Minuman, Kesenian dan Hiburan Tutup
Usaha

Penerbitan Surat Tutup Usaha Wajib Pajak PBJT Jasa Perhotelan, Makanan dan atau Minuman, Kesenian dan Hiburan
Penerbitan Surat Keterangan Telah Melunasi Pajak Daerah

Penerbitan Surat Tugas Pemeriksaan

Input Data dan Verifikasi SKPDKB PBJT Jasa Perhotelan, Makanan dan atau Minuman, Kesenian dan Hiburan
Peminjaman Arsip

Simpan Berkas

Pengarsipan Dan Pendistribusian SKPDKB

Laporan Backup Dan Restore

Pendaftaran NPWPD Online

Cek Lapangan Pendaftaran Online

Penerbitan NPWPD Online

Pelaporan SPTPD Online

Pembayaran Online

Pendaftaran/Penerbitan NPWPD Waijib Pajak PBJT Parkir

Pemeriksaan SKPDKB PBJT Parkir

Pelaporan SPTPD PBJT Parkir

Penutupan Wajib Pajak Reklame

Penerimaan Pembayaran PBJT Parkir

Pendaftaran/Penerbitan NPWPD Waijib Pajak Reklame

Pembuatan Nota Perhitungan

Pelaporan Pajak Reklame

Penutupan Wajib Pajak Reklame

Penerimaan Pembayaran Pajak Reklame



- 30. Pendaftaran/Penerbitan NPWPD Wajib Pajak Air Tanah
31. Pemeriksaan Lapangan Pajak Air Tanah

32. Pelaporan Pajak Air Tanah

33. Penutupan Waijib Pajak Air Tanah

34. Penerimaan Pembayaran Pajak Air Tanah
35.Permohonan Penerbitan SPPT PBB Baru

36. Cek Lapangan Permohonan Data SPPT PBB Baru
37. Penerbitan SPPT PBB Bary

38. Permohonan Ganti Nama SPPT PBB

39. Cek Lapangan Ganti Nama SPPT PBB

40. Penerbitan Ganti Nama PBB

41. Permohonan Pembetulan Data PBB

42. Cek Lapangan Permohonan Pembetulan Data PBB
43. Penerbitan Pembetulan Data PBB

44. Permohonan Pemecahan SPPT PBB

45. Cek Lapangan Permohonan Pemecahan SPPT PBB
46. Penerbitan Pemecahan SPPT PBB

47. Permohonan Pengurangan PBB

48. Cek Lapangan Penerbitan Pengurangan PBB

49. Penerbitan Pengurangan SPPT PBB

50. Permohonan Pendaftaran Surat Setoran Pajak Daerah Bea Perolehan Hak Atas Tanah Dan Bangunan (SSPD BPHTB)

51. Pelayanan Pendaftaran Wajib Pada UPT Bapenda
52. Pendataan Waijib Pajak Baru Pada UPT Bapenda
53. Penagihan PBB



PEMERINTAH KOTA MEDAN
BADAN PENDAPATAN DAERAH

BIDANG HOTEL, RESTORAN DAN HIBURAN

Nomor SOP

Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan oleh

SOP PENDAFTARAN/ PEN Estrrm NPWPD PBJT JASA PERHOTELAN,

Nama SOP MAKANAN DAN ATAU MINUMAN DAN JASA KESENIAN DAN HIBURAN

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 35 Tahun 2023 Tentang Ketentuan Umum Pajak Daerah
Dan Retribusi Daerah

2 Peraturan Daerah Kota Medan Nomor 1 Tahun 2024 Tentang Pajak Daerah Dan Retribusi Daerah

Peraturan Wali Kota Medan Nomor 28 Tahun 2024 Tentang Tata Cara Pemungutan Pajak Barang dan Jasa
Tertentu, Pajak Reklame, Pajak Air Tanah dan Pajak Sarang Burung Walet

Peraturan Wali Kota Medan Nomor 97 Tahun 2022 Tentang Kedudukan, Susunan Organisasi Tugas dan
Fungsi dan Tata Kerja Perangkat Daerah Kota Medan

Peraturan Wali Kota Medan Nomor 47 Tahun 2023 Tentang Rincian Tugas dan Fungsi Badan Pendapatan
Daerah Kota Medan

1 Memiliki kemampuan pengelolaan data sederhana
2 Mengetahui tugas dan fungsi Sistem dan Prosedur Pemerintahan

3 Memiliki kemampuan pengoperasian Sistem Informasi Manajemen Pendapatan Daerah Kota Medan

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1 SOP CEK LAPANGAN PENDAFTARAN NPWPD
2 SOP SURAT MASUK DAN SURAT KELUAR

1 Laptop, Komputer dan Printer
2 Formulir Pendaftaran
3 Kartu NPWPD

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila tidak dilaksanakan proses pengadministrasian Penerbitan NPWPD sesuai dengan SOP maka tidak
terdatanya WP menjadi Wajib Pajak Daerah.

1 Terbitnya NPWPD dan terdatanya menjadi wajib pajak.




BADAN PENDAPATAN DAERAH KOTA MEDAN

BIDANG HOTEL, RESTORAN, DAN HIBURAN

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

SOP PENDAFTARAN/ PENERBITAN NPWPD PBJT JASA PERHOTELAN, MAKANAN DAN ATAU MINUMAN DAN JASA KESENIAN DAN HIBURAN

Pelaksana Mutu Baku
. (T — ! i (. T |
| AKuvitas | t . 5 | | S | | | - | |
. :;f Su!,b'd Kzsub!ud Keberatan & | Pembulman & | Ka.Bidang | Sekretaris | Ka. Badan st Persyaratan | Kelengkapan Waktu Dutput Keterangan
eknis Teknis UPT
Sengketa Pelaporan
2 3 4 5 8 7 8 # ” n 174 y %
Staff Menginput data,
mencetak dan menstempet | € > . . . Nata Terinput dan Kartu
NPWPD & SK NPWPD Wajib G RS aerde s Derkas: T0Ment  lupwpp & SKNPWPD tercetak
Pajak
Memvalidasi Kartu NPWPD dan Tidak Data Terinput dan Kartu NPWPD & 5K 15 Menit NPWPD & SK NPWPD telah
SK NPWPD NPWPD tercetak e fiverifikasi Kasubbid Teknis
Ii.fl | S—
Memvalidasi Kartu NPWPD dan Data Terinput dan Kartu NPWPD & SK . N!’WP.I] . S.K prpq —
SK NPWPD e NPWPD tercetak 15 Menit diverifikasi Kasubbid
Ya Keberatan & Sengketa
Memvalidasi Kartu NPWPD dan Tidak Data Terinput dan Kartu NPWPD & SK . [ARUSISKEWGh
SK NPWPD = NPWPD tercetak 15 Menit diverifikasi Kasubbid
Ya bty Pembukuan & Pelaparan
Memvalidasi Kartu NPWPD dan Tidak Data Terinput dan Kartu NPWPD & SK 15 Menit lNPWP[] & SK NPWPD telah
SK NPWPB b i NPWPD tercetak diverifikasi Ka. Bidang
Memvalidasi Kartu NPWPD dan ] Tidak Data Terinput dan Kartu NPWPD & SK 15 Menit NPWPD & SK NPWPD telah
SK NPWPD Ya NPWPD tercetak diverifikasi Sekretaris
Menandatangani Kartu dan SK NPWPD & SK NPWPD telah 15 Menit NPWPD & SK NPWPD telah
NPWPD diverifikasi [ditandatangani Ka, Badan
- Kartu NPWPD dan SK
Mensartir, Mengarsipkan, Pengukuhan disortic dan
Menyampaikan dan NPWPD & SK NPWPD telah 1Jam diarsipkan, Kartu NPWPD dan
Mendokumentasikan NFWPD ditandatangani SK Pengukuhan diterima UPT,
1dan SK Pengukuhan SK Pengukuhan dari Wajib
Pajak
* . .
Mendistribusikan NPWPD CO [Kartu NPWPD 5 Menit Lf,';;fu'e"ma RERJAMREAZ)
TOTAL 2 Jam 55 Menit |




Nomor SOP

PEMERINTAH KOTA MEDAN
BADAN PENDAPATAN DAERAH

BIDANG HOTEL, RESTORAN DAN HIBURAN

tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan oleh

':\,;.'_ /

SR s TP M s .
5 na Utama Muda
NIF19912101998101001

SOP CEK LAPANGAN PENDAt’ARAN NPWPD PBJT JASA
PERHOTELAN, MAKANAN DAN ATAU MINUMAN DAN JASA
KESENIAN DAN HIBURAN

Nama SOP

DASAR HUKUM

KUALIFIKAS| PELAKSANA

Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 35 Tahun 2023 Tentang Ketentuan Umum Pajak Daerah Dan
Retribusi Daerah

Peraturan Daerah Kota Medan Nomor 1 Tahun 2024 Tentang Pajak Daerah Dan Retribusi Daerah

Peraturan Wali Kota Medan Nomor 28 Tahun 2024 Tentang Tata Cara Pemungutan Pajak Barang dan Jasa Tertentu,
Pajak Reklame, Pajak Air Tanah dan Pajak Sarang Burung Walet

Peraturan Wali Kota Medan Nomor 97 Tahun 2022 Tentang Kedudukan, Susunan Organisasi Tugas dan Fungsi dan
Tata Kerja Perangkat Daerah Kota Medan

Peraturan Wali Kota Medan Nomor 47 Tahun 2023 Tentang Rincian Tugas dan Fungsi Badan Pendapatan Daerah

b Kota Medan

1 Memiliki kemampuan pengelolaan data sederhana
2 Mengetahui tugas dan fungsi Sistem dan Prosedur Pemerintahan

3 Memiliki kemampuan pengoperasian Sistem Informasi Manajemen Pendapatan Daerah Kota Medan

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1 SOP SURAT MASUK DAN SURAT KELUAR
2 SOP CEK LAPANGAN
3 SOP PENERBITAN NPWPD

1 Laptop, Komputer dan Printer
2 Formulir Pendaftaran
3 Kartu NPWPD

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila tidak dilaksanakan proses pengadministrasian Penerbitan NPWPD sesuai dengan SOP maka tidak,

! terdatanya WP menjadi Wajib Pajak Daerah.

1 Terbitnya NPWPD dan terdatanya menjadi wajib pajak.




BADAN PENDAPATAN DAERAH KOTA MEDAN
BIDANG HOTEL, RESTORAN, DAN HIBURAN
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

SOP CEK LAPANGAN PENDAFTARAN NPWPD PBJT JASA PERHOTELAN, MAKANAN DAN ATAU MINUMAN DAN JASA KESENIAN DAN HIBURAN

No |

Pelaksana

Muty Baku

Aldivitas

Staf Subbid Teknis

Kepala
Ut

Kasubhid
Teknis

Persyaratan | Kelengkapan

Waktu

Output

Keterangan

é

[

7

Menerima pendaftaran Objek Pajak

Syarat Utama

- Foto copy indentitas diri (KTP, SIM atau Paspor)

- Farmulir pendaftaran wajib diisi dengan benar, jelas
dan lengkap serta ditandatangani oleh Waijib Pajak

Syarat Opsional :

- Foto copy Akte Pendirian untuk badan usaha

- Foto copy keterangan domisili usaha

- Surat [zin Usaha dari instansi berwenang.

- Surat Kuasa apabila pengelola usaha berhalangan
|dengan disertai fato copy identitas (KTP, SIM atau
Paspor) dari pemberi kuasa. Foto copy persyaratan
harus disertai legalisir pejabat yang berwenang

- Menandatangani Surat Pernyataan Operasi Usaha
Wajib Pajak

10 Menit

Formulir Pendaftaran lengkap dengan
lampiran yang telah diagendakan

Memverifikasi Awal Berkas kemudian
melanjutkan dengan Cek Lapangan

Formulir Pendaftaran lengkap dengan lampiran yang
telah diagendakan

1 Hari

Berkas Lulus seleksi verifikasi awal

Memverifikasi Akhir dengan cara menilai
Laporan Hasil Cek Lapangan

Tidak

Ya

- Berkas yang telah di verifikasi awal
- Hasil laporan dari cek lapangan

Menerima Hasil Verifikasi berkas Wajib Pajak

Berkas lulus verifikasi akhir

2 Jam

Berkas tulus seleksi verifikasi akhir

Pemutakhiran verifikasi herkas

TOTAL

1Hari 2 Jam 10 Menit




BADAN PENDAPATAN DAERAH

BIDANG HOTEL, RESTORAN, DAN HIBURAN

PEMERINTAH KOTA MEDAN

Nomor SOP

Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi

Tangpal Etektit

Disahkan oleh
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Nama SOP

SOP PEMERIKSAAN LAHANGAN PBJT JASA PERHOTELAN,
MAKANAN DAN ATAU MINUMAN DAN JASA KESENIAN DAN
HIBURAN

DASAR HUKUM

|KUALIFIKASI PELAKSANA

Retribusi Daerah

2 Peraturan Daerah Kota Medan Nomor 1 Tahun 2024 Tentang Pajak Daerah Dan Retribusi Daerah

Peraturan Wali Kota Medan Nomor 97 Tahun 2022 Tentang Kedudukan, Susunan Organisasi Tugas dan Fungsi
dan Tata Kerja Perangkat Daerah Kota Medan

Daerah Kota Medan

Peraturan Pemerintah Republik indonesia Nomor 35 Tahun 2023 Tentang Ketentuan Umum Pajak Daerah Dan

Peraturan Wali Kota Medan Nomor 28 Tahun 2024 Tentang Tata Cara Pemungutan Pajak Barang dan Jasa
Tertenty, Pajak Reklame, Pajak Air Tanah dan Pajak Sarang Burung Watet

Peraturan Wali Kota Medan Noemor 47 Tahun 2023 Tentang Rincian Tugas dan Fungsi Badan Pendapatan

1 Memiliki kemampuan pengelolaan data sederhana
2 Mengetahui tugas dan fungsi Sistem dan Prosedur Pemerintahan

3 Memiliki kemampuan pengoperasian Sistem Informasi Manajemen Pendapatan Daerah Kota Medan

KETERKAITAN

|PERALATAN/PERLENGKAPAN

1 SOP PENERBITAN SK PEMERIKSAAN

1 Laptop, Kemputer dan Printer
2 Kertas Kerja Pemeriksaan

3 Kertas HVS F4

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

1 Apabila tidak dilaksanakan sesuai SOP maka pemeriksaan tidak bisa dilakukan dengan baik.

1 Terbit Laporan Hasil Pemeriksaan




BADAN PENDAPATAN DAERAH KOTA MEDAN
BIDANG HOTEL, RESTORAN, DAN HIBURAN
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
SOP PEMERIKSAAN LAPANGAN PBJT JASA PERHOTELAN, MAKANAN DAN ATAU MINUMAN DAN JASA KESENIAN DAN HIBURAN

Lembar Hasil Pemeriksaan {LHP}

yang tetah diberi nomor

Pemeriksaan diterima wajib pajak

Pelaksans Hatu Baku |
No SOP Pemeriksaan | - i ‘ Saf, Swbhag |
Tim Pameriksa | Wajib Pajak Ka, Badan - Persyaratan | Kelengkapan Waktu Outpat Keterangan |
| | | | =L - ]
7| Z J 4 5 4 7 A A » B
Tim Pemeriksa meminta buku-buku, catatan-
1 |catatan dan dokumen-dokumen terkait (?[_D
pemeriksaan, Hari
Wajib Pajak menyerahlan huku-lmku,‘catatan— - Surat Tugas Pemenksaa.n Dokumen, buku-buku dan catatan-  |Jika 7 (tujuh) hari belum menyerahkan dokumen maka
2 |catatan dan dokumen-dokumen terkait - Surat Pengantar Pemeriksaan it . s .
i . catatan diterima oleh Tim Pemeriksa |akan diberikan Surat Peringatan |
pemeriksaan. - Surat Permintaan Dokumen
! . Ya B
nm'Pemerlksa'menyf mpa'lkan'Surat Tl o 'I_'ugas pameriasan; S“Ta‘ Pengantar . Surat Peringatan | diterima Wajib  |Jika selama 3 (tiga) hari kerja belum menyerahkan
3 |Peringatan | (bila Wajib Pajak tidak Pemeriksaan dan Surat Permintaan Dokumen 1Hari Paiak dokumen maka akan diberikan Surat Peringatan i
menyerahkan dokumen terkait pemeriksaan} A dan kelengkapan berkas a2 pramen ma " &
) : . N Tidak Surat Tugas Pemeriksaan, Surat Pengantar Kika selama 3 {tiga} hari kerja belum menyerahkan
Tlm_ilfél‘lll!l_!‘sa "I‘E"Vf'"‘l"_"ka" Sura? Peringatan —g> Pemeriksaan dan Surat Permintaan Dokumen ) Surat Peringatan Il ditesima Wajib  |dokumen maka Wajib Pajak harus menandatangani
& |Il (bita Wajib Pajak tidak juga mengindahkan : . 1 Hari . . I ; L
. Y4 dan kelengkapan berkas serta Surat Peringatan Pajak Berita Acara Tidak Dapat Dipenuhinya Peminjaman
Surat Peringatan I)
I Buku, Catatan dan Dokumen.
Melakukan Penjagaan, Membuat Draft LHP, Surat Tugas Pemeriksaan, SuTat Pengantar Omset penjualan selama'pen].ag.aan
’ . . — Pemeriksaan dan Surat Permintaan Dokumen bertangsung, Draft LHP disetujui . . . .
Draft KKP untuk disampaikan ke Kabid. HRH, l: < . ) ] Untuk penjagaan 5 {lima) hari kerja untuk pemeriksaan
i . 1 dan Kelengkapan Berkas. Surat Peringatan | dan . Kabid HRH, LHP dan KKP selesai e
5 |Membuat Laporan Hasil Pemeriksaan (LHP) dan . . 5 Hari ) sederhana dan 10 (sepuluh) hari kerja untuk
X . Surat Peringatan [l, Data yang diperoleh selama dibuat, LHP dan KKP telah N
Kertas Kerja Pemeriksaan (KKP) dan . AN ) . . pemeriksaan lengkap.
. pemeriksaan, Draft LHP dan KKP yang disetujui ditandatangani Tim Pemeriksa dan
menandatangani LHP dan KKP - )
Ka Ridana
6 Mengesahkan Lembar Hasil Pemeriksaan {LHP) | | ek LHP dan KKP yang telah ditandatangani Tim 15 Menit LHP telah ditandatangani Kepala
tan Surat Pemberitahuan Hasil Pemeriksaan > Pemeriksa dan Ka. Bidang Badan, beserta KKP
7 Menomori Lembar Hasil Pemeriksaan (LHP) dan LHP dan Surat Penyampaian Hasil Pemeriksaan 20 Menit tHP da-l;:urat Penyt:rlr;;:‘a::el:ia si
Surat Penyampaian Hasil Pemeriksaan yang telah ditandatangani Ka. Badan . nne:‘»:r" aan yang !
] .
g Menerima Surat Hasil Pemeriksaan dan % LHP dan Surat Penyampaian Hasil Pemeriksaan 1 Hari LHP dan Surat Penyampaian Hasil

TOTAL

9 Hari 45 Menit




PEMERINTAH KOTA MEDAN
BADAN PENDAPATAN DAERAH

BIDANG HOTEL, HIBURAN DAN RESTORAN

Nomor SOP

Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif T
anggal Efekti %

M 7 LS ot

Disahkan oleh

LE - - =
\qP ni‘;‘]‘&x Q@

1B 1979121m1998101001

SOP PELAPORAN SPTAI) P;BJ*S;SA PERHOTELAN, MAKANAN

hamaSoF DAN ATAU MINUMAN DAN JASA KESENIAN DAN HIBURAN

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomar 35 Tahun 2023 Tentang Ketentuan Umum Pajak Daerah Dan
Retribusi Daerah

} Memiliki kemampuan pengelolaan data sederhana

2 Peraturan Daerah Kota Medan Nomor 1Tahun 2024 Tentang Pajak Daerah Dan Retribusi Daerah 2 Mengetahui tugas dan fungsi Sistem dan Prosedur Pemerintahan
Peraturan Wali Kota Medan Nomor 28 Tahun 2024 Tentang Tata Cara Pemungutan Pajak Barang dan Jasa . R R . R

3 Tertentu, Pajak Reklame, Pajak Air Tanah dan Pajak Sarang Burung Walet 3 Memiliki kemampuan pengoperasian Sistem Informasi Manajemen Pendapatan Daerah Kota Medan
Peraturan Wali Kota Medan Nomor 97 Tahun 2022 Tentang Kedudukan, Susunan Organisasi Tugas dan Fungsi — . i R )

4 dan Tata Kerja Perangkat Daerah Kota Medan 4 Memiliki kemampuan dan Pengetahuan tentang Sistem Perpajakan Pajak Daerah dan Pengarsipan Dokumen

5 Peraturan Wali Kota Medan Nomor 47 Tahun 2023 Tentang Rincian Tugas dan Fungsi Badan Pendapatan
Daerah Kota Medan

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

1 SOP PENERBITAN NPWPD

1 Server, Laptop, Komputer dan Printer

2 Formulir SPTPD/SKPD/LHP/SKPDKB
Form Nota Kredit

Form SSPD

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila tidak dilaksanakan sesuai SOP maka kemungkinan penerimaan pembayaran pajak daerah tidak
terealisasi.

1 Pajak terbayarkan dan dokumen terarsipkan




BADAN PENDAPATAN DAERAH KOTA MEDAN
BIDANG HOTEL, RESTORAN, DAN HIBURAN
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
SOP PELAPORAN SPTPD PBJT JASA PERHOTELAN, MAKANAN DAN ATAU MINUMAN DAN JASA KESENIAN DAN HIBURAN

Pelaksana Mutu Baku
Aktifitas Staf Stat
Wajib Pajak ) . Bemdahara |  Ka Ridang Persyaratan { Kelengkapan Waktu Outpet Keterangan
Subbid Teknis .
Penerimaan o
K J 4 5 6 7 s f ]
. : - Laporan Penjualan . Formulir SPTPD dan laporan penjualan yang
Mengisi Formulir SPTPD | - Formulir SPTPD LU telah diisi dengan lengkap
f——
Memasukkan (enfry) SPTPD pada sistem Formulir SPTPD dan Laporan Penjualan 5 Menit SPTPD telah diinput pada sistem aplikasi
aplikasi SIMP4D yang telah diisi dengan lengkap SIMPAD
Menerima Tembusan SPTPD dan laporan Tembusan SPTPD dan Laporan § Menit Menerima Tembusan SPTPD dan Laporan
penjuatan Penjualan Penjualan
Menerima tembusan SPTPD l | Tembusan SPTPD 5 Menit Menerima Tembusan SPTPD
Mendistribusikan formulir asli kepada J' Formulir SPTPD dan Laporan Penjualan ; Formulir SPTPD dan Laporan Penjualan telah
Wajib Pajak @ yang telah diinput et didistribusikan
TOTAL 35 Menit




PEMERINTAH KOTA MEDAN
BADAN PENDAPATAN DAERAH

BIDANG HOTEL, RESTORAN, DAN HIBURAN

Nomor SOP

Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggal Ffektif P — 1

TAN DAERAH,

= ?ub,a' chL M.S.P.

P;\bi aﬂ) ma Muda

Disahkan oleh

SOP PENERIMAAN héﬂékﬂnln PBJT JASA PERHOTELAN, MAKANAN

NamSEAP DAN ATAU MINUMAN DAN JASA KESENIAN DAN HIBURAN

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 35 Tahun 2023 Tentang Ketentuan Umum Pajak Daerah Dan
Retribusi Daerah

2 Peraturan Daerah Kota Medan Nomor 1Tahun 2024 Tentang Pajak Daerah Dan Retribusi Daerah

Peraturan Wali Kota Medan Nomor 28 Tahun 2024 Tentang Tata Cara Pemungutan Pajak Barang dan Jasa
Tertentu, Pajak Reklame, Pajak Air Tanah dan Pajak Sarang Burung Walet

Peraturan Wali Kota Medan Nomor 97 Tahun 2022 Tentang Kedudukan, Susunan Organisasi Tugas dan Fungsi dan
Tata Kerja Perangkat Daerah Kota Medan

Peraturan Wali Kota Medan Nomor 47 Tahun 2023 Tentang Rincian Tugas dan Fungsi Badan Pendapatan Daerah
Kota Medan

1 Memiliki kemampuan pengelolaan data sederhana
2 Mengetahui tugas dan fungsi Sistem dan Prosedur Pemerintahan

3 Memiliki kemampuan pengoperasian Sistem Informasi Manajemen Pendapatan Daerah Kota Medan

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1 SOP PENERBITAN NPWPD
2 SOP PELAPORAN SPTPD
3 SOP BBACKUP DAN RESTORE DATABASE

1 Laptop, Komputer dan Printer

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

1 Apabila tidak dilaksanakan sesuai SOP maka database tidak terupdate.

1 Terupdatenya database sehingga sesuai dengan yang sebenarnya.




BADAN PENDAPATAN DAERAH KOTA MEDAN
BIDANG HOTEL, RESTORAN, DAN HIBURAN
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

SOP PENERIMAAN PEMBAYARAN PBJT JASA PERHOTELAN, MAKANAN DAN ATAU MINUMAN DAN JASA KESENIAN DAN HIBURAN

Mutu Haky
No hktifitas Staf Bendahara Lo Petugas Bank | Bendahara ! .
Penerimaan Wajib Pajak SUMUT Penerima .Kanm Keuangan | Ka. Bidang Persyaratan | Kelengkapan | Wa_ktu 3 Output g

(| i | J 4 | E] [ 7 W g . y 14 I

Mencetak Nota Bayar berdasarkan data SPTPD dan E ; .

. Formulir SPTPO dan Laporan Penjualan .

1 Lgpnran Penjualan atau SKPO/SKPOKB/LHP yang telah atat SKPD/SKPOKBLHP 2Menit  |Nota Bayar

diinput

Wajib Pajak menerima Hota Bayar dan mendatangi &l
2 |Konter Bank SUMUT dengan membawa Nota Bayar Nota Bayar 2Menit  [Nota Bayar dan alat pembayaran

tersebut untuk membayar Pajak Daerah

—
3 :::'kaiumut mencatakrailantaiSs e K Nota Bayar dan alat pembayaran 5Menit  |Surat Tanda Setoran Pajak Daerah [ Bukti Bayar
-]

Wajib Pajak menerima Surat Tanda Setoran/ slip
4 setnrar) pajak daerah/bukti bayar dari Bank SUMUT Surat Tanda Setoran Pajak Daerah / Bukti SMenit  |SSPD telah dicetak

kemudian menyerahkan tanda pembayaran tersebut Bayar

4 .ke %f Bﬂlda_lwra Penerimaan — - I - - -

Wajib Pajak menandatangani SSPD sebefum _ ) . o
5 ditandatangani Bendahara Penerima SSPD telah dicetak 2Menit  |SSPD yang telah ditandatangani Wajib Pajak
6 Bendahara Penerimaan memvalidasi dan SSPD yang telah ditandatangani Wajib 2 Menit 55PD yang tetah divalidasi dan ditandatangani Bendahara

menandatangani SSPD — Pajak ¢ Penerimaan

Menerima SSPD dan STS dari Loket Bendahara porD yang talah divalidasidan . |SSPO yang telah divalidasi dan ditandatangani Bendahara
7} . ditandatangani Bendahara Penerimaan § Menit i

Penerimaan Penerimaan dan STS

dan STS
8 |Menerima tembusan SSPD Tembusan SSPD 5Menit  |Tembusan SSPD yang telah diterima Kasubbag Keuangan
y
9 |Menerima tembusan SSPD | | Tembusan SSPD 5Menit  [Tembusan SSPD yang telah diterima Bidang
10 |Mengarsipkan tembusan SSPD | I< Tembusan SSPD 5 Menit  |SSPD yang diarsipkan
TOTAL 38 Menit




PEMERINﬁ KOTA MEDAN
BADAN PENDAPATAN DAERAH

BIDANG HOTEL, RESTORAN, DAN HIBURAN

Nomor SOP

Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan oleh

-
SOP CEK LAPANGAN WAJIBE PAJAK TUTUP USAHA PBJT
JASA PERHOTELAN, MAKANAN DAN ATAU MINUMAN DAN
JASA KESENIAN DAN HIBURAN

Nama SOP

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 35 Tahun 2023 Tentang Ketentuan Umum Pajak Daerah Dan Retribusi
Daerah

2 Peraturan Daerah Kota Medan Nomor 1 Tahun 2024 Tentang Pajak Daerah Dan Retribusi Daerah

Peraturan Wali Kota Medan Nomor 28 Tahun 2024 Tentang Tata Cara Pemungutan Pajak Barang dan Jasa Tertentu, Pajak
Reklame, Pajak Air Tanah dan Pajak Sarang Burung Walet

Peraturan Wali Kota Medan Nomor 97 Tahun 2022 Tentang Kedudukan, Susunan Organisasi Tugas dan Fungsi dan Tata Kerja
Perangkat Daerah Kota Medan

5 Peraturan Wali Kota Medan Nomor 47 Tahun 2023 Tentang Rincian Tugas dan Fungsi Badan Pendapatan Daerah Kota Medan

1 Memiliki kemampuan pengelolaan data sederhana
2 Mengetahui tugas dan fungsi Sistem dan Prosedur Pemerintahan

3 Memiliki kemampuan pengoperasian Sistem Informasi Manajemen Pendapatan Daerah Kota Medan

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1 SOP VERIFIKASI PENDAFTARAN NPWPD
2 S0P PENERBITAN NPWPD
3 SOP PENERIMAAN PEMBAYARAN PAJAK

1 Laptop, Komputer dan Printer

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

1 Apabila tidak dilaksanakan sesuai SOP maka database tidak terupdate.

1 Terupdatenya database sehingga sesuai dengan yang sebenarnya.




BADAN PENDAPATAN DAERAH KOTA MEDAN
BIDANG HOTEL, RESTORAN, DAN HIBURAN
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
SOP CEK LAPANGAN WAJIB PAJAK TUTUP USAHA PBJT JASA PERHOTELAN, MAKANAN DAN ATAU MINUMAN DAN JASA KESENIAN DAN HIBURAN

Pelaksana Mutn Bakn !
| |
A divit ) |
| . |Katim Keberatan daa | Staf Hetal Resteran |
Staf. Subbag tmem Ka Bagan Ka Bidang Songleta dan Bibaran Persyaratan | Kelengkapan Waktu Dutput Heterangan
z 7 4 5 4§ 7 s g L n
Menerima dan Menggandakan Surat . .
Pemberitahuan Tutup Usaha dari Wajib @ et Pormbeitahyanylitapibsaa 15 Menit S'uraf Pemberitahiuan Tutup Usaha
Pajak Dengan Alasan Yang Jelas Diterima
Mendisposisi Surat Pemberitahuan Tutup Surat Pemberitahuan Tutup Usaha 15 Nenit Surat Pemberitahuan Tutup Usaha 0i
Usaha Dengan Alasan Yang Jelas Dispusisi ke Kabid HRH
Mendisposisi Surat Pemberitahuan Tutup Surat Pemberitahuan Tutup Usaha Yang 15 Menit ;u;::::‘n;:e;::::.:: ;:t;:r::: ::anr:
Usaha Sudah Disposisi Dari Ka. Badan Sengheta
Mendisposisi Surat Pemberitahuan Tutup L Surat Pemberitahuan Tutup Usaha Yang i Surat Pemberitahuan Tutup Usaha
i A 15 Menit N
lIsaha Sudah Disposisi Dari Ka. Bidang di Disposisi
Melakukan Peninjauan Lapangan, Membuat Surat Pemberitahuan Tutup Usaha Yang e mlakuka_n Pen_m']auan
y . = i N . . Lapangan, Hasil Peninjavan
Berita Acara Tutup Usaha dan Laparan Hasil > Sudah Dikdarifikasi Pemeriksa, Hasil THari )
L . Lapangan & Berita Acara Tutup
Peninjauan Lapangan I Peninjauan Lapangan lusaba Selesai Dibuat
Menyampaikan Laporan Hasil Peninjauan ¥ Berita Acara Peninjauan Lapangan dan
Lapangan dan Berita Acara Tutup Usaha Hasil Peninjauan Lapangan EiManit bopue iR aleare
T
I
Menerima Laporan Hasil Peninjauan <£ Berita Acara Peninjauan Lapangan dan " .
Lapangan dan Berita Acara Tutup Usaha Hasil Peninjauan Lapangan 16 Menit FAFPLRE SariarAcara
TOTAL 1Hari 2 Jam 30 Merit



Nomeor SOP

Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

PEMERINTAHOTA MEDAN
BADAN PENDAPATAN DAERAH

Disahkan oleh

. Pefibina Ularia Muida
T NIFST912101998101001

BIDANG HOTEL, RESTORAN, DAN HIBURAN Noma S0P PERHOTELAN, MAKANAN DAN ATAU MINUMAN DAN 454 KESENIAN DAN

HIBURAN

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

Peraturan Pemerintah Republik (ndonesia Nomor 35 Tahun 2023 Tentang Ketentuan Umum Pajak Daerah Dan

Retribusi Daerah 1 Memiliki kemampuan pengelolaan data sederhana

2 Peraturan Daerah Kota Medan Nomor 1 Tahun 2024 Tentang Pajak Daerah Dan Retribusi Daerah 2 Mengetahui tugas dan fungsi Sistem dan Prosedur Pemerintahan

3 Peraturan Wali Kota Medan Nomor 28 Tahun 2024 Tentang Tata Cara Pemungutan Pajak Barang dan Jasa 3 Memiliki kemampuan pengaperasian Sistem Informasi Manajemen
Tertentu, Pajak Reklame, Pajak Air Tanah dan Pajak Sarang Burung Walet Pendapatan Daerah Kota Medan

4 Peraturan Wali Kota Medan Nomor 97 Tahun 2022 Tentang Kedudukan, Susunan Organisasi Tugas dan Fungsi dan
Tata Kerja Perangkat Daerah Kota Medan

5 Peraturan Wali Kota Medan Nomor 47 Tahun 2023 Tentang Rincian Tugas dan Fungsi Badan Pendapatan Daerah
Kota Medan

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1 SOP PENERBITAN NPWPD 1 Laptop, Komputer dan Printer

2 S0P PENERIMAAN PEMBAYARAN PAJAK
3 SOP BACKUP DAN RESTORE DATABASE
4 SOP PEMERIKSAAN LAPANGAN

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

1 Apabila tidak dilaksanakan sesuai SOP maka database tidak terupdate. 1 Terupdatenya database sehingga sesuai dengan yang sebenarnya.




BADAN PENDAPATAN DAERAH KOTA MEDAN
BIDANG HOTEL, RESTORAN, DAN HIBURAN
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
SOP PENERBITAN SURAT TUTUP USAHA WAJIB PAJAK PBJT JASA PERHOTELAN, MAKANAN DAN ATAU MINUMAN DAN JASA KESENIAN DAN HIBURAN

Pelaksana Mutu Baku
N Aktivitas Staf. Subbag Kation Keberatan dae sy _
Ka.BAPENDA |  Kabid HRH Staf iRl | Pembokuan dan Persyaratan | Kelengkapan | Waktu Dulput Kelerangan
Umam Sengketa
Polaparan
7 2 J 4 5 ] i — Aw— g s [ n ”
Menerima Surat Pemberitahuan Tutup Usaha dari Surat Pemberitahuan Tutup Usaha . Surat Pemberitahuan Tutup
1 Wajib Pajak @ Dengan Alasan Yang Jelas . Usaha Diterima
A . Surat Pemberitahuan Tutup Usaha ) Surat Pemberitahuan Tutup
Surat Pemberit Tutup Usah
2 |{Mendlspesisl Surat Pemberitahuan Trtup Uszha Dengan Alasan Yang Jelas Ll lisaha Di Disposisi ke Ka. Bidang
. Surat Pemberitahuan Tutup
3 |Mendisposisi Surat Pemberitahuan Tutup Usaha | it Pe.mhm:lt-a hua{n Tutup Uszha Yang 15 Menit  |Usaha Di Disposisi kepada Katim
Sudah Disposisi Dari Ka. Badan
Keberatan dan Sengketa
— : Surat Pemberitahuan Tutup Usaha Yang . Surat Pemberitahuan Tutup
Surat Pemberitahuan Tutup Usah
i {eisaisposiaiiCuca i embesmaiianiitqglisaha Sudah Disposisi Dari Ka. Bidang bell lIsaha di Disposisi
Melakukan Peninjauan Lapangan dan Membuat e Surat Pemberitahuan Tutup Usaha Yang [:lah"ml::u::‘a:a’:m;::;?:uan
5 |Berita Acara Tutup Usaha dan Laporan Hasil Sudah Diklarifikasi Pemeriksa dan Hasit 1Hari panga . '
Peninjauan Lapangan Peninjauan Lapangan Lapangan & Berita Acara Tutup
Usaha Selesai Dihuat
. . P 3 . ..
7 Meweﬂksa Laporan Hasil Peninjauan Lapangan dan 4 Ben-ta Ac?r.a Peninjauan Lapangan dan 15Menit  |Laporan & Berita Acara
Berita Acara Tutup Usaha Ya Tidak Hasil Peninjauan Lapangan
Memeriksa Laporan Hasil Peninjavan Lapangan dan Berita Acara Peninjavan Lapangan dan : :
8 Berita Acara Tutup Usaha Kepada Ka. Kabid Tidak Hasil Peninjauan Lapangan 15Menit Laporan & Berita Acara
Ya L ] )
9 |Memerintahkan untuk melakukan Edit Database PRItS [RCATN HuplUSalia ISt 15Menit  |Data Diinput
: Pemberitahuan Tutup Usaha
]
10 |Meng-Edit data Wajib Pajak pada Database Data Tutup Usaha Di input 15 Menit  |Database terupdate
i
12 Mengarsipkan Laporan Hasil Peninjauan Lapangan Cb Laporan Hasil Peninjauan Lapangan 15 Menit  [Berkas Diarsipkan

TOTAL

1Hari 3 Jam 15
Menit




PEMERINTAH KOTA MEDAN
BADAN PENDAPATAN DAERAH

BIDANG HOTEL, RESTORAN, DAN HIBURAN

Nomor SOP

Tanggal Pembuatan

Tanggat Revis!

Tanggal Efektif

Disahkan oleh

‘I.-’e'r ihina Uisma Mida
NIPR?7?12101998101001

SOP PENERBITAN SURAT KETERANGAN TELAH

Nlama)|S0P MELUNASI PAJAK DAERAH

DASAR HUKUM

KUALIFIKAS! PELAKSANA

1 Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 35 Tahun 2023 Tentang Ketentuan Umum Pajak Daerah Dan
Retribusi Daerah

2 Pperaturan Daerah Kota Medan Nomor 1 Tahun 2024 Tentang Pajak Daerah Dan Retribusi Daerah

3 Peraturan Wali Kota Medan Nomor 28 Tahun 2024 Tentang Tata Cara Pemungutan Pajak Barang dan Jasa
Tertentu, Pajak Reklame, Pajak Air Tanah dan Pajak Sarang Burung Walet

Peraturan Wali Kota Medan Nomor 97 Tahun 2022 Tentang Kedudukan, Susunan Organisasi Tugas dan Fungsi dan
Tata Kerja Perangkat Daerah Kota Medan
Peraturan Wali Kota Medan Nomor 47 Tahun 2023 Tentang Rincian Tugas dan Fungsi Badan Pendapatan Daerah

2 Kota Medan

1 Memiliki kekmampuan pengelolaan data sederhana

2 Mengetahui tugas dan fungsi Sistem dan Prosedur Pemerintahan

Memiliki kemampuan pengoperasian Sistem Informasi Manajemen Pendapatan Daerah Kota
Medan

KETERKAITAN

|PERALATAN/PERLENGKAPAN

1 SOP PENERBITAN NPWPD

2 SOP VERIFIKASI PENDAFTARAN NPWPD

3 SOP PENERBITAN SURAT TUTUP WAJIB PAJAK
4 SOP PENERIMAAN PEMBAYARAN PAJAK

1 Komputer dan Printer
2 Kertas HVS

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila tidak dilaksanakan sesuai SOP maka Wajib Pajak tidak mendapatkan Surat Keterangan Telah Melunasi
Pajak Daerah/ Surat Keterangan sudah Terdata sebagai Wajib Pajak Daerah




BADAN PENDAPATAN DAERAH KOTA MEDAN
BIDANG HOTEL, RESTORAN, DAN HIBURAN
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

S0P PENERBITAN SURAT KETERANGAN TELAH MELUNASI PAJAK DAERAH

rf Murtu Baku

% Aidivitas Staf Sebbid,

[ ok | Penbihaas dna Ka. Bidang HRH Persysaten | Keleaghapen Wakdu Oty

[ | |

2 Z - ] 7 | = 4 B w R
- Tidak terdapat tunggakan Pajek Dasrah
Wajib Pajak mengajukan permahanan lisan atae tulisan untuk mendapathan Sorat -Telah melunasi pembayaran masa pajak terakhir s d tanggal 15 butan .
Katerangan Telah Metunast Pujuk Baerah duri BFPRD tietjatan SWenlt {ARmpreten eoghap
- Bukti lunas pembayaran Pajitk Daerah terakhic
Staf Subbid. Teknis melakukan verifikasi awal dengan memastikan Kategori
|Pematyon yaitu ,
1. Bila Pemohan sudah terdaftar menjadi Waijib Pajak Daerah maka Staf terkait
|memariksa data pembayarannye untuk memastikan ada tunggakan Pajak
Hotel/ResteranfHliburan atsu ldak, - Persyaratan lengkap untuk diverifikasi
2. Bila Pemohen ternyata belum terdaflar sebagai Wajib Pajak Daereh den Tidifk . - Surat Keterangan Bukti Telah Melunasi Pajak
2 |usahanya belum berjalan maka selanjutnya diberikan nomor registrasi sementara /\ g[sx{e‘t‘." (Gnnk;pk:!\ ;“L:"M:;* .S.IP 2k Daerah 15Menit | (zarah yang lelah melewali proses den

uruk selanjutnya akan ditelapkan menjadi NPWPD bila usnha tersabnl sudah s rai Relerangan Hudi Te fasi Fojak Haera verifiknsi awsl dan diparaf petugas/Staf
barjialan dan selanjulnya Wajib Pajak harus hi b perp Ya Subbid Telmis
3. Bita Pemehon belam terduftar sebagei Wajeh Pajak naman mhmyu sudah
berjulan maka Pemohon wajib mendaftarkan diri menjadi Wajib Pajak dan

|mangikuti prasedur pendaftaran menjadi Wajib Pajak Daerah - (mengikuti SGP
Pendaftaran)

Verilikasi Akhir dan sekaligus validasi data wajib pajak daerah dan data
, serta pencantuman paraf sebagai tanda data telah tervalidasi untek

- Surat Keterangan Bukdi Telah metunasi Pajak Daerah yang Telah melewati

Surmt Buldi Telah melunasi Pajak Daerah yang

3 v g W0 Menit  |sudsh diverifikasi akhir den diparaf ofeh|

Ipﬂnﬂl‘ﬁln Surat Keterangan/Rekamendasi eleh Kasubbid Pembukuan dan proses verifikasi awal Kepals Sub Bidang Pembukuan dan Pelaparan

Pelaparan

Verifikasi Akhir dan sekaligus validasi data wajib pajak daerah yang baru terdaftar . s 5 Surat Bukll Telah melunasi Pajak Daerah yang
] aleh Kasubbid Teknis Sural Bukti Telah melunasi Pajak Daerah Menit  |telal diverifikesi akhir dan divalidasi

) Surat Bukti Telah melunasi Pajak Daerah yang sudah diverifikasi akhir dan § Surat Keterangan yang telah diparaf Kasubbid

5 |Kasibbid Pembukuan dan Pelaperan Memparaf Suret Keterangan/ Rekomendasi diparaf oleh Sub Bidang Pembukuzn dan Pelapsran Menit | peshelisan dan Polaporsn

Kepala Bidanp Hatel, Restaran, dan Hiburan mengesahkan (menandatangani) Sural N X 5 Sural Keterangan yang telsh ditandatangani

Ketarangan/Reksmendssi Sural Ketorangan yang telah diparal Kasubbid pembukuan dan Pelaparan Ment  |Kopsla Bidsng Hetel, Restoran, dan Hiburan

1
Staf Bidang HRH melekukan presas pemberian nomor surat, mengarsipkan . g 0 . ;
perlinggal, dan memberikan Sorat Keterangan/Rekomentasi kepada Waiib Pajak Surat Keterangan/ Rekomandzsi dan Pertiapgal Menit Tunda Terima Suret Keterangan/ Rekemendasi
TOTAL 55 Menit




PEMERINTAH KOTA MEDAN
BADAN PENDAPATAN DAERAH

BIDANG HOTEL, RESTORAN, DAN HIBURAN

Nomor SOP

Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan oleh

LYY Y
~ NIF 97912101998101001

Nama SOP SOP PENERBITAN SURAT TUGAS PEMERIKSAAN

DASAR HUKUM

KUALIFIKAS| PELAKSANA

Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 35 Tahun 2023 Tentang Ketentuan Umum Pajak Daerah Dan
Retribusi Daerah

2 Peraturan Daerah Kota Medan Nomor 1 Tahun 2024 Tentang Pajak Daerah Dan Retribusi Daerah

Peraturan Wali Kota Medan Nomor 28 Tahun 2024 Tentang Tata Cara Pemungutan Pajak Barang dan Jasa
Tertentu, Pajak Reklame, Pajak Air Tanah dan Pajak Sarang Burung Walet

Peraturan Wali Kota Medan Nomor 97 Tahun 2022 Tentang Kedudukan, Susunan Organisasi Tugas dan Fungsi
dan Tata Kerja Perangkat Daerah Kota Medan
Peraturan Wali Kota Medan Noemor 47 Tahun 2023 Tentang Rincian Tugas dan Fungsi Badan Pendapatan Daerah

5 Kota Medan

1 Memiliki kemampuan pengelolaan data sederhana
2 Mengetahui tugas dan fungsi Sistem dan Prosedur Pemerintahan

3 Memiliki kemampuan pengoperasian Sistem Informasi Manajemen Pendapatan Daerah Kata Medan

KETERKAITAN

|PERALATAN/PERLENGKAPAN

1 SOP PENERBITAN NPWPD
2 SOP VERIFIKASI PENDAFTARAN NPWPD
3 SOP PENERIMAAN PEMBAYARAN PAJAK

1 Laptop, Komputer dan Printer
2 Kertas Kerja Pemeriksaan

3 Kertas HVS F4

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

1 Apabila tidak dilaksanakan sesuai SOP maka pemeriksaan tidak bisa dilakukan dengan baik.

1 Terbit Laporan Hasil Pemeriksaan




BADAN PENDAPATAN DAERAH KOTA MEDAN
BIDANG HOTEL, RESTORAN, DAN HIBURAN
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

SOP PENERBITAN SURAT TUGAS PEMERIKSAAN

Pelaksana Mutu Baku
. Kasubbid Katim
L i e M K'a”h.w Kibid HRH | Pembukuan & | Keberatan & | Sekratacls | Ka Badan - Ly Persyaratan [ Ketengkapan Waktu Outpet Netorangan
Pemeriksa Teknis Umam Pemeriksa
| | i | Pelsporan | Semghels ]
7 z J 4 s 4 7 s v n 7 » _|:ﬂ_ u_ 5
Menyampaikan Berkas Awal il o [l.aft a.r il Pa]akl Memeriksa batas waktu
1 SPTPD / SSPD (E -SSPD 1Jam yang Diperiksa & Nama-nama Tim eriksaan sebelumny
= = Lamuhn%m'umlwan._ o _{Pameriksa = )
Menyiapkan/Mengkensep Usulan _| U_"m_ aftar  Wajib  Pajak Ya_"g Draft usulan Surat Tugas
2 h Diperiksa & Nama-nama  Tim 1Jam .
Surat Tugas Pemeriksaan . Pemeriksa
— Pemeriksa
—] . K
‘o Tidak Jika setuju nota Badan ke
- . kadis ditandatangani.
lan Surat — o
3 :dueear;\t;r;l:::r;::i:su s Ya Usulan Surat Tugas Pemeriksaan U::la:':::::::g: dP::‘: L Jika tidak setuju
g . yang disetujut Kahic. dikembalikan ke Kasi
— Pemeriksaan.
Memaraf Surat Tugas | Usulan Surat Tugas Pemeriksaan yang Surat Tugas Pemen’ksaen .
4 . N ) Surat Pengantar Pemeriksaan
Pemeriksaan disetujui Kabid HRH untuk diparaf 5 1
e == e — . Y tTatah ujpﬂr af !(;wh_hhﬂ
Memaraf Surat Tugas Usulan Surat Tugas Pemeriksaan yang Surat Tugas Pemeri saa.n B
. Pemeriksaan disetujui Kabid HRH untuk diparaf o Surat Pengantar Pemriksazn
ek I - yan telah diparaf Kahid YRH
Memaraf Surat Tugas \c] lisulan Surat Tugas Pemeriksaan yang Surat Tugas Pemenksaa-n dan
6 7 P ) Surat Pengantar Pemeriksaan
Pemeriksaan Tidak disetujui Kahid HRH untuk diparaf tah diaraf Kasubhi
7 Memaraf Surat Tugas Usulan Surat Tugas Pemeriksaan yang zz:: :Zaaz::;'::zs:::s::“
Pemeriksaan Tidak disetujui Kabid HRH untuk diparaf o d inar A
Memaraf Surat Tugas 1 Usulan Surat Tugas Pemeriksaan yang Surat Tugas Pemenksa?n -
8 Pemeriksaan Tidak disetujui Kabid HRH untuk diparaf Lksogantar Ganesiiaag
— : P Iyen telah diparaf Seketaris
Tk i Surat Tugas Pemeriksaan dan
9 Mengesahan Surat Tugas <*>-\J g:rat ;u;giaspz:r:e‘r:sksaan :an ?:lr a': 15 Menit Surat Pengantar Pemeriksaan
Pemeriksaan va enga riksadn yang teta yang telah ditandatangani Ka
diparaf
Menomori dan Menysrahkan Surat Surat Tugas Pemeriksaan dan Surat Surat Tugas Pemerlksaan dan
10 |Tugas Pemeriksaan dan Surat » Pengantar Pemeriksaan yang telah| 30 Memit  [Surat Pengantar Pemeriksaan
Pengantar Pemeriksaan ditandatangani Kepala Badan yang telah diberi nomor surat
Menerima Surat Tugas N . N
1 |Pemeriksaan dan Surat Pengantar E:‘ :;ratdn:gas Px.ﬂ:enk::a: :'a"g sufiah 15 Menit ?m Pemeriksa Menerima Surat
Pemeriksaan andatangani dan sudah dinomeri ugas
Menerima Surat Permintaan Surat Tugas dan Surat Pengantar .
12 | Dokumen dan Mempersiapkan C— [pemeriksaan yang telah diterima Tim | 30 Ment i:[:' P:;";';“::’f’;::t:{';::i“"
Berkas Kelengkapan Pemeriksaan Pemeriksa ngrap
TOTAL 5 Jam 30 Menit




PEMERINTAH KOTA MEDAN
BADAN PENDAPATAN DAERAH

BIDANG HOTEL, RESTORAN, DAN HIBURAN

Nomor SOP

Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

g

Disahkan oleh

SOP INPUT DATA DAN vsni*i@ SKPDKB PBJT JASA
PERHOTELAN, MAKANAN DAN ATAU MINUMAN DAN JASA
KESENIAN DAN HIBURAN

Nama SOP

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 35 Tahun 2023 Tentang Ketentuan Umum Pajak Daerah Dan
Retribusi Daerah

2 Peraturan Daerah Kota Medan Nomor 1 Tahun 2024 Tentang Pajak Daerah Dan Retribusi Daerah

Peraturan Wali Kota Medan Nomor 28 Tahun 2024 Tentang Tata Cara Pemungutan Pajak Barang dan Jasa
Tertenlu, Pajak Reklame, Pajak Air Tanah dan Pajak Sarang Burung Walet

Peraturan Wali Kota Medan Nomor 97 Tahun 2022 Tentang Kedudukan, Susunan Organisasi Tugas dan Fungsi
dan Tata Kerja Perangkat Daerah Kota Medan

Peraturan Wali Kota Medan Nomor 47 Tahun 2023 Tentang Rincian Tugas dan Fungsi Badan Pendapatan Daerah
Kota Medan

1 Memiliki kemampuan pengelolaan da
2 Mengetahui tugas dan fungsi Sistem dan Prosedur Pemerintahan

3 Memiliki kemampuan pengoperasian Sistem Informasi Manajemen Pendapatan Daerah Kota Medan

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1 SOP Penerbitan NPWPD

2 SOP PEMERIKSAAN { APANGAN

3 SOP PELAPORAN SPTPD

4 SOP BACKUP DAN RESTORE DATABASE

1 Laptop, Komputer dan Printer
2 Berkas SPTPD

3 SKPDKB

4 Nota Perhitungan

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila dalam melaksanakan Pengelolaan Administrasi Terdapat Kelalaian dan tidak berdasarkan Standar
Operasional Prosedur maka dapat mengakibatkan kerugian Pendapatan Asli Daerah

1 Terbitnya SPTPD wajib pajak




BADAN PENDAPATAN DAERAH KOTA MEDAN
BIDANG HOTEL, RESTORAN, DAN HIBURAN
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
SOP INPUT DATA DAN VER/FIKAS! SKPDKB PBJT JASA PERHOTELAN, MAKANAN DAN ATAU MINUMAN DAN JASA KESENIAN DAN HIBURAN

i Pelaksana Muty Baka
Stal Subbid Kasuhbid
Aktivi ) )
’ pu . Pembukuan dan Kasub'b & Pembukuan dan Katm Kabsratan Ka.Bidang | Sekretarls | Ka,Badan Persyaratan | Kelengkapan Waktu Uutput Keterangan
Telmnie | dan Sengketa
. Pelaporan | 7" | Pelaporan | !
1 2 J 4 | 3 4 7 ? o i fd F) 4
Memasukkan data LHP, mencetak SKPDKB,
. . ' - Laporan Hasil (LHP) telah . |SKPOKB, Nota Perhitungan dan Surat
hitungan dan Surat Keputu ! '? ”
1 :::: :er ngan dan Surat Keputusan Ka ditandatangani Ka. Badan TiMenit Keputusan Ka. Badan Dicetak
—
Mem- varifikas/ dan Memaraf SKPOKB, Nota _j SKPDKB, Nota Perhitungan dan Surat SKPDKB, Nota Perhitungan dan Surat
2 |Perhitungan dan Surat Keputusan telah Keputusan Kepala Badan yang telah Keputusan Ka. Badan yg sudah diparaf
dicetak i dicetak Kasubbid Teknis
Mem- vavifikasi dan Memarat SKPDKB, Nota ] o SKPDKB, Nota Perhitungan dan Surat SKPDKB, Nota Perhitungan dan Surat
3 |Perhitungan dan Surat Keputusan telah Keputusan Ka. Badan yang telah Keputusan Ka. Badan yg sudah diparaf
dicetak = dicetak Kasubbid Pembukuan dan Pelaporan
Mem- verrfikasi dan Memaraf SKPDKB, Nota J o |SKPOKB, Nota Perhitungan dan Surat SKPOKB, Nota Perhitungan dan Surat
4 |Perhitungan dan Surat Keputusan telab Keputusan Ka. Badan yang telah Keputusan Ka. Badan yg sudah diparaf
dicetak e dicetak Kasubbid Keberatan dan Sengketa
2 Jam
Mem- verifikasi dan Memaraf SKPOKB, Nota _‘Jhk SKPDKB, Nota Perhitungan dan Surat SKPDKB, Nota Perhitungan dan Surat
5 |Perhitungan dan Surat Keputusan telah v i Keputusan Ka. Badan yang telah Keputusan Kepala Badan yg sudah
dicetak dicetak diparaf Ka. Bidang
Mem- verifikasi akbir, Nota Perhitungan dan . SKPDKB, Nota Perhitungan dan Surat SKPDKB, Nota Perhitungan dan S'urat
6 Surat Keputusan telah dicetak Keputusan Ka. Badan yang telah Keputusan Ka. Badan yg sudah diparaf
f ticetak Staf Subbid Pembukuan dan Pelaporan
Mem- verifikasi dan Memaraf SKPDKB, Nota J - SKPDKB, Nota Perhitungan dan Surat SKPOKB, Nota Perhitungan dan Surat
7 |Perhitungan dan Surat Keputusan telah Keputusan Ka. Badan yang telah Keputusan Ka. Badan yg sudah diparaf
dicetak Y dicetak Sekretaris
Memaraf SKPDKB Nota Perhitungan dan Surat SKPDKB, Nota Perhitungan dan Surat . SKPOKE, Nota Perhitungan dan s!lm
g Keputusan K. Badan Keputusan 15 Menit  [Keputusan Ka. Badan yg sudah diparaf
: P Kasubbid Tekais
9 Kabid HRH Menandatangani SKPOKB Nota SKPDKB, Nota Perhitungan dan Surat - il:::ﬁa:u’t(: P;;:::r;gasr:l ::: ::n;:rtaf
i t Keputusan Ka. Bad -
Perhitungan dan Surat Keputusan Ka. Badan Keputusan Kasubbid Telis
[

Kepata BPPRD Menandatangani SKPDKB Nuta
Perhitungan

SKPDKB, Nota Perhitungan dan Surat
Keputusan Ka. Badan yang telah
diparaf

15 Menit

Nota Perhitungan ditandatangani
Kasubbid Teknis, SKPDKB dan Nota
Perhitungan ditandatangani Ka. Bidang,
Surat Keputusan Ka. Badan

TOTAL

3 Jam




BADAN PENDAPATAN DAERAH

BIDANG HOTEL, RESTORAN, DAN HIBURAN

Nomor SOP

Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

X i
Disahkan oleh ll. \ﬁ W :
*SutatFaighg L is%‘S\S‘- P.Wsp
AY BEsam v >
Fg? hﬁria‘:iﬁ;fﬁa Muda
NIP §57912101998101001

Nama SOP

sopP PEMINJAMAI*ARSIP

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 35 Tahun 2023 Tentang Ketentuan Umum Pajak Daerah Dan

! Retribusi Daerah
2 Peraturan Daerah Kota Medan Nomor 1 Tahun 2024 Tentang Pajak Daerah Dan Retribusi Daerah

Peraturan Wali Kota Medan Nomor 28 Tahun 2024 Tentang Tata Cara Pemungutan Pajak Barang dan Jasa
Tertentu, Pajak Reklame, Pajak Air Tanah dan Pajak Sarang Burung Walet

Peraturan Wali Kota Medan Nomor 7 Tahun 2022 Tentang Kedudukan, Susunan Organisasi Tugas dan Fungsi
dan Tata Kerja Perangkat Daerah Kota Medan

Peraturan Wali Kota Medan Nomor 47 Tahun 2023 Tentang Rincian Tugas dan Fungsi Badan Pendapatan
Daerah Kota Medan

1 Mengetahui tugas dan fungsi Sistem dan Prosedur Pemerintahan
2 Memiliki pemahaman tentang Kearsipan

3 Memiliki kemampuan pengoperasian komputer dan alat pemindai.

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

SOP PENERBITAN NPWPD

SOP PELAPORAN SPTPD

SOP SIMPAN BERKAS

SOP PENERIMAAN PEMBAYARAN PAJAK

SOP ARSIP DAN DISTRIBUSI SKPDKB

SOP PENERBITAN SURAT TUTUP WAJIB PAJAK

g W N -

o

1 Laptop, Komputer, Alat Pemindai dan Printer
2 Box Arsip, Map Dokumen, Kartu Peminjaman Arsip
3 Ekpedisi, Pulpen dan Pensil

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP ini tidak dijalankan maka dapat berakibat :

Jika dokumen yang dipinjam tidak tercatat sehingga sulit mengetahui arsip yang keluar masuk dari ruang

1 arslp.

1 Dokumen yang dipinjam bisa dipertanggungjawabkan.




BADAN PENDAPATAN DAERAH KOTA MEDAN
BIDANG HOTEL, RESTORAN, DAN HIBURAN
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

NB : berkas/ arsip {LHP { SSPD / SKPD { SKPOKB { SKPDKBT / SKPOLB / SKPDN)

SOP PEMINJAMAN ARSIP
Palaksana Mute Baky
| Mo | Aktivitas | Koexbbid Pembuicsat & {  Staf Pembuksan
Peminjam = dan Pelaperan/ Petugas Persyaratan | Ketengkapan Waldy Ontpat Keterangan
Palaporan N
Arsip

7 2 7 4 5 4 7 [ ?

Menyampaikan secara tertulis daftar surat permintaan peminjaman C\ - Nota Dinas Blanko Peminjaman terisi data berkas/

berkas/ arsip atau Mengisi Blanko Peminfaman berkas arsip - Blanko Pemin|aman berkas/ arsip 2 Ment arsip yang akan dipinjam

Tidak
- Nota Dinas .
2 |Melakukan Verifikasi Kelayakan Peminjamen berkas/ arsip ‘<> - Blankn Peminjaman berkas/ arsip 5 Menit Per.mof.nnal.! l.’emwuaman berias/
arsip diselujui
Ya - Komputer

Melakukan pencarian lokasi berkas/ arsip pada Sistem Dokumentasi i
3 |kemudian Mengamhil berkas/ arsip dari box arsip dan menyerahkan - Blank Peminjaman berkas/ arsip 10 Menit berkas arsip k“:dm Sialgéa

berkas/ arsip setelah itu Mengupdate dala pada Sistem Dokumentasi IS

1

Menandatangai Blanko Peminjaman berkas/ arsip / Bukti Peminjaman| Blanko Peminjaman terisi data berkas/
4 ) -Bl inj i i

berkas/ arsip Blanko Peminjaman berkas{ arsip 1 Menit arsip yang akan dipinjam

Memverifikasi keadaan berkas{ arsip dan menempatkan kembali berkas/ . L ) .
5 arsip yang dipinjam ke dalam box arsip - berkas/ arsip yang dipinjam 5 Menit berkas/ arsip
s Menandatangani Blanko Peminjaman berkas/ arsip / Bukti Pengembalian - Blanko Peminjaman berkas/ arsip { Bukdi 1 Menit Btanko Peminjaman tetah

berkas/ arsip Pengembalian berkas/ arsip ditandatangani
7 |Update data peminjaman pada Sistem Dokumertasi. é - Komputer 1 Menit ata pada Sctem Dolamentast fpdats data pota

terupdate komputer
TOTAL 25 Menit




Nomor SOP

Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

PEMERlNTAHKbTA MEDAN
BADAN PENDAPATAN DAERAH

Disahkan oleh

BIDANG HOTEL, RESTORAN, DAN HIBURAN — B

DASAR HUKUM KUALIFIKAS! PELAKSANA

Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 35 Tahun 2023 Tentang Ketentuan Umum Pajak Daerah Dan

Retribusi Daerah | Mengetahui tugas dan fungsi Sistem dan Prosedur Pemerintahan

2 Peraturan Daerah Kota Medan Nomor 1Tahun 2024 Tentang Pajak Daerah Dan Retribusi Daerah 2 Memiliki pemahaman tentang Kearsipan

Peraturan Wali Kota Medan Nomor 28 Tahun 2024 Tentang Tata Cara Pemungutan Pajak Barang dan Jasa

8 Tertentu, Pajak Reklame, Pajak Air Tanah dan Pajak Sarang Burung Walet 3 Memiliki kemampuan pengoperasian komputer dan alat pemindai.
4 Peraturan Wali Kota Medan Nomar 97 Tahun 2022 Tentang Kedudukan, Susunan Organisasi Tugas dan Fungsi
dan Tata Kerja Perangkat Daerah Kota Medan
5 Peraturan Wali Kota Medan Nomor 47 Tashun 2023 Tentang Rincian Tugas dan Fungsi Badan Pendapatan Daerah
Kota Medan
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1 SOP PENERBITAN NPWPD 1 Laptop, Komputer, Alat Pemindai dan Printer
2 SOP PELAPORAN SPTPD 2 Box Arsip, Map Dokumen
3 SOP PINJAM BERKAS 3 Ekpedisi, Pulpen dan Pensil
4 SOP PENERIMAAN PEMBAYARAN PAJAK
5 SOP ARSIP DAN DISTRIBUSI SKPDKB
& SOP PENERBITAN SURAT TUTUP WAJIB PAJAK
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP ini tidak dijalankan maka dapat berakibat : 1 Dokumen tersimpan dalam bentuk tercetak dan elektronik.

1. Dokumen tidak tersimpan dengan benar, sehingga dokumen akan menumpuk atau hilang.

2. Pencarian dokumen yang dibutuhkan akan sangat sutit.




BADAN PENDAPATAN DAERAH KOTA MEDAN
BIDANG HOTEL, RESTORAN, DAN HIBURAN
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

SOP SIMPAN BERKAS

—

Pelaksana Mutu Baku
- Staf Subbid ' o
A S taf |
He kit % Ber_ndahara Staf Subbid Teknis| Staf SubbagTU | Pembukuan Persyaratan [ Kelengkapan | Wakiu Output Keterangan
Penerimaan
dan Pelaporan
1 Z J 4 5 é 7 8 4 K
i ip SSPD unt w 0
1 M.ene.rlma L) iU C_J‘ SSPD . 5 Menit |berkas/ arsip SSPD Diterima
diarsipkan - Tanda Terima I
Menerima berkas/ arsip SKPD | SKPDKB / - SKPD / SKPDKB | SKPDKBT .
I L . |berkas/ arsip SKPD / SKPDKB, SKPOKBT /
B L}
2 S_KP[].KBT | SKPDLB/ SKPDN untuk . ISKPDLBAI SKPDN / LHP 5 Menit SKPDKBN / SKPDLB diterima
diarsipkan - Tanda Terima
Menerima berkas/ arsip LHP untuk e - LHP . i -
3 diarsipkan l_._| Tk |- Tanda Terima 5Menit |berkas/ arsip LHP Diterima
Mem-verifikasi Jumlah berkas/ arsip - 5SPD/SKPD/SKPOKB/ SKPDKBT/ berkas/ arsip SSPD / SKPD / SKPDKB /
4 |SSPD / SKPD [ SKPOKB [ SKPOKBT / :<> SKPDLB/SKPDN/LHP 10 Menit |SKPDKBT / SKPDLB / SKPDN / LHP diterima
SKPDLB / SKPON / LHP s - Tanda Terima dan lengkap
Membuat Nemor Box / Menempel Barcode - SSPD / SKPD / SKPDKB / berkas/ arsip SSPD / SKPD / SKPDKB / ) .
5 |untuk setiap berkas] arsip SSPD | SKPD / T [seenar 1Menit |SKPDKBT, SKPDLB, SKPDN / LHP tetah :‘ras':t" 1 Menit untuk setiap berkes
SKPDKB | SKPDKBT [ SKPDLB | SKPON / LHP | SKPDLE / SKPON | LHP diberi nomor box / ditempelkan barcode P
Memasukkan/Mencatat dan Memindai berkas/ arsip SSPD / SKPD | SKPDKB /
6 setiap berkas/ arsip SSPD | SKPD / | l S:EII]’KDB{rSKPD DG | 2 Menit SKPDKBT, SKPDLB, SKPDN / LHP telah Waktu 2 Menit untuk setiap berkas/
SKPDKB / SKPDKBT / SKPDLB | SKPON / LHP dicatatkan / dipindai dan disimpanke  |arsip
| SKPDLB | SKPON | LHP
kedalam kemputer komputer
Memasukkan berkas/ arsip SSPD { SKPD / .
- SSPD [ SKPD { SKPDKB / berkas/ arsip SSPD / SKPD [ SKPDKB / . .
B/fS a
7 ienggsm’ sl::; ux:;{psxma ! m';:g" 2 ::'; » SKPDKBT 2 Menit.{SKPDKBT / SKPDLB | SKPDKBN / LHP :’r"s‘l‘;" AN UnGiK S otgpllierkas|
Bidang Pendataan dan Penetapan / SKPOLB { SKPDN | LHP dimasukkan kedalam hox arsip
. ) Daftar berkas/ arsip dicetak dari
Mem-verifikasi berkas/ arsip SSPD { SKPD ) . ) - )
Titak
/300 s s s “ <> Lo, |, B ssn/sen s |ssmbherme i
LP, apakah sudah dimasukkan kedalam L SKPKBT / SKPDLB / SKPDN /LHP | =0t [ . e
bux arsip Ya dimasukkan kedalam box arsip terdapat berkas{ arsip yang belum
tersimpan dalam box arsip. |
h 4 . onF Waldu utk setiap 1 berkas/ arsip, utk
9 [Menyimpan tanda terima berkas/ arsip. (: - Tanda Terima 5 Menit berkes/ a'rslp sg!esal HiaEplanday berkas/ arsip berikutnya akan ada
tanda terima disimpan. . )
penambahan 5 Menit /oerkas/ arsip.
TOTAL 50 Menit




PEMERINTAH KOTA MEDAN
BADAN PENDAPATAN DAERAH

BIDANG HOTEL, RESTORAN, DAN HIBURAN

Nomor SOP

Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi
Tanggat Efektif

Disahkan oleh

Nama S0P

SOP PENGARSIPAN DAN PENDISTRIBUSIAN SKPDKB

DASAR HUKUM

KUALIFIKAS! PELAKSANA

Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 35 Tahun 2023 Tentang Ketentuan Umum Pajak Daerah
Dan Retribusi Daerah

2 Peraturan Daerah Kota Medan Namor 1 Tahun 2024 Tentang Pajak Daerah Dan Retribusi Daerah

Peraturan Wali Kota Medan Nomor 28 Tahun 2024 Tentang Tata Cara Pemungutan Pajak Barang dan Jasa
Tertentu, Pajak Reklame, Pajak Air Tanah dan Pajak Sarang Burung Walet

Peraturan Wali Kota Medan Nomor 97 Tahun 2022 Tentang Kedudukan, Susunan Organisasi Tugas dan
Fungsi dan Tata Kerja Perangkat Daerah Kota Medan

Peraturan Walj Kota Medan Nomor 47 Tahun 2023 Tentang Rincian Tugas dan Fungsi Badan Pendapatan
Daerah Kota Medan

1 Memiliki kemampuan pengelolaan dat:
2 Mengetahui tugas dan fungsi Sistem dan Prosedur Pemerintahan

3 Memiliki kemampuan pengoperasian Sistem Informasi Manajemen Pendapatan Daerah Kota Medan

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1 SOP PENERBITAN NPWPD
2 SOP INPUT DAN VERIFIKASI SKPDKB
3 SOP BACKUP DAN RESTORE DATABASE

1 Laptop, Komputer dan Printer
2 Berkas SPTPD

3 SKPDKB

4 Nota Perhitungan

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila dalam melaksanakan Pengelolaan Administrasi Terdapat Kelalaian dan tidak berdasarkan Standar
Operasional Prosedur maka dapat mengakibatkan kerugian Pendapatan Asli Daerah

1 Terbitnya SPTPD wajib pajak




BADAN PENDAPATAN DAERAH KOTA MEDAN

BIDANG HOTEL, RESTORAN, DAN HIBURAN
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
SOP PENGARSIPAN DAN PENDISTRIBUSIAN SKPDKB

Pelaksana Mutu Baku N N R
No Aktivitas Staf Subbid Staf Subbid Bendahara
Pembukuan dan | Pembukuan dan Peneri Ka. UP! Staf UPT Persyaratan / Kelengkapan Waktu Output Keterangan
rimaan
Pelaporan Pelaparan - | |
U 2 J 4 k) é 7 '] 4 /4 n
rkas , Nota Perfitungan dan Surat
Mangarsipkan pertinggal SKPOKB, Nota SKPDKB, Nota Perhitungan dan Surat Kaputusar} Kepala Badan dtsartlr~dan SR
" Tanda terima SKPDKB, Nuta Perhitungan dan
1 |Perhitungan dan Surat Keputusan Kepala| D Keputusan Kepala Badan yang telah 1Jam R
Radan ditandatangani dan disarti Surat Keputusan Kepata Badan dari Seksi
Penetapan ke Kepala UPT dan bidang-bidang
_Iterkait. —
. i) nertinazal
i s doifumen fast pertingya Dokumen (asli) pertinggal SKPOKB, Nota Tanda terima SKPDKB, Nota Perhitungan dan
SKPDKB, Nota Perhitungan dan Surat ) ) o
2 . Perhitungan dan Surat Keputusan Kepala| 5 Menit  [Surat Keputusan Kepala Badan di distribusikan
Keputusan Kepala Badan ke staf Subbid .
Badan ke staf Subbid Pembukuan dan Petaporan.
Pembukuan dan Pelaporan
Mengarsipkan pertinggal SKPDKB, Nota l
Perhitungan dan Surat Keputusan Kepala Dokumen (asli) pertinggal SKPOKB, Nota Tanda terima SKPDKB, Nota Perhitungan dan
3 |Badan serta menyampaikan dokumen Perhitungan dan Surat Keputusan Kepala| 5 Menit  |Surat Keputusan Kepala Badan diterima oleh
(asli) kepada Bendahara Penerimaan Badan Bendahara Penerimaan
untuk diarsipkan
Mengarsipkan pertinggal SKPDKB, Nota |
Perhitungan dan Surat Keputusan Kepala 4 Dokumen (asli) pertinggal SKPDKB, Nota Tanda terima SKPDKB, Nota Perhitungan dan
4 |Badan serta menyampaikan dokumen Perhitungan dan Surat Keputusan Kepala| 5 Menit  [Surat Keputusan Kepala Badan diterima oleh
{asli) kepada Kepala UPT untuk Badan Kepala UPT
diarsipkan I_._l
5 Mendistribusikan SKPDKB & Nota é SKPDKE dan Neta Perhitungan Asl 1Hari Tanda terima SKPDKB dan Nota Perhitungan dari

Perhitungan kepata Wajib Pajak

UPT ke Wajib Pajak

TOTAL

1hari1jam 35
menit




PEMERINTAKOTA MEDAN
BADAN PENDAPATAN DAERAH

BIDANG HOTEL, RESTORAN, DAN HIBURAN

Nomor SOP

Tanggal Pembuatan

langgal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan oleh

Nama SOP SOP LAPORAN BACKUP DAN RESTORE

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

Peraluran Pemerintah Republik Indonesia Nomor 35 Tahun 2023 Tentang Ketentuan Umum Pajak Daerah Dan

! Retribusi Daerah

2 Peraturan Daerah Kota Medan Nomor 1Tahun 2024 Tentang Pajak Daerah Dan Retribusi Daerah

Peraturan Wali Kota Medan Nomor 28 Tahun 2024 Tentang Tata Cara Pemungutan Pajak Barang dan Jasa
Tertentu, Pajak Reklame, Pajak Air Tanah dan Pajak Sarang Burung Walet

Peraturan Wali Kota Medan Nomor 97 Tahun 2022 Tentang Kedudukan, Susunan Organisasi Tugas dan Fungsi
dan Tata Kerja Perangkat Daerah Kota Medan

Peraturan Wali Kota Medan Nomor 47 Tahun 2023 Tentang Rincian Tugas dan Fungsi Badan Pendapatan Daerah
Kota Medan

1 Memiliki kemampuan pengelolaan data sederhana

2 Mengetahui tugas dan fungsi Sistem dan Prosedur Pemerintahan

3 Memiliki kemampuan pengelolaan sistem operasi server dan database server

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1 SOPVERIFIKASI PENDAFTARAN NPWPD 5 SOP PENERBITAN SURAT TUTUP WP 1 Server, Laptop, Komputer dan Printer
2 SOP PENERBITAN NPWPD 6 SOP INPUT DAN VERIFIKAS| SKPDKB 2 Harddisk Eksternal / DVD

3 SOP PELAPORAN SPTPD

4 SOP PENERIMAAN PEMBAYARAN PAJAK

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

1 Apabila tidak dilaksanakan sesuai SOP maka kemungkinan kehilangan database atau kerusakan sangat besar.

1 Database terbackup dan Sistem Qperasi berhasil direstore.




BADAN PENDAPATAN DAERAH KOTA MEDAN
BIDANG HOTEL, RESTORAN, DAN HIBURAN
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

SOP LAPORAN BACKUP DAN RESTORE

Pelaksana Mutu Baku !
e e e N - —
Ne Aktivitas ‘ ' 5
Adminisirator Daiabase Ka::lﬂ::e-luhm Kabid HRH Persyaratan | Kelengkapan Waidu Output Keterangan
/ 2 J 4 5 4 7 4 14
Melakukan Backup Database dan Sistem Operasi
1 |Dtomatis setiap hari pada Pukul 01.00 WiB C ) 1Jam Data disimpan ke Server Backup
(Scheduling Backup Procedure)
. . - Restore Dilalwkan Pada Saat Terjadi , -
2 |Menginstruksikan Restore Data > Kerusakan Pada Sistem Operasi | Database 1Jam Instruksi Restore Diterima
- ] i
3 m: Mata angriedaheiuSackSe Eataj ey + File Backup Database Yang Sudah Ada 5 Menit File Backup Database
r
- wk di
4 UM;'::M BllE1Datebass uniikil Asdh KelSenvsq Proses Restore Database Berjalan 15 Menit Data Selesai di Restore
-y of L
5 gifainsirator mambuat [hash Laporan® Restar 10 Menit Laporan Penyelesaian Restore Database
Database
i
Kasubbid Pembukuan dan Pel i e
asul ® an dan Pelaporan menerima ; ]
[ Laporan Restare Database 10 Menit Laporan Penyelesaian Restore Database
= |
| -
7 |Kabid HRH menerima Laporan Restare Database Cb 10Menit  |Laporan Penyelesaian Restore Database
TOTAL 2 Jam 50 Menit




PEMERINTAH KOTA MEDAN
BADAN PENDAPATAN DAERAH

BIDANG HOTEL, RESTORAN, DAN HIBURAN

Nomor SOP

Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif N

Disahkan oleh

~
Tl Lilifs, S.STP. MSP.

\,Pa»»ﬁu%rihlé'm:da

Nama SOP SOP PENDAFTARAN NPWPD ONLINE

DASAR HUKUM

KUALIFIKAS] PELAKSANA

Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 35 Tahun 2023 Tentang Ketentuan Umum Pajak Daerah Dan Retribusi
Daerah

2 Peraturan Daerah Kota Medan Nomor 1 Tahun 2024 Tentang Pajak Daerah Dan Retribusi Daerah

Peraturan Wali Kota Medan Nomor 28 Tahun 2024 Tentang Tata Cara Pemungutan Pajak Barang dan Jasa Tertentu, Pajak

1 Memiliki kemampuan pengelolaar

2 Mengetahui tugas dan fungsi Sistem dan Prosedur Pemerintahan

3 Reklame, Pajak Air Tanah dan Pajak Sarang Burung Walet 3 Memiliki kemampuan pengoperasian Sistem Informasi Manajemen Pendapatan Daerah Kota Medan
Peraturan Wali Kota Medan Nomor 97 Tahun 2022 Tentang Kedudukan, Susunan Organisasi Tugas dan Fungsi dan Tata . . . R . ,
4 Kerja Perangkat Daerah Kota Medan 4 Calon wajib pajak mengetahui cara menggunakan Sistem Informasi Pajak Daerah Online Kota Medan
5 Peraturan Wali Kota Medan Nomor 47 Tahun 2023 Tentang Rincian Tugas dan Fungsi Badan Pendapatan Daerah Kota
Medan
KETERKAITAN |PERALATAN/PERLENGKAPAN

1 SOP PENERBITAN NPWPD ONLINE

2 SOP CEK | APANGAN PENDAFTARAN ONLINE

1 Laptop, Komputer dan Printer

2 Tormulir e-Pendaftaran pada Sistem Infurmasi Pajak Daerah Online Kota Medan

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila tidak dilaksanakan proses pengadministrasian Penerbitan NPWPD Secara Online sesuai dengan SOP maka tidak
terdatanya WP menjadi Wajib Pajak Daerah

1 Terbitnya NPWPD dan terdatanya menjadi wajib pajak




BADAN PENDAPATAN DAERAH KOTA MEDAN
BIDANG HOTEL, RESTORAN, DAN HIBURAN
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

SOP PENDAFTARAN NPWPD ONLINE

Pelaksana Mt Baks
Axtivitas ) ) | i
Wajib Pajak Sistem Persyaratam | Ketonghapan Waktu Ontpet Keterangau
2 3 - 5 ¢ 7 s
Syarat Utama
- Hasil scan identitas diri asli (KTP, SIM atau Paspar)
~Formulir e-Pendaftaran wajib diisi dengan benar dan jelas oleh Bata Pendaftaran lsngkea d
[Waiib Pajak Membuka halaman website wajib Pajak . ata Pendaftaran lengkap dengan
SIMPAD.pemkomedan.go.id m__ . 15 Menit lampiran scan berkas-berkas
P go. Syarat Dpsional persyaratan.
- Hasil scan akte pendirian asli untuk badan usaha
- Hasil scan surat izin usaha asli dari instansi berwenang.
. |- Hasil scan surat keterangan domisili usaha asli
‘ r . . oo . .
Wajib Pajak Mengisi Formulir pendaftaran <|\/\ — g::?":endaﬂmn Wajib Pajak dari Sistem Informasi Pajak Daerah SMenit |pesan berhasil mengisi
Ya
——
Sistem menerima data formulir pendaftaran NPWPD (j Formulir Pendaftaran lengkap dengan lampiran yang telah dinamori 15 Menit Berkas telah diverifikasi awal
TOTAL 35 Menit




PEMERINTAH KOTA MEDAN
BADAN PENDAPATAN DAERAH

BIDANG HOTEL, RESTORAN, DAN HIBURAN

Nomor SOP

Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan oleh

; JLnrlgpg\ & S5TP, MSP.

Petping tUtaima Muda
NIP-197912101998101001

Nama SOP SOP CEK LAPANGAN PENDAFTARAN ONLINE

DASAR HUKUM

KUALIFIKAS] PELAKSANA

Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 35 Tahun 2023 Tentang Ketentuan Umum Pajak Daerah Dan Retribusi
Daerah

Peraturan Daerah Kota Medan Nomaor 1 Tahun 2024 Tentang Pajak Daerah Dan Retribusi Daerah

Peraturan Wali Kota Medan Nomor 28 Tahun 2024 Tentang Tata Cara Pemungutan Pajak Barang dan Jasa Tertentu, Pajak
Reklame, Pajak Air Tanah dan Pajak Sarang Burung Walet

Peraturan Wali Kota Medan Nomor 97 Tahun 2022 Tentang Kedudukan, Susunan Organisasi Tugas dan Fungsi dan Tata
Kerja Perangkat Daerah Kota Medan

Peraturan Wali Kota Medan Nomor 47 Tahun 2023 Tentang Rincian Tugas dan Fungsi Badan Pendapatan Daerah Kota
Medan

1 Memiliki kemampuan pengelolaan data sederhana

2 Mengetahui tugas dan fungsi Sistem dan Prosedur Pemerintahan

3 Memiliki kemampuan pengoperasian Sistem Informasi Manajemen Pendapatan Daerah Kota Medan

4 Calon waijib pajak mengetahui cara menggunakan Sistem Informasi Pajak Daerah Online Kota Medan

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1 SOP PENDAFTARAN NPWPD ONLINE
2 SOP PENERBITAN NPWPD ONLINE

1 Laptop, Komputer dan Printer

2 Formulir e-Pendaftaran pada Sistem Informasi Pajak Daerah Online Kota Medan

PERINGATAN

|PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila tidak dilaksanakan proses pengadministrasian Penerbitan NPWPD Secara Online sesuai dengan SOP maka tidak

L terdatanya WP menjadi Wajib Pajak Daerah

1 Terbitnya NPWPD dan terdatanya menjadi wajib pajak




BADAN PENDAPATAN DAERAH KOTA MEDAN
BIDANG HOTEL, RESTORAN, DAN HIBURAN

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
SOP CEK LAPANGAN PENDAFTARAN ONLINE

Pelaksans B Mt Baku
No Aldtivitas )
Staf Tolais Ka. U7 Xasehbid Teknis Parsyaratan | Katougkapan Waldu Dutput Katerangan
y 4 5 4 7 g KA ]
syarat Mama
- Hasil scan identitas diri asli (KTP, SIM atau Paspor)
: Staf Meliha st pendaftaran NPWPD yang T -Farmulir e_-Pendaftaran wajib diisi dengan benar dan jelas aleh wajib Pajak . Data Pendaftaran lengkap dengan lampiran scan
perlu diverifikasi — Syarit Opsional berkas-berkas persyaratan.
- Hasil scan akte pendirian asli untuk badan usaha
- Hasil scan surat izin usaha asli dari instansi berwenanp.
- Hasil sean surat keterangan domisili usaha asli
Mencetak Formulir Pendaftaran beserta n
lampirannya Berdasarkan Data o o o . N Hasil Cetakan Formulir Pendaftaran lengkap
2 Pendaftaran dari Sistem Online Pajak Data Pendaftaran Wajib Pajak dari Sistem Informasi Pajak Daerah Online 5 Menit dengan Lampiran yang telah dinomori
Daerah N B -
3 |Melakukan verifikasi Awal Berkas ::I Formuir Pendaftaran lengkap dengan lampiran yang telah dinomori 15 Menit  |Berkas telah diverifikasi awal
4 |Melakukan Check Lapangan ﬁ Tidak Barkas yanq telah diverifikasi awal THari Berkas hasil cek lapangan
S [Melakukan verifikasi Akhir ¢— Berkas hasil cek lapangan 15Menit  |Berkas hasil cek lapangan yang telah diverikasi
Ya
6 |Menerima Berkas yang divarifikasi (j Berkas hasil verifikasi 2Jam  |Pemutakhiran verifikasi berkas
1Hari 2 Jam 40
TOTAL Menit




| .5y
PEMERINTAH KOTA MEDAN
BADAN PENDAPATAN DAERAH

BIDANG HOTEL, RESTORAN, DAN HIBURAN

Nomor SQP

Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif a

Disahkan oleh

Nama SOP SOP PENERBITAN NPWPD ONLINE '

DASAR HUKUM

KUALIFIKAS! PELAKSANA

Peraturan Pemerintah Republik indonesia Nomor 35 Tahun 2023 Tentang Ketentuan Umum Pajak Daerah
Dan Retribusi Daerah

2 Peraturan Daerah Kota Medan Nomor 1 Tahun 2024 Tentang Pajak Daerah Dan Retribusi Daerah

Peraturan Wali Kota Medan Nomor 28 Tahun 2024 Tentang Tata Cara Pemungutan Pajak Barang dan Jasa
Tertentu, Pajak Reklame, Pajak Air Tanah dan Pajak Sarang Burung Walet

Peraturan Wali Kota Medan Nomor 97 Tahun 2022 Tentang Kedudukan, Susunan Organisasi Tugas dan
Fungsi dan Tata Kerja Perangkat Daerah Kota Medan

Peraturan Wali Kota Medan Nomor 47 Tahun 2023 Tentang Rincian Tugas dan Fungsi Badan Pendapatan
Daerah Kota Medan

1 Memiliki kemampuan pengelotaan data sederhana
2 Mengetahui tugas dan fungsi Sistem dan Prosedur Pemerintahan

3 Memiliki kemampuan pengoperasian Sistem Informasi Manajemen Pendapatan Daerah Kota Medan

4 Calon wajib pajak mengetahui cara menggunakan Sistem Informasi Pajak Daerah Online Kota Medan

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1 SOP PENDAFTARAN ONLINE
2 SOP CEK LAPANGAN PENDAFTRAN ONLINE

1 Laptop, Komputer dan Printer

2 Formulir e-Pendaftaran pada Sistem Informasi Pajak Daerah Online Kota Medan

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila tidak dilaksanakan proses pengadministrasian Penerbitan NPWPD Secara Online sesuai dengan
SOP maka tidak terdatanya WP menjadi Wajib Pajak Daerah

1 Terbitnya NPWPD dan terdatanya menjadi wajib pajak




BADAN PENDAPATAN DAERAH KOTA MEDAN
BIDANG HOTEL, RESTORAN, DAN HIBURAN
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

SOP PENERBITAN NPWPD ONLINE

TOTAL

menit

Pelaksana Muta Baku
|
No Aitrvitas Knsubbid Katim, Kasubbid. w
i | Stal Teknis | Yekoie Keberalan dan | Palaporanden | Ka.Bidanp | Sekselaris Ka.Badan | i Wajib Fajak Persyaralan | Kelongkapan Waidu Gvipai Ketorangan
kot L4
i Sengketa Pembuksan”
7 2 3 ] 5 é 7 [ g [ n I3 [ 4 5
Melakukan penginputan data, mencetak dan ) e . Data Terinput dan Kartu NPWPD & SK
1| menstempet NPWPD dan SK NPWPD waiib Pajak pemetabinve o kalhertas VM \pAD tercetak
—1
9 |Memvafisas/ Kartu NFWPD dan SK NPWPD ] Tidak Data Terinput dan Kartu NPWPD & SK NPWPD & SK NPWPD telah diverifikasi
NPWPD tercetak Kasubbid Teknis
Ya Tidak . | o
9 |validasi Kartu NPWPD dan SK NPWPD S | d Data Terinput dan Kartu NPWPD & SK NPWPD.& SK NPWPD tetah diverifikasi
o NPWPD tercetak Kasubbid Keberatan dan Sengketa
Tidak : P t
| & [Validasi Kartu NPWPD dan SK NPWPD - Data Terinput dan Kartu NPWPD & SK NPWP(]-& SK NPWPD tetah diverifikasi
| Ya NPWPD tercetak Kasubhid Pelaparan dan Pembukuan
ey 1hari
_J Tiaak K SN j
5 IValidasi Kartu NPWPD dan SK NPWPD Data Terinput dan Kartu NPWPD & SK NPWPD & SK NPWPD telah diverifikasi
Ya NPWPD tercetak Kabid
Tidak N ) Eo——
¢ Ivalidasi Kartu NPWPD dan SK NPWPD i Data Terinput dan Kartu NPWPD & SK NPWPD & SK NPWPD telah diverifikasi
Ya NPWPD tercetak Dleh Sekretaris
7 andatangani Kartu dan SK NPWPD [ L NPWPD & SK NPWPD telah
Men g NPWPD & SK NPWPD telah diverifikasi ditandatangani Kepala BPPRD
Mensortir, Mengarsipkan dan menysmpaikan Kartu NPWRD dan SK Pengukuh
8 |MPUPL dan SK Pengukshan kemdian NPWPD & SKHPHPD telah ditandatangani | 20 menit | ot :*P P S
diteruskan ke UPT isortir dan diarsipkan
Y P —— r{_.l Klartu. NPWPD dan SK Pengukuhan telah) 1jam {Wajib Pajak Menerima NPWPD dan SK
disortir Pengukuhan
1o |Mendistribusikan NPAPD & Mendokumentasikan Kartu NPWPD dan SK Pengukuhan diterama| . [1anda terima penyampaiaan NPWPD
SK Pengukuhan Kepada Wajib Pajak Daerah UPT atau Wajib Pajak & SK Pengukuhan dari Wajib Pajak
Menerima NPWPD & SK Pengukuhian Wajib Pajak é Kartu NPWPD dan SK Pengukuhan diterima
fl i i
IDaerah Waiib Pajak Smenit  |Tanda terima penyampaiaan NPWPD
1hari 3 jam 25




Nomor S0P

Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

PEMERINTAH KOTA MEDAN
BADAN PENDAPATAN DAERAH

BIDANG HOTEL, RESTORAN, DAN HIBURAN

Disahkan oleh

~NEP 19791101998101001

Nama SOP SOP PELAPORAN SPTID ONLINE

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 35 Tahun 2023 Tentang Ketentuan Umum Pajak Daerah Dan

L Retribusi Daerah

2 Peraturan Daerah Kota Medan Nomor 1 Tahun 2024 Tentang Pajak Daerah Dan Retribusi Daerah
Peraturan Wali Kota Medan Nomor 28 Tahun 2024 Tentang Tata Cara Pemungutan Pajak Barang dan Jasa

1 Memiliki kemampuan pengelolaan data sederhana

2 Mengetahui tugas dan fungsi Sistem dan Prosedur Pemerintahan
Memiliki kemampuan pengoperasian Sistem Informasi Manajemen Pendapatan Daerah Kota

g Tertentu, Pajak Reklame, Pajak Air Tanah dan Pajak Sarang Burung Walet g Medan
4 Peraturan Wali Kota Medan Nomor 97 Tahun 2022 Tentang Kedudukan, Susunan Organisasi Tugas dan Fungsi dan 4 Calon wajib pajak mengetahui cara menggunakan Sistem Informasi Pajak Daerah Online Kota
Tata Kerja Perangkat Daerah Kota Medan Medan
5 Peraturan Wali Kota Medan Nomor 47 Tahun 2023 Tentang Rincian Tugas dan Fungsi Badan Pendapatan Daerah
Kota Medan
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

1 SOP PENERBITAN NPWPD
2 SOP PENERBITAN NPWPD ONLINE

1 Laptop, Komputer dan Printer

2 Formulir e-Pendaftaran pada Sistem Informasi Pajak Daerah Online Kota Medan

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila tidak dilaksanakan proses pengadministrasian Penerbitan NPWPD Secara Online sesuai dengan SOF

L maka tidak terdatanya WP menjadi Wajib Pajak Daerah

1 Terbitnya NPWPD dan terdatanya menjadi wajib pajak




BADAN PENDAPATAN DAERAH KOTA MEDAN
BIDANG HOTEL, RESTORAN, DAN HIBURAN
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
SOP PELAPORAN SPTPD ONLINE

Pelaksana Mutu Baku
Neo Aldivites
Wajil Pajak Sistem Irformesi Pujak Daerah Persyaratan | Kelengkapan Welkty Outprt Keterangen
! 2 3 é 4 7 [ 2
Melakukan Pengisian SPTPD Melalui Website Sistem . . .
1 Informasi Pajak Daerah @ - Hasil Scan Laporan Transaksi 70 Menit Data SPTPD Lengkap
2 |Meminta Data Nemor STS < Data SPTPD 1Menit BPKAD Menerima Request
Tidak
3 [Menghasilkan Data No STS Data SPTPD 1 Menit Data STS
— —————————————— - Ya ST T

4 |Mengirim Data Nomer STS Data SPTPD dan STS 1 Menit BPKAD Mengirim Data STS

. . Data STS Diterima Sistem
5 |Menerima Data No STS Data SIS 1 Menit ufarmasi Pajak Daerah

. l Oata SPTPD, Laporan Penjuatan
& Menylmpan_ DStAISETEN i Dt o STSipada Data SPTPD, Laporan Penjualan dan STS § Menit dan STS Tersimpan pada Database

database Sistem :
Sistem
. e 4 Data SPTPD, Laporan Penjualan dan STS . Data SPTPD dan STS Bisa Dicetak
¢
7 |Menampilkan Data SPTPD Yang Sudah Disimpan C ) Telah Tersimpan 1Menit intuk Proses Perabayaran
TOTAL 30 Menit




PEMERINTAH KOTA MEDAN
BADAN PENDAPATAN DAERAH

BIDANG HOTEL, RESTORAN DAN HIBURAN

Nomor SQP

Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan oleh

Nama SOP

DASAR HUKUM

KUALIFIKAS! PELAKSANA

Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 35 Tahun 2023 Tentang Ketentuan Umum Pajak Daerah Dan
Retribusi Daerah

1 Memiliki kemampuan pengelolaan data sederhana

2 Peraturan Daerah Kota Medan Nomor 1 Tahun 2024 Tentang Pajak Daerah Dan Retribusi Daerah 2 Mengetahui tugas dan fungsi Sistem dan Prosedur Pemerintahan
Peraturan Wali Kota Medan Nomor 28 Tahun 2024 Tentang Tata Cara Pemungutan Pajak Barang dan Jasa Tertentu, o . ] . .
3 Pajak Reklame, Pajak Air Tanah dan Pajak Sarang Burung Walet 3 Memiliki kemampuan pengoperasian Sistem Informasi Manajemen Pendapatan Daerah Kota Medan
Peraturan Wali Kota Medan Nomor 97 Tahun 2022 Tentang Kedudukan, Susunan Organisasi Tugas dan Fungsi dan Tata " . R . S
4 Kerja Perangkat Daerah Kota Medan 4 Calon Wajib Pajak mengetahui cara menggunakan Sistem Informasi Pajak Daerah
5 Peraturan Wali Kota Medan Nomor 47 Tahun 2023 Tentang Rincian Tugas dan Fungsi Badan Pendapatan Daerah Kota
Medan
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1 SOP PENERBITAN NPWPD 1 Laptop, Komputer dan Printer
2 SOP PENERBITAN NPWPD ONLINE 2 Nota Bayar pada Sistem Informas| Pajak Daerah Online Kota Medan
3 SOP PELAPORAN SPTPD
4 SOP PELAPORAN PAJAK ONLINE
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila tidak dilaksanakan proses pengadministrasian Penerbitan NPWPD sesuai dengan SOP maka tidak terdatanya

WP menjadi Wajib Pajak Daerah.




BADAN PENDAPATAN DAERAH KOTA MEDAN
BIDANG HOTEL, RESTORAN, DAN HIBURAN
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

SOP PEMBAYARAN ONLINE

Pelaksana Muts Baku
r -
Ne Altivitas . |
Wajik Pajek Bank SUMTT Sistem Pajak Daerah | Persyaratan | Kelongkapan Waktu Output Keterangan
! 2 3 4 é 7 [ s L4
1 Mencetak Nota Bayar Metalui Website Sistem Informasi D . N
Pajak Daerah — 2 Menit Nota Bayar untuk Pembayaran Pajak
kL
2 Menyerahkan Nota Bayar kepata Petugas Bank Sumut ) )
sebagai Dasar untuk Pembayaran Nota Bayar 1 Menit Bank Sumut Menerima Nota Bayar
|
¥
5 |Mem- ialidzsi Data nomar STS Data STS 2 Menit Bank Symut Mengirim data STS ke BPKAD
i melalui sistem
Tidak
6 |Mengecek Data namor STS ke BPKAD 2 Menit Mend.apat hasil Data STS Valid ataupun
invalid
Ya
b
7 |Menyetorkan pajak ke loket Bank Sumut Alat Bayar 2 Menit Menerima pajak dari wajib pajak
|
¥
8 [Melunaskan Pembayaran Pada Sistem 1Menit Menghasilkan Surat Setoran Pajak
|
9 |Mem-Aagging Lunas pada BPKAD 1 Menit ::;nAILeri informasi lunas hayar ke sistem
+
8 [Mem-Hagging Lunas pada Sistem Pajak Daerah 1 Menit Metnberi informasi lunas bayar ke sistem
Pajak Daerah
= |
10 |Menerima Bukti Bayar é 1 Menit Bukti Bayar atau Surat Tanda Setoran
TOTAL 13 Menit




Y
PEMERINTAH KOTA MEDAN
BADAN PENDAPATAN DAERAH

BIDANG PARKIR, REKLAME, PENERANGAN JALAN,
TANAH, BURUNG WALET DAN RETRIBUSI

AIR

Nomor SOP

Tanggal Pembuatai

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan oleh

Wo17P01g9R101001

- W

Nama SGP

PENDAFTARAN/PENERIBITAN NPWPD WAJIB PAJAK PBJT PARKIR

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

Kemendagri No.43/1999 tentang sistem dan prosedur administrasi Pajak Daerah, Retribusi Daerah dan Penerimaan
Pendapatan lain-lainnya

Peraturan Menteri Pendayagunaaan Aparatur dan Reformasi Birokrasi Indonesia Nomor 35 Tahun 2012 tentang
Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan

Peraturan Walikota Medan Nomor 97 Tahun 2022 Tentang Kedudukan, Susunan Organisasi Tugas dan Fungsi dan Tata

1 Memiliki Kemampuan Pengelolaan Data

2 Mengetahui Tugas dan Fungsi Sistem dan Prosedur Pemerintahan

Memiliki Kemampuan pengoperasian Sisten Informasi Manajemen Pendapatan Daerah kota Medan

: Kerja Perangkat Daerah 3
4 Peraturan Wali Kota Medan Nomor 47 Tahun 2023 Tentang Rincian Tugas dan Fungsi Badan Pendapatan Daerah Kota 4 Memiliki kemampuan dan Pengetahuan tentang Sistem Perpajakan Pajak Daerah dan Pengarsipan
Medan Dokumen
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1 SOP SURAT MASUK DAN SURAT KELUAR 1 Laptop, Komputer dan Printer
2 SOP CEK LAPANGAN 2 Berkas Perda dan Perwal Kota Medan
3 Formulir Pendaftaran Wajib Pajak/Retribusi Badan
4 Laporan Hasil Penerimaan Pajak
5 Surat Kuasa
6 Surat Pernyataan Usaha Beroperasi

7 Formulir Kartu NPWPD

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

1 Apabila dalam melaksanakan Pengelolaan Administrasi Terdapat Kelalaian dan tidak berdasarkan Standar Dperasional
Prosedur maka dapat mengakibatkan kerugian Pendapatan Asli Daerah

1 Terdaftarnya Wajib Pajak PBJT Parkir




BADAN PENDAPATAN DAERAH KOTA MEDAN

BIDANG REKLAME, PENERANGAN JALAN, AIR TANAH, BURUNG WALET DAN RETRIBUSI

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

SOP PENDAFTARAN/PENERIBITAN NPWPD WAJIB PAJAK PBIT PARKIR

Pelaksana Mutu Baku
No Aldivitas .
Wajib Pajak Staf Kasubbid Teknis Kasubbid Teknis Parsyaralan/Kelangkapan Wakto Output Kelesangau
1 i 3 4 5 [ - 1 8 1
Surat Kuasa Rehumendasi Persutujuan Pemilik Lahan
1 Menyampaikan Permohonan Pendafiaran Wajib Pajak PBJT " Parkir 15 Menit Tersedianya kelengkapan Persyaratan
Parkir - Formulir Pendafaran Waii Pajak PBJT Parkir Untuk menjadi Wajib Pajak PBJT Parkir
— - KIP Pemilik Lahan Parkir dan KTP Pemahon
Menerima Permahonan berkas permahenan pendaftaran ) . i . Menerima berkas permohonan
2 I . . i
wajib pajak PBJT Parkir Formulir Pendaftaran Wajih Pajak PBJT Parkir 5 Menit pendaftaran Waijib Pajak PBJT Parkir
Memberikan Disposisi Kasubbid Teknis Parkir, Rekiame, PPJ, - i Kiasa RekamendasT Ferseliam Femik ahan |Atanya Rekumendasi dari Wajib Pajak
3 |Air Tanah, Pajak Sarang Burung Walet dan Retribusi unluk - Formulir Pendaftaran Wajib Pajak PBJT Parkir 30 Menit mengenai p'ersetujuan pemakaian
melakukan Pengecekan ke Lapangan ] - KIP Pemilik Lahan Parkir dan KTP Pemohon Lahan Paridr
4 |Staf melakukan Pengecekan ke Lapangan - SK Pemeriksaan Lapangan 1Hari Laporan Hasil Pengecekan Lapangan
) i o Tidak Surat Ruasa Rekomendisi Perselujuan Pemilik [ahan B B T [
Menandatangani Persetujuan Kasubbid leknis Parkir, h " Parkir lispasisi Rekomendasi Perseluina
i i ’ si Rekomendasi Persetujuan
5 :eklizle., PPJ, Air Tanah, Pajak Sarang Burung Walet dan ~ Formulir Pendaftaran Wajib Pajak Parkir 5 Menit B:zsr';?s !
S Ya - KIP Pemilik Lahan Parkir dan KTP Pemahon
I _ Suraf Kuasa Rekomendasi Persetujuan Pemilik Lahan
‘ Mendistribusikan Formulir Pendaftaran Wajib Pajak Parkir ) o ) 5 Merit Berkas Pemchan Wajib Pajak PBJT
Parkir/Retribusi Daerah - Formulir Pendaflaran Wajib Pajak Parkir 4 Parkdr Dapat Diproses
| - KIP Pemilik Lahan Parkir dan KTP Pemohon
[ 3
7 |Waijib Pajak mengisi formulir wajib pajak - Formulir Pendafaran Wajib Pajak Parkir 10 Menit porias ?endaﬂaran Wit Pajak Parkir
Dapat Diproses
_ Surat Kuasa Rekomendasi Persetujuan Pemilik Lahan
8 Memasukkan (enfry) Data Formuli Pendaftaran Wajib Pajak Parkir 5 Menit Data Pemohon Sudah masuk pada
Parkit/Retribusi Dagrah ke Sistem Aplikasi SIMPAD - Formulir Pendafiaran Wajib Pajak Parkir ®M |aplikasi SIMPAD Pemka Medan
- KIP Pemilik Lahan Parkir dan KTP Pemohon
k4
o . : Pemohan Sudah terdafiar Menjadi
9 |Mencetak Kartu NPWPD (Nomor Pokok Wajib Pajak Daerah
encetak Kartu {Nomor Po ajib Pajak Daerah ) Farmulir NPWPD 5 Menit Wallb Pajak PBJT Parkir
I oo | Wajit Pajak Dapat Melakukan
T i L 1
10 [Mendiortibusikan Formulir NPWPD (i) z‘}':f{:fh’: Nm‘;mrpglk“ Waiib Pajak, Lembaranke | ¢\ Pembayaran Pajsk PBJT Parkir
" Setelsh Sehulan Pendoftaran
Total 1Hari1Jam 30

Menit




PEMERINTAH KOTA MEDAN
BADAN PENDAPATAN DAERAH

BIDANG PARKIR, REKLAME, PENERANGAN JALAN,
AIR TANAH, BURUNG WALET DAN RETRIBUSI

Nomor SOP

Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggat Efektif

Disahkan oleh

Nama SOP SOP PEMERIKSAARN

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

Peraturan Pemerintah Republik Indenesia Nomor 35 Tahun 2023 Tentang Ketentuan Umum Pajak Daerah Dan
Retribusi Daerah

2 Peraturan Daerah Kota Medan Nomor 1 Tahun 2024 Tentang Pajak Daerah Dan Retribusi Daerah

Peraturan Wali Kota Medan Nomor 28 Tahun 2024 Tentang Tata Cara Pemungutan Pajak Barang dan Jasa Tertentu,
Pajak Reklame, Pajak Air Tanah dan Pajak Sarang Burung Walet

Peraturan Wali Kota Medan Nomor $7 Tahun 2022 Tentang Kedudukan, Susunan Organisasi Tugas dan Fungsi dan

1 Memiliki Kemampuan Pengelolaan Data
2 Mengetahui Tugas dan Fungsi Sistem dan Prosedur Pemerintahan
3 Memiliki Kemampuan pengoperasian Sisten Informasi Manajemen Pendapatan Daerah kota Medan

Memiliki kemampuan dan Pengetahuan tentang Sistem Perpajakan Pajak Daerah dan Pengarsipan

8 Tata Kerja Perangkat Daerah Kota Medan Dokumen
5 Peraturan Wali Kota Medan Nomor 47 Tahun 2023 Tentang Rincian Tugas dan Fungsi Badan Pendapatan Daerah
Kota Medan
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

1 SOP Pendaftaran Wajib Pajak Parkir
2 SOP Pembayaran Pajak Parkir Oleh Wajib Pajak
3 SOP Pemeriksaaan Wajib Pajak Parkir

1 taptop, Kemputer dan Printer
2 Berkas Perda dan Perwal Kota Medan

3 Surat Permohonan Tutup

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

1 Apabila dalam melaksanakan Pengelolaan Administrasi Terdapat Kelalaian dan lidak berdasarkan Standar
Operasional Prosedur maka dapat mengakibalkan kerugian Pendapatan Asli Daerah

1 Terdatanya Wajib Pajak Parkir Tutup




BADAN PENDAPATAN DAERAH KOTA MEDAN
BIDANG PARKIR, REKLAME, PENERANGAN JALAN, AIR TANAH, BURUNG WALET DAN RETRIBUSI

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
SOP PEMERIKSAAN SKPDKB PBJT PARKIR
Pelaksana ~ Mutu Baku |
L i el Staf Kasubbid Teknis Kasubhid Teknis Ka. Bidang Ka. Badan Wajib Pajak ;::‘::i:g:; Persyaratan/Kelengkapan Waktu Output Katerangan
52 [ S s Y AN (N S A N2 A A s e
. . - Berkas SSPO Tersedianya (fate Pembayaran Rutin Wajib
) 5 Pemerik C —
1 |Menerima Rerkas Pendukung Pemeriksaan | - Bekas SPTPD 15 Menit Pajak PBIT Parkir
Mem-verifikasi dan menerbitkan Surat Tugas = | TR - Surat Tugas Pemeriksaan
2 Pemeriksaan dan Surat Pemberitahuan Tentang - Surat Pemberitahuan Tentang Terbentuknya Surat Tugas Pemeriksaan
Pemeriksaan/Pengawasan dan Penjagaan PBJT Pemeriksaan/Pengawasan dan PBJT Parkir
Parkir Penjagaan PBJT Parkir
Menerima Disposisi Surat Tugas Pemeriksaan dan . l - Surat Tugas Pemeriksaan
3 Surat Pemberitahuan Tentang - Surat Pemberitahiuan Tentang ] Kabid Parkir Menerima disposisi Surat
Pemeriksaan/Pengawasan dan Penjagaan PBJT Pemeriksaan/Pengawasan dan 1hari Tugas Pemeriksaan PBIT Parkir
Parkir 1 Penjagaan PBJT Parkir
Menerima Disposisi Surat Tugas Pemeriksaan dan - Surat Tugas Pemeriksaan Kenala Badan Menerima disposisi
5 Surat Pemberitahuan Tentang - Surat Pemberitahuan Tentang TEP:e:,( K " sen;r::aasa Pzn:u:rliksaan
Pemeriksaan/Pengawasan dan Penjagaan PBIT Pemeriksaan/Pengawasan dan P;rﬂ Paukirya urat Tug
Pariir Penjagaan PBJT Paridr 4
— - — ¥
Mendistribusikan Surat Tugas Pemeriksaan dan el Tuga;eP.emenksaan Tersampaikannya Surat Tugas Pemeriksaan
5 Surat Pemberitahuan Tentang - Surat Ifem ritahuan Tentang T hari Pajak Parkir dan Surat Pemberitahuan
Pemeriksaan/Pengawasan dan Penjagaan PBJT Eemerlksaa},ane;gav{asan dan bl Tentang Pemeriksaan/Pengawasan dan
Parkir enjagaan PRJT Parldr Penjagaan PBIT Parkir
Staf Kasubbid Teknis menerima Surat Tugas Surat Tugas Pemeriksaan dan Surat . . .
5 Pemeriksaan dan Surat Pemberitahuan Tentang Pemberitahuan Tentang 15 Menit ztaf Ka.‘s(ubhld[;eknlswdaspat:ml:::.l aa
Pemeriksaan/Pengawasan dan Penjagaan PRJT Pemeriksaan/Pengawasan dan . emerlksaan;engawasan dan Tenjagaan
- ) . PBIT Parkir
Parkir l Penjagaan PBJT Parkir
7 Wajib Pajak menyampaikan Pembukuan/ Dokumen Pembukuan/ Catatan Wajib 4 hari Tersedianya data dokumen Pembukuan
Catatan/Dokumen Wajib Pajak PBIT Parkir PBIT Parkir B |penerimaan Waijb Pajak PBIT Parkir
Memproses pemeriksaan . Tersedianya data Hasil pemeriksaan
8 [Pembukuan/Catatan/Dokumen Wajib Pajak PBJT 2:'(:':" :;jl;ep::mﬁl:uan/ Cetatanital 21 Hari Pembukuan/ Catatan/Bokumen Wajib Pajak
Parkir ) PBJT Parkir dituangkan datam LHP
. . Lop Tersedianya data Hasil pemeriksaan
i l
1] r:::rrim::nyampman aporan hasi + g::::en GombmRaien Wl SEREIBHY 1Hari Pembukuan/ Catatan/Dokumen Waijib Pajak
PBJY Parkir ditvangkan dalam LHP
11 Memprases Penerbitan SKPDKB, SKPDN, SKPOKET GJ Tidak Ketetapan SKPDKE, SKPOKET, SKPDN Thari [ aketctapan SKEDKE SKPIK
! Tersampainya Berkas dan Pajak dapat
12 [Mendistribusikan SKPDKB, SKPOKET, SKPON Ya E Ketetapan SKPOKB, SKPOKET, SKPON 1 hari painy jatap

Dibayar setetah terhit Ketetapan

TOTAL

30 Hari 15 Menit




Nomor SOP

Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

PEMERINTA KOTA MEDAN
BADAN PENDAPATAN DAERAH

Disahkan oleh

BIDANG PARKIR, REKLAME, PENERANGAN JALAN,
AIR TANAH, BURUNG WALET DAN RETRIBUSI Nama S0P ZEFELAPRAN SFIFD Rl EARKIR

DASAR HUKUM KUALIFIKAS! PELAKSANA
Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 35 Tahun 2023 Tentang Ketentuan Umum Pajak Daerah Dan Retribusi -
Daerah 1 Memitiki Kemampuan Pengelolaan Data

2 Peraturan Daerah Kota Medan Nomor 1 Tahun 2024 Tentang Pajak Daerah Dan Retribusi Daerah 2 Mengetahui Tugas dan Fungsi Sistem dan Prosedur Pemerintahan

Peraturan Wali Kota Medan Nomor 28 Tahun 2024 Tentang Tata Cara Pemungutan Pajak Barang dan Jasa Tertentu, Pajak

3 Reklame, Pajak Air Tanah dan Pajak Sarang Burung Walet 3 Memiliki Kemampuan pengoperasian Sisten Informasi Manajemen Pendapatan Daerah kota Medan
4 Peraturan Wali Kota Medan Nomor 97 Tahun 2022 Tentang Kedudukan, Susunan Organisasi Tugas dan Fungsi dan Tata Kerja Memiliki kemampuan dan Pengetahuan tentang Sistem Perpajakan Pajak Daerah dan Pengarsipan
Perangkat Daerah Kota Medan Dokumen

5 Peraturan Wali Kota Medan Nomor 47 Tahun 2023 Tentang Rincian Tugas dan Fungsi Badan Pendapatan Daerah Kota Medan

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1 SOP Pendaftaran Wajib Pajak PBJT Parkir 1 Laptop, Komputer dan Printer
2 SOP Pembayaran Pajak PBJT Parkir 2 Berkas Perda dan Perwal Kota Medan
3 SOP Pemeriksaaan Wajib Pajak PBJT Parkir 3 Berkas SPTPD
4 SOP Penutupan Wajib Pajak PBJT Parkir 4 Laporan Hasil Penerimaan Pajak
5 Berkas SSPD
6 Form Nota Kuitansi Pembayaran
7 Form SSPD
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

1 Apabila dalam melaksanakan Pengelolaan Administrasi Terdapat Kelalaian dan tidak berdasarkan Standar Operasional
Prosedur maka dapal mengakibatkan kerugian Pendapatan Asli Daerah

L Pajak Parkir Terbayarkan dan dokumen terarsipkan




BADAN PENDAPATAN DAERAH KOTA MEDAN

BIDANG PARKIR, REKLAME, PENERANGAN JALAN, AIR TANAH, BURUNG WALET DAN RETRIBUSI

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
SOP PELAPORAN SPTPD PBJT PARKIR

Pelaksana Mutu Baku
Aldivitas Bondahara | l
Wajib Pajak Staf Kasubbid Teknis PiREka Persyaratan/Kelengkapan Waktu | Output Keterangan
2 J 4 5 é 7 8 14
Mlonyampalkan Laporan Hasil C )« Lapacen sl Penerimaen POIT Parki)y (oL }T:earie: ?:LZ:::E iPI::u?::a l:ei::?:u:::npmfpjra:iarkyang
Penerimaan PBJT Parki E i i y :
enerimaan rkir Formulir SPTPD PBJT Parkir telah dilsi dengan lengkap olsh Wajib Pajak
Memasukkan (antry) SPTPD pada Laporan Hasil Penerimaan PBJT Parkdr — Tersedianya Data Tarif PBJT Parkir pada aplikasi SIMP40
aplikasi SIMP4D Formulir SPTPD PBT Parkir Pemko Medan
Mendistribusikan SPTPD dan Laporan Ya L Hasil Peneri PBIT Parki
Hasil Penerimaan PBJT Parkir kepada EE aperan Hasil Penerimaan PRJT Parkir § Menit Formulir SPTPD Asti (Lembaran 1) Kepada Kasubbid Teknis
Waiib Pajak 1 B Formulir SPTPD PRIT Parkir
Mendistribusikan SPTPD dan Laporan ¥ Laporan Hasil Penerimaan PBJT Parkir
Hasit Penerimaan PBJT Parkir kepada 5 Menit Formulir SPTPD (Lembaran 2) Ke Bendahara Penerima
Bidang Farmulir SPTPD PBJT Parkir
Mendistribusikan formulir SPTPD d Laperan Hasil Peneri PBJT Parki
L:p“ﬂ':"';la“s“ Bona e PACAR ! it bl SMenit |Formulir SPTPD (Lembaran 3) Ke 3 kepada Wajh Pajak
C ) Formulir SPTPD PRJT Parkir PBJT Parkir

kepada Bendahara Penerimaan

TOTAL

60 Menit




PEMERINTAH KOTA MEDAN
BADAN PENDAPATAN DAERAH

BIDANG PARKIR, REKLAME, PENERANGAN JALAN, AIR
TANAH, BURUNG WALET DAN RETRIBUSI

Nomor SOP

Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan oleh

A et e e
;, : : .
S NP9 TRI2101998101001

Nama SOP

SOP PENUTUPAN WAJIE PAJAK PARKIR

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 35 Tahun 2023 Tentang Ketentuan Umum Pajak Daerah Dan
Retribusi Daerah

2 Peraturan Daerah Kota Medan Nomor 1Tahun 2024 Tentang Pajak Daerah Dan Retribusi Daerah

Peraluran Wali Kota Medan Nomor 28 Tahun 2024 Tentang Tata Cara Pemungutan Pajak Barang dan Jasa
Tertentu, Pajak Reklame, Pajak Air Tanah dan Pajak Sarang Burung Walet

Peraturan Wali Kota Medan Nomor 97 Tahun 2022 Tentang Kedudukan, Susunan Organisasi Tugas dan Fungsi

1 Memiliki Kemampuan Pengelolaan Data

2 Mengetahui Tugas dan Fungsi Sistem dan Prosedur Pemerintahan

3 Memiliki Kemampuan pengoperasian Sisten Informasi Manajemen Pendapatan Daerah kota Medan

Memiliki kemampuan dan Pengetahuan tentang Sistem Perpajakan Pajak Daerah dan Pengarsipan

4 dan Tata Kerja Perangkal Daerah Kota Medan Dokumen
Peraturan Wati Kota Medan Nomor 47 Tahun 2023 Tentang Rincian Tugas dan Fungsi Badan Pendapatan
Daerah Kota Medan
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

1 SOP Pendaftaran Wajib Pajak Parkir

2 SOP Pembayaran Pajak Parkir

3 SOP Pemeriksaaan Wajib Pajak Parkir
4 SOP Penutupan Wajib Pajak Parkir

1 Laptop, Komputer dan Printer
2 Berkas Perda dan Perwal Kota Medan

3 Surat Permuhonan Tutup

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila dalam melaksanakan Pengelolaan Administrasi Terdapat Kelalaian dan tidak berdasarkan Standar
Operasional Prosedur maka dapat mengakibatkan kerugian Pendapatan Asli Daerah

1 Terdatanya Wajib Pajak Parkir Tutup




BADAN PENDAPATAN DAERAH KOTA MEDAN
BIDANG PARKIR, REKLAME, PENERANGAN JALAN, AIR TANAH, BURUNG WALET DAN RETRIBUSI
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

SOP PENUTUPAN WAJIB PAJAK PBJT PARKIR

Pelaksana Mutu Baku
Aktivitas | Staf Umum Bid | 1 ! f
- | Staf imum Bidang . | ' )
Wajib Pajak Kasubbag Umum Sekretaris Ka. Badan | Staf Kasubbid Teknis Persyaratan/Kelengkapan Waktu Output Keterangan
2 J 4 5 4 7 [ I [ n
Fermulir NPWPD .
: Tersampaikannya Surat
p
:Aey ampaikan berkas Permohonan * o 18 Menit  |Permohonan Tutup Wajib
utup Tidak gu.ralt( I;e&rlen:hn:.an Tutup dari Wajib Pajak PRJT Parkar
— ajal arkir
Menyiapkan kelengkapan
Menerima berkas Permohonan Tutup Surat Permohonan Tutup dari Wajib 15 Menit berkas untuk di disposisi
dan memberikan lembar disposisi Ya Pajak PBJT Parkir kepada Sekretaris dan Ka.
)
Mem-verifikasi dan Melakukan Surat Permahonan Tutup dari Wajiti 15 Menit SurattPler'r,n nhln na?;iutup
Disposisi Berkas Permohonan Tutup Pajak PBJT Parkir en yang telah selesa
. verifikasi
|____1I
Formulir KPHPD Disposisi Persetujuan
. lak s
::;":::;n;:::a:a:e?;:h::::T ot - 15Menit  |Permahonan Tutup Wajib
p p Su_rat Permohon'an Tutup dari Wajity Pajak PRJT Parkr
Pajak PBJT Parkir
ke featry) data Tt p Formulir NPWPD
Memdsijban feat) data Totup pada . [Wajib Pajak PRIT Parir
Aplikasi SIMP4D dan Mengarsipkan 3 . 5 menit
e C p) Surat Permahonan Tutup dari Wajib Tutup
Pajak PBJT Parkir
Total 1Jam 5 Menit




PEMERINTAH KOTA MEDAN
BADAN PENDAPATAN DAERAH

BIDANG PARKIR, REKLAME, PENERANGAN JALAN,
AIR TANAH, BURUNG WALET DAN RETRIBUSI

Nomor SOP

Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan oleh

Nama SOP

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 35 Tahun 2023 Tentang Ketentuan Umum Pajak Daerah Dan
Retribusi Daerah

2 Peraturan Daerah Kota Medan Nomor 1 Tahun 2024 Tentang Pajak Daerah Dan Retribusi Daerah
Peraturan Wali Kota Medan Nomor 28 Tahun 2024 Tentang Tata Cara Pemungutan Pajak Barang dan Jasa Tertentu,

I Memiliki Kemampuan Pengelolaan Data

2 Mengetahui Tugas dan Fungsi Sistem dan Prosedur Pemerintahan

3 Pajak Reklame, Pajak Air Tanah dan Pajak Sarang Burung Walet 3 Memiliki Kemampuan pengoperasian Sisten Informasi Manajemen Pendapatan Daerah kota Medan
4 Peraturan Wati Kota Medan Nemor 97 Tahun 2022 Tentang Kedudukan, Susunan Organisasi Tugas dan Fungsi dan 4 Memiliki kemampuan dan Pengetahuan tentang Sistem Perpajakan Pajak Daerah dan Pengarsipan
Tata Kerja Perangkat Daerah Kota Medan Dokumen
5 Peraturan Wali Kota Medan Noemor 47 Tahun 2023 Tentang Rincian Tugas dan Fungsi Badan Pendapatan Daerah Kota
Medan
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1 SOP Pendaftaran Wajib Pajak Parkir 1 Laptop, Komputer dan Printer
2 SOP Pembayaran Pajak Parkir Oleh Wajib Pajak 2 Berkas Perda dan Perwal Kota Medan
3 SOP Pemeriksaaan Wajlb Pajak Parkir 3 Berkas SPTPD
& SQP Penutupan Wajib Pajak Parkir 4 Laporan Hasil Penerimaan Pajak
5 Berkas SSPD
6 Form Nota Kuitansi Pembayaran

7 Form SSPD

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila dalam melaksanakan Pengetolaan Administrasi Terdapat Kelalaian dan tidak berdasarkan Standar
Operasional Prosedur maka dapat mengakibatkan kerugian Pendapatan Asli Daerah

1 Pajak Parkir Terbayarkan dan dokumen terarsipkan




BADAN PENDAPATAN DAERAH KOTA MEDAN

BIDANG PARKIR, REKLAME, PENERANGAN JALAN, AIR TANAH, BURUNG WALET DAN RETRIBUSI

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
SOP PENERIMAAN PEMBAYARAN PBJT PARKIR

Pelaksana Mutu Baku
. Staf Kasubbid
e Ll Waijik Pajak ::::::::‘ Sonk Sumat | Pembubman dan | Katim Keuangan Peroyaraten/Kelenghapan Wakls Butpui | Referangan |
Verifikasi
/ 2 3 4 3 s 7 7 7 ¥ B B "
Mencetak Daftar Antrian SSPO (Surat ; ] - lerbitnya Daftar Antrian SSPD (Surat Setoran Pajak Daerah)
Formutir Daftar A SS
1 Setoran Pajak Daerah ) PBUT Parkir C) 20mAC Tatari Anitan S350 S Menit untuk membayar Pajak Parkir
. Formulir STS {Surat Tanda Setoran] yang
Mencgt?k S “"f' [2ndd Setnral}.Palak Sudah Divalidasi dan Formulir Daftar ) Terbitnya Surat Tanda Setoran Pajak dan didistribusikan ke Waijib
2 |dan didistribusikan kepada Wajib R ) 5 Menit )
) ) Antrian SSPD (Surat Setoran Pajak Pajak
Pajak PBJT Parkir |
Naerah)
3 Memproses Pembayaran PBJT Parkir Tidak Formulir STS (Surat Tanda Setoran) yang 5 Menit Pajak Telah Disetor dengan bukti kuitansi Pembayaran dari
Pada Bank Penerima Sudah Divalidasi Bendahara Penerima yang divalidasi bank
Ya — — — =
P Bank Sum!.lt menerima pembayaran Uang Setoran Waiib Pajak dan Nota Bayar 5 Menit Pajak Telah Dlsetgr dengan buk‘u kuﬂansn Pembayaran dari
PBJT Parkir T Bendahara Penerima yanp divalidasi bank
h
5 ;‘:r::':t::::lyk:: K::lt:: ?ilivali dasi Kuitansi Pembayaran dari Bendahara 5 Menit Pajak Telah Disetor Dengan Metampirkan Bukti Kuitansi
yarar g Penerima yang divalidasi bank Pembayaran Yang telah divalidasi Bank Penerima
Bank Penerima |
L 4
6 Mencetak SSPD (Surat Setoran Pajak Kuitansi Pembayaran dari Bendahara 10 Mexit Tersedianya Bukti Pembayaran SSPD (Surat Setoran Pajak
Daerah ) PBJT Parkir T Penerima yang divalidasi bank Daerah) yang telah ditandatangani Bendahara Penerimaan
Mendistribusikan Kuitansi I
7 Pembayaran Yang telah divalidasi Kuitansi Pembayaran dari Bendahara 5 Menit Tersedianya Bukti Pembayaran SSPD (Surat Setoran Pajak
Bank Penerima dan Bukti Surat Penerima yang divalidasi bank Daerah) yang telah ditandatangani Bendahara Penerimaan
Setoran Paiak Daerah |
! .
Menerima Kuitansi Pembayaran Yang §SPD {Surat Setoran Pajak Daerah) Yany ) . N
8 |telah divalidasi Bank Penerima dan telah ditanda tangani oleh Bendahara 5 Menit ;"se‘:)a“’a B:":“h":.':’bart’a" ol : (S:':' s":,"’::ﬁ':"’k
Bukti Surat Setoran Pajak Daersh | Penerimaan aerah) yang tetah ditandatangani Sendahara Pe aan
* SSPD (Surat Set j
Menerima (Salinan) Bukti Surat (S.ura - P ajak Daerat) Yang ) Tersedianya Dukti Pembayaran S5PD (Surat Setorau Pajak
9 ; telah ditanda tangani oleh Bendahara 5 Menit . . .
Setoran Pajak Daerah Peneri Daerah) yang telah ditandatangani Bendahara Penerimaan
T enerimaan
S
SSPD (S t j
Menerima Salinan Bukti Surat Setoran (‘urat . P aiak Daerah) Yang . Pajak Telah Disetor Dengan MenunjukanBukti SSPD (Surat
10 ) telah ditanda tangani oleh Bendahara 5 Menit .
Pajak Daerah Penerimaan Setoran Pajak Daerah)

TOTAL

55 Menit




PEMERINTAH KOTA MEDAN
BADAN PENDAPATAN DAERAH

BIDANG PARKIR, REKLAME, PENERANGAN JALAN, AIR
TANAH, BURUNG WALET DAN RETRIBUSI

Nomor SOP

Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi

Tangga! Efektif

Disahkan oleh

NIP-T97412101998101001

SOP PENDAFTARAN / PENERBITAN NPWPD WAJIB PAJAK
REKLAME

Nama SOP

DASAR HUKUM

KUALIFIKAS| PELAKSANA

Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 35 Tahun 2023 Tentang Ketentuan Umum Pajak Daerah Dan
Retribusi Daerah

2 Peraturan Daerah Kota Medan Nomor 1 Tahun 2024 Tentang Pajak Daerah Dan Retribusi Daerah

Peraturan Wali Kota Medan Nomor 28 Tahun 2024 Tentang Tata Cara Pemungutan Pajak Barang dan Jasa
Tertentu, Pajak Reklame, Pajak Air Tanah dan Pajak Sarang Burung Walet

Peraturan Wali Kota Medan Nomor 97 Tahun 2022 Tentang Kedudukan, Susunan Organisasi Tugas dan Fungsi

1 Memiliki Kemampuan Pengelolaan Data
2 Mengetahui Tugas dan Fungsi Sistem dan Prosedur Pemerintahan

3 Memiliki Kemampuan pengoperasian Sisten Informasi Manajemen Pendapatan Daerah kota Medan

4 4 Memiliki kemampuan dan Pangetahuan tentang Sistem Perpajakan Pajak Daerah dan Penparsipan
dan Tata Kerja Perangkat Daerah Kota Medan Dokumen
5 Peraturan Wali Kota Medan Nomor 47 Tahun 2023 Tentang Rincian Tugas dan Fungsi Badan Pendapatan Daerah
Kota Medan
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1 Laptop, Komputer dan Printer
2 Derkas Peida dan Perwal Kota Medan
3 Surat Permohonan Tutup
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila dalam melaksanakan Pengelolaan Administrasi Terdapat Kelalaian dan tidak berdasarkan Standar

! Operasional Prosedur maka dapat mengakibatkan kerugian Pendapatan Asli Daerah

1 Terdatanya Wajib Pajak Reklame Tutup




BADAN PENDAPATAN DAERAH KOTA MEDAN
BIDANG PARKIR, REKLAME, PENERANGAN JALAN, AIR TANAH, BURUNG WALET DAN RETRIBUSI
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
SOP PENDAFTARAN / PENERBITAN NPWPD WAJIB PAJAK REKLAME

TOTAL

30 Menit

I Pelaksana Mutu Bakn
| : !
I
| Aktivitas
Wajlb Pajak Staf Kasubbid Toknis Kastbbid Tekmis | Kerdinator Rekiame Persyaratan/Xelengkapan Waktu Outpet Keterangan
2 3 4 ] 1 8 9 1
Formulir Pendaftaran Wajib Paj
Wajib Pajak Menyampaikan Permohonan R::{::“l: endaftaran Wajlb Pajak 5 Menit Tersedianya kelengkapan Persyaratan
Pendaftaran Wajib Pajak Reklame Q Untuk mengurus Pajak Reklame
KTP Pemohon
Staf Kasubbid menerima dan mem- Tidak _ Denah Lokasi Pemasangan Papan Tersedianva kelenukapan P 3
verifikasi Permohonan Pendaftaran Wajib reklame 5 Menit ersedianya kelengkapan Persyaratan
. Untuk mengurus Pajak Reklame
Pajek Reklame Ya Pas Phato
i ima dan mem-verifikasi o
Kasubbid menerima da = Tidad . ,
Permahanan Pendaftaran Wajib Pajak Surat Kuasa untuk mengurus Pajak 5 Menit Tersedianya keleng!(apan Persyaratan
= Reklame Untuk mengurus Pajak Reklame
Reklame ¥a
Mendisposisi Permohonan Pajak Reklame - Tersedianya Data yang akurat perihal
Untuk melakukan Pengecekan ke lapangan Berkas Permohonan Wajib Pajak ukuran objek Reklame dan Denah Lokasi
v
Koordinater Reklame melakukan - - . ] Tersedianya Data yang akurat perihal
Pengecekan ke lapangan Berita Acara Hasil Pemeriksgan LLLL ukuran objek Reklame dan Denah Lokasi
!
¥
Membuat Berita acara Hasil Pemeriksaan Meteran dan Kamera Tersedmn).ya Data yang akurat perihal .
ukuran objek Rektame dan Denah Lokasi
|
Menyampaikan Berita acara Hasil Berkas Permohonan Waji Pajak ) Tersedianya Data yang akurat perihal
Pemeriksaan - e SMenit | yuran objek Reklatme dan Denah Lok
— Berita Acara Hasil Pemeriksaan
1Hari




PEMERINTAH KOTA MEDAN
BADAN PENDAPATAN DAERAH

BIDANG PARKIR, REKLAME, PENERANGAN JALAN,
AIR TANAH, BURUNG WALET DAN RETRIBUSI

Nomor SOP

Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi

Tangyal Elekiil

it itan Daerah,
s

N\

Disahkan oleh

91211998 101001

N =2
Nama SOP SOP PEMBUATAN NOTA ﬁ'E.HTUNGAN

DASAR HUKUM

KUALIFIKAS| PELAKSANA

Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 35 Tahun 2023 Tentang Ketentuan Umum Pajak Daerah Dan
Retribusi Daerah

2 Peraturan Daerah Kota Medan Nomor 1 Tahun 2024 Tentang Pajak Daerah Dan Retribusi Daerah

Peraturan Wali Kota Medan Nomor 28 Tahun 2024 Tentang Tata Cara Pemungutan Pajak Barang dan Jasa
Tertentu, Pajak Reklame, Pajak Air Tanah dan Pajak Sarang Burung Walet

Peraturan Wali Kota Medan Nomor 97 Tahun 2022 Tentang Kedudukan, Susunan Organisasi Tugas dan Fungsi
dan Tata Kerja Perangkat Daerah Kota Medan

Peraturan Wali Kota Medan Nomor 47 Tahun 2023 Tentang Rincian Tugas dan Fungsi Badan Pendapatan
Daerah Kota Medan

1 Memiliki Kemampuan Pengelolaan Data
2 Mengetahui Tugas dan Fungsi Sistem dan Prosedur Pemerintahan

3 Memiliki Kemampuan pengoperasian Sisten Informasi Manajemen Pendapatan Daerah kota Medan

4 Memiliki kemampuan dan Pengetahuan tentang Sistem Perpajakan Pajak Daerah dan Pengarsipan Dokumen

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1 S0P Pelaparan Pajak Reklame
2 SOP Pendaftaran Wajib Pajak Reklame

1 Leptop, Komputer dan Printe
2 Berkas Perda dan Perwal Kota Medan

3 Surat Permohonan Tutup

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila dalam melaksanakan Pengelolaan Administrasi Terdapat Kelalaian dan tidak berdasarkan Standar
Operasional Prosedur maka dapat mengakibatkan kerugian Pendapatan Asli Daerah

1 Terdatanya Wajib Pajak Reklame Tutup




BADAN PENDAPATAN DAERAH KOTA MEDAN
BIDANG PARKIR, REKLAME, PENERANGAN JALAN, AIR TANAH, BURUNG WALET DAN RETRIBUSI
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
SOP PEMBUATAN NOTA PERHITUNGAN

o | - Mutu Baku B I
Staf Kasubbid
Teknis Parkir, Kasubbid
No Aktivitas Reklame, PPJ, Air Kordinator | Teknis Parkir,
Tanah, Pajak Sarang| Reklame | Reklame, PPJ, Persyaratan/Kelengkapan Waktu Output Keterangan
Burung Walet dan Air Tanah
Retribusi
1 2 3 4 5 6 7 8 9
- Berkas Permohonan Wajib Pajak . . .
1 |Membuat Nota perhitungan 5 Menit Lefb:'gakras'l Perhitungan
- Berita Acara Hasil Pemeriksaan djakikektaine
) Koordinator Reklame men- 3 - Berkas Permohonan Wajib Pajak  Menit ?oti?i:ae;?:::nrg;:arlziil
P . er ordi
AL SR Sl S E T - Berita Acara Hasil Pemeriksaan reklame
Kasubbid Men-validasi nota Tidak || - Berkas Permohonan Wajib Pajak . Not.a p?rhitungan hasil
3 erhitungan 5 Menit validasi koordinator
P Ya - Berita Acara Hasil Pemeriksaan reklame
Koordinator Reklame ertiny=ti=e Mheit
4 |menerima nota perhitungan Berkas Permohonan Wajib Pajak 5 Menit g e PSRN EUNGAn

yang telah disetujul

Pajak Reklame

TOTAL

20 Menit




PEMERINTAOTA MEDAN
BADAN PENDAPATAN DAERAH

BIDANG PARKIR, REKLAME, PENERANGAN JALAN,
AIR TANAH, BURUNG WALET DAN RETRIBUSI

Nomor SOP

Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan oleh

1\

Ty W‘laMuda
197912101998101001

Nama SOP

1]
SOP PELAPORAN PAJAK REKLAME

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

Peraturan Pemerintah Republik indonesia Nomor 35 Tahun 2023 Tentang Ketentuan Umum Pajak Daerah Dan
Retribusi Daerah

2 Peraturan Daerah Kota Medan Nomor 1Tahun 2024 Tentang Pajak Daerah Dan Retribusi Daerah
Peraturan Wali Kota Medan Nomor 28 Tahun 2024 Tentang Tata Cara Pemungutan Pajak Barang dan Jasa Tertentu,

1 Memiliki Kemampuan Pengelolaan Data

2 Mengetahui Tugas dan Fungsi Sistem dan Prosedur Pemerintahan

3 Pajak Reklame, Pajak Air Tanah dan Pajak Sarang Burung Walet 3 Memiliki Kemampuan pengoperasian Sisten Informasi Manajemen Pendapatan Daerah kota Medan
7 Peratura.n Wali Kota Medan Nomor 97 Tahun 2022 Tentang Kedudukan, Susunan Organisasi Tugas dan Fungsi dan 4 Memiliki kemampuan dan Pengetahuan tentang Sistem Perpajakan Pajak Daerah dan Pengarsipan
Tata Kerja Perangkat Daerah Kota Medan Dokumen
5 Peraturan Wali Kota Medan Nomor 47 Tahun 2023 Tentang Rincian Tugas dan Fungsi Badan Pendapatan Daerah Kota
Medan
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1 SOP Pembayaran Pajak Reklame 1 Laptop, Komputer dan Printer
2 SOP Penutupan Wajib Pajak Reklame 2 Berkas Perda dan Perwal Kota Medan
3 Formulir Pendaftaran Wajib Pajak/Retribusi Badan
4 Formulir Kartu NPWPD
5 Berita Acara Hasil Pemeriksaan
6 Form SKPD
7 Nota Perhitungan
8 Form SSPD

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila dalam melaksanakan Pengelolaan Administrasi Terdapat Kelalaian dan tidak berdasarkan Standar
Operasional Prosedur maka dapat mengakibatkan kerugian Pendapatan Asli Daerah

1 Terbayarkannya Pajak Reklame




BADAN PENDAPATAN DAERAH KOTA MEDAN

BIDANG PARKIR, REKLAME, PENERANGAN JALAN, AIR TANAH, BURUNG WALET DAN RETRIBUSI

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

SOP PELAPORAN PAJAK REKLAME

Pelaksana Mutu Baku
i
|
No Aktivitas Staf Kasubbld Pers
h . yaratan/
Waljib Pajak Teknis Kasubbid Teknis Sekretaris Ka. Badan Kelengkapan Waktu Output Keterangan
1 2 3 4 5 é 7 8 9 10 n
. Tersampainya
Menginput(entry) data Berkas Permohonan )
1" ke aplikasi SIMP4D Wajib Pajak il g:jr;'l‘:;::l:'r‘ni""n
2 |Menerbitkan SKPD L Form SKPD 5Menit |SKPD Pajak Reklame
Ya
Mendistribusikan SKPD 3 .
3 |Pajak Reklame kepada ;::lo P:’ak 5 Menit  |SKPD Pajak Reklame
Kasubbid Teknis I am
Mendistribusikan SKPD L ]
4 |Pajak Reklame kepada :L(:l:::jak 5 Menit  |SKPD Pajak Reklame
Sekretaris T
e [ ]
Mendistribusikan SKPD .
5 |Pajak Reklame kepada :'::lgn'::’ak 5Menit  [SKPD Pajak Reklame
Ka. Badan [
]
Mendistribusikan SKPD SKPD Pajak . .
é Pajak Reklame Reklame 5 Menit SKPD Pajak Reklame
|
Wajib Pajak Menerima 5 SKPD Pajak . .
7 SKPD Pajak Reklame Reklame 5 Menit SKPD Pajak Reklame
TOTAL 35 Menit




Nomor SOP

Tanggal Pembuatan

Janggat Revisi /\

Tanggal Efektif { }

PEMERINTAH KOTA MEDAN e
BADAN PENDAPATAN DAERAH \ {0
Disahkan oleh
b T.P/MS.P
)
BIDANG PARKIR, REKLAME, PENERANGAN JALAN, 9%1?:" ﬁﬂ
‘b
AIR TANAH, BURUNG WALET DAN RETRIBUSI e
Nama SOP SOP PENUTUPAN WAJIB PAJAK REKLAME
DASAR HUKUM KUALIFIKAS! PELAKSANA a
1 :ztr:thuur:inl]l:r:;rintah Republik Indonesia Nomor 35 Tahun 2023 Tentang Ketentuan Umum Pajak Daerah Dan 1 Memitiki Kemampuan Pengelolaan Data
2 Peraturan Daerah Kota Medan Nomor 1 Tahun 2024 Tentang Pajak Daerah Dan Retribusi Daerah 2 Mengetahui Tugas dan Fungsi Sistem dan Prosedur Pemerintahan

Peraturan Wali Kota Medan Nomor 28 Tahun 2024 Tentany Tata Cara Pemungutan Pajak Barang dan Jasa

3 Tertentu, Pajak Reklame, Pajak Air Tanah dan Pajak Sarang Burung Walet 3 Memiliki Kemampuan pengoperasian Sisten Informasi Manajemen Pendapatan Daerah kota Medan
4 Peraturan W:'.-)li Kota Medan Nomor 97 Tahun 2022 Tentang Kedudukan, Susunan Organisasi Tugas dan Fungsi Memiliki kemampuan dan Pengetahuan tentang Sistem Perpajakan Pajak Daerah dan Pengarsipan
dan Tata Kerja Perangkat Daerah Kota Medan Dokumen
5 Peraturan Wali Kota Medan Nomor 47 Tahun 2023 Tentang Rincian Tugas dan Fungsi Badan Pendapatan Daerah
Kota Medan
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1 SOP Pembayaran Pajak Reklame 1 Laptop, Komputer dan Printer
2 SOP Pendaftaran Wajib Pajak Reklame 2 Derkas Perda dan Perwal Kota Medan
3 Surat Permohonan Tutup
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila dalam melaksanakan Pengelolaan Administrasi Terdapat Kelalaian dan tidak berdasarkan Standar

Operasional Prosedur maka dapat mengakibatkan kerugian Pendapatan Asli Daerah 1 Terdatanya Waijib Pajak Reklame Tutup




BADAN PENDAPATAN DAERAH KOTA MEDAN
BIDANG PARKIR, REKLAME, PENERANGAN JALAN, AIR TANAH, BURUNG WALET DAN RETRIBUSI
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
SOP PENUTUPAN WAJIB PAJAK REKLAME

Polahsana Mutu Baky
Hi e i It Kesubiin tekais Packir _ i |
Ao (e ) p . su eknis parir, , | .
Wajib Pajak Tu Sekretariat Sekretaris Ka. Badan Reklame, PP, Air Tanah Peisyaratan/Kelengkapan Wakiu Output Reierangan
T - 2 J 4 5 4 7 s g [ - "
Menyampaikan berkas Formulir NPWPD )
1 |Permohanan Tutup Wajib Pajak 15 Menit Tersampaikannya Surat Permahonan
Rektame Surat Permohanan Tutup dari Wajib Tutup Wajib Pajak Reklame
Pajak Reklame
Tu Sekretariat Menerima berkas l Formulir NPWPD ]
2 Permohonan Tutup Wajib Pajak o 15 Menit Tersampaikannya Surat Permshonan
Reklame Surat Permohonan Tutup dari Wajib Tutup Wajib Pajak Reklame
Pajak Reklame
TU sekretariat membuat Disposisi X Formulir NPWPD o .
3 |Berkas Permohanan Tutup kepada Disposisi Persetujuan Permohonan
Sekretaris _ Surat Permahanan Tutup dari Wajib Tutup Wajib Pajak Reklame
| Pajak Reklame
Sekretaris menerima disposisi 1 Formutir NPWPD o
4 |herkas Permohanan Tutup Wajib 20am  |Disposisi Persetujuan Permohonan
Pajak Reklame Surat Permohonan Tutup dari Wajib Tutup Wajib Pajak Reklame
| Pajak Reklame
Ka. Badan menerima disposisi ¥ Formulir NPWPD o
5 |berkas Permohonan Tutup Wajib = Disposisi Persetujuan Permohonan
Pajak Reklame Su.rat Permohonan Tutup dari Wajib Tutup Wajib Pajak Reklame
| Pajak Reklame
Tidak :
5 [Staf Memasukkan (entry) data Formulir NPWPD _ . _
Tutup pada Aplikasi Surat Permahanan Tutup dari Waijib 5menit  [Data Berhasil Diinput ke Sistem
Ya Pajak Reklame
Mengarsipkan berkas Permohanan Furmiulir NPWPD
7 WP rekl Smenit  |Wajib Pajak Rekiame Tutup
tutup WP reklame @ Surat Permohonan Tutup dari Wajib
Paiak Reklame
2 Jam
TOTAL
40 Menit



-

&>
PEMERINTAH KOTA MEDAN
BADAN PENDAPATAN DAERAH

BIDANG PARKIR, REKLAME, PENERANGAN JALAN,
AIR TANAH, BURUNG WALET DAN RETRIBUSI

Nomor SOP

Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggai Etektif

Disahkan oleh

Nama SOP

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 35 Tahun 2023 Tentang Ketentuan Umum Pajak Daerah Dan Retribusi

‘ Daerah
2 Peraturan Daerah Kota Medan Nomor 1 Tahun 2024 Tentang Pajak Daerah Dan Retribusi Daerah

Peraturan Wali Kota Medan Nomor 28 Tahun 2024 Tentang Tata Cara Pemungutan Pajak Barang dan Jasa Tertentu, Pajak
Reklame, Pajak Air Tanah dan Pajak Sarang Burung Walet

Peraturan Wali Kota Medan Nomor 97 Tahun 2022 Tenlang Kedudukan, Susunan Organisasi Tugas dan Fungsi dan Tala Kerja
Perangkat Daerah Kota Medan

5 Peraturan Wali Kota Medan Nomor 47 Tahun 2023 Tentang Rincian Tugas dan Fungsi Badan Pendapatan Daerah Kota Medan

1 Memiliki Kemampuan Pengelolaan Data
2 Mengelahui Tugas dan Fungsi Sistem dan Prosedur Pemerintahan

3 Memiliki Kemampuan pengoperasian Sisten Informasi Manajemen Pendapatan Daerah kota Medan

4 Menmiliki kemampuan dan Pengetahuan tentang Sistem Perpajakan Pajak Daerah dan Pengarsipan Dokumen

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1 SOP Pembayaran Pajak Reklame
2 SOP Penutupan Wajib Pajak Reklame
3 SOP Pelaporan Pajak Reklame

1 Laptop, Komputer dan Printer

Berkas Perda dan Perwal Kota Medan

Formulir Pendaftaran Wajib Pajak/Retribusi Badan
Formulir Kartu NPWPD

Berita Acara Hasil Pemeriksaan

Form SKPD

Nota Perhitungan

Form SSPD

M~ o oW

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

1 Apabila dalam melaksanakan Pengelolaan Administrasi Terdapat Kelalaian dan tidak berdasarkan Standar Operasional
Prosedur maka dapat mengakibatkan kerugian Pendapatan Asli Daerah

1 Terbayarkannya Pajak Reklame




BADAN PENDAPATAN DAERAH KOTA MEDAN

BIDANG PARKIR, REKLAME, PENERANGAN JALAN, AIR TANAH, BURUNG WALET DAN RETRIBUSI

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
SOP PENERIMAAN PEMBAYARAN PAJAK REKLAME

|

Pelaksana

|

 Muta Baku

Ne AKxtivitas : Bendahara | . ! l
Lokst Pembayaran Panerima Bank Sumul Staf Rasubbid Teknis Waglo Pajak | Katim Kewangon Persyaratan | Ketengkapan Wakty Owtpat Ksterangan
! f— — 5 4 5 ‘ 7 s s v . v
1 Mencetak Daftar Antrian SSPD (Surat Formulir Daftar Antrian SSPD (Surat 5 Menit Terbitnya Daftar Antrian SSPD (Surat Setoran
Setoran Pajak Daerah) ? Setoran Pajek Dasrah) ™ |Pajak Duerah) untuk mewbayar Pajak Parkic
3 -
g fleniak S5PD st TedaSaoran o oy S D oo | S [0 Srt Tode St o
dan didistribusikan ke Waiib Pajak A didistribusikan ke Wajib Pajak
T Daftar Antrian SSPO
Memproses Pembayaran Pajak Reklame ) ) . .
3 Pada Bank Penerima dan mencetak Surat |} Tidak Formulir Surat Tanda Setoran {STS) 5 Menit Ea]a:Telah n;set.nBredc:'n?,an::kh:wh;ns;
Tanda Setoran Pajak dan didistribusikan ke yang Sudah Divalidasi it ) smoayaran dan Sendalinra Fenerima yang
I Ya divalidasi bank
Wajib Pajak —
i = o . ) : .
4 Mendistribusikan Kuitansi Pembayaran kuitansi Pembayaran dari Bendahara 5 Menit :a!:k T‘.ﬂ: f [lbw;e !nraIJeYnagan‘Mlc: l::‘s‘::::n ?m'
Yang tetah divatidasi Bank Penerima Penerima yang divatidasi bank e T i )
i - Bank Penerima
- . :
Mencetak SSPD (Surat Setoran Pajak kuitansi Pembayaran dari Bendahara i Iersedmny? B iy S SR (SR
5 A . N 10Menit  |Setoran Pajak Daerah) yang tetah
Daerah ) Pajak Reklame Penerima yang divalidasi bank ) . .
ditandatangani Bendahara Penerimaan
Mengarsipkan Bukti Surat Setoran Pajak 3 SSPD (Surat Setoran Pajak Daerah) . .
6 |Daerah (SSPD) Pajak Reklame dan kuitansi Yang telah ditanda tangani oleh 5 Menit SSP.U (Surat Setoran Pajak Dae'rah) yang d
. Arsipkan oleh Bendahara Penerimaan
pembayaran Bendahara Penerimaan
Mendistribusikan Bukti Surat Setoran Pajak SSPD (Surat Setoran Pajak Daerah) ) .
7 |Daerah (SSPD) Pajak Reklame dan kuitansi Yang telzh ditanda tangani oleh 5 Menit is?"k(surf;:;:;‘:‘ P:ﬂ"_‘ d"“"’") yang di
pembayaran ke Staf Kasubbid Bendahara Penerimaan rsipkan o a
O — :
g |Menerima BuktiSurat Sotoran Pajak aerah :::" S‘;L"d:::::;‘a:af; :l’:;’h) Speyt[Paisk Tela Diselos Bergn Menunjkan Bk
(SSPD) Pajak Rekiame g "4 tang 0% I5SPD (Surat Setoran Pajak Daerah)
Bendahara Penerimaan
busikan Bukti Surat Setoran Pajak 1 % ( )
Mendistribusikan Bukti Surat Setoran Paja SSPD (Surat Setoran Pajak Daerah oy
9 |Daerah (SSPD) Pajak Reklame dan kuitansi Yang telah ditanda tangani oleh 5 Menit SSPD yang di Arsipkan oleh Kasuhbag

pembayaran ke Staf Kasubbid

Bendahara Penerimaan

Keuangan

TOTAL

50 Menit




PEMERINTAH KOTA MEDAN
BADAN PENDAPATAN DAERAH

BIDANG PARKIR, REKLAME, PENERANGAN
JALAN, AIR TANAH, BURUNG WALET DAN
RETRIBUSI

Nomor SOP

Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi

Yanggal Efektit

Disahkan oleh

NIP 197912101998101001

SOP PENDAFTARAN/PENERBITAN NPWPD PAJAK AIR

Nama SOP TANAH

DASAR HUKUM

KUALIFIKAS| PELAKSANA

Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 35 Tahun 2023 Tentang Ketentuan Umum Pajak Daerah Dan
Retribusi Daerah

Peraturan Daerah Kota Medan Nomor 1 Tahun 2024 Tentang Pajak Daerah Dan Retribusi Daerah

Peraturan Wali Kota Medan Nomor 28 Tahun 2024 Tentang Tata Cara Pemungutan Pajak Barang dan Jasa Tertentu,
Pajak Reklame, Pajak Air Tanah dan Pajak Sarang Burung Walet

Peraturan Wali Kota Medan Nomor 97 Tahun 2022 Tentang Kedudukan, Susunan Organisasi Tugas dan Fungsi dan
Tata Kerja Perangkat Daerah Kota Medan

5 Peraturan Wali Kota Medan Nomor 47 Tahun 2023 Tentang Rincian Tugas dan Fungsi Badan Pendapatan Daerah Kota
Medan

1 Memiliki Kemampuan Pengelolaan Data
2 Mengetahui Tugas dan Fungsi Sistem dan Prosedur Pemerintahan

3 Meniiliki Kemampuan pengoperasian Sisten Informasi Manajemen Pendapatan Daerah kota Medan

4 Memiliki kemampuan dan Pengetahuan tentang Sistem Perpajakan Pajak Daerah dan Pengarsipan Dokumen

|KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1 SOP Pembayaran Pajak Air Tanah

Laptop, Komputer dan Printer 7  Nota Perhitungan

Berkas Perda dan Perwal Kota Medan 8 Form SSPD
Formulir Pendaftaran Wajib Pajak/Retribusi Badan

Formulir Kartu NPWPD

Berita Acara Hasil Pemeriksaan

Form SKPD

[ B B

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

1 Apabila dalam melaksanakan Pengelolaan Administrasi Terdapat Kelalaian dan tidak berdasarkan Standar
Operasional Prosedur maka dapat mengakibatkan kerugian Pendapatan Asli Daerah

1 Terbayarkannya Pajak Air Tanah




BADAN PENDAPATAN DAERAH KOTA MEDAN

BIDANG REKLAME, PENERANGAN JALAN, AIR TANAH, BURUNG WALET DAN RETRIBUSI

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR {SOP)

SOP PENDAFTARAN/PENERBITAN NPWPD PAIAK AIR TANAH

Total

25 Menit

Pelakoana Muts Haky
Ne ARtivitas . - .
Staf Kasubbid Tekmis Ka. Bidang Sekrataris Ks. Badan Persyaratan/islsagkapan Wakiu Qutput Ketorangan
o - 4
e =2 » g 4 A s i é — = b 4 4 ? = »
- Fatocapy indentitas (XTP, SiM ateu Paspor)
Salah satu dari:
- Fetocapy Akta Pendirian urtuk Badan Usaha
- Surat hzin Usaha dari instansi Berwenanp
Surat Kuase apahila pengelols usaha
iek paj { ) - berhalangan dengan disertai fotocopy identilas . Farmulir Pendaftaran engkap dengan
1 [Melekukan pendaftaran objek pajak diri dari pemberi kuasa 10 Menit lampiran
_ Fetecepy persyaratan harus dilegalisir pejabat
yanq berwenang
Formulir pendaftaran diisi dengan benar, jelas
- dan lengkap serta ditandatangani oleh Wajib
Paiak
Manginpul data, mancetak dan menstempet NPWPD dan SK L Tidak ) = . |Data terinput dan Kartu NPWPD dan SK
2 NPWPD Wajib Pajak L|_| " Pemutakhiran dan veifikasi barkas 30 Menit NPWPD dicetak
o Ya Data Terinput dan Kartu NPWPD dan SK NPWPD RPWP dan SK NPWPD telsh
3 [MamvabdasiKartu dan SKUPWPO % o dicstak diverifikasi alsh Kasubbidang
Ya % -
- Data Terinput dan Kartu NPWPD dan SK NPWPD KPWPD dan SK NPWPD) telah
4 |Memyalidasi Kartu den SK NPWPD dicetak 2 Jam diverifikasi oleh Ka. Bidang
Ya
—— Data Terinput dan Kartu NPWPD dan SK NPWPD NPWPD dan SK HPWPD telah
5 {Hamvplidas Kartu dan SK NEWPD # dicetak diverifkasi oleh Selretaris
6 |Menandatangari Kartu dan SKHPWPY E:] Kartu NPWPD dan SKNPWPD telah iveiasi | T5Menit 1o o T !
itandatangani
7 Mensartir dan mengarsipkan Kartu NPWPD dan SK Kartu NPWPD dan SK NPWPD telah 30 Menit Kartu NPWPD dan SK Pengukuhan
Pangukuhan ditandatangani " disortir dan diarsipkan
8 Mendistribusikan NPWPD dan mendekumentasikan SK é Karlu NPWPD dan SK Pengukuhan diterima eleh Heri Tandaterima penyampatan NPWPD dan
Pengukuhan Kepada Wajib Pajak Wajib Pajak : SK Pengukuhan dari Wajib Pajak
1Hari 3 Jam




PEMERINTAH KOTA MEDAN
BADAN PENDAPATAN DAERAH

BIDANG PARKIR, REKLAME, PENERANGAN JALAN
AIR TANAH, BURUNG WALET DAN RETRIBUSI

Nomor SOP

Tangga! Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggat Efektif

Nisahkan oleh

NPT T1G798101001

Nama SOP SOP PEMERIKSAAN LAPINGAN PAJAK AIR TANAH

UASAR HUKUM

KUALIFIKAS| PELAKSANA

Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomer 35 Tahun 2023 Tentang Ketentuan Umum Pajak Daerah Dan
Retribusi Daerah

Peraturan Daerah Kota Medan Nomor 1 Tahun 2024 Tentang Pajak Daerah Dan Retribusi Daerah

Peraturan Wali Kota Medan Nomor 28 Tahun 2024 Tentang Tata Cara Pemungutan Pajak Barang dan Jasa
Tertentu, Pajak Reklame, Pajak Air Tanah dan Pajak Sarang Burung Walet

Peraturan Wali Kota Medan Nomor 97 Tahun 2022 Tentang Kedudukan, Susunan Organisasi Tugas dan Fungsi
dan Tata Kerja Perangkat Daerah Kota Medan

Peraturan Wali Kota Medan Nomor 47 Tahun 2023 Tentang Rincian Tugas dan Fungsi Badan Pendapatan Daerah
Kota Medan

1 Memiliki kemampuan pengelolaan data sederhana
2 Mengetahui tugas dan fungsi Sistem dan Prosedur Pemerintahan

3 Memiliki kemampuan pengoperasian Sistem Informasi Manajemen Pendapatan Daerah Kota Medan

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1
2
3

SOP SURAT MASUK DAN SURAT KELUAR
SOP CEK LAPANGAN
SOP PENERBITAN NPWPD

1 Laptop, Komputer dan Printer
2 Formulir Pendaftaran
3 Kartu NPWPD

[PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila tidak dilaksanakan proses pengadministrasian Penerbitan NPWPD sesuai dengan SOP maka tidak
terdatanya WP menjadi Wajib Pajak Daerah.

1 Terbitnya NPWPD dan terdatanya menjadi wajib pajak.




BADAN PENDAPATAN DAERAH KOTA MEDAN

BIDANG REKLAME, PENERANGAN JALAN, AIR TANAH, BURUNG WALET DAN RETRIBUS!

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
SOP PEMERIKSAAN LAPANGAN PAJAK AIR TANAH

Pelaksana Mutu Baku o |
0 Aktivitas !
" Tim Pamorikeann Wajib Pajak Porsyaratan/Kolongkapan Waktn Detput Keterangan 1
! 7 F] 4 7 ) s B y | v |
1 :’4:;1::::::: Surat Tugas Pemeriksaan Lapangan dan Surat Pengantar : : Surat Tuges Pemriksaan den Surat Pengantar ¥ Menit  |Tim pemeriksa menerima Surat Tugas
2 Mwmapkan Surat Permintaan Dokomen dan berkas kelengkapan Ej Surat Tugas Pemeriksaan dan Surat Pengantar 30 Menit Surat Permuiyn Dokumen dan kelengkapan
pemeriksaan berkas selesai
Menyampaikan Surat Tugas dan Surat Pengantar pemeriksaan dan 3 — Tidak Surat Tugas Pemriksaan Surat Surat Tugas Pemeriksaan dan Surat Pengantar
3 |Surat Permintaan Dokumen dan kelengkapan berkas kepada Wajib < Pengantar Pemeriksaan Surat 2 Hari Surat Permintaan Dokumen diterima oleh Wajib
Pajak Permintaan lokumen Pajak
Y.
Melakukan pemeriksaan kepada Wajib Pajak berdasarkan data-data : Surat Tugas, Surat Pengantar dan Surat Permintaan Qokumen . Pemriksaan berdasarkan Data Faktual dari hasil
4 . Lo 7 Hari .
faktual diterima oleh Wajib Pajak pemeriksaan
Tidak i i hasi Hai
5 |embuat taporan pelaksanaan pemeriksazn < 1dal Pemrulfsaan berdasarkan Data Faktual dari hasil 3 Hari Perubahan nilai Pada SK?U dan SPTPD
pemariksaan berdasarkan hasil pemeriksaan
Ya Perubahan nilai pada SKPD dan SPTPD
6 |Mereview hasil pemeriksaan dari Tim Pemerikasa Laporan Pemeriksaan 1 Hari berdasarkan hasil pemeriksaan dam review
Wajib Pajak
) , Hasil pemeriksaan berdasarkan data faktual dari hasil . . .
7 |Hasil Pemeriksaan é pemeriksaan 1 Hari Hasil pemeriksaan
1Hari 3 Jam

Total

25 Menit




PEMERINTAH KOTA MEDAN
BADAN PENDAPATAN DAERAH

BIDANG PARKIR, REKLAME, PENERANGAN JALAN,
AIR TANAH, BURUNG WALET DAN RETRIBUSI

Nomor SOP

Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi

langgal Etektit

Disahkan oleh

Nama SOP

SOP PELAPORAN PAJAK AIR TANAH

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 35 Tahun 2023 Tentang Ketentuan Umum Pajak Daerah Dan Retribusi
Daerah

2 Peraturan Daerah Kota Medan Nomor 1 Tahun 2024 Tentang Pajak Daerah Dan Retribusi Daerah

Peraturan Wali Kota Medan Nomor 28 Tahun 2024 Tentang Tata Cara Pemungutan Pajak Barang dan Jasa Tertentu,
Pajak Reklame, Pajak Air Tanah dan Pajak Sarang Burung Walet

Peraturan Wali Kota Medan Nomor 97 Tahun 2022 Tentang Kedudukan, Susunan Organisasi Tugas dan Fungsi dan Tata
Kerja Perangkat Daerah Kota Medan

Peraturan Wali Kota Medan Nomor 47 Tahun 2023 Tentang Rincian Tugas dan Fungsi Badan Pendapatan Daerah Kota
Medan

1 Memiliki Kemampuan Pengeliolaan Data

2 Mengetahui Tugas dan Fungsi Sistem dan Prosedur Pemerintahan
Memiliki Kemampuan pengoperasian Sisten Informasi Manajemen Pendapatan Daerah kota Medan

Memiliki kemampuan dan Pengetahuan tentang Sistem Perpajakan Pajak Daerah dan Pengarsipan
Dokumen

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1 SOP Pembayaran Pajak Air Tanah
2 SOP Penutupan Wajib Pajak Air Tanah

1 Laptop, Komputer dan Printer 6 Form SKPD

2 Berkas Perda dan Perwa! Kota Medan 7 Nota Perhitungan
3 Formulir Pendaftaran Wajib Pajak/Retribisi Badan 8 Form SSPD

4 Formulir Kartu NPWPD

5 Berita Acara Hasil Pemeriksaan

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

1 Apabila dalam melaksanakan Pengelolaan Administrasi Terdapat Kelalaian dan tidak berdasarkan Standar Operasional
Prosedur maka dapat mengakibatkan kerugian Pendapatan Asli Daerah

1 Terbayarkannya Pajak Air Tanah




BADAN PENDAPATAN DAERAH KOTA MEDAN

BIDANG PARKIR, REKLAME, PENERANGAN JALAN, AIR TANAH, BURUNG WALET DAN RETRIBUS|
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
SOP PELAPORAN PAJAK AIR TANAH

Pelaksana Mutu Baku
I
No Aktivitas Stat Kasubbid Pers I
. . . yaratan/
Wajib Pajak Teknis Kasubbid Teknls Sekretaris Ka. Badan Kelengkapan Waktu Output Keterangan
1 2 3 4 5 6 K 8 9 10 1
. Tersampainya
Menginput(entry) data 1 Berkas Permohonan )
! ke aplikasi SIMP4D Wajib Pajak i E:;?(T:‘Taa:::m
2 |Menerbitkan SKkPD Ll Form SKPD 5Menit  |SKPD Pajak Air Tanah
N Ya
Mendistribusikan SKPD ¥ e
3 |Pajak Air Tanah kepada 'IS'::[:] SR 5 Menit SKPO Pajak Air Tanah
Kasubbid Teknis | a
Mendistribusikan SKPD 3 SKPD Paiak Ai
4 |Pajak Air Tanah kepada g SRS 5Menit  |SKPD Pajak Air Tanah
Sekretarls T
o ¥
Mendistribusikan SKPD
Y K ca e
5 |Pajak Air Tanah kepada ?an'::\ Pajak Air 5Menit  |SKPD Pajak Air Tanah
Ka. Badan |
)
Mendistribusikan SKPD SKPD Pajak Air 5 , .
[ Pajak Air Tanah Tanah 5 Menit SKPD Pajak Air Tanah
|
Wajib Pajak Menerima SKPD Pajak Air . -
7 SKPD Pajak Air Tanah Tanah 5 Menit  [SKPD Pajak Air Tanah
TOTAL 35 Menit




PEMERINTAH KOTA MEDAN
BADAN PENDAPATAN DAERAH

BIDANG PARKIR, REKLAME, PENERANGAN JALAN,
AIR TANAH, BURUNG WALET DAN RETRIBUSI

Nuniur SOP

tanggal Membuatan

Tanggal Revisi N
Tanggal Efektif 4 AR R
™~ RN

Disahkan oleh

!
Nama SOP SOP PENUTUPAN WAJIB PAJAK AIR TANAH

DASAR HUKUM

KUALIFIKAS| PELAKSANA

Peraturan Pemerintah Republik indonesia Nomor 35 Tahun 2023 Tentang Ketentuan Umum Pajak Daerah Dan
Retribusi Daerah

2 Peraturan Daerah Kota Medan Nomor 1 Tahun 2024 Tentang Pajak Daerah Dan Retribusi Daerah

Peraturan Wali Kota Medan Nomor 28 Tahun 2024 Tentang Tata Cara Pemungutan Pajak Barang dan Jasa Tertentu,
Pajak Reklame, Pajak Air Tanah dan Pajak Sarang Burung Walet

Peraturan Wali Kota Medan Nomor 97 Tahun 2022 Tentang Kedudukan, Susunan Organisasi Tugas dan Fungsi dan

1 Memiliki Kemampuan Pengelolaan Data
2 Mengetahui Tugas dan Fungsi Sistem dan Prosedur Pemerintahan
3 Memiliki Kemampuan pengoperasian Sisten Informasi Manajemen Pendapatan Daerah kota Medan

Memiliki kemampuan dan Pengetahuan tentang Sistem Perpajakan Pajak Daerah dan Pengarsipan

4 Tata Kerja Perangkat Daerah Kota Medan Dokumien
5 Peraturan Wali Kota Medan Nomer 47 Tahun 2023 Tentang Rincian Tugas dan Fungsi Badan Pendapatan Daerah
Kota Medan
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

1 SOP Pembayaran Pajak Air Tanah
2 SOP Pendaftaran Wajib Pajak Air Tanah

1 Laptop, Komputer dan Printer
2 Berlas Perda den Perwal Kota Medan

3 Surat Permohonan Tutup

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila dalam melaksanakan Pengelolaan Administrasi Terdapat Kelalaian dan tidak berdasarkan Standar
Operasional Prosedur maka dapat mengakibatkan kerugian Pendapatan Asli Daerah

1 Terdatanya Wajib Pajak Air Tanah Tutup




BADAN PENDAPATAN DAERAH KOTA MEDAN
BIDANG PARKIR, REKLAME, PENERANGAN JALAN, AIR TANAH, BURUNG WALET DAN RETRIBUSI
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
SOP PENUTUPAN WAJIB PAJAK AIR TANAH

Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas — i
Wajib Pajak Subbag Umum Sekretaris Ka. Badan Staf Subbid Teknis Persyaralan/Kelengkapan Wakte | Output | Xeterangan
! 2 J 4 5 f 7 & g 0 i
Menyampaikan berkas : .
1 p:rr::nha':nan Tutup Wajib Pajak Air Formulr KPP Mt |Tersampaikannya Surat Permohonan
Surat Permohonan Tutup dari Wajib Tutup Wajib Pajak Air Tanah
Tanah : W
Pajak Air Tanah
) j - Formulir NPWPD
7 Menerima berkas Permohonan 15 Menit Tersampaikannya Surat Permohsnan
Tutup Wajib Pajak Air Tanah _ Surat Permohonan Tutup dari Wajib = Tutup Wajib Pajak Air Tanah
Pajak Air Tanah
t Disposisi Berk B i
3 r:::]:l:;n;:%:lus; k‘:;;: Formulir KPWPD Disposisi Persetujuan Permghonan
Sekretaris ~ Surat Permohonan Tutup dari Wajib Tutup Wajib Pajak Air Tanah
! _Pajak Air Tanah
__I
erelmalsiossretias = e Disposisi Persetujuan Permohonan
iib Paiak A
o UG R L Surat Permahonan Tutup dari Wajib 2 Jam Tutup Wajib Pajak Air Tanah
Tanah = b e
| Pajak Air Tanah
Menerima dispsisi berkas : - Formulir KPUPD Disposisi Parcatujuan Permohonan
o 0
§ 5"”“:““"3“ Tutup Wajib Pajak Air _ Surat Permohonan Tutup dari Wajib Tutup Wajib Pajak Air Tanah
ana I Pajak Air Tanah
Tidak _ ;
s Memasukkan (entry) data Tutup S §menit  |Data Berhasil Diinnut ke Sist
pada Aplikasi _ Surat Permohonan Tutup dari Wajib ment oL SN g St
Ya Pajak Air Tanah
. - Formulic NPWPD
Mengarsipkan berkas Permahanan . e
i RN N 3
tutup Wajib Pajak Air Tana O _ Surat Permahonan Tutup dari Wajib Smenit - Wajih Pajak Reklame Tutup
Paiak Air Tanal
2Jem

TOTAL

40 Menit




PEMERINTAH KOTA MEDAN
BADAN PENDAPATAN DAERAH

BIDANG PARKIR, REKLAME, PENERANGAN JALAN,
AIR TANAH, BURUNG WALET DAN RETRIBUSI

Nomar S0P

Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

s
/7 WTAH Ko
V4 o o

Q
|
3 fami Muda

A

Disahkan oleh

Nama SOP S0P PENERIMAAN PEMBAYARAN PAJAK AIR TANAH

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 35 Tahun 2023 Tentang Ketentuan Umum Pajak Daerah Dan
Retribusi Daerah

2 Peraturan Daerah Kota Medan Nomor 1 Tahun 2024 Tentang Pajak Daerah Dan Retribusi Daerah

Peraturan Wali Kota Medan Nomor 28 Tahun 2024 Tentang Tata Cara Pemungutan Pajak Barang dan Jasa
Tertentu, Pajak Reklame, Pajak Air Tanah dan Pajak Sarang Burung Walet

Peraturan Wali Kota Medan Nomor 97 Tahun 2022 Tentang Kedudukan, Susunan Organisasi Tugas dan Fungsi
dan Tata Kerja Perangkat Daerah Kota Medan

Peraturan Wali Kota Medan Nomeor 47 Tahun 2023 Tentang Rincian Tugas dan Fungsi Badan Pendapatan Daerah
Kota Medan

1 Memiliki Kemampuan Pengelolaan Data
2 Mengetahui Tugas dan Fungsi Sistem dan Prosedur Pemerintahan

3 Memiliki Kemampuan pengoperasian Sisten Informasi Manajemen Pendapatan Daerah kota Medan

4 Memiliki kemampuan dan Pengetahuan tentang Sistem Perpajakan Pajak Daerah dan Pengarsipan Dokumen

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1 SOP Pembayaran Pajak Air Tanah
2 SOP Penutupan Wajib Pajak Air Tanah
3 SOP Pelaporan Pajak Air Tanah

1 Laptop, Komputer dan Printer

Berkas Perda dan Perwal Kota Medan

Formulir Pendaftaran Wajib Pajak/Retribusi Badan
Formulir Kartu NPWPD

Berita Acara Hasil Pemeriksaan
Form SKPD

-~ o~ o WwN

Nota Perhitungan

8 Form SSPD

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila dalam melaksanakan Pengelolaan Administrasi Terdapat Kelalaian dan tidak berdasarkan Standar
Operasional Prosedur maka dapat mengakibatkan kerugian Pendapatan Asli Daerah

1 Terbayarkannya Pajak Air Tanah




BADAN PENDAPATAN DAERAH KOTA MEDAN

BIDANG PARKIR, REKLAME, PENERANGAN JALAN, AIR TANAH, BURUNG WALET DAN RETRIBUS}

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
SOP PENERIMAAN PEMBAYARAN PAJAK AIR TANAH

Palaksana _Mutu Daku
Ne Aktivitas Bendahara | - R —— . ! l l l
Leket Pembayaran Penerima | Bank Semut Stat Kasabbid Teknis |  Wajib Pajak | Katim Kewangan Persyaratan / Kelengkapan Waktu Outpat Keterangan
7 2 7 4 [ 7 £ - 7 w 7 z
1 Mencetak Daftar Antrian SSPD (Surat Formulir Daftar Antrian SSPD (Surat § Menit Terbitnya Daftar Antrian SSPD (Surat Setoran
Setoran Pajak Daerah) CE Sulor ant Pajak Daer ah) il Pajak Daerah) untuk membayar Pajak Parkir
2 =
Mencetak SSPD (Surat Tanda Setoran Pajak) ol SuraF Tn_nda ISeturan (ST?) ) Terbitnya Surat Tanda Seteran Pajak dan
2 el — < yang Sudah Divalidasi dan Formutir 5 Menit S oy
dan didistribusikan kepada Wajib Pajak ) didistribusikan ke Wajib Pajak
T Daftar Antrian SSPD
Memproses Pembayaran Pajak Air Tanah ) A , -
Pada Bank Penerima dan mencetak Surat ] Tidak Formlir Surat Tanda Setoran (STS) . Pejak Telah D|sanr dengan bukti kuitansi
3 ) AT - SMenit  [Pembayaran dari Bendahara Penerlma yang
Tanda Setoran Pajak dan didistribusikan yang Sudah Divalidasi )
Mgl Ya divalidasi hank
keMaﬁhPaﬂ Pe———— — _—I: — —
Mendistribusikan Kuitansi Pembayaran kuitansi Pembayaran dari Bendahara . Paj:ak T?lah setaslngan Melamplrlfan ?ml
4 S . ) N p 5Menit  [Kuitansi Pembayaran Yang telah divalidasi
Yang tetah divalidasi Bank Penerima Penerima yang divalidasi bank -
| Bank Penerima
! : .
Mencetak SSPD (Surat Setoran Pajak kuitansi Pembayaran dari Bendahara ] Tersedlanyfx e e
8 |0aerah) Pajak A Tanah Penerima yang divalidas bank 10Menit - Setoran Pajak Uaerah) yang tolh
l yang ditandatangani Bendahara Penerimaan
Mangarsipkan Bukti Surat Setoran Pajak SSPD (Surat Setoran Pajak Daerah) . .
& |Daerah (SSPD) Pajak Air Tanah dan kuitansi Yang telah ditanda tangani oleh 5 Menit SSP.D L "“f“‘) yang o
) Arsipkan oleh Bendahara Penerimaan
pembayaran Bendahara Penerimaan
Mendistribusikan Bukti Surat Setoran Pajak SSPD (Surat Setoran Pajak Daerah) ) '
7 |Daerah (SSPD) Pajak Air Tanah dan kuitansi Yang telah ditanda tangani oleh 5 Menit :fz[lk(Su;f:hS;::;f;aPaljili(d[laerah) yang di
pembayaran ke Staf Kasubbid Bendahara Penerimaan pran -
S
8 Menerima Bukti Surat Setoran Pajak Oaerah ::‘:I] t(esl::td:: ;:::arlafr:: I:f:r:ah) 5 Menit Pajak Telah Disetor Dengan Menunjukan Bukti
(SSPD) Pajak Air Tanah 9 a%ang ™ |SSPD (Surat Setoran Pajak Daerah)
Rendahara Penerimaan
| S—
Mendistribusikan Bukti Surat Setoran Pajak % SSPD (Surat Setoran Pajak Daerah)
9 |Daerah (SSPD) Pajak Air Tanah dan kuitansi Yany telah ditanda tangani cleh 5Menit  |SSPD yang di Arsipkan oleh Katim Keuangan
pembayaran ke Staf Kasubbid Bendahara Penerimaan

TOTAL

50 Menit




Nomor SOP

Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggal Efekti O o
angoal Efektif I/;E\.TA R
77 o~ e
"4
Q#‘ ad

PEMERINTAH KOTA MEDAN !

Disahkan oleh

BADAN PENDAPATAN DAERAH e\ g

NP 2919

e
BIDANG PBE BPHTB Nama SOP SOP PERMOHONAN PENERBITAN SPPT PBB BARU
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
Peraturan Pemerintah Republik Indonesla Nomor 35 Tahun 2023 Tentang Ketentuan Umum Pajak Daerah Dan e , . X
L 1 Memiliki kemampuan pemberian layanan publik prima
Retribusi Daerah
2 Peraturan Daerah Kota Medan Nomor 1 Tahun 2024 Tentang Pajak Daerah Dan Retribusi Daerah 2 Memiliki kemampuan dan pengetahuan tentang sistem perpajakan daerah dan pengarsipan dokumen

Peraturan Wali Kota Medan Nomor 28 Tahun 2024 Tentang Tata Cara Pemungutan Pajak Barang dan Jasa Tertentu,

Pajak Reklame, Pajak Air Tanah dan Pajak Sarang Burung Walet 3 Memiliki kemampuan dalam survey lapangan serta penilaian dasar objek pajak bumi dan bangunan

Peraturan Wali Kota Medan Nomor 97 Tahun 2022 Tentang Kedudukan, Susunan Organisasi Tugas dan Fungsi dan

Tata Kerja Perangkat Daerah Kota Medan 4 Memiliki kemampuan pengoperasian Sistem Manajemen dan Informasi Objek Pajak (SISMIOP) PBB

li dan N Tahun 2023 Tentang Rincian T dan F iB Pend
Peraturan Wali Kota Medan Nomor 47 Tahun entang Rincian Tugas dan Fungsi Badan Pendapatan Daerah Kota 5 Mengetahui tugas pokok dan fungsi Sistem Prosedur Pemerintahan

Medan
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1 SOP Cek Lapangan Permohonan Data Baru PBB 1 Server, LAPTOP, Komputer dan Printer

2 SOP Penerbitan Data Baru PBB 2 Peralatan Ukur dan Kamera

3 Blanko Formulir Permohonan Ganti Nama PBB
4 Blanko Hasil Pemeriksaan Lapangan

5 Blanko SPPT PBB

6 Blanko SPOP, LSPOP

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

1 Apabila tidak dilaksanakan sesuai SOP di pastikan dapat terjadi tumpang tindih data kepemilikan objek PBB 1 Data pada SISMIOP tersedia secara update dan sistem pengarsipan lebih tertata.




BADAN PENDAPATAN DAERAH KOTA MEDAN

BIDANG BPHTB DAN PBB

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

SOP PERMOHONAN PENERBITAN SPPT PBB BARU

Pelaksana - Mutu Baku
No Aktivitas ' Petugas Potugas VlrlﬂkuJ Kasubbid Teknis o
Wajll Pajak Palayasan JonisBorkss | BPHTR/PEE Persyaratun | Keletykapan Waktu Dutput Keterangan

7 2 i 4 ] 7 s I ¥
1 Mengajukan permohanan pembuatan @ Surat Pemahon untuk pembuatan SPPT PBB 5 Menit Surat Pemahan untuk pembuatan SPPT PR8

SPP1 PBB Baru bayu, SPOP, LSPOP dan berkas pendukung baru, SPOP, LSPOP dan berkas pendukung
2 |Berkas diterima petugas pelayanan Surat permahonan pembuatan SPPT PBB baru, Berkas pendukung dan tanda terima

berkas pendukung pendaftaran

3 Berkas dicatat dan diparaf sebagai Berkas pendukung dan tanda terima Berkas pendukung dan tanda terima

berkas masuk T pendaftaran pendaftaran yang sudah di paraf

1Jam
A

4 Berkas diperiksa dan dipisah sesuai Berkas pendukung dan tanda terima Berkas pendukung dan tanda terima

permohonan/ pencatatan | pendaftaran yang sudah di paraf pendaftaran yang sudah di paraf

5 |Berkas diteruskan ke Subbid Teknis

Berkas pendukung dan tanda terima
pendaftaran yang sudah di paraf

Berkas pendukung dan tanda terima
pendaftaran yang sudah di paraf

TOTAL

1 Jam 15 Menit




PEMERINTAH KOTA MEDAN
BADAN PENDAPATAN DAERAH

BIDANG PBB BPHTB

Nomor SOP

Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan oleh

Nama SOP CEK LAPANGAN PERMOHONAN DATA SPPT PBB BARU

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

Peraturan Pemerinlah Republik Indenesia Nomor 35 Tahun 2023 Tentang Ketentuan Umum Pajak Daerah Dan
Retribusi Daerah

2 Peraturan Daerah Kota Medan Nomor 1Tahun 2024 Tentang Pajak Daerah Dan Retribusi Daerah
Peraturan Wali Kota Medan Nomor 28 Tahun 2024 Tentang Tata Cara Pemungutan Pajak Barang dan Jasa Tertentu,

Pajak Reklame, Pajak Air Tanah dan Pajak Sarang Burung Walet

Peraturan Wali Kota Medan Nomor 97 Tahun 2022 Tentang Kedudukan, Susunan Organisasi Tugas dan Fungsi dan
Tata Kerja Perangkat Daerah Kota Medan

Peraturan Wali Kota Medan Nomor 47 Tahun 2023 Tentang Rincian Tugas dan Fungsi Badan Pendapatan Daerah Kota
Medan

1 Memiliki kemampuan pemberian layanan publik pima

2 Memiliki kemampuan dan pengetahuan tentang sistem perpajakan daerah dan pengarsipan dokumen
3 Memiliki kemampuan dalam survey lapangan serta penilaian dasar objek pajak bumi dan bangunan

4 Memiliki kemampuan pengoperasian Sistem Manajemen dan Informasi Objek Pajak (SISMIOP) PBB

5 Mengetahui tugas pokok dan fungsi Sistem Prosedur Pemerintahan

6 Kemampuan analisa aspek aspek terkait

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
41 S0P Permohonan Nata Raru PRR 1 Server, LAPTOR, Komputer dan Printer 5 Blanku SPPT PBB
2 SOP Penerbitan Data Baru PBB 2 Peralatan Ukur dan Kamera 6 Blanko SPOP, LSPOP

3 Blanko Formulir Permohonan Ganti Nama PBB
4 Blanko Hasil Pemeriksaan Lapangan

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

1 Apabila tidak dilaksanakan sesuai SOP di pastikan dapat terjadi tumpang tindih data kepemilikan objek PBB

1 Data pada SISMIOP tersedia secara update dan sistem pengarsipan lebih tertata.




BADAN PENDAPATAN DAERAH KOTA MEDAN
BIDANG BPHTB DAN PBB

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

SOP CEK LAPANGAN PERMOHONAN SPPT PBB BARU

dan mengembalikan ke Kabid

paraf Ka Bidang dan Sekrelaris

TOTAL

10 Hari 2 Jam

paraf Ke. Bidany dan Sekretaris dan tanda tangan Ka.
Hadan

Pelaksana Mutu Baku
Aklivitas iikasi| Kasubbid Teknis - " !
Pﬂ:t:::::.l: I BIWTRIFER Sektelaris Tim K. Bidang Tim Server Sehretaris Xa Badan Parsyaralan | Kelengkapan Waktu Dutput | Keterangan
- ;. - = 7 é R i 5 I's 7 » . " = » | — :
S - i - T — t —— — 1- — e
|Pemeriksaan berkas permohanan Berkas pendukung dan tanda terima pendafiaran yang Burkss ?cnﬂuhmg dan tanda terima pendaftaran yang
sudeh di paref sudali di paraf
- = . 1Jam
Kasubbid Teknis memerintahkan Cek Lapangan Berkas pendukung dan tanda terima pendaftaran yang Berkas pondukung dan tanda terima pendaftaren yang
sesual permohonan sudah di paref sudal th parat
Bekretars r"f' gLl Cd.( lapangan dan Berkas pendukung dan landa terima peadaftaran yanp . Berita Acare Pemeriksaan Lapanpan, berkas pendukung
membust Barits Acara Pameriksaun kapas sudsh di paraf @ fart fdan tanda terima pendaftaran sudah di paraf
Kasubbid Teknis P B penderiaran yamg i
:ESU::':‘TIBITJ: m::;r::::%:::;snk::an Berila Acara Pemerlksaan Lapangan, berkas pendukung Berna Acara Pemeriksaan Lapangan, berkas pendukung
epads Aa. " i dan tanda terima peadaflaran yang sudal di parafl dan tanda terima pendaftaran yang sudah di parat
secara sistem
_ 30 Menit | |-
y . Berita Acara Pemeriksaan Lapanpan, berkas pendukung
R Berita Acara Pemeriksaan Lapangan, berkas pendukung . AL
Varifikasi Ka. Bidang dan tanda lerima pendaftaran yang sudah di paral dﬂ;;:;nda terima pendaftaran yang di disposisi Kepada
. . . . hn Berita Acara Pemeriksaan Lapangan, berkas pendukung Berita Acara Pemeriksaan Lapangan, berkas pendukung
Kasubbid Tekm.s men‘glnm ey dan tanda terima pendaftaran yang di disposisi Ka. dan tanda terima pendaftaran yang di disposisi Kepada
Server untuk di analisa . § i
Bidang Bidang, lembar kerja
" . . Berita Acara Pemeriksaan Lapangan, berkas pendukeng Berita Acara Pemeriksaan Lapangan, berkas pendukung
d
;:r:i:;a:emﬁn;ezb:;::mbar Kerja dan dan fanda terima pendaftaran yang di disposisi Ka. dan tanda terima penduftaren yang di disposisi Kepada
P o Bidang , lembar kerja Bidang, tembar kerja
Berita Acara Pemeriksaan Lapangan, berkas pendukung Berita Acara Pemeriksaan Lapangan, berkas pendukung,
Disposisi Ka. Bidang dan 1anda terima pendaflaran yang di disposisi Ka. 1 Hari tanda terima pendaftaran, lembar kerja yang sudah di
Bidang , tembar kerju paraf Ka.Bidang
Kopata Bidang EPHTB/PEE maneruskan ke Berita Ac?ra Pemeriksaen Lapangan, Iferkns penduku!m, Berita Am_irn Pemeriksaan Lapangan, l?erlus pendukuyu,
Sekretaris untuk dispesisi landa lerima pendafiaran, lembar kerja yang sudsh di tanda terima pendaftaran, lembar kerja yang sudah di
posts paraf Ka, Bidang paraf Ka. Bidanp
Berita Acara Pemeriksean Lapangan, berkas pendikung, Berita Acara Pemeriksaan Lapangan, berkss psndukung,
Sekretaris Dispasisi kepata Ka, Badan tanda terima pendaftaran, lembar kerja yang sudah di tanda terima pendafiarar, lembar kerjs yang sudah di
paraf Kepala Bidang BPHTB/PB8 paraf Ka. Bidang dan Sekretaris
. Berita Acara Pemeriksazn Lapangan, barkas pendukung,
i . Berita Acara Pemeriksaan Lapangan, berkas pendukng, N 4 "
data 1 1
Kepala Badan menandatangani lembar kerja O lhanda terima pendaftaren, Lumbar kerja yang sudah i 30 Menit tanta terima pendafaran, lembar kerja yang sudah di




PEMERINTAH KOTA MEDAN
BADAN PENDAPATAN DAERAH

BIDANG PBB BPHTB

Nomor SOP

Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan oleh

Nama SOP SOP PENERBITAN 5PFT PBB BARU

DASAR HUKUM

KUALIFIKAS! PELAKSANA

Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 35 Tahun 2023 Tentang Ketentuan Umum Pajak Daerah Dan

. Retribusi Daerah

uan li k k
1 Memiliki kemampuan pemberian layanan publik prima S L e LS e

terkait
2 Peraturan Daerah Kota Medan Nomor 1 Tahun 2024 Tentang Pajak Daerah Dan Retribusi Daerah 2 Memiliki kemampua.n damgengetshiismishiangsistempenpajaian
daerah dan pengarsipan dokumen
3 Peraturan Wali Kota Medan Nomor 28 Tahun 2024 Tentang Tata Cara Pemungutan Pajak Barang dan Jasa Tertentu, 3 Memiliki kemampuan dalam survey lapangan serta penilaian dasar
Pajak Reklame, Pajak Air Tanah dan Pajak Sarang Burung Walet objek pajak bumi dan bangunan
4 Peraturan Wali Kota Medan Nomor 97 Tahun 2022 Tentang Kedudukan, Susunan Organisasi Tugas dan Fungsi dan 4 Memiliki kemampuan pengoperasian Sistem Manajemen dan
Tata Kerja Perangkat Daerah Kota Medan Informasi Objek Pajak (SISMIOP) PBB
. incian T d . d
5 ;eer:;:ran Wali Kota Medan Nomor 47 Tahun 2023 Tentang Rincian Tugas dan Fungsi Badan Pendapatan Daerah Kota 5 Mengetahui tugas pokok dan fungsi Sistem Prosedur Pemerintahan
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1 SOP Permohonan Data Baru PBB Server, LAPTOP, Komputer dan Printer 4 Blanko SPOP, LSPOP

2 SOP Cek Lapangan Data Baru PBB

Peralatan Ukur dan Kamera

1
2
3 Blanko Formulir Permohonan Ganti Nama PBB
4 Blanko Hasil Pemeriksaan Lapangan

5

Blanko SPPT PBB

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

1 Apabila tidak dilaksanakan sesuai SOP di pastikan dapat terjadi tumpang tindih data kepemilikan objek PBB

1 Data pada SISMIOP tersedia secara update dan sistem pengarsipan lebih tertata.




BADAN PENDAPATAN DAERAH KOTA MEDAN

BIDANG BPHTB DAN PBB

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
SOP PENERBITAN SPPT PBE BARU

Pelaksana Murtu Baky
Abdivitas ) Katim Pembakuan|  Petegas
| Ka Bedan Ka. Bidang ! Tim Smrver 43 Polagoran Pelayanan Wajlb Pajak Parsyaratan / Kalengkapan Walde ! Output Keterangan !
+ : —— —.I
2 3 4 § [} 1 L] | W n u

Menandatangani lembar kerja dan
mengembalikan kepada Ka Bidang

—

Berila Acara Pemeriksaan Lapangan, berkas pendukung,
tanda terima pendaftaran, lembar kerja yang sudah di paraf
Ka. Bidang dan Sekrvluris dan tanda tangan Ka. Badan

Memerintahkan ke Tim Server umuk
proses perekaman

Berita Acara Pemeriksaan | apangan, harkas pendukung,
tanda lerima pendaftaran, lembar kerja yang sudah di paraf
Ka. Bidang dan Sekretaris dan tanda tangan Ka. Badan

Tim server merekam dan selanjiinya
mencetak SPPT PBB

Berita Acara Pemeriksaan Lapangan, berkas pendukung,
landa terima pendaftaran, lembar kerja yang sudah di paraf
Ka. Bidang dan Sekretaris dan tanda tangan Ka. Radan

SPPT PBA dilirimkan kepada Ka, Bidang
untuk pencatatan

Berita Acara Pemeriksaan Lapangan, berkas pendukung,
tanda terima pendaftaran, tembar kerja yang sudah di paraf
Ka. Bidang dan Sekretaris dan tanda tangan Ka. Badan, SPPT

1Jam

Berita Acara Pemeriksaan Lapangan, berkas pendukung,
tanda terima pendaftaran, lembar kerja yang sudah di
paraf Ka. Bidang dan Sekretaris dan tenda tangan Ka

Berita Acara Pemeriksaan Lapangan, berkas pendukung,
tanda terima pondaftaran, lembar kerjo yang audah di
paraf Ka Bidang dan Sekretaris dan tanda tangan Ka

Berita Acara Pemeriksaan Lapangan, berkas pendukung,
tanda terima pendaftaran, lembar kerja yang sudah di
paraf Ka. Bidang dan Sekretaris dan tanda tanpan Ka.

Berita Acara Pemeriksaan Lapangan, berkas pendukung,
tanda terima pendaftaran, lembar kerja yang sudah di
paraf Kepala Bidang BPHTB/PBB dan Sekretaris BPPRD dan
tanda tangan Ka. Badan, SPPT, berkas pencatatan

SPPT di kirim kepada Ka. Badan untuk
penandatanganan dan stempel

Berila Acara Pemeriksaan Lapangan, berkas pendukung,
landa terima pendaftaran, lembar kerja yang sudah di paraf
Ka. Bidang dan Sekretaris dan tanda tangan Ka. Badan, SPPT,
berkas pencatatan

30 Menit

Berita Acara Pemeriksaan Lapangan, berkas pendukung,
tanda terima pendaftaran, lembar kerja yanq sudah di
paraf Ka. Bidang dan Sekretaris dan tanda tangan Ka.
Badan berkas pencatatan, SPPT tertanda tangan dan
stempel

SPPT diserahkan kepada Ka. Bidang

Berita Acara Pemeriksaan Lapangan, berkas pendukung,
tanda terima pendaftaran, lembar kerja yang sudah di paraf
Ka. Bidang dan Sekretaris dan tanda tangan Ka, Badan,
berkas pencatatan, SPPT tertanda tangan dan stempel

Kabid menyerahkan SPPY yang sudah
berstempel kepada Katim Pembukuan
dan Pelaporan

Berita Acara Pemeriksaan Lapangan, berkas pendukung,
tanda terima pendaftaran, lembar kerja yang sudah di paraf
Ka. Bidang dan Sekretaris dan tanda tangan Ka. Badan,
berkas pencatatan, SPPT tertanda tangan dan stempel

Petugas menghubung! Wajlh Pajak

Wajib Pajak menerima SPPT PBB dengan
Data Bary

Berita Acara Pemeriksaan Lapangan, berkas pendukuny,
tanda terima pandaftaran, lembar kerja yang sudah di parof
Ka. Bidang dan Sekretaris dan tanda tangan Ka. Badan,
berkas pencalatan, SPPT tertanda tangan dan stempel

SPPT PBB yany di tandatangani dan berstempel

30 Menit

1 Hari

Berla Acara Pemeriksaan Lapangan, berkas pendukung,
tanda terima pendaftaran, lembar kerja yang sudah di
paraf Ka. Bidang dan Sekretaris dan tanda tangan Ka.
Badan berkas pencatatan, SPPT tertanda tangan dan

Berila Acara Pemeriksaan Lapangan, berkas pendukung,
landa terima pendsftaran, lembar kerja yang sudah di
paraf Ka. Bidang dan Sekretaris dan tanda tangan Ka.
Badan, berkas pencatatan, SPPT tertanda tangan dan
stemoel. tercatat

SPPT PBB yang di tandatangani dan berstempel

Selesai

TOTAL

1Hari 2 Jam




PEMERINTAH KOTA MEDAN
BADAN PENDAPATAN DAERAH

BIDANG PBB BPHTB

Nomor SOP

Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi

X
Tanggal ktektit //’LTI\
Al | .

Disahkan nleh

A
andipakan Daerah,

Nama SOP PERMOHONAN GANTI NAMA SPPT PBB

DASAR HUKUM

KUALIFIKAS| PELAKSANA

Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 35 Tahun 2023 Tentang Ketentuan Umum Pajak Daerah Dan
Retribusi Daerah

2 Peraturan Daerah Kota Medan Nomor 1 Tahun 2024 Tentang Pajak Daerah Dan Retribusi Daerah

Peraturan Wali Kota Medan Nomor 28 Tahun 2024 Tentang Tata Cara Pemungutan Pajak Barang dan Jasa Tertentu,
Pajak Reklame, Pajak Air Tanah dan Pajak Sarang Burung Walet

Peraturan Wali Kota Medan Nomor 77 Tahun 2022 Tentang Kedudukan, Susunan Organisasi Tugas dan Fungsi dan
Tata Kerja Perangkat Daerah Kota Medan

Peraturan Wali Kota Medan Nomer 47 Tahun 2023 Tentang Rincian Tugas dan Fungsi Badan Pendapatan Daerah
Kota Medan

1

2

Memitiki kemampuan pemberian layanan publik prima
Memiliki kemampuan dan pengetahuan tentang sistem perpajakan daerah dan pengarsipan dokumen

Memiliki kemampuan dalam survey lapangan serta penilaian dasar objek pajak bumi dan bangunan
Memiliki kemampuan pengoperasian Sistem Manajemen dan Informasi Objek Pajak (SISMIOP) PBB

Mengetahui tugas pokok dan fungsi Sistem Prosedur Pemerintahan

Kemampuan analisa aspek aspek terkait

3
4
5

|KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1 S0P Cek Lapangan Permohonan Ganti Nama PBB 1 Server, LAPTOP, Komputer dan Printer 6 Blanko SPOP, LSPOP
2 SOP Penerbitan Ganti Nama PBB 2 Peralatan Ukur dan Kamera

Blanko Formulir Permohonan Ganti Nama PBB
Blanko Hasil Pemeriksaan Lapangan
Blanko SPPT PBB

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

1 Apabila tidak dilaksanakan sesuai SOP di pastikan dapat terjadi tumpang tindih data kepemilikan objek PBB

1

Data pada SISMIOP tersedia secara update dan sistem pengarsipan lebih tertata.




BADAN PENDAPATAN DAERAH KOTA MEDAN
BIDANG BPHTB DAN PBB

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
SOP PERMOHONAN GANTI NAMA SPPT PBB

Pelaksana o Murtu Baky S
Aktivitas | Petugas  |Petugas Verifikasi| Kasubbid Toknis
Wajib Pajak Potapkn Jenis Bork SPNTR/PBE Persyaratan / Kelengkapan Wokta | Output Keterangan |
S PR | J_ é ‘ 7 [] [ ]
Wajib Pajak mengajukan permohonan Surat Pemohon untuk Ganti Nama SPPT PBB 15 Ment Surat Pemahon untuk Ganti Nama SPPT PRB,
Ganti Nama SPT PBB C; SPOP, LSPOP tian berkas pendukung ®M% " |Spob, LSPOP dan berkas pendukung
A 4
s Surat Pemohon untuk Ganti Nama SPPT PBB .
Berkas diterima petugas pelayanan SPOP, LSPOP dan berkas pendukung Tanda terima pendaftaran dan berkas pendukung
Berkas dicatat dan diparaf sebagai . Berkas pendukung dan tanda terima pendaftaran
S : Tanda terima pendaftaran, herkas pendukung yong sudah di paraf
1Jam
h 4
Berkas diperiksa dan dipisah sesuai Berkas pendukung dan tanda terima Berkas pendukung dan tanda terima pendaftaran
permohonan/ pencatatan T pendaftaran yang sudah di paraf yang sudah di paraf
Berkas diteruskan ke Subbid Telis  — Berkas pendukung dan tar!da terima Berkas pendu.kung dan tanda terima pendaftaran
pendaftaran yang sudah di paraf yang sudah di paraf

TOTAL

1Jam 15 Menit




PEMERINTAH KOTA MEDAN
BADAN PENDAPATAN DAERAH

BIDANG PBB BPHTB

Nomor SOP

Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanyysl Efektit

Disahkan oleh

Nama SOP CEK LAPANGAN GANT!I NAMA SPPT PBB

DASAR HUKUM

KUALIFIKAS! PELAKSANA

Peraturan Pemerintah Republik Indanesia Nomor 35 Tahun 2023 Tentang Ketentuan Umum Pajak Daerah Dan

! Retribusi Daerah

2 Peraturan Daerah Kota Medan Nomor 1 Tahun 2024 Tentang Pajak Daerah Dan Retribusi Daerah

Peraturan Wali Kota Medan Nomor 28 Tahun 2024 Tentang Tata Cara Pemungutan Pajak Barang dan Jasa Tertentu,
Pajak Reklame, Pajak Air Tanah dan Pajak Sarang Burung Walet

Peraturan Wali Kota Medan Nomor 97 Tahun 2022 Tentang Kedudukan, Susunan Organisasi Tugas dan Fungsi dan
Tata Kerja Perangkat Daerah Kota Medan

Peraturan Wali Kota Medan Nomor 47 Tahun 2023 Tentang Rincian Tugas dan Fungsi Badan Pendapatan Daerah Kota
Medan

1 Memiliki kemampuan pemberian layanan publik prima

2 Memiliki kemampuan dan pengetahuan tentang sistem perpajakan daerah dan pengarsipan dokumen
3 Memiliki kemampuan dalam survey lapangan serta penilaian dasar objek pajak bumi dan bangunan
4 Memiliki kemampuan pengoperasian Sistem Manajemen dan informasi Objek Pajak (SISMIOP) PBB

5 Mengetahui tugas pokok dan fungsi Sistem Prosedur Pemerintahan

6 Kemampuan analisa aspek aspek terkait

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1 SOP PERMONONAN GANT!I NAMA PBB 1 Server, LAPTOP, Kamputer dan Printer 6 Blanko SPOP, LSPOP
2 SOP CEK LAPANGAN GANTI NAMA PBB 2 Peralatan Ukur dan Kamera
3 Blanko Formulir Permohonan Gantj Nama PBB
4 Blanko Hasit Pemeriksaan | apangan
5 Blanko SPPT PBB

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

t Apabila tidak dilaksanakan sesuai SOP di pastikan dapat terjadi tumpang tindih data kepemilikan objek PBB

1 Data pada SISMIOP tersedia secara update dan sistem pengarsipan lebih tertata.




BADAN PENDAPATAN DAERAH KOTA MEDAN
BIDANG BPHTB DAN PEB
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (S0P)

S0P CEK LAPANGAN PERMOHONAN GANTI NAMA SPPT PBB

Pelaksana Mutu Baku
No Aldivitas {Petugas w-iﬁzdl Kasubbid Tehnis . . .
l.:;k berkes | aPHT/PR Sekretaris Tim Ka. Bidang Tim Server Sekretaris Ka.Bedmn Persyaraten | Kelangiapan Wakte Datpat Katarangas |
; = i v 7 | i 4 i i v N » " [ 0 |
| 1 . i [ — 1 ]
| }Pemeriksun berkas permt ( ) ' — . Barkas pandukung dan \anda lerima pendafiaran yang sudah Dethas pendubung dan tanda lerime pendafaian yang sudali Ui
| N di paref I paral
_ | — S 11 =1 =5 = = | am RS S SE——
2 Koaubbid Teknic memerintahkan Cek Birt kers pendukuny den tanda terima pendaftaran yang sudah Herkas pendukung dan tanda terima pendattaran yang sudah di
Lapangan sesuai permohonan i paraf paral
Kreturls Tin melukakun Cok L
Sekretarls Tho melukukun Cok Lapungan . o -
2 |dan membuat Berita Acara Pemeriksaan ke :!rh:fpendukung dan tanda lerima pendaftaran yang sudah 9 Hari HHT;[! Ac?ra F o Lap ,d l'lb;lrkasrf g dan
Kasubbid Teknis pari tanta terima pendaftaran yang sudah di para
anabitid m\."ﬁ mermarat Iﬂl‘n.ddh_tl'in_&ﬂ Betils Acura Pemeriksasn Lapangan, berkas pendukung dan Berita Acara Pemeriksaan Lapangan, berkas pendukung dan
4 |kepada Ka, Bidang umluk verifikasi lanjulan . i X i
N tanda terima pendaftaran yang sudah di paraf tanda terima pendaftaran yang sudah di paraf
secara sistem
- —=— — 30Menit ——— -
5 IVerifikasi Kabid . Berita Acars Pemeriksaan Lepangan, berkes pendukung den Berite Acara Pemeriksaan Lapangan, berkas perdukung dan
e . I 4 Tida tamtia terima pendaftaraa yang sudah di paraf fanda terima pendaftaran yang di disposisi Ka. Bidang
) R P P . . Berita Acara Pemeriksaan Lapangen, berkas pendukung den
|Kasubbid Teknis mengirim ke Tim Analisis Kerita Acara Pemeriksasn Lapangsn, berkas pendakung dan . , P .
¢ Server antuk di analisa tanda terima pendaftaran yang di dispesisi Ka.Bidang :;':';: Vecima pendaftaran yang didisposici Ka. Bidang, emhar
i
= i Baritn Acara Pemeriksaan Lapangan, berkes pendukung dan Berita Acara Pemeriksaan Lapangan, berkas pendukung dan
L
7 ﬁ.m'lfnahsns membnal embar Kerja dan lantla terima pendaftaran yang di dispesisi Ka. Bidang, lembar landa terima pendaftaran yang di tsposisi Ka_ Bidang, lembar
dikirim Kepada Ka. Bidang 3
karjn kerja
A——— -
Berita Acara Pameriksaan Lapangan, barkas pendikung dan ~ [Berita Acara Pemeriksaan Lapangan, berkas pendukung, landa
8 |Disposisi Ka. Bidang Nanda terima pendaftaran yany oi dispesksi Ka. Bidlang, lembar THeri  lierima pendaftaran, lembar kerja yang sudah di paraf Ka
ketfa Bidang
i
. . Berita Acara Pemariksaan Lepangan, barkas pendukung, 1anda Berita Acara Pemeriksaan Lapangan, berkas pendukung, tands
f 8 , 3
9 K?' B"‘,'!'g enSrSskamlSei s ATRRATA terima pandaftaran, lembar kerjn yang sudah ti paraf Ka. lerima pendaftaran, lembar kerja yang sudah di paraf Ka
disposisi _ ¢
Bidang Bidany
e
Barita Acara Pemeriksasn Lapangan, berkas pendukung, tande Berite Acara Pemeriksaan Lapangan, berkas pendukung, tanda
W |Sekretaris Disposisi kepada Ka. Badan lerima pendaltaran, lembar kerja yang sudah of paraf Ka. lerima pendaftaran, lembar kerja yang sudah di paraf Ka.
Bidang Bideng dan Sekretaris
. . Berita Avara Pemeriksaan Lipangan, berkas pendikang, tanda Berita Acara Pemeriksaan Lapangan, berkas pendukung, tanda
z ndat lembar ker; A ,
n ::nn;:;" e":,:':lml'm':n:: ;i:,nna" ( ) |t pendftaran, lambar kerjo yang sudsh i araf Ka 3 Mok [terims pentaftaran, lembar kerja yang sudsh di paref Ka.
o ' Bidang dan Sekrotaris Bidang dan Sekretaris dan tanda tangan Ka. Badan
— —
l TOTAL 10 Hari 2 Jam




DASAR HUKUM

PEMERINTAH KOTA MEDAN
BADAN PENDAPATAN DAERAH

BIDANG PBB BPHTB

Nomor SOP

Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggal Fiektit

Disahkan oleh

Nama SOR

KUALIFIKASI PELAKSANA

2

Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 35 Tahun 2023 Tentang Ketentuan Umum Pajak Daerah Dan
Retribusi Daerah

Peraturan Daerah Kota Medan Nomor 1Tahun 2024 Tentang Pajak Daerah Dan Retribusi Daerah
Peraturan Wali Kota Medan Nomor 28 Tahun 2024 Tentang Tata Cara Pemungutan Pajak Barang dan Jasa Tertentu,

Pajak Reklame, Pajak Air Tanah dan Pajak Sarang Burung Walet

Peraturan Wali Kota Medan Nomor 97 Tahun 2022 Tentang Kedudukan, Susunan Organisasi Tugas dan Fungsi dan
Tata Kerja Perangkat Daerah Kota Medan

Peraturan Wali Kota Medan Nomor 47 Tahun 2023 Tentang Rincian Tugas dan Fungsi Badan Pendapatan Daerah Kota

1 Memiliki kemampuan pemberian layanan publik prima
2 Memiliki kemampuan dan pengetahuan tentang sistem perpajakan daerah dan pengarsipan dokumen
3 Memiliki kemampuan dalam survey lapangan serta penilaian dasar objek pajak bumi dan bangunan

4 Memiliki kemampuan pengoperasian Sistem Manajemen dan Informasi Objek Pajak (SISMIOP) PBB

5 Medan 5 Mengetahui tugas pokok dan fungsi Sistem Prosedur Pemerintahan
6 Kemampuan analisa aspek aspek terkait
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1 SOP Cek Lapangan Permohonan Data Baru PBB 1 Server, LAPTOP, Komputer dan Printer 6 Blanke SPOP, LSPOP
2 SOP permohonan ganti nama PBB 2 Peralatan Ukur dan Kamera
3 Blanko Formutir Permohonan Ganti Nama PBB
4 Blanko Hasil Pemeriksaan Lapangan
5 Blanko SPPT PBB
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

1

Apabila tidak dilaksanakan sesuai SOP di pastikan dapat terjadi tumpang tindih data kepemilikan objek PBB

1 Data pada SISMIOP tersedia secara update dan sistem pengarsipan lebih tertata.




BADAN PENDAPATAN DAERAH KOTA MEDAN

BIDANG BPHTB DAN PBB

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
SOP PENERBITAN GANTI NAMA PBB

Pelaksana Mutu Baku
» Kasubbid h
No Aktivitas . Pety
| Ka. Badan Ka Bidany TimServer | Pembukuan dan Pel“:::n Waijib Pajak Persyaratan | Kelongiapan Wakte Dutpat Keterangan
| . - _Mar:mn - o N
— _T . — 2 === S== - b f—— ) B it _— &
4 R . Berita Acara Pemariksaan Lapangan, berkas pendukung,
Kepala Badan menandatangani lembar kerja Ber‘na AL I.apaflgan, oy pefadukunu. e tanda terima pendaftaran, lembar kerja yang sudah di
| ! dan mengembalikan kepada Ka. Didany terima pendaftaran, lembar kerja yang sudah diparaf Ks. idang f Ka. Bid BPHTB/PI'!B dan Sekretaris dan tand
: BPHTB/PRB dan Sekretaris dan tanda tangan Ka. Badan para i ';:" 1 JekrERars gan tenda
| tangan Ka. Badan
. . Berita Acara Pemeriksaan Lapangan, berkas pendukung,
‘ 7 Kabid memerintahkan ke Tim Server untuk lBer.lta Acar: ﬂP:amenl;saa:aLi‘:a;lgan, besr::shp:pdugnt l;;da tanda terima pendaftaran, lembar kerja yang sudah di
erekaman 1ima pendaftaran, lembar Ker|a yang sudah diparaf ka. Bidang ) : .
| proses p BPHTB/PBE dan Sekretaris dan tanda tangan Ka Badan :’:;;::LB:‘;'E BPHTS/PBB dan Selaetaris dan tanda
| .Badan
| 1Jam - -
. . Barita Acara Pemeriksaan Lapangan, berkas pendukung,
| 3 Tim server merekam dan selanjutnya :lenta Acar::lem enl:saahn I.;:(papnan, berk:shp:fldukufn::;r;la tanda terima pendaftaran, lembar kerja yang sudah di
|nencetak SPPT PER erima pendaftaran, lemhar kerja yang sudah di para ang ey e Y
jnen BPHTB/PBB dan Sekretaris dan tanda tangan Ka. Badan r;:;:rh&::::nwsm oSS SR I
f : : —
| . . Berita Acara Pemeriksaan Lapangan, berkas pendukung,
- §PP1 PBB dikirimkan ke Kahid untuk :’”f"a Aw: ;cmznltsaahn Lal(papquu, buk:srp:f‘dumf'g Q;;da tanda terima pendattaran, lembar kerja yang sudah di
e erima pendaftaran, lembar kerja yang sudak diparaf Ka, Bidang . . :
pe BPHTE/PBE dan Sekretaris dan tanda 1angan Ka. Badan SPPT r:r:::::am;::agnwsﬂ pﬁ::::ﬂt’:;:: Savtands
r . ) '
Berita Acara Pemeriksaan Lapangan, berkas pendukung, tanda Ber:;a;::?ra Pemenfl:saan Il.apznga:e, ‘.Mkas pen:uk:gg,
5 [SPPTdikirim ke Kapala Badan untuk terima pendaftaran, lembar kerja yang sudah di paraf Ka. Bidang - tan ?K ';:: pe"dB;mg;;é;d': asrek!rja y,a": s a:d;
penandatanganan dan stempe! BPHTB/PBB dan Sekretaris dan tanda tangan Ka. Badan, SPPT, f:n:;an ;a B:::n berkas penc:talanetS:’:?f i:r[;a': da
berk tat: ) ) !
ol langan dan stempel
Elj Berita Acara Pemeriksaan Lapangan, berkas pendukung, tanda lﬁ:;:: :Pemerif:::: Il.;:aht;ﬂa:;r:ryk:“sgp:un::: ::'g
. - terima pendaftaran, lembar kerja yang sudah di paraf Ka. Bidang N " .
6 |SPPT diserahkan ke Kabid penda
BPHTB/PBB dan Sekretaris dan tanda tangan Ka. Badan, berkas raraf Ki:'::: prtrmkisa dantS:kre;a;;sT :la r: ::;‘da
|pencatatan, SPPT tertanda tangan dan stempel t::s:: daﬁ stemn;;el terca::ca aan, erianda
30 Menil :
N . Berita Acara Pemeriksaan Lapangan, berkas pendukung,
Kabid menyerahkan SPPT yang sudah Ber.ua GO “““f“’“"' ela "ef'd""""“' lar.nh tanda terima pendaftaran, lembar kerja yang sudah di
erstempel ke Kasubbid Pembukuan dan terima pendaftaran, lembar kerja yang sudah di paraf Ka. Bidang } : .
7 |b pe . paraf Ka. Bidang BPHTB/PBB dan Sekretaris dan tanda
Pelaporan BPHTB/PBB dan Sekretaris dan tanda tangan Ka, Badan, herkas {angan Ka Badan, barkas pencatatan, SPPT tertanda
|pencatatan, SPPT tertanda (angan dan stempel ngan ha, Sadan, et e
— tangan dan stempel, tercatat
Berita Acara Pamariksaan | apangan, berkas pendukung, tanda
BN e lerima pendaftaran, lembar kerja yang sudah di paraf Ka. Bidan,
8 (Petugas menghubungi Wajib Pajak P 8 jayang pa 9 " .
gas menghunangt Hail Py BPHTB/PBB dan Seksetaris dan tanda tangan Ka, Badan, berkas SERTIEGRlyanydftantatansaeikanibeElunssl
|pencatatan, SPPT tertania tanyan dan stempel AHari
ari
Wajib Pajak menerima SPPT PBB dengan . ]
[ 9 Nama Baru SPPT PBB yang di tandatangani dan berstempel Selesal

TOTAL

1Hari 2 Jam




Nomor SOP

Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan oleh

PEMERINTAH KOTA MEDAN
BADAN PENDAPATAN DAERAH

BIDANG PBB BPHTB

1
Nama SOP PERMOHONAN PEMBETULAN DATA PBB

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

Peraturan Pemerintah Republik indonesia Nomor 35 Tahun 2023 Tentang Ketentuan Umum Pajak Daerah Dan s , \ .
Retribusi Daerah 1 Memiliki kemampuan pemberian layanan publik prima

2 Peraturan Daerah Kota Medan Nomor 1Tahun 2024 Tentang Pajak Daerah Dan Retribusi Daerah 2 Memiliki kemampuan dan pengetahuan tentang sistem perpajakan daerah dan pengarsipan dokumen

Peraturan Wali Kota Medan Nomor 28 Tahun 2024 Tentang Tata Cara Pemungutan Pajak Barang dan Jasa

Tertentu, Pajak Reklame, Pajak Air Tanah dan Pajak Sarang Burung Walet 3 Memiliki kemampuan dalam survey lapangan serta penilaian dasar objek pajak bumi dan bangunan

Peraturan Wali Kota Medan Nomor 97 Tahun 2022 Tentang Kedudukan, Susunan Organisasi Tugas dan Fungsi

dan Tata Kerja Perangkat Daerah Kota Medan 4 Memiliki kemampuan pengoperasian Sistem Manajemen dan Informasi Objek Pajak (SISMIOP) PBB

i 3 Tent incian T d iB
5 Ez::t;readr;r\?lall Kota Medan Nomor 47 Tahun 2023 Tentang Rincian Tugas dan Fungsi Badan Pendapatan Daerah 5 Mengetahui tugas pokok dan fungsi Sistem Prosedur Pemerintahan

6 Kemampuan analisa aspek aspek terkait

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1 SOP Cek l.apangan pembetulan PBB 1 Server, LAPTOP, Komputer dan Piintel 6 Blanko SPOP, LSPOP
2 SOP Penerbitan Data Baru PBB 2 Peralatan Ukur dan Kamera
3 Blanko Formulir Permahonan Ganti Nama PBB

4 Blanko Hasil Pemeriksaan Lapangan
5 Blanko SPPT PBB

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

1 Apabila tidak dilaksanakan sesuai SOP di pastikan dapat terjadi tumpang tindih data kepemilikan objek PBB 1 Data pada SISMIOP tersedia secara update dan sistem pengarsipan lebih tertata.




BADAN PENDAPATAN DAERAH KOTA MEDAN

BIDANG BPHTB DAN PBB

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

SOP PERMOHONAN PEMBETULAN DATA PBB

Pelaksana - B Mutu Baku
Mo Aldivitas e 1 Petugas Petugas Vorifikasi| Kesuhbid Teknls . " -
Wajib Pajak Pelayanan Jonis Bork SPHTB/PAG Persyaratan | Kelengkapan Wakty | Output Aeterangan

] 2 7 I 4 7 [] I A ]
1 Wajib Pajak mengajukan permohonan Surat Pamnhon untuk pembetulan data PBB, 1 Mentt Surat Pemohon untuk pembetutan data PBB,

pembetulan data PBB C: SPOP, LSPOP dan berkas pendukung SPOP, LSPOP dan berkas pendukung

w
. Berkas pendukung beserta Surat permahonan Berkas pendukung dan tanda terima

2 |Berkas diterima petugas pelayanan pembetulan dats PBR hendstaran

Berkas dicatat dan diparaf sebagai Berkas pendukung dan tanda terima Berkas pendukung dan tanda terima
3 .

berkas masuk T pendaftaran pendaftaran yang sudah di paraf

1Jam
A 4

4 Berkas diperiksa dan dipisah sesuai Berkas pendukung dan tanda terima Berkas pendukung dan tanda terima

parmohenan/ pencatatan I pendaftaran yang sudah di paraf pendaftaran yang sudah di paraf
5 [Berkas diteruskan kepada Subbid Teknis () Berkas pendukung dan tanda terima Berkas pendukung dan tanda terima

ipondaﬂaran yang sudab di paraf

pendaftaran yang sudah di paraf

TOTAL

1 Jam 15 Menit




PEMERINTAH KOTA MEDAN
BADAN PENDAPATAN DAERAH

BIDANG PBB BPHTB

Nomor SOP

Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggal Efektil

Disahkan oleh

Nama SOP CEK LAPANGAN PERMOH*IAN PEMBETULAN DATA PBB

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 35 Tahun 2023 Tentang Ketentuan Umum Pajak Daerah Dan
Retribusi Daerah

1

Memiliki kemampuan pemberian layanan publik prima

2 Peraturan Daerah Kota Medan Nomor 1Tahun 2024 Tentang Pajak Daerah Dan Retribusi Daerah 2 Memiliki kemampuan dan pengetahuan tentang sistem perpajakan daerah dan pengarsipan dokumen
Peraturan Wali Kota Medan Nomor 28 Tahun 2024 Tentang Tata Cara Pemungutan Pajak Barang dan Jasa a.n n . ) )
3 Tertentu, Pajak Reklame, Pajak Air Tanah dan Pajak Sarang Burung Walet 3 Memiliki kemampuan datam survey tapangan serta penilaian dasar objek pajak bumi dan bangunan
Peraturan Wali Kota Medan Nomor 97 Tahun 2022 Tentang Kedudukan, Susunan Organisasi Tugas dan Fungsi - . . . - .
4 dan Tata Kerja Perangkat Daerah Kota Medan 4 Memiliki kemampuan pengoperasian Sistem Manajemen dan informasi Objek Pajak (SISMIOP) PBB
- incian T d )
5 Peraturan Wali Kota Medan Nomor 47 Tahun 2023 Tentang Rincian Tugas dan Fungsi Badan Pendapatan Daerah § Mengetahui tugas pokok dan fungsi Sistem Prosedur Pemerintahan
Kota Medan
6 Kemampuan anatisa aspek aspek terkait
|KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1 SOP Permohonan Pembetulan PBB 1 Server, LAPTOP, Komputer dan Printer 6 Blanko SPOP, LSPOP
2 SOP Penerbitan Pembetulan PBB 2 Peralatan Ukur dan Kamera
3 Blanko Formulir Permohonan Ganti Nama PBB
4 Blanko Hasil Pemeriksaan Lapangan
5 Blanko SPPT PBB

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

1 Apabila tidak dilaksanakan sesuai SOP di pastikan dapat terjadi tumpang tindih data kepemilikan objek PBB

1

Data pada SISMIOP tersedia secara update dan sistem pengarsipan lebih tertata.




BADAN PENDAPATAN DAERAH KOTA MEDAN
BIDANG BPHTB DAN PBB
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR {SOP)

SOP CEK LAPANGAN PERMOHONAN PEMBETULAN DATA PBB

Pelaksana Mirte Bakn
] Aktivitas i
"':'.:::f':"i Wasubhid Teknis | SekretarisTim | Ko Bidang Tim Server Sekretaris Ka. Badan Persyaratan | Ketengkspan ‘ Wakly Dulpat Keterangan
. - - | —_—
F T 4 s i 7 i - i I3 - | 7] 4 | ¥
e Y Berkas pendukung dan landa lerima pendaflaran yang sedai ! Bust bk petnifukuny dan tanda tevima pendallarau |
1V ip berkas per . )
di paraf yang sudah di peraf
= - == B R 1lam A h
2 Memerintahkan Cek Lapangan sesuai Berkas pendukung dan tenda Yerima pendafiaran yang sudah Berkas pendukung dan tande terima pendaftaran
permahanan di paraf yanyg sudah i parnf
3 Melakukan Cek lapangan dan membuat Berita Bekas peudukuny dan lamla erhng pendaftaran yang sadsh 9 Hari Berl:axar:l'w;m‘l’kstau) Lapal:l(;al:;abea(ka:n
Acara Pemerilsean kepada Kasubbid Teknis di paraf At pent .ng an tancla terima pencataran yanp
sudah di paraf
Kesubbid Teknis memaref dan diteruskan . . Berita Acara Pemetiksaan Lapanpan, berkas
4 |kepada Ka. Dideng untuk verifikasi lanjutan :::: tr?;zp?nm::: L:pa::::hb:'rk:::ndukuw Ll peadukung dan tanda leryma pendaHaran yang
secara sistem P yang 'P sudah di paraf
1 30 menit
1 P
. . Berita Acara Pemeriksaan Lapangan, berkas
5 |Verifikasi Ka. Bidang 5 Tidak ?:_::: ::;PZT:;:S::S Lapa';i::'hb::f“ ;:endukung g \pendukung dan landa terima pendafteran yang oi
= } ima pendaftaran yang i paraf isposisi Ks. Bidang
|
Mengirim kepada Tim Analisis Server unluk di Berita Acara Pameriksaan Lapangan, berkas pendukung dan Herita Acara Pm"ma'.‘ Lapangan, berkas .
 Janatise \anda terima pendaRaran yang di disposisi Ka, Bida [Pendukurg dan Landa terima pendafiaran yang &
yam Hidang disposisi Ka. Bidang lembar kerja
L
. o Berita Acara Pemeriksaan Lapangan, berkas pendukung dan Berita Acara Pemeriksaan Lapangan, berkas
| dan dikirim Kepada N
7 ::n;:u::;embar gt i m Repa tanda terima pendaftaran yang di disposisi Ka. Bidang lembar |pendukuny dan landa terima pendaftaran yang &
: kerja disposisi Ka. Bidang lembar kerja
Berita Acara Pemeriksaan Lapangan, berkas pendukung dan Berita Acara Pemeriksaan Lapangan, berkas
8 |Disposisi Ka. Bidang landa terima pendaftaran yang di dispesisi Kepada Bidang, 1Hari pendukung, landa lerima pendaftaran, lembar kerja
lembar kerja yany sudah di paraf Ka. Bidang
! . Berita Acara Pemeriksaan Lapangan, berkas pendukung, tanda Berita Acara Pemarlksaan Lapanpan, berkas
9 ::ﬂd::ge;mskxn KepuddSeketariy lerima pendaftaran, lembar kerja yang sudah di paraf Ka. pendukung, tanda terima pendaftaran, lembar kerja
Brdung yong sudoh di parof Ko. Bidang
Berita Acara Pemeriksaan Lapangan, berkas pendukung, \anda Berita Acara Pemeriksaan Lapangan, berkas
10 |Sekretaris Dispesisi kepade Ka. Badan \erima pendaftaran, lembar kerja yang sudah di paraf Kepala pendukung tanda terima pendaftaran, lembar kerje
Bidang BPHTS/PBB yanp sudah di paraf Ka. Bidang dan Sekretaris
_ i ) - o B_enla Acara Pemeriksaan Lapangen, berkas |
) 0 Rerila Acera Pemeriksaan Lapangan, berkes pendukung, tanda 5 ;
8 aty mbia d
n Ke. Badun manandatangani lembar karja dan (_JD lerima pendafiaran, tembar kerja yang sudah di paraf Ka, 30 Menit pendukung, tanda terima pendaftaran, lembar kerja

mengembalikan kepada Ka. Bidang

Bidang dan Sekretaris

yan sudah of paraf Ka. Bidang dan Sekretarls dan

tanda tangen Ka. Badan

TOTAL

10 Hari 2 jam




PEMERINTAH KOTA MEDAN
BADAN PENDAPATAN DAERAH

BIDANG PBB BPHTB

Nomar SOP

Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggal Ffektif ~ —

Disahkan oleh

n Renflapatan Daerah,

ubis, S.S.T.P., M.S.P.
Terhbina Utama Muda
NIP §97912101998101001

Nama SOP SOP PENERBITAN PEMBE‘*JLAN DATA PEB

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomer 35 Tahun 2023 Tentang Ketentuan Umum Pajak Daerah Dan
Retribusi Daerah

1

Memiliki kemampuan pemberian layanan publik prima

2 Peraturan Daerah Kota Medan Nomor 1Tahun 2024 Tentang Pajak Daerah Dan Retribusi Daerah 2 Memiliki kemampuan dan pengetahuan tentang sistem perpajakan daerah dan pengarsipan dokumen
Peraturan Wali Kota Medan Nomor 28 Tahun 2024 Tentang Tata Cara Pemungutan Pajak Barang dan Jasa - . . R A
3 Tertentu, Pajak Rekiame, Pajak Air Tanah dan Pajak Sarang Burung Walet 3 Memiliki kemampuan dalam survey lapangan serta penilaian dasar objek pajak bumi dan bangunan
Peraturan Wali Keta Medan Nomor 97 Tahun 2022 Tentang Kedudukan, Susunan Organisasi Tugas dan Fungsi . A . . - .
4 dan Tata Kerja Perangkat Daerah Kota Medan 4 Memiliki kemampuan pengoperasian Sistem Manajemen dan Informasi Objek Pajak (SISMIOP) PBB
i T 023 Tent inci dan F i t
5 Peraturan Wali Kota Medan Nomor 47 Tahun 2 entang Rincian Tugas dan Fungsi Badan Pendapatan § Mengetahui tugas pokok dan fungsi Sistem Prosedur Pemerintahan
Daerah Kota Medan
6 Kemampuan analisa aspek aspek terkait
|KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1 SOP Cek Lapangan Pembetulan PBB 1 Server, LAPTOP, Komputer dan Printer
2 SOP Permohonan Pembetulan PBB 2 DPeralatan Ukur dan Kamera
3 Blanko Formulir Permohonan Ganti Nama PBB
4 Blanko Hasil Pemeriksaan Lapangan
5 Blanko SPPT PBB
¢ Blanko SPOP, LSPOP

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

1 Apabila tidak dilaksanakan sesuai SOP di pastikan dapat terjadi tumpang tindih data kepemilikan objek PBB

1

Data pada SISMIOP tersedia secara update dan sistem pengarsipan lebih tertata.




BADAN PENDAPATAN DAERAH KOTA MEDAN
BIDANG BPHTB DAN PBB

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
S0P PENERBITAN PEMBETULAN DATA PERB

Polaksana Muty Bakn
Aktivitas . Hatim Pershaks Pela "
Ke. Badan Ya. Bidung Tien Server ‘ A slages Wajib Pajak Persyaratan | Keleagkupan Waktu Dutpet | Kntaraagas

|

dan Pelsperun

!

Menandatangani lembar kerja dan
tnngumbalikan ke Kabid

[

fieritn Acare Pemeriksaan Lapangan, berkas pendukung, tande
orima pendaftaran, lembar kerja yanyg sudah di paraf Ke. Bidang
BPHTE/PBE dun Sekretarls dan tende tangen Ka. Bedan

Memerinlahkan ke Tim Server uniuk proses
perekaman

Berita Acara Pemeriksaan Lapangan, berkas pendukung, tanda
terima pendafiaran, lembar kerja yang sudah di paraf Ka. Bidang
dan Sekretans dan tanda tangan Ka. Badan

Tim server merekam dan selanjutnya
mencetak SPPT PBB

furita Acara Pemeriksean Lapsngan, berkas pendukung, landa
\erima pendaftaran, lembar kerja yang sudah di paraf Ka. Bidang
BPHTE/FBB dan Sekretaris dan tanda tangan Ka. Badan

SPPT PBB dikirimkan ke Ka Bidang untuk
pentataten

SPPT o kirim kepeda Ka. Badan unuk
penandatanganan dan stempel

l& ‘I}J

Benla Acara Pemeriksaan Lapangan, berkas pendukung, tanda
Iorima pendaftaran, lembar kerja yang sudah di paraf Ka. Bidang
EBPHTB/PUB dan Sekretarls dan 1andy tangan Ka. Badan, SPPI

Berita Acara Pemeriksaan Lapangan, berkas pendukang, tanda
terima pendaftaran, lembar kerja yang sudah di paraf Ka, Bidang
dan Sekretaris dan landa langan Ka. Badan SPPT, berkas
|pencatatan

[ S |

ity Acara Mereclksaan Lapungs:, beikus perdukuig,
lands terima pendaftaran, lembar kerja yang sudah di parat
Kn Ridany APHTR/PAR dan Sakretaris dan tanda tangan Ka
Badan

Ferita Acara Pemeriksaan Lapanpan, berkas pendukung,
tanda terima pendaftaran, lembar kerja yang sudah di paraf
Kn_Bidang dan Sekretaris dan landa tangan Xa. Badan

Betita Acara Pemeriksaan Lapangan, berkas pendukung,
landa terima pendafiaran, iembar kerja yang sudak di paraf
Ky Bidang dan Sekretaris dan tanda langan Ke. Badan, SPPT

Barita Acara Pamarikeasn Lapangan, barkas pantu}
tanida terima pendaftaran, lembar kerja yang sudah di paraf
RaRidang dan Sekretaris dan tanda tangan Ka Badan, SPPT,
barkan pencalatan —
Berita Acara Pemeriksaan Lapanpan, berkas pendukeng,
tanda terima pendaftaran, lembar kerja yang sudsh di parat
Ka. Bidang dan Sekretaris dan 1anda tangan Ka. Badan,
berkas pencatatan, SPPT tertanda tangan dan stempel

o

SPPT diserahkan kepada Ka, Bidang

Berila Acara Pemeriksaan Lapengan, berkas pendukung, tanda
terima pendaftaran, lembar kerja yang sudah di paraf Ka. Bidang
dan Sekretaris dan 1anda tangan Ka. Badan, berkas pencatatan,
ISPPTlarlanda tangen dan stempel

Berita Acara Pemeriksaan Lapangan, berkas pendukung, tanda

Bertla Acara Pemertksaan Lapangan, berkas penduk
tanda terima pendaftaran, lembar kerja yong sudah di paraf
Ka. Bidang dan Sekretaris dan tanda langan Ka. Badan,

berkas pencatatan, SPPT tertanda tangan dan stempel,

Berita Acara Pemertksaan Lapangan, berkas pendukung,

Kabid menyerahkan SPPT yang sudah ) " tenda {erima pendaftaran, lembar kerja yang sudah di paraf
. fta i i 4

7 |berstempel kepade Katim Pembukuan dan :r:;:&"l::ls ;::’::ﬁ':ﬂg‘:: z":::::::::;f:uﬁ::u Ka. Bidang dan Sekretaris dan tanda tangan Ka. Badan,

Pelaparan SPPT tertanda tangan dan stempel berkas pencalatan, SPPT fertanda tangan dan stempel,

e
Berita Acara Pemeriksaan Lapangan, berkas pendukung, tande
FE—— tari ndaftaran, j ] . B
Petuges menghubungi Wajib Pajek rima pardaflaran, lambar karja yang sudah & parat Ka. Bdang SPPT PBB yang di tandatangani dan berstempet

dan Sekretaris dan landa tangen Ka. Badan, berkas pencatatan,
SPPT tertanda 1angan dan stempel

Waijib Pajak menerima SPPT PBB dengan data
yang talah dibetulksn

SPPT PBB yang di tandstangani den berstempel

Selesai

TOTAL




Nomor SOP

Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

(};\uatan Daerah,
"’,' ‘.\

A\

PEMERINTAH KOTA MEDAN R -

BADAN PENDAPATAN DAERAH /

£5TP,MSP
~ et ma Muda
BI DAN G PBB BPHTB i 97912101998101001
Nama SOP SOP PFRMOHNNAN PFMFI':IHAN SPPT PRR
DASAR HUKUM KUALIFIKAS| PELAKSANA
:tzz'raitbul::inDF::r::hrintah Republik Indonesia Nomor 35 Tahun 2023 Tentang Ketentuan Umum Pajak Daerah Dan 1 Memilikilkemampuan pembe ian tayanan publik prima
2 Peraturan Daerah Kota Medan Nomor 1 Tahun 2024 Tentang Pajak Baerah Dan Retribusi Daerah 2 Memiliki kemampuan dan pengetahuan tentang sistem perpajakan daerah dan pengarsipan dokumen

Peraturan Wali Kota Medan Nomor 28 Tahun 2024 Tentang Tata Cara Pemungutan Pajak Barang dan Jasa Tertentu,

3 Pajak Reklame, Pajak Air Tanah dan Pajak Sarang Burung Walet 3 Memiliki kemampuan dalam survey lapangan serta penilaian dasar objek pajak bumi dan bangunan
Peraturan Wali Kota Medan Nomor 97 Tahun 2022 Tentang Kedudukan, Susunan Organisasi Tugas dan Fungsi dan — . . . AP .
4 Tata Kerja Perangkat Daerah Kota Medan 4 Memiliki kemampuan pengoperasian Sistem Manajemen dan Informasi Objek Pajak (SISMIOP) PBB
i 7 Tah 023 T inci d i Bad
5 I;Zl:at:ran Wali Kota Medan Nomor 47 Tahun 2! entang Rincian Tugas dan Fungsi Badan Pendapatan Daerah Kota 5 Mengetahui tugas pokak dan fungsi Sistem Prosedur Pemerintahan
4 Kemampuan analisa aspek aspek terkait
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1 SOP Cek Lapangan Pemecahan PBB 1 Server, LAPTOP, Komputer dan Printer
2 SOP Penerbitan Pemecahan PBB 2 Peralatan Ukur dan Kamera
3 Blanko Formulir Permohonan Ganti Nama PBB
4 Rlanko Hasil Pemeriksaan Lapangan
5 Blanko SPPT PBB
é Blanko SPOP, LSPOP
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

1 Apabila tidak dilaksanakan sesuai SOP di pastikan dapat terjadi tumpang tindih data kepemilikan objek PBB 1 Data pada SISMIOP tersedia secara update dan sistem pengarsipan lebih tertata.




BADAN PENDAPATAN DAERAH KOTA MEDAN

BIDANG BPHTB DAN PBB

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
SOP PERMOHONAN PEMECAHAN SPPT PBB

B Pelaksana Mutu Baku
Aldivitas Petuges | Petugas Veritikas!| Kasubbid Teknis ’
| Wajib Pajak Polayanan Jenis Borkas BPHTB/PBE Persyaratan [ Kolongkapan Waktu Output Keterangan
Z ] ] ] 7 7 g 7
Wajib Pajak mengajukan permohonan Surat Pemohan untuk pemecahan | Surat Pemahon untuk pemecahan /
pemecahan sebahagian / panggabungan penggabungan SPPT PBB, SPOP, LSFOP dan 15 Munil pungyabunysn SPPT PBB , SPOP, LSPOP dan
SPPT PBB berkas pendukung berkas pendukung
1 Berkas pendukung beserta Surat ;
Berkas diterima petugas pelayanan permohonan pemecahan sebahagian | Ber:a.;tpendukunu daniianiria
penggabungan SPPT PBB pendaftaran
L 4
Berkas dicatat dan diparaf sebagai Berkas pendukung dan tanda terima Berkas pandukung dan tanda terima
berkas masuk T pendaftaran pendaftaran yang sudah di paraf
1Jam

Berkas diperiksa dan dipisah sesuai
permahonan/ pencatatan

Berkas pendukung dan tanda terima
pendaftaran yang sudah di paraf

Berkas diteruskan ke Subbid Teknis

|Berkas pendukung dan tanda terima
pendaftaran yanp sudah di paraf

Berkas pendukung dan tanda terima
pendaftaran yang sudah di paraf

Berkas pendukung dan tanda terima
pendaftaran yang sudah di paraf

TOTAL

1 Jam 15 Manit




PEMERINTAH KOTA MEDAN
BADAN PENDAPATAN DAERAH

BIDANG PBB BPHTB

Nomer SOP

Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan clek

Nama S0P

SOP CEK LAPANGAN PERMOHONAN PEMECAHAN SPPT
PBB

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 35 Tahun 2023 Tentang Ketentuan Umum Pajak Daerah Dan
Retribusi Daerah

2 Peraturan Daerah Kota Medan Nomor 1 Tahun 2024 Tentang Pajak Daerah Dan Retribusi Daerah

Peraturan Wali Kota Medan Nomor 28 Tahun 2024 Tentang Tata Cara Pemungutan Pajak Barang dan Jasa Tertentu,
Pajak Reklame, Pajak Air Tanah dan Pajak Sarang Burung Walet

Peraturan Wali Kota Medan Nomeor 97 Tahun 2022 Tentang Kedudukan, Susunan Organisasi Tugas dan Fungsi dan
Tata Kerja Perangkat Daerah Kota Medan

Peraturan Wali Kota Medan Nomor 47 Tahun 2023 Tentang Rincian Tugas dan Fungsi Badan Pendapatan Daerah Kota

|

2

3

Memiliki kemampuan pemberian layanan publik prima
Memiliki kemampuan dan pengetahuan tentang sistem perpajakan daerah dan pengarsipan dokumen

Memiliki kemampuan dalam survey lapangan serta penilaian dasar objek pajak bumi dan bangunan

Memiliki kemampuan pengaperasian Sistem Manajemen dan Informasi Objek Pajak {SISMIOP) PBB

5 Medan 5 Mengetahui tugas pokok dan fungsi Sistem Prosedur Pemerintahan
6 Kemampuan analisa aspek aspek terkait
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

1 SOP Permohonan Pemecahan PBB

2 S50P Penerbitan Pemecahan PBB

1

5
[

Server, LAPTOP, Komputer dan Printer

Peralatan Ukur dan Kamera

Blanko Formulir Permohonan Gant! Nama PBB
Blanko Hasil Pemeriksaan Lapangan

Blanko SPPT PBB

Blanko SPOP, LSPOP

|PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

1 Apabila tidak dilaksanakan sesuai SOP di pastikan dapat terjadi tumpang tindih data kepemilikan objek PBB

1

Data pada SISMIOP tersedia secara update dan sistem pengarsipan lebih tertata.




BADAN PENDAPATAN DAERAH KOTA MEDAN

BIDANG BPHTB DAN PEB

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
SOP CEK LAPANGAN PERMOHONAN PEMECAHAN SPPT PBB

Palaksana Mutu Baku
N r Aidrvitas Mj::: ::;:t‘ﬁ K‘;;';:[;::m Sskretaris Tim Ka. Bidany Tim Serve ! Sekrelaris Ka. Badan Persyaratan { Kelengkapan Waktu Output Keterangan
i.7 7 3 4 5 4 | 7 I 7 ’ I ] I [ 1w
r — — — s e 1 —
1 |Pemeriksaan berkas pormehanan % Berkas pendu'kung dan tenda terima pendaftaran Berkas pendukung dan tanda terima pendaftaran
yarty sudah di puiaf yang sudah di parat
— % 1Jam
7 Memerintehkan Cek Lapangan sesuai E'tl Berkas pendukung dan tanda teonma pendattaran Borkas pandukung dan tanda torima pendattarnn
permohanan yang sudah di paraf yang sudah di paraf
5 [Melakukan Cek tapangan an membuat Berha Berkas pendukung dan tanda terima pendaftaran il B"n";'“k““‘: P“:“:‘:“‘:HF t-ﬁnﬁﬂ:ﬂ:{ borkns
Acara Pemeriksaan ke Kasubbid Teknis yang sudah di paraf ari [Enoukung daniiantiaiteriing pencattaraniyang
sudeh di paraf
. Memparaf dan diteruskan kepada Ka. Bidang Berita Acare Pemeriksaa.n Lapangan, berkas Berita Acara Pemeriksaap Lapangan, berkas
untuk verifikasi lanjatan secara sistem pendukung dan tanda terima pendaftaran yang pendukung dan tanda terima pendaflaran yang
= i sudah di paraf 30 Mernit sudah iy parst
_] Berita Acara Pemeriksaan Lapangan, berkas Berita Acara Pemeriksaan Lapangan, berkas
5§ |Verifikasi Ka. Bidang ¢ Tidak |pendukung dan tanda terima pendaftaran yang |pendukuny dan tanda terima pendaftaran yang di
Ya N sudah di paraf disposisl Ka Bidang -
w. . . Berita Acara Pemeriksaan Lapsngan, berkas Berita Acara Pemeriksaan Lepangan, berkas
[ MEM.;“ b i Al el I:ﬁ pendulaing dan tande terima pendaftaran yang di pendukung dan tanda terima pendaftaran yang di
analisa T A . .
T tlispasisi Ka. Bidang disposisi Ka. Bidang, lembar kerja
Membuat Lembar Kerja. dan dikirim Kepada Berita Acara Pemeriksaa'n Lapangan, berkas ' Berita Acara Pemeriksaap Lapangan, herkas .
7 Ka. Bidang pendukung dan tanda terima pendaftaran yang di pendukung dan tanda terima pendafiaran yang di
disposisi Kepada Bidang, lembar kerja disposisi Kepada Bidang, lembar kerja
M—
Berita Acara Pemeriksaan Lapangan, berkas Berita Acara Pemeriksaan Lapangan, berkas
B |Disposisi Ka. Bidang pendukung dan tanda terima pendaftaran yang di 1Hari pendukung, tanda terima pendaftaran, lembar kerja
disposisi Ka. Bidang, lembar kerja yang sudah di paraf Ka. Bidang
Berita Acara Pemeriksaan Lapangan, berkas Berjta Acara Pemeriksaan Lapangan, berkas
9 |Meneruskan ke Sekretaris untuk disposisi pendukung, tanda terima pendaftaran, lembar pendukung, tanda terima pendafiaran, lembar kerja
kerja yany sudah di paraf Ka. Bidang yang sudah di paral Ka. Bitlang
—
Berita Acara Pemeriksaan Lapangan, berkas Berita Acara Pemeriksaan Lapangan, berkas
10 |Disposisi kepada Ka. Badan pendukung, tanda terima pendaftaran, lembar pendukung, tanda terima pendaftaran, lembar kerja
ketja yang sudah di paraf Ka, Bidang yang sudah di paraf Ka. Bidang dan Sekretaris
Berlta Acara Pemeriksaan Lapangan, berkas Berita Acara Pemeriksaan Lapangan, berkas
1 Menandatangani lembar kerja dan 3 pendukung, tanda terima pendaftaran, lembar 30 Menit pendukung, tanda terima pendaftaran, lembar kerja
mengembalikan kepada Ka, Bidang (: kerja yang sudah di paraf Ka, Bidang dan yang sudah di paraf Ka. Bidang dan Sekretaris dan
Sekretaris tanda tangan Ka. Badan
| ToTAL 10 Hari 2 Jam




PEMERINTAH KOTA MEDAN
BADAN PENDAPATAN DAERAH

BIDANG PBB BPHTB

Nomor SOP

Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

apatan Daerah,

Kt Tk o

/&,

Disahkan oleh {":(

}\ is, S5 TP, MSP
-‘{\ u -I Muda
1998101001
Nama SOP PENERBITAN PEMECAHAN SPPT PBB

DASAR HUKUM

KUALIFIKAS| PELAKSANA

Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 35 Tahun 2023 Tentang Ketentuan Umum Pajak Daerah Dan

! Retribusi Daerah

2 Peraturan Daerah Kota Medan Nomor 1Tahun 2024 Tentang Pajak Daerah Dan Retribusi Daerah
Peraturan Wali Kota Medan Nomor 28 Tahun 2024 Tentang Tata Cara Pemungutan Pajak Barang dan Jasa Tertentu,
Pajak Reklame, Pajak Air Tanah dan Pajak Sarang Burung Walet

Peraturan Wali Kota Medan Nomor 97 Tahun 2022 Tentang Kedudukan, Susunan Organisasi Tugas dan Fungsi dan
Tata Kerja Perangkat Daerah Kota Medan

Peraturan Wali Kota Medan Nomor 47 Tahun 2023 Tentang Rincian Tugas dan Fungsi Badan Pendapatan Daerah Kota
Medan

¥ Memiliki kemampuan pemberian layanan publik prima

2 Memitiki kemampuan dan pengetahuan tentang sistem perpajakan daerah dan pengarsipan dokumen
3 Memiliki kemampuan dalam survey lapangan serta penilaian dasar objek pajak bumi dan bangunan
4 Memiliki kemampuan pengoperasian Sistem Manajemen dan Informasi Objek Pajak (SISMIOP) PBB

5 Mengetahui tugas pokok dan fungsi Sistem Prosedur Pemerintahan

6 Kemampuan analisa aspek aspek terkait

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1 SOP Permohonan Pemecahan PBB
2 SOP Penerbitan Pemecahan PBB

1 Server, LAPTOP, Komputer dan Printer

2 Peralatan Ukur dan Kamera

3 Blanko Formulir Permohonan Ganti Nama PBB
4 Blanko Hasil Pemeriksaan Lapangan

S5 Blanko SPPT PBB

6 Blanko SPOP, LSPOP

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

1 Apabila tidak dilaksanakan sesuai SOP di pastikan dapat terjadi tumpang tindih data kepemilikan objek PBB

1 Data pada SISMIOP tersedia secara update dan sistem pengarsipan lebih tertata.




BADAN PENDAPATAN DAERAH KOTA MEDAN
BIDANG BPHTB DAN PBB

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
SOP PENERBITAN PEMECAHAN SPPT PBB

Petaksana Mty Baku
Ne Aktivitas Ka. Bidang Katim Pembukaan Petugas e l
Ka.Badan RPHTE/PBE Tim Server dan Pelapwran Pelaysnan Waijib Pajak Persyaratan | Kalengkapan ! Waktu Dutput Keterangan
’ ——— ) I (Y T (Y _4 7 L P i w - [ I |
bis s AN e ERRRET AT . — Berita Acfxra Pemeriksaan | apangan, I')erkas pendukuflg, Bﬂ(.lii Acara Pamoriksaan Lapa!\qan, berkas pnpdukung. lapda
1 noembalikan kenada Ka. Bida I tanda terima pendaftaran, lembar kerja yany sudah di paraf terima pendafiaran, lembar kerja yang sudah di paraf Ka, Bidang
enge P " Ka. Bidang dan Sekretaris dan tanda tangan Ka. Badan dan Sekretaris dan tanda tangan Ka. Badan
Memerintahkan ke Tim Server untak Borita AO{JI’G Pemerileean Lapangan, I'serkns pendukug\g, B&I.lla Acaiy Pemet hsaan Lapnfugan, berkds pe.udukuum, lm‘ula
2 et erTamen landa terima pendaftaran, lembar kerja yang sudah di paraf terima pendaftaran, lembar kerja yang sudah di paraf Ka. Bidang
froses pere Ka. Bidang dan Sekretaris dan tanda tangan Ka. Badan dan Sekretaris dan tanda 1angan Ka. Badan
1Jam
Tim sorver morekam dan solanjutnya Berita “C?f a Pemeriksaan Lapangan, lferkas nendulwflu. Bema Acara Pemeriksaan Lapapqan. berkas pe_ndukunq, tanda
3 cetak SPPT PBR tanda terima pendaftaran, lembar kerja yang sudah di paraf terima pendaftaran, lembar kerja yang sudah di paraf Ka. Bidang
men K. Bidang dan Sekretaris dan tanda tangan Ka. Badan dan Sekretaris dan tanda tangan Ka. Badan, SPPT
. ) Berita Acara Pemeriksaan Lapangan, berkas pendukung, lanﬁa
SPPT PBB dikirimkan kepada Ka pertta Ac'ara Pemeriksaan Lapangan. *"‘“ penduku!\g, terima pendafiaran, lembar kerja yang sudah di paraf Ka. Bidang,
) Bidang unuk pencatatan YA terima pendaftarcn, lembar kerja yang sudah di parat dan Sekretaris dan tanda tangan Ka. Badan, SPPT, berkas
ang pe Ka, Bidang dan Sekretaris dan tanda tangan Ka. Badan, SPPT : B SRS
pencatatan
—
Berita Acara Pemeriksaan Lapangan, berkas pendukung, Berita Acara Pemeriksaan Lapangan, berkas pendukung, tanda
5 SPPT di kirim kepada Ka. Badan urtuk tanda terima pendaftaran, lembar kerja yang sudzh di paraf 20 Menit terima pendaftaran, lembar kerja yang sudah di paraf Ka. Bidang
penandatanganan dan stempel Ka. Bidang dan Sekretaris dan tanda tangan Ka. Badan, SPPT, dan Sekretaris dan tanda tangan Ka. Badan, berkas pencatatan,
berkas pencatatan SPPT tertanda tangan dan stempel
Berita Acara Pemeriksaan Lapangan, berkas pendukung, Berita Acara Pemeriksaan Lapangan, berkas pendukung, tanda
I ) landa terima pendaftaran, lembar kerja yang sudah di paraf terima pendaftaran, lembar kerja yang sudah di paraf Ka. Bidang
6 (PR diserahkan kepada Ka. Bidang Ka. Bidang dan Sekretaris dan landa tangan Ka. Badan, berkas dan Sekretaris dan tanda tangan Ka. Badan, berkas pencatatan,
pencatatan, SPPT tertanda tangan dan stempel SPPT tertanda tangan dan stempel, tercatat
30 Menit
Beri i i ki
Menyerahkan SPPT yang sudzh [ r;ta tAc.ara Pemeriksaan Lapangan, I.Jerkas penduku!tg, Ber.rta Acara Pemeriksaan Lapal'\gan, berkas p:.ndu ung, tal?da
7 |herstempel kepada Katim Pembukuan anda terima pendaftaran, lembar kerja yang sudah di paraf terima pendaftaran, lembar kerja yang sudah di paraf Ka. Bidang
dan Pelaporan Ka. Bidang BPHTB/PBB dan Sekretaris dan tanda tangan Ka. dan Sekretaris dan tanda tangan Ka. Badan, berkas pencatatan,
an Fetapor Dadan, berkas pencalatan, SPPT tei Landa taigan dan slempel SPPT tertanda tangan dan stempet, tercatat
Berita Acara Pemeriksaan Lapangen, berkas pendukung,
R tanda terima pendaftaran, lembar kerja yang sudah di paraf . .,
B |Pelugas menghubungi Wajih Pajak Ka. Bidang BPHTB/PBB dan Sekretaris dan tanda tangan Ka. SPPT PBB yang di tandatangani dan berstempel
Badan, berkas pencatatan, SPPT tertanda tangan dan stempel 1Kari
Wajib Pajak menerima SPPT PBB
9 [sesuai dengan jumlah SPPT PBB yang SPPT PBB yany di tandatangani dan berstempel |Selesai
dipecah
TOTAL 1 Hari 2 Jam




Nomor SQP

Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

PEMERINTAH KOTA MEDAN Dlsafkan oleh
BADAN PENDAPATAN DAERAH

BIDANG PBB BPHTB

Nama SOP SOP PERMOHONAN PENGU‘RANGAN PBB

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 35 Tahun 2023 Tentang Ketentuan Umum Pajak Daerah Dan

! Retribusi Daerah

1 Memiliki kemampuan pemberian layanan publik prima

2 Peraturan Daerah Kota Medan Nomor 1 Tahun 2024 Tentang Pajak Daerah Dan Retribusi Daerah 2 Memiliki kemampuan dan pengetahuan tentang sistem perpajakan daerah dan pengarsipan dokumen

Peraturan Wali Kota Medan Nomor 28 Tahun 2024 Tentang Tata Cara Pemungutan Pajak Barang dan Jasa Tertentu,

Pajak Reklame, Pajak Air Tanah dan Pajak Sarang Burung Walet 3 Memiliki kemampuan dalam survey lapangan serta penilaian dasar objek pajak bumi dan bangunan

Peraturan Wali Kota Medan Nomor 97 Tahun 2022 Tentang Kedudukan, Susunan Organisasi Tugas dan Fungsi dan

4 Tata Kerja Perangkat Daerah Kota Medan 4 Memiliki kemampuan pengoperasian Sistem Manajemen dan Informasi Objek Pajak (SISMIOP) PBB
5 Peraturan Wali Kota Medan Nomor 47 Tahun 2023 Tentang Rincian Tugas dan Fungsi Badan Pendapatan Daerah Kota 5 Mengetahui tugas pokok dan fungsi Sistem Prosedur
Medan Pemerintahan
6 Kemampuan analisa aspek aspek terkait
KETERKA(TAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

1 SOP Cek Lapangan Pengurangan PBB Server, LAPTOP, Komputer dan Printer

2 SOP Penerbitan Pengurangan PBB Peralatan Ukur dan Kamera

1
2
3 Blanko Formulir Permohonan Ganti Nama PBE
4 Blanko Hasil Pemeriksaan Lapangan

5

Blanko SPPT PBB
6 Blanko SPOP, LSPOP

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

1 Apabila tidak dilaksanakan sesuai SOP di pastikan dapat terjadi tumpang tindih data kepemilikan objek PBB 1 Data pada SISMIOP tersedia secara update dan sistem pengarsipan lebih tertata.




BADAN PENDAPATAN DAERAH KOTA MEDAN

BIDANG BPHTB DAN PBB

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
SOP PERMOHONAN PENGURANGAN PBB

Pelaksana Mutu Baky
- . .| Kasubhid I |
No Aktivitas |
Wajit Pajak Petugas Btivinbeitiat keberatan dam Persyaratan [ Kelengkapan [ Waki Owtpat '| Keterangan
Pelayanan Joals Berkas
Sengketa

7 ¥ ¥ ] F3 7 B [ ? ]
1 Wajib Pajak mengajukan permohanan A Surat Pemohan untuk pengurangan PBB, SPOP, 15 Monil Surat Pemohon untuk pengurangan PBB ,

pengurangan PBB 1T LSPOP dan berkas pendukung SPOP, LSPOP dan berkas pendukung

_ Surat Pemohon untuk pengurangan PBB , SPOP, Berkas pendukung dan tanda terima

2 |Berkas diterima petugas pelayanan LSPOP dan berkas pendukung pendaftaran
3 Berkas dicatat dan diparaf sebagai Berkas pendukung dan tanda terima Berkas pendukung dan tanda terima

berkas masuk pendaftaran pendaftaran yang sudah di paraf

1Jam

4 Berkas diperiksa dan dipisah sesuai Berkas pendukung dan tanda terima Berkas pendukunp dan tanda terima

permahonan/ pencatatan = pendaftaran yang sudah di paraf pendaftaran yang sudah di paraf
5 Berkas diteruskan kepada Subbid C‘_':) Berkas pendukung dan tanda terima Berkas pendukung dan tanda terima

Keberatan dan Sengketa pendaftaran yang sudah dj paraf pendaftaran yang sudah di paraf

TOTAL 1Jam 15 Menit




Nomor SOP

Tanggal Pembuatan

Tanggal Ravisi

Tanggal Efektit

PEMERINTAH KOTA MEDAN Disahkan olch
BADAN PENDAPATAN DAERAH

BIDANG PBB BPHTB RN T

N
Nama SOP CEK LAPANGAN PEMENGURANGAN PBB

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

Peraturan Femerintah Republik Indonesia Nomor 35 Tahun 2023 Tentang Ketentuan Umum Pajak Daerah Dan

L Retribusi Daerah

1 Memiliki kemampuan pemberian layanan publik prima

2 Peraturan Daerah Kota Medan Nomor 1 Tahun 2024 Tentang Pajak Daerah Dan Retribusi Daerah 2 Memiliki kemampuan dan pengetahuan tentang sistem perpajakan daerah dan pengarsipan dokumen

Peraturan Wali Kota Medan Nomor 28 Tahun 2024 Tentang Tata Cara Pemungutan Pajak Barang dan Jasa Tertentu, — o A . .
bumi dan b
Pajak Reklame, Pajak Air Tanah dan Pajak Sarang Burung Walet 3 Memiliki kemampuan dalam survey lapangan serta penilaian dasar objek pajak bumi dan angunan

Peraturan Wali Kota Medan Nomor 97 Tahun 2022 Tentang Kedudukan, Susunan Organisasi Tugas dan Fungsi dan

Tata Kerja Perangkat Daerah Kota Medan 4 Memiliki kemampuan pengoperasian Sistem Manajemen dan Informasi Objek Pajak (SISMIOP) PBB
ata

5 Zerdaturan Wali Kota Medan Nomor 47 Tahun 2023 Tentang Rincian Tugas dan Fungsi Badan Pendapatan Daerah Kota 5 Mengetahui tugas pokok dan fungsi Sistem Prosedur Pemerintahan
edan

6 Kemampuan analisa aspek aspek terkait

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

1 SOP Permohonan Pengurangan PBB Server, LAPTOP, Komputer dan Printer

2 SOP Penerbitan Pengurangan PBB Peralatan Ukur dan Kamera

Blanko Formulir Permohonan Ganti Nama PBB
Blanko Hasil Pemeriksaan Lapangan

Blanko SPPT PBB

& Blanko SPOP, LSPOP

[

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

1 Apabila tidak dilaksanakan sesuai SOP di pastikan dapat terjadi tumpang tindih data kepemilikan objek PBB 1 Data pada SISMIOP tersedia secara update dan sistem pengarsipan lebih tertata.




BADAN PENDAPATAN DAERAH KOTA MEDAN
BIDANG BPHTB DAN PBB
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (S0P)

SOP CEK LAPANGAN PENERBITAN PENGURANGAN PBB

Pelaksans Wutu Baf
- Aivites Petmpas varittrs] TP |tk [ Stat At
Keberntan dan Ka. Gdang Tim Server Sekretaris ks fadan Persyaretsn | Kelemgkapan Yhaidn Oxtpat Keterangan
Lapangan Berkas
Senphols
I — [ i 1 : ; = ; —% N —— ; .
|| |Pemenksaan berkas permohonan Berkat peaduieng dan tenda terima pendsfteran yerg sedah Berkzs perndokury dan tandz terime pendeitaran yany sedat &
parnl parsf
T o | 1 Jam
2 |Memerintahkan Cek Lapangan j permshonan :::‘k;s pendukin dan tanda terima pendattaran yang sudah di ;l::fn peadwiamg dan tanda terima pendaftaran yang sudah o
] Melakokan Cek lapangan dan membuat Berita Acara Berkas pendwlaing daa tanda terima pandaftaran yang sudah di hil |Berita Acara Pemariksaan |.apangan, berkas pendekann dan
Pemerl} kepada Stal Admintslrasi Berkes parel \andn lerima pendafiaran yang sudah di paref
Berkas merat dasikan besaran jomiah Berita Acara Pemeriksaan Lapangan, berkas penduking dan Berila Acara Pameriksaan Lapengan, berkas pendukung dan
) #85 P landa lerima pendaflaran yang sudah di paraf, lembar tetash 30 Menil landa \erima pendafiaran yang sudah di paraf, lembar telaah
| = N permohenan permahonan
N N Berila Acara Pemeriksaan Lapangan, berkas pendukimg dan Berita Acara Pemeriksaan Lapangan, berkas penduking dan
kepata Ka. Bida
H Mll}:araf'dan'dnemskan i Bidanp btk tenda terima pendaflaran yaag sudah di pacaf, lembar (elash lenda terima pendafiaran yang sudah di paraf, lembar lelash
verifikasi lanjatan secara sistem
fpermabonen Ipermahonan
Ticak
— — ri— = —— lam
4 |Verifikasi Ks. Bidang Barita Acara Pemeriksaan Lapangar, herkas pendukung dan Berita Acara Pemarilsaan Lapangan, berkas pendakung dan
) tanda terima pendaftaran yang sudah di paraf Landa terima pendafiaran yany di disposisi Kepada Bidany
¥a
. » Berila Acara Pemeriksaan Lapangan, berkas pendwkisng dan
.. - . Berita Acara Pemeriksaan Lapangan, berkas pendukueg dan B S N
atisis tuk dianal
7 |Mengirim kepada Tim Anatisis Server un! isa |anda lerima pendaftaran yang 8 di i Kepada Bilang mt::?i: pendaftaran yang & dispusisi Kepada Bidang,
L
Berita Acara Pemeriksaan Lapangan, herkas pendukang dan Berita Acara Pemeriksaan Lapasgan, berkas pendukung dan
8 |Membuat Lembar Kerja dan dikirim Kepada Ko, Bidang tanda terima pendaftaran yang di disposisi Kepada Bidang, dn terima pemdaflaran yang di dispusisi Kepada Bidang,
lembar kerja lembar kerja
Berita Acara Pemeriksaan Lapangan, berkas pendukung dan Berita Acara Pemeriksaan Lapangan, herkas pendvkumg, tanda
9 |Disposisi Ka. Bidang landa |erima pendafiaran yang & disposisi Ka. Bideag, lembar 1 Hari lerima pendaftaran, lembar kerja yang sudah di paraf Ka
kerja Bidany
. . Berita Acara Pemeriksaan Lupangan, berkas pendubuag, tanda
) i ol — Berita Acare Pemeriksaan Lapangan, berkas pendukung, tasds . A ) .
i K L lerima pendaftaran, lembar kerja yang sudah di parsf Ke Bidang . anupe ran, lembar kerja yang fiparafka
. o Berita Acara 'emerilosen Lapangan, borkas pendukung, tands
. | | Berita Acara Pemeriksaan Lapangan, berkas pendukung, tanda ; ) .
1 |isposlsi kepada Ka Badan . L . g terima pendafiaran, tembar kerja yang sudah di paraf Kn.
ferima pendaftaran, lembar kerja yeny sudah di peraf Ka. Bidang Bidang das Sekaetaris
il penguiangen, dapat Berita Acara Pomri o Acara Pumerikse berkas panduk
sesuai dengal 1ekomendusi atau Rentuken sesusi r_lh Acara Pemetiksaan me berkas pefdukm, h?dn Bq:un Acara risain anlflin. erkas pnn ung, tanda
1] verbagai perli dan sel terima pendaftaran, lembar kerje yany sudah di paraf Ko, Bidang THari lerima pendaflaren, (embar kerja yanp sudah di poraf Ka
n mh:er karr i ° dun Sekrelaris Bidang dan Sekretaris dan tanda tangan Ks. Bedan

TOTAL

8 Hari 2 Jam 30 Menit




PEMERINTAH KOTA MEDAN
BADAN PENDAPATAN DAERAH

BIDANG PBB BPHTB

Nomor SOP

Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Bisahkan oleh

Nama SOP PENERBITAN PEN N SPPT PBB

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 35 Tahun 2023 Tentang Ketentuan Umum Pajak Daerah Dan
Retribusi Daerah

2 Peraturan Daerah Kota Medan Nomor 1 Tahun 2024 Tentang Pajak Daerah Dan Retribusi Daerah
Peraturan Wali Kota Medan Nomor 28 Tahun 2024 Tentang Tata Cara Pemungutan Pajak Barang dan Jasa Tertentu,
Pajak Reklame, Pajak Air Tanah dan Pajak Sarang Burung Walet

Peraturan Wali Kota Medan Nomor 97 Tahun 2022 Tentang Kedudukan, Susunan Organisasi Tugas dan Fungsi dan
Tata Kerja Perangkat Daerah Kota Medan

Peraturan Wali Kota Medan Nomor 47 Tahun 2023 Tentang Rincian Tugas dan Fungsi Badan Pendapatan Daerah Kota
Medan

1 Memiliki kemampuan pemberian layanan publik prima
2 Memiliki kemampuan dan pengetahuan tentang sistem perpajakan daerah dan pengarsipan dokumen
3 Memiliki kemampuan dalam survey lapangan serta penilaian dasar objek pajak bumi dan bangunan

4 Memiliki kemampuan pengoperasian Sistem Manajemen dan Informasi Objek Pajak {SISMIOP) PBB

5 Mengetahui tugas pokok dan fungsi Sistem Prosedur Pemerintahan

6 Kemampuan analisa aspek aspek terkait

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1 SOP Permohonan Pengurangan PBB 1 Server, LAPTOP, Komputer dan Printer
2 SOP Penerbitan Pengurangan PBB 2 Peralatan Ukur dan Kamera
3 Dlanko Funnulit Pevimuhunan Ganti Nama PBB
4 Blanko Hasil Pemeriksaan Lapangan
5 Blanko SPPT PBB

6 Blanko SPOP, LSPOP

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

1 Apabila tidak dilaksanakan sesuai SOP di pastikan dapat terjadi tampang tindih data kepemilikan objek PBB

1 Data pada SISMIOP tersedia secara update dan sistem pengarsipan lebih tertata.




BADAN PENDAPATAN DAERAH KOTA MEDAN

SIDANG BPHTB DAN PEB

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
SOP PENERBITAN PENGURANGAN SPPT PEBB

Pelaksana Mutu Baks
No Aktivitas Katim Pombwician|  Petugas -
Ka. Badan Xa. Bidang Tim Sarver dan Pelaporan Pelayanan Wajib Pajak Persyaratan | Kelengkapan Wakts Outpt Kelerangan
i 7 i 3 ‘ i [ £ 7 s - 7 | 7 - B
. ; Berita Acara Pemeriksaan Lapangan, berkas pendukung, tanda Berita Acara Pemeriksaan Lapangan, berkas pendukung, tanda
1 Menanda;a{:ﬁam;em:air::r:;:z;n :) tarima pendaftaran, lombar kerja yang sudah di paref Ka, Bidang terima pendaftaran, lembar kerja yang sudah di parat Ka, Bidung
nongomaatiken kapada 14, Afang dan Sekretaris dan tanda tangan Ks. Badan Sekretaris dan tanda tangan Ka. Badan
. — Rerita Acara Pemeriksaan Lapangan, berkas pendukung, tanda Berita Acara Pemeriksaan Lapangan, berkas pendukung, tanda
1 Memerlmm:an :E Tim Seever unfuk terlma pendattaran, lembar kerja yang sudah di paraf Ka. Bidang lerima pendaftaran, lembar kerja yang sudah di paraf Ka. Bidang
firoses perekaman | 1 dan Sekretaris dan tanda tangan Ka, Badan dan Sekrgtaris dan tanda tanoan Ko, Badan ,
) Kam dan selanistnya | I— Benita Avara Pemerlksaan Lapanyan, herkas pendukung, tanda tjam Herrta Acara Pemertksaan L apangan, berkas pendukung, tanda
] fim sel:lirsr;:;e";;\ ? I, r_—-"—| terima pendaftaran, lembar kerja yang sudah di paraf Ka. Bidang lerima pendaftaran, lembar kerja yang sudah di paraf Ka, Bidang
nenceta dan Sekretaris dan tanda tangan Ka. Badan dan Sekretaris dan tanda tandan Ka. Badan, SPPT -
. ) — Berita Acara Pemeriksaan Lapangan, berkas pendukung, tanda Ber'rta AT e e Lapaggan, ol o dukang, tar_rda
SPPT PBB dikirimkan kepada Ka. Bidang R " ) X lerima pendaftaran, lembar kerja yang sudah di paraf Ka. Bidang
4 lerima pendaftaran, lembar kerja yang sudah di parat Ka. Bidang 5
untuk pencatatan - dan Sekretaris dan tanda tangan Ka. Badan, SPPT, herkas
dan Sekretaris dan tanda tangan Ka. Badan, SPPT
|Berita Acara Pemeriksaan Lapangan, herkas pendukung, tanda lﬂema Acara Pemeriksaan Lapangan, berkas pendukung, tanda
SPPT di kirim kepada Ka.Badan untuk terima pendattaran, lembar kerja yang sudah di paraf Ka Bidang 30 Menit terima pendaftaran, lembar kerja yang sudah di paraf Kepala Bidang
) penandatanganan dan stempel dan Sekretaris dan tanda tangan Ka. Badan, SPPT, berkas dan Sekretaris dan landa tangan Ka, Badan, berkas pencatatan,
e ImsaxﬂL i} tangan dan stempel
Berita Acara Pemeriksaan Lapangan, berkas pendukung, tanda Berita Acara Pemeriksaan Lapangan, berkas pendukung, tanda
i . lerima pendaftaran, lembar kerja yang sudah di paraf Ka. Bidang terima pendaftaran, lemhar kerja yang sudah di paraf Ka Bidang
& {SPPT diserahkan kepada Ka. Bidang den Sekretaris dan tanda tangan Ka. Badan, berkas pencatatan, dan Sekretaris dan tanda tangan Ka. Badan, berkas pencatatan,
SPPT terlanda tangan dan stempel 20 Menit SPPT tertanda tangan dan stempel, tercatal
ni
Berita Acara Pemeriksaan Lapangan, berkas pendukung, tanda Berita Acara Pemeriksaan Lapangan, berkas pendukung, tanda
Menyerahkan SPPT yang sudah berstempel terima pendaftaren, lembar kerja yang sudah di paraf Ka. Bidang terima pendaftaran, lember kerja yang sudab di paraf Ka_Bidang
7 kepada Katim Pembukuan dan Pelaporan dan Sekretaris dan tanda tangan Ka. Badan, berkas pencatatan, dan Sekretaris dan tanda tangan Ka. Badan, berkas pencatatan,
SPPT tertanda tangan dan stempel SPPT tertanda tangan dan stempel, tercatal
Berita Acara Pemeriksaan Lapangan, berkas pendukung, tanda
B RN terima pendaftarsn, lembar kerja yang sudah di paraf Ka. Bidang . h
8 |Petugas menghubungi Wajib Pajak dan Sekretaris dan fanda tangan Ka. Badan, erkas pencatatan, . SPPT PBB yang di tandatangani dan berstempel
= SPPT tertanda tangan dan stempel
Wajib Pajak menerima SPPT PBB sesuai é ) ] :
9 dengan jumlah SPPT yang digecah SPPT PBB yang di tandatangani dan berstempel Selesai
TOTAL 1Hari 2 Jam




PEMERINTAH KOTA MEDAN
BADAN PENDAPATAN DAERAH

BIDANG PBB BPHTB

Nomor SOP

Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

isalikan uleh

101998101001

Nama SOP

PERMOHONAN PENDAF"ARAN SURAT SETORAN PAJAK
DAERAH BEA PEROLEHAN HAK ATAS TANAH DAN
BANGUNAN (SSPD BPHTB)

DASAR HUKUM

KUALIFIKAS| PELAKSANA

Peraturan Pemerintah Repubtik Indonesia Nomor 35 Tahun 2023 Tentang Ketentuan Umum Pajak Daerah Dan Retribusi

: Daerah

2 Peraturan Daerah Kota Medan Nomor 1Tahun 2024 Tentang Pajak Daerah Dan Retribusi Daerah

Peraturan Wali Kota Medan Nomor 28 Tahun 2024 Tentang Tata Cara Pemungutan Pajak Barang dan Jasa Tertentu,
Pajak Reklame, Pajak Air Tanah dan Pajak Sarang Burung Walet

Peraturan Wali Kota Medan Nomor 97 Tahun 2022 Tentang Kedudukan, Susunan Organisasi Tugas dan Fungsi dan Tata
Kerja Perangkat Daerah Kota Medan

Peraturan Wali Kota Medan Nomor 47 Tahun 2023 Tentang Rincian Tugas dan Fungsi Badan Pendapatan Daerah Kota

1 Memiliki kemampuan pemberian layanan publik prima

2 Memiliki kemampuan dan pengetahuan tentang sistem perpajakan daerah dan pengarsipan dokumen

3 Memiliki kemampuan dalam survey lapangan serta penilaian dasar objek pajak bumi dan bangunan

4 Memiliki kemampuan pengoperasian Sistem Manajemen dan Informasi Objek Pajak (SISMIOP) PBB

Medan

Mengetahui tugas pokok dan fungsi Sistem Prosedur Pemerintahan

Kemampuan analisa aspek aspek terkait

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1 SOP Pemeriksaan Lapangan

1

2
3
4

Server, LAPTOP, Kemputer dan Printer
Peralatan Ukur dan Kamera

Berkas Permohonan Pendaftaran
Blanko SSPD BPHTB

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

1 Apabila tidak dilaksanakan sesuai SOP di pastikan dapat terjadi tumpang tindih data kepemilikan objek PBB

1

Data pada SISMIOP tersedia secara update dan sistem pengarsipan lebih tertata.




BADAN PENDAPATAN DAERAH KOTA MEDAN

BIDANG BPHTB DAN PBB
STANDAR OPERASIDNAL PROSEDUR (SOP)

PERMOHONAN PENDAFTARAN SURAT SETORAN PAJAK DAERAH BEA PEROLEHAN HAK ATAS TANAH DAN BANGUNAN (SSPD BPHTB)

Pelaksana

|Borkas BPHTB Deugan Verifikasi Lapanyan

T ; S Mutn Baku ) r
| | b '| 1 1
{ Mo raian Proseder] Kegintan . OBy abbid Tekni ' '
| Wajib Pajak/ PPAT|  Verifikasi = ”m' o Ko Bidemg |  Sekretaris |  KaBadan Keleagkapan [ Waktu Out Put Ket
Administrasi
I z ' 4 g i p Y I ! v | n r
Wajib Pajak mengajukan berkas DPITD sudah bayar atau —&(__) »
1 |yang belum bayar dengan mengakses wehsite l Berkas persyaratan permohonan BPHTB Berkas Wajib Pajak
https.//bphthpbb.pomkemedan.ga.id 1 menit
ifikasi Administrasi > tear : Berkas pendukung beserta berkas Administrasi | 1 ]
2 |Petugas BPHTB melakukan Yerifikasi Administrasi BPHTB 0 LR LERLTUIUE R jib Paj
I : Tibak thngkap SN Iﬂpm ari Berkas Wajib Pajak
Kasubbid Teknis melakukan Verifikasi Teknis herkas i I'_‘_I
3 BPHTE 1 il Berkas verifikasi BPHTB M;r Berkas verifikasi BPHTB
—— B5L 1
S —
4 [Petugas melakukan Verifikasi Lapangan : Be'rkas var‘iﬁkasi BPHTB,, lembar cek kondisi 1 Barka§ Yerifikasi EPHTB lembar cek
Sejuai e objek bumi dan bangunan Hari kondisi ebjek bumi dan bangunan
iLsyai
. . Tidak Sejuai ﬂ Berkas verifikasi BPHTB, lembar cek kondisi cbjek: 1 Berkas verifikasi BPHTB, lembar cek
5 |Petugas membuat Berita Acara Pemeriksaan Lapangan bumi dan bangunan, lembar Berita Acara Hari kondisi objek bumi dan bangunan, lembar
Sesuai ;iedak' Pemeriksaan Lapangan ! Berita Acara Pemeriksaan Lapangan
S0
. ) Sekuai- NPOP <1 M £— Seshal NPOP>=1M Tida 1 | Berkas Validasi BPHTB / Print out lemb
6 |Kabid melakukan Penetepan SSPD NPOP <1 Milyar i mbar
P ya l | sesubi Berkas Validasi BPHTB harl SSPD BPHIB
7 |[Sekretaris Badan Melakukan Koreksi T Seso i_l Berkas Validasi BPHTB J:m Berkas Validasi BPHTB
U
Kepala Badan melakukan Penetapan SSP0 E'D 1 [ Berkas yang telah disetu)ui dan pri
g - yang telah disetujui dan print out
NPOP »= 1M ]Berkas Validasi BPHTB har| \embar SSPD 8PHTB
Wajib Pajak melakukan pembayaran BPHTB yang siap o . Surat setoran Pajak Daerah Bea
9 |bayar atau yang kurang bayar melalui Bank persepsi ( ? o g;%asag:]'_'; tetah disestuui dan print out (embar | 10 1 Perolehan Hak atas Tanah
(Bank Sumut) men dan Bangunan SSPD
SHari 3
TOTAL Jam 40
Menit |
& Hari




PEMERINTAH KOTA MEDAN
BADAN PENDAPATAN DAERAH

BIDANG PBB BPHTB

Nomor SOP

Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

. W

Disahkan oleh

Py
e hpslan Daerah,

Nama SOP

PELAYANAN PENDAFTARAN WAJIB PAJAK PADA UPT
BAPENDA

DASAR HUKUM

KUAUFIKASI PELAKSANA

Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 35 Tahun 2023 Tentang Ketentuan Umum Pajak Daerah Dan Retribusi

! Daerah

2 Peraturan Daerah Kota Medan Nomor 1Tahun 2024 Tentang Pajak Daerah Dan Retribusi Daerah

Peraturan Wali Kota Medan Nomor 28 Tahun 2024 Tentang Tata Cara Pemungutan Pajak Barang dan Jasa Tertentu,
Pajak Reklame, Pajak Air Tanah dan Pajak Sarang Burung Walet

Peraturan Wali Kota Medan Nomor 97 Tahun 2022 Tentang Kedudukan, Susunan Organisasi Tugas dan Fungsi dan Tata
Kerja Perangkat Daerah Kota Medan

Peraturan Wali Kota Medan Nomor 47 Tahun 2023 Tentang Rincian Tugas dan Fungsi Badan Pendapatan Daerah Kota
Medan

(2]

1 Memiliki kemampuan pemberian layanan publik prima

2 Memiliki kemampuan dan pengetahuan tentang sistem perpajakan daerah dan pengarsipan dokumen
Memiliki kemampuan dalam survey lapangan serta penilaian dasar objek pajak bumi dan bangunan
4 Memiliki kemampuan pengoperasian Sistem Manajemen dan informasi Objek Pajak (SISMIOP) PBB

5 Mengetahui tugas pokok dan fungsi Sistem Prosedur Pemerintahan

6 Kemampuan analisa aspek aspek terkait

[KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1 SOP Pemeriksaan Lapangan
2 SOP Penerbitan SPPT PBB

2 Peralatan Ukur dan Kamera

3 Berkas Permohonan Pendaftaran

1 Server, LAPTOP, Komputer dan Piinter

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

1 Apabila tidak dilaksanakan sesuai SOP di pastikan dapat terjadi tumpang tindih data kepemilikan objek PBB

1 Data pada SISMIOP tersedia secara update dan sistem pengarsipan lebih tertata.




BADAN PENDAPATAN DAERAH KOTA MEDAN

UNIT PELAKSANA TEKNIS (UPT)

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

SOP PELAYANAN PENDAFTARAN WAJIB PAJAK PADA UPT BAPENDA

Wajib Pajak baru

diperiksa

diperiksa

Pelaksana Mutu Baku
| No Aktivitas _ i
Wajib Pajek {44 Fatugas Rapenda Persyaratan | Kalenokapan Wakle : Outpat Keterangan

7 2 A ‘ 5 [ - N n 7

1 [Memerintahkan Pendataan Wajib Pajak Baru ( ); — Berkas permohonan pendaftaran pajak 5 menit Berkas permohonan pendaftaran pajak
(-

? |Malaksanakan Cak Lapangan dan memhuat lapnran ¢i Borkes permahonan pandaftaran pajak § menit Dorkas permohonan pendaftaran pajak

. ) —————
Menerima dan menandatangani laporan pentdataan ya E Berkas permohanan pendaftaran pajak yang sudah 10 menit Berkas permohonan pendaftaran pajak yang sudah

TOTAL

20 menit




Naemor SOP

Tanggal Pembuatan

Tangyal Revisi

Tanggal Efektif

PEMERINTAH KOTA MEDAN
BADAN PENDAPATAN DAERAH Disahkan oleh

TP,MSP
@ Muda
79 1998101001
Bl DANG PBB BPHTB SOP PENDATAAN WAJEB PAJAK BARU PADA UPT
Nama SOP
BAPENDA
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
Peraturan Pemerintah Republik indonesia Nomor 35 Tahun 2023 Tentang Ketentuan Umum Pajak Daerah Dan Retribusi I R . A
Daerah 1 Memiliki kemampuan pemberian layanan publik prima
2 Peraturan Daerah Kota Medan Nomor 1 Tahun 2024 Tentang Pajak Daerah Dan Retribusi Daerah 2 Memiliki kemampuan dan pengetahuan tentang sistem perpajakan daerah dan pengarsipan dokumen

Peraturan Wali Kota Medan Nomor 28 Tahun 2024 Tentang Tata Cara Pemungutan Pajak Barang dan Jasa Tertentu,

Pajak Reklame, Pajak Air Tanah dan Pajak Sarang Burung Walet 3 Memitiki kemampuan dalam survey lapangan serta penilaian dasar objek pajak bumi dan bangunan

Peraturan Wali Kota Medan Nomor 97 Tahun 2022 Tentang Kedudukan, Susunan Organisasi Tugas dan Fungsi dan Tata

Kerja Perangkat Daerah Kota Medan 4 Memiliki kemampuan pengoperasian Sistem Manajemen dan Informasi Objek Pajak (SISMIOP) PBB

Peraturan Wali Kota Medan Nomor 47 Tahun 2023 Tentang Rincian Tugas dan Fungsi Badan Pendapatan Daerah Kota

5 Medan 5 Mengetahui tugas pokok dan fungsi Sistem Prosedur Pemerintahan
6 Kemampuan analisa aspek aspek terkait
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1 SOP Pemeriksaan | apangan 1 Server, LANTOP, Komputer dan Printer
2 SOP Penerbitan SPPT PBB 2 Peralatan Ukur dan Kamera
3 Laporan Hasil Pendataan
4 SK Pendataan Wajih Pajak Baru
5 Blanke SPTPD
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

1 Apabila tidak dilaksanakan sesuai SOP di pastikan dapat terjadi tumpang tindih data kepemilikan objek PBB 1 Data pada SISMIOP tersedia secara update dan sistem pengarsipan lebih tertata.




BADAN PENDAPATAN DAERAH KOTA MEDAN

UNIT PELAKSANA TEKNIS (UPT)

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
SOP PENDATAAN WAJIB PAJAK BARU PADA UPT BAPENDA

Pelaksana "~ Mutu Baka
No Aktivitas | Petugas
Ka. BPY Petugas WPT Bavenda Persyaratan | Ketengkapan Waikis | Owtput Keteratigan
] F 7 4 5 s B ] o »
1 |Memerintahkan Pendataan Wajib Pajak Baru (:) SK Pendataan Wajib Pajak Baru Smenit  |SK Pendataap Wajib Pajak Baru
2 |Mslaksanukan Cok Lapangan dan membuat laporan { I SK Pendatean Wajib Pajak Daru Thari  |Laparan hasil pendataan Wajib Pajak Baru
Menerima dan menandatangani laporan pendataan : : i = e
3 Wajib Pajak haru 0! laporan pe [ | Laporan hasil pendataan Wajib Pajak Baru Smenit  |Laporan hasil pendataan Wajib Pajak Baru
& |Menerima laparan pendataan Wajib Pajak baru dD Surat Tagihan Pajak Daerah (STPD) dan tanda terima 5 menit e Pk emerina Serat §opifanjisskileroh

(STPD) dan menandatangani tanda terima

TOTAL

1hari 15 menit




Nomor SOP

Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisl

Tanggal Efektif T,
' Ll .

PEMERINTAH KOTA MEDAN
BADAN PENDAPATAN DAERAH

P 197912101998101001

BIDANG PBB BPHTB Nama S0P PENAGIHAN PBE '

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 35 Tahun 2023 Tentang Ketentuan Umum Pajak Daerah Dan Retribusi . . =
1 1 Memiliki kemampuan pemberian layanan publik prima
Daerah
2 Peraturan Daerah Kota Medan Nomor 1Tahun 2024 Tentang Pajak Daerah Dan Retribusi Daerah 2 Memiliki kemampuan dan pengetahuan tentang sistem perpajakan daerah dan pengarsipan dokumen

Peraturan Wali Kota Medan Nomor 28 Tahun 2024 Tentang Tata Cara Pemungutan Pajak Barang dan Jasa Tertentu,

3 Pajak Reklame, Pajak Air Tanah dan Pajak Sarang Burung Walet 3 Memiliki kemampuan dalam survey lapangan serta penilaian dasar objek pajak bumi dan bangunan
Peraturan Wali Kota Medan Nomor 97 Tahun 2022 Tentang Kedudukan, Susunan Organisasi Tugas dan Fungsi dan Tata — ; : A P .
4 Kerja Perangkat Daerah Kata Medan 4 Memiliki kemampuan pengoperasian Sistem Manajemen dan Informasi Objek Pajak (SISMIOP) PBB
i 41T 023 Tent, inci dan F i Bad
5 :ee;aat:ran Wali Kota Medan Nomor ahun 2 entang Rincian Tugas dan Fungsi Badan Pendapatan Daerah Kota 5 Mengetahui tugas pokok dan fungsi Sistem Prosedur Pemerintahan
6 Kemampuan analisa aspek aspek terkait
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

1 SOP Permohanan Pengurangan PRR
2 SOP Penetbitan Pengurangan PBB

Cerver, LAPTOP, Komputer dan Printe:
Peralatan Ukur dan Kamera

Blanko Hasil Pemeriksaan Lapangan
Blanko SPPT PBB

5 Blanko SPOP, LSPOP
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PERINGATAN |PENCATATAN DAN PENDATAAN

1 Apabila tidak dilaksanakan sesuai SOP di pastikan dapat terjadi tumpang tindih data kepemilikan objek PBB 1 Data pada SISMIOP tersedia secara update dan sistem pengarsipan lebih tertata.




BADAN PENDAPATAN DAERAH KOTA MEDAN
BIDANG BPHTB DAN PBB

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
SOP PENAGIHAN PBB

Pelaksana Mot Rakn
No Audivitas - Pengetah Data .

Wajih Pajak Kasubhid Stat Subbid dan Informasi Ka. Bidang Ka. Badan Persyatatan | Kelengkapan Wakdu Output Keterangan
1| 7 2 i it s ; 7 [ | - g | Y e |
Menglit Dafir tunggakan PBE shidpal dasar @ Di ) — -

1 . : Daftar tungpakan PRB . iperoleh daftar tunggakan PBB sebagai dasar
| penerbitan Surat Tagihan Pajak Daerah (STPD) ) g 1hari penerbitan STPD
? [Pengnlati Dala dan Informaasi mencetak STPD Burat Tngihan Pajak Naerat (STPD) 2t | Suret Taqinan Pajak Daerah (STPD) untuk disampaiken
kepada Wajib Pajak
3 |Menyampaiakn STPD kepada Wejlb Pajuk Surat Yagihan Pajak Daerah (STPD) dan tanda terima 1 hari Surat Tagihan Pajak Oaerah (STPD) tersampaikan
4 |Menerima STPD CID Surat Tagihan Pajak Daerah (STPD) dan landa terima 1 hari Waji Pajak menerima Surat Tagian Pajak Oaerah (STPD)
dan menandatangani tanda terima
Jika Wajib Pajak membayar dikenakan denda C{D -
5 |edministrasi sebesar 2 % setiap bulan paling lama 15 Sur.at Tagihan Pajak Daerah (STPD) dan Surat Tenda
Jbulg;e sejak saal lerhutananya palak Terima Setaran (STTS)
Jika Waiib Pajak tidak membayar, Ka. Badan
Imengeluarknn Surat Teguran/Peringatan 1, 2 den 3 < ] Surat Teguran/Peringal udah ditandal .
. ket Wajib Pajek (Surat Teguran/Peringatan musing- - Kansep Surat Tequran/Peringatan Thari lodan e
jika Wajib Pajak membayar dikenakan denda Warib Pajak membayar tunaoakan besarta dend
7 |atministrasi sebesar 2 % setiap bulan C D) SPPT PBB dan STTS Thari | “" inist‘r“asinva yer lunggakan beseria denda
Jika Wajib Pajak tidak membayar melebihi jangka
waktu 21 hari sejak tanggal Surat Teguran/Peringatan !
g |ke 3 diterima, meka Ka Bidang mengusilkan kepada ( Y | I._{ I
Ka. Dadan untuk menesbitkan Surat Paksa atau L Konsep Surat Paksa Thari  |Surat Paksa Yang telah ditandatangani Ka. Badan
menempuh prosedur lain sesuai dergan peraturan
perundang-undangan yang herlaku.
TOTAL 8 Hari




