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TANGGAL REVISI 05-01-2024
TANGGAL EFEKTIF 05-01-2024

DISAHKAN OLEH

KEPALA BADAN KEUANGAN DAERAH
/= = - —KABUPATEN TABANAN,

r ///
Pembina Utama Muda/IVe
NIP. 19651231 1992031 179

NAMA SOP : PENDATAAN OBJEK/SUBJEK PBB-P2

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANAAN

1  Undang-Undang Nomor 1 Tahun 2022 ttg Hubungan Keuangan Antara Pemerintah Pusat dengan
Pemerintahan Daerah

2 Peraturan Pemerintah Nomor 35 Tahun 2023 tentang Ketentuan Umum Pajak Dacrah dan
Retribusi Daerah

3 Peraturan Dacrah Kabupaten Tabanan Nomor 13 Tahun 2016 ttg Pembentukan dan Susunan
Perangkat Dacrah

4  Peraturan Dacrah Kabupaten Tabanan Nomor 13 Tahun 2023 ttg Pajak Daerah dan Retribusi

Daerah
S Peraturan Bupati Tabanan Nomor 52 Tahun 2016, tentang Kedudukan, Susunan Organisasi,

Tugas dan Fungsi serta Tata Kerja Perangkat Dacrah Kabupaten Tabanan

1. Mengetahui ketentuan tentang objek PBB-P2

2. Mengetahui prosedur pendataan objek/subjek PBB-P2 dan peraturan yang terkait

KETERKAITAN :

PERALATAN / PERLENGKAPAN

1 SOP Pendaftaran Objck/Subjek PBB-P2
2 SOP Mutasi Objek/Subjek PBB-P2

3 SOP Pembetulan Objek/Subjek PBB-P2
3 SOP Penerbitan SPPT PBB-P2

1. Kendaraan Bermotor
2. Peta dan Data wilayah
3. Kertas Kerja

PERINGATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Apabila tidak dilasanakan dengan baik maka potensi pajak dacrah tidak terdata dengan baik

Kertas Kerja Hasil Pendataan dan Pemutakhiran Data Wajib Pajak

@ Dipindai dengan CamScanner



https://v3.camscanner.com/user/download

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR PENDATAAN OBJEK/SUBJEK PBB-P2

PADA BADAN KEUANGAN DAERAH KABUPATEN TABANAN

PELAKSANA MUTU BAKU
KASUBBID STAF SUBBID
No AKTIVITAS KEPALA | pENDAPATAN PENDAPATAN KEIERANGAN
KEPALA BADAN | BIDANG PBB- DAN PENERBIT KEPALA UPTD DAN PENERBIT STAF UPTD KELENGKAPAN | WAKTU OUTPUT
P2 dan BPHTB SKPD SKPD
1 Menugaskan Kabid PBB-P2 dan BPHIB Instruksi 5 Menit Disposisi
dan Kepala UPT Meclakukan kegiatan
pendataan Wajib Pajak -
2 Menugaskan Kasubbid. Pendapatan dan 2 Disposisi 5 Menit Disposisi
Penerbit SKPD mendata wajib pajak
3 Menugaskan staf UPT mendata wajib pajak Disposisi 5 Menit Disposisi
4 Menugaskan Staf Subbid. Pendapatan dan Disposisi 5 Menit Disposisi
Penerbit SKPD serta Kepala UPT
melakukan kegiatan pendataan Wajib Pajak
5 Mendata Wajib Pajak 3 Kertas Kerja 1 hari Kertas Kerja
6 Membuat Konsep Laporan Hasil Pendataan Konsep Laporan 30 menit Konsep Laporan
I Hasil Pendataan Hasil Pendataan
7 Mengoreksi laporan dan melaporkan hasil Konsep Laporan 20 menit Konsep Laporan
pendataan Hasil Pendataan Hasil Pendataan
8 Menandatangani Laporan Hasil Pendataan Konsep Laporan 10 menit Laporan Hasil
Hasil Pendataan Pendatasn

(B Dipindai dengan CamScanner



https://v3.camscanner.com/user/download
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5 Peraturan Bupati Tabanan Nomor 52 Tahun 2016, tentang Kedudukan, Susunan Organisasi,

NOMOR SOP 065/0306/Org
TGL PEMBUATAN 12-04-2023
TANGGAL REVISI 05-01-2024
TANGGAL EFEKTIF 05-01-2024
DISAHKAN OLEH
KEPALA BADAN KEUANGAN DAERAH
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NAMA SOP : PENDAFTARAN OBJEK/SUBJEK PBB-P2
DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANAAN
1 Undang-Undang Nomor 1 Tahun 2022 ttg Hubungan Keuangan Antara Pemerintah Pusat dengan |1. Mengetahui ketentuan yang mengatur tentang PBB-P2
Pemerintahan Daerah
2 Peraturan Pemerintah Nomor 35 Tahun 2023 tentang Ketentuan Umum Pajak Dacrah dan 2. Mengetahui prosedur pendaftaran objek/subjek PBB-P2 dan peraturan yang terkait
Retribusi Daerah
3 Peraturan Daerah Kabupaten Tabanan Nomor 13 Tahun 2016 ttg Pembentukan dan Susunan
Perangkat Dacrah
4 Peraturan Dacrah Kabupaten Tabanan Nomor 13 Tahun 2023 ttg Pajak Dacrah dan Retribusi

Tugas dan Fungsi serta Tata Kerja Perangkat Daerah Kabupaten Tabanan
KETERKAITAN : PERALATAN/ PERLENGKAPAN
1 SOP Pendataan Objek/Subjck PBB-P2 1. SIM PBB-P2
2 SOP Mutasi Objek/Subjek PBB-P2 2. Peta dan Data wilayah
3 SOP Penerbitan SPPT PBB-P2 3. Kertas Kerja
4. Komputer
PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN :
Apabila tidak dilaksanakan dengan baik maka potensi realisasi pajak dacrah tidak sesuai dengan  |Pemutakhiran Basis Data PBB-P2
potensinya.

(B Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR PENDAFTARAN OBJEK/SUBJEK PBB-P2
PADA BADAN KEUANGAN DAERAH KABUPATEN TABANAN

PELAKSANA MUTU BAKU
AKTIVITAS STAFSUBBID. | KASUBBID. KETERANGAN
WAJIB PAJAK |PENDAPATAN DAN| PENDAPATAN | pp) PNGKAPAN | WAKTU OUTPUT
PENERBIT sKpp | DAN PENERBIT
SKPD
Mengajukan berkas permohonan pendaftaran Formulir permohonan |5 Menit Permohonan pendaftaran dan
ﬂ > m pendaftaran dan kelengkapannya
T kelengkapannya
Mengecek peta blok, kelengkapan berkas, Formulir permohonan |20 Menit Check List kebenaran data di |Kelengkapan : SPOP/LSPOP, KTP, KK,
kebenaran data-data objek/subjek PBB-P2 dan dan kelengkapannya peta blok, jenis pelayanan dan | Sertifikat, IMB, NPWP, SPPT Penyanding,
kebenaran jenis pelayanan yang diajukan \ kelengkapan berkas Surat Keterangan Perbekel
pendaftaran

Menerbitkan tanda terima pelayanan pendaftaran Check List kebenaran |5 menit Tanda terima pelayanan Berisi perkiraan selesainya permohonan

data di peta blok, jenis pendaftaran yang diajukan

pelayanan dan

kelengkapan berkas
Membuat draft Berita Acara Pelayanan Jumlah berkas 30 menit Draft Berita Acara Pelayanan

pelayanan pendaftaran Pendaftaran

yang telah memenuhi

syarat
Meneliti dan menandatangani Berita Acara Draft Berita Acara 20 Menit Berita Acara Pelayanan
Pelayanan Pelayanan Pendaftaran Pendaftaran yang telah

ditandatangani

B8 Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

Tugas dan Fungsi serta Tata Kerja Perangkat Daerah Kabupaten Tabanan

NOMOR SOP 065/0307/Org
TGL PEMBUATAN 12-04-2023
TANGGAL REVISI 05-01-2024
TANGGAL EFEKTIF 05-01-2024
DISAHKAN OLEH
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NAMA SOP : MUTASI OBJEK/SUBJEK PBB-P2
DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANAAN
1 Undang-Undang Nomor 1 Tahun 2022 ttg Hubungan Keuangan Antara Pemerintah Pusat dengan |1. Mengetahui ketentuan yang mengatur tentang PBB-P2
Pemerintahan Daerah
2 Peraturan Pemerintah Nomor 35 Tahun 2023 tentang Ketentuan Umum Pajak Dacrah dan 2. Mengetahui prosedur mutasi objek/subjek PBB-P2 dan peraturan yang terkait
Retribusi Daerah
3 Peraturan Daerah Kabupaten Tabanan Nomor 13 Tahun 2016 ttg Pembentukan dan Susunan
Perangkat Dacrah
4 Peraturan Daerah Kabupaten Tabanan Nomor 13 Tahun 2023 ttg Pajak Daerah dan Retribusi
Daerah
5 Peraturan Bupati Tabanan Nomor 52 Tahun 2016, tentang Kedudukan, Susunan Organisasi,

KETERKAITAN :

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1 SOP Pendataan objek/Subjek PBB-P2 1. SIM PBB-P2
2 SOP Pendafiaran objek/subjek PBB-P2 2. Peta Blok dan Data wilayah
3 SOP Penerbitan SPPT PBB-P2 3. Kertas Kerja
4. Komputer
PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN :
Apabila tidak dilaksanakan dengan baik maka potensi realisasi pajak daerah tidak sesuai dengan  |Pemutakhiran Basis Data PBB-P2
potensinya.

B8 Dipindai dengan CamScanner



https://v3.camscanner.com/user/download

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR MUTASI OBJEK PBB-P2
PADA BADAN KEUANGAN DAERAH KABUPATEN TABANAN

PELAKSANA MUTU BAKU
AKTIVITAS STAF SUBBID. | ASUBRID: KETERANGAN
WAUJIB PAJAK |[PENDAPATAN DAN A KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
PENERBIT skpp | PAN PENERBIT
SKPD
Mengajukan berkas permohonan mutasi PBB- Formulir permohonan |5 Menit Permohonan Mutasi dan
P2 mutasi dan kelengkapannya
kelengkapannya
——
Mengecek peta blok, kelengkapan berkas, Check List kebenaran |20 Menit Check List kebenaran data di |Kelengkapan : SPOP/LSPOP, KTP, KK,
kebenaran data-data objek/subjek PBB-P2 dan data di peta blok, jenis peta blok, jenis pelayanan  |Serufikat, MB, NPWP, SPPT/SPPT
kebenaran jenis pelayanan yang diajukan pelayanan dan dan kelengkapan berkas, Penyanding, Surat Keterangan Perbekel,
\ kelengkapan berkas print out tunggakan PBB-P2 [buidi lunas pajek

Menerbitkan tanda terima pelayanan mutasi Check List 5 menit Tanda terima pelayanan Bensi periaraan sejesammya permobionan

kelengkapan berkas mutasi yang dizjukan

dan print out bukti

lunas PBB-P2
Membuat draft Berita Acara Pelayanan Mutasi Jumlah berkas 30 menit Draft Benita Acara

pelayanan mutasi yang Penerimaan Pelayanan

telah memenuhi syarat mutasi
Meneliti dan menandatangani Berita Acara Draft Berita Acara 20 Menit Berita Acara Penerimaan
Pelayanan mutasi @ Penerimaan Pelayanan Pelayanan mutasi yang telah

mutasi ditandatangani

@ Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

4 Peraturan Daerah Kabupaten Tabanan Nomor 13 Tahun 2023 ttg Pajak Daerah dan Retribusi

Dacrah
5 Peraturan Bupati Tabanan Nomor 52 Tahun 2016, tentang Kedudukan, Susunan Organisasi,

NOMOR SOP 065/0308/0rg
TGL PEMBUATAN 12-04-2023
TANGGAL REVISI 05-01-2024
TANGGAL EFEKTIF 05-01-2024
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NAMA SOP : PEMBETULAN OBJEK/SUBJEK PBB-P2
DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANAAN
I Undang-Undang Nomor 1 Tahun 2022 ttg Hubungan Keuangan Antara Pemerintah Pusat dengan
Pemerintahan Daerah 1. Mengetahui ketentuan yang mengatur tentang PBB-P2
2 Peraturan Pemerintah Nomor 35 Tahun 2023 tentang Ketentuan Umum Pajak Daerah dan
Retribusi Daerah 2. Mengetahui prosedur pembetulan objek/subjek PBB-P2 dan peraturan yang terkait
3 Peraturan Daerah Kabupaten Tabanan Nomor 13 Tahun 2016 ttg Pembentukan dan Susunan
Perangkat Daerah

Tugas dan Fungsi serta Tata Kerja Perangkat Daerah Kabupaten Tabanan
KETERKAITAN : PERALATAN / PERLENGKAPAN
1 SOP Pendataan Objek/Subjek PBB-P2 1.SIM PBB-P2
2 SOP Pendaftaran Objek/Subjek PBB-P2 2. Peta Blok dan Data wilayah
3 SOP Penerbitan SPPT PBB-P2 3. Kertas Kerja
4. Komputer
PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Apabila tidak dilaksanakan dengan baik maka potensi realisasi pajak daerah tidak sesuai dengan potensinya.

Pemutakhiran Basis Data PBB-P2

(B Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR PEMBETULAN OBJEK/SUBJEK PBB-P2

PADA BADAN KEUANGAN DAERAH KABUPATEN TABANAN

AKTIVITAS PELAKSANA MUTU BAKU KETERANGAN
STAF SUBBID. KASUBBID.
WAJIB PAJAK PENDAPATAN DAN | PENDAPATAN DAN KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
PENERBIT SKPD PENERBIT SKPD
Mengsjukan berkas permohonan pembetulan SPPT Formulir permohonan |5 Menit Permohonan pembetulan SPPT

PBB-P2 pembetulan SPPT dan dan kelengkapannya
kelengkapannya
Mengecek peta blok, kelengkapan berkas, kebenaran Check List kebenaran |20 Menit Check List kebenaran data di  |Kelengkapan : SPOP/LSPOP, KTP, KK,
data-data objek/subjek PBB-P2 dan kebenaran jenis data di peta blok, jenis peta blok, jenis pelayanan dan | Sertifikat, IMB, NPWP, SPPT/SPPT
pelayanan yang diajukan \ pelayanan dan kelengkapan berkas, printout | Penyanding, Surat Keterangan Perbekel, bukti
kelengkapan berkas tunggakan PBB-P2 lunas pejak
Menerbitkan tanda terima pelayanan pembetulan Check List kelengkapan |5 menit Tanda terima pelayanan Berisi perkiraan selesainya permohonan
SPPT berkas dan print out bukti pembetulan SPPT yang diajukan
lunas PBB-P2
Membuat draft Berita Acera Pelayanan pembetulan Jumlah berkas 30 menit Draft Berita Acara Penerimaan
SPPT pelayanan pembetulan Pelayanan pembetulan SPPT
SPPT yang telah
memenuhi syarat
Meneliti dan menandatangani Berita Acara Pelayanan Draft Berita Acara 20 Menit Berita Acara Penerimaan
pembetulan SPPT Penerimaan Pelayanan Pelayanan pembetulan SPPT
pembetulan SPPT yang telah ditandatangani

(B Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download
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NAMA SOP : PEMBATALAN OBJEK/SUBJEK PBB-P2
DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANAAN
1 Undang-Undang Nomor 1 Tahun 2022 ttg Hubungan Keuangan Antara Pemerintah Pusat dengan
Pemerintahan Daerah ;
1. Mengetahui ketentuan yang mengatur tentang PBB-P2
2 Peraturan Pemerintah Nomor 35 Tahun 2023 tentang Ketentuan Umum Pajak Daerah dan
Retribusi Dacrah 2. Mengetahui prosedur pembatalan SPPT PBB-P2 dan peraturan yang terkait
3 Peraturan Daerah Kabupaten Tabanan Nomor 13 Tahun 2016 ttg Pembentukan dan Susunan
Perangkat Daerah
4  Peraturan Dacrah Kabupaten Tabanan Nomor 13 Tahun 2023 ttg Pajak Dacerah dan Retribusi
Daerah

5 Peraturan Bupati Tabanan Nomor 52 Tahun 2016, tentang Kedudukan, Susunan Organisasi,
Tugas dan Fungsi serta Tata Kerja Perangkat Daerah Kabupaten Tabanan

KETERKAITAN : PERALATAN/PERLENGKAPAN
1 SOP Pendataan objek/subjek PBB-P2 1. SIM PBB-P2
2 SOP Pendaftaran objek/subjek PBB-P2 2, Peta Blok dan Data wilayah
3 SOP Penerbitan SPPT PBB-P2 3. Kertas Kerja
4. Komputer
PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN :
Pemutakhiran Basis Data PBB-P2

Apabila tidak dilaksanakan dengan baik maka potensi realisasi pajak daerah tidak sesuai dengan potensinya.

B8 Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR PEMBATALAN OBJEK/SUBJEK PBB-P2

PADA BADAN KEUANGAN DAERAH KABUPATEN TABANAN

NO AKTMITAS PELAKSANA MUTU BAKU KETERANGAN
STAF SUBBID. KASUBBID.
WAJIB PAJAK PENDAPATAN DAN PENDAFTARAN DAN KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
PENERBIT SKPD PENERBITAN SKPD
1 |Mengajukan berkas p pembatalan SPPT Formulir permohonan |5 Mend Permohonan pembatalan SPPT
PBB-P2 pembatalan SPPT SPPT SPPT dan kelengkapannya
dan kelengkapannya
2 |Mengecek peta blok, keiengkapan berkas, kebenaran Check List kebenaran |20 Menit Check List kebenaran datadl | Kelengkapan : SPOPALSPOP, KTP, KK,
data-data oby yek PBB-P2 dan jens data d peta biok, jenis peta blok, jenis pelayanan dan | Sertifikat, IMB, NPWP, SPPT/SPPT
pelayanan yang dajukan \ pelayanan dan kelengkapan berkas, print out | Penyanding, Surat Keterangan Perbekel, bukdi
kelengkapan berkas tunggakan PBB-P2 lunas pajak
3 |Menerbitkan tanda tenma pelayanan pembatalan Check List kelengkapan |5 menit Tanda ferima pelayanan Bensi perkiraan selesainya permohonan
SPPT berkas dan print out pembatalan SPPT SPPT yang diajukan
bukt lunas PBB-P2
4 |Membuat araft Berta Acara Pelayanan pembatalan Jumiah berkas 30 menit Draft Berita Acara Penerimaan
SPPT pelayanan pembatalan Pelayanan pembatalan SPPT
SPPT SPPT yang telah SPPT
memenuhi syarat
§ |Meneiti dan menandatangani Berta Acara 3 Draft Berta Acara 20 Mentt Berta Acara serah terima
Pelayanan pembatalan SPPT Penenmaan Pelayanan pembatalan SPPT yang telah
pembatalan SPPT SPPT ditandatangani

-t

Kepala Sub Bidang Pendapatan dan Penerbit SKPD

Draft Benita Acara serah

20 Menit

Bentta Acara serah tenma

menandatangani Berita Acara Serah Tenma tenma pembatalan pembatalan SPPT yang telah
Pelayananan dan Penerimaan berkas Pembatalan SPPT ditandatangani
SPPT T

7 |Kepala Sub Bidang Pendapatan dan Penerbit SKPD A4 Check List kelengkapan |5 Menit Check List kelengkapan berkas
memerintahkan staf Subbidang Pendapatan dan berkas
penerbit SKPD untuk meneliti berkas

8 |Staf Subbidang Pendapatan dan Penerbit SKPD Check List kelengkapan |25 Menit Check List kelengkapan berkas
untuk meneiiti dan memeriksa permohonan berkas
permbatalan berkas

|

9§ |Stal Subbxdang Pendapatan dan Penerbit SKPD v Chedk List kelengkapan |25 Menit Berkas yang sudah selesal
untuk meneliti dan memeriksa permohonan berkas (SPPT sudah dibatalkan)
pembatalan berkas

1

10 |Staf Subbidang Pendapatan dan Penerbit SKPD v Berkas yang sudah 5 Menit Berkas yang sudah selesal
|melaporkan berkas kepada Kepala Subbidang selesal (SPPT sudah SPPT sudah dibatalkan
Pendapatan dan Penerbit SKPD dbatalkan)

11 |Kepala Sub Bidang Pendapatan dan Penerbit SKPD Berkas yang sudah 15 menit Berkas yang sudah selesal
menyerahkan berkas selesal kepada staf Subbidang selesal (SPPT sudah SPPT sudah dibatalkan
Pendapatan dan penerbit SKPD dibatalkan)

12 |Staf Subbwdang Pendapatan dan Penerbit Berkas yang sudah 5§ Menit Berkas yang sudah selesai
manyampaikan pembatalan SPPT kepada wajib ( 2 Y salesal (SPPT sudah SPPT sudah dibatalkan
pajak J dibatalkan)

B8 Dipindai dengan CamScanner
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5 Peraturan Bupati Tabanan Nomor 52 Tahun 2016, tentang Kedudukan, Susunan Organisasi,
Tugas dan Fungsi serta Tata Kerja Perangkat Daerah Kabupaten Tabanan

NOMOR SOP 065/0018/Org
TGL PEMBUATAN 26-03-2024
TANGGAL REVISI
TANGGAL EFEKTIF 26-03-2024
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NAMA SOP PENERBITAN SPPT PBB-P2
DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANAAN
1 Undang-Undang Nomor 1 Tahun 2022 ttg Hubungan Keuangan Antara Pemerintah Pusat dengan |1. Mengetahui ketentuan yang mengatur tentang PBB-P2
Pemerintahan Daerah
2 Peraturan Pemerintah Nomor 35 Tahun 2023 tentang Ketentuan Umum Pajak Daerah dan 2. Mengetahui prosedur penerbitan SPPT PBB-P2 dan peraturan yang terkait
Retribusi Daerah
3 Peraturan Daerzh Kabupaten Tabanan Nomor 13 Tahun 2016 ttg Pembentukan dan Susunan
Perangkat Daerah
4  Peraturan Daerah Kabupaten Tabanan Nomor 13 Tahun 2023 ttg Pajak Daerah dan Retribusi
Daerah

KETERKAITAN:

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1  SOP Pendataan objek/subjek PBB-P2

2 SOP Pendaftaran objek/subjek PBB-P2
3 SOP Penyampaian SPPT PBB-P2

1. SIM PBB-P2

2. Peta Blok dan Data wilayah
3. Kertas Kerja

4, Komputer

PERINGATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Apabila tidak dilaksanakan dengan baik maka Wajib Pajak tidak dapat menerima ketetapan pajak terutang
yang berpengaruh pada realisasi penerimaan PBB-P2.

Ketetapan PBB-P2

B8 Dipindai dengan CamScanner



https://v3.camscanner.com/user/download

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR PENERBITAN SPPT PBB-P2
PADA BADAN KEUANGAN DAERAH KABUPATEN TABANAN

PELAKSANA MUTU BAKU KETERANGAN
KASUBBID.
NO AKTIVITAS PENDAPATAN :;;f)}\s.:”??x KABID. BB-P2
P DANB“- DAN PENERBIT| DAN BPHTB KEPALA BADAN KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
SKPD
SKPD
1 |Kasubbid Pendapatan dan Penerbit SKPD Berita Acara Penerimaan 5 Menit Disposisi
memerintahkan staf Subbid. Pendapatan dan Pelayanan dan berkas pelayanan
Penerbit SKPD untuk mencliti berkas dan
bila perfu melakukan penclitian lapangan
sebelum menginput SPOP/LSPOP
2 |Kasubbid. Pendapatan dan Penerbit SKPD Check List kebenaran data di - |5 Menit Check List kebenaran data di  |Kelengkapan :
memerintahkan staf Subbid. Pendapatan dan peta blok, jenis pelayanan dan peta blok, jenis pelayanan dan |SPOP/LSPOP, KTP, KK,
Peaerbit SKPD untuk mencliti berkas dan kelengkapan berkas kelengkapan berkas, print out  |Sertifikat, IMB, NPWP,
bila periu melakukan penelitian lapangan tunggakan PBB-P2 SPPT/SPPT Penyanding,
scbelum menginput SPOP/LSPOP Surat Keterangan Perbekel,
bukti lunas pajak
3 | Staf Subbid. Pendapatan dan Penerbit 4 Check List kelengkapan berkas |25 menit Check list penginputan SPOP | Berisi perkiraan sclesainya
SKPD meneliti berkas dan menginput dan pnnt out bukti lunas PBB- dan LSPOP permohonan mutasi yang
SPOP/LSPOP P2 diajukan
4  |Staf Subbid. Pendapatan dan Penerbit v Check list penginputan SPOP |30 menit Penilaian individwmassal denga
SKPD melakukan penilaian untuk dan LSPOP menggunakan Zona Nilai
menentukan besaran NJOP scbagai dasar Tanah
pengenaan pajak terutang
5 |Staf Subbid. Pendapatan dan Penerbit Penilaian individw massal 25 Menit Peta Blidang yang
SKPD memutakhirkan Peta Bidang PBB-P2 dengan menggunakan Zona dimutakhirkn
(menambah, membagi atau menggabungkan Nilai Tanah
peta objek pajak)
6 |Staf Subbid. Pendapatan dan Penerbit SPOP/LSPOP 15 Menit SPPT siap cetak
SKPD melakukan Kalibrasi data NIOP
Pemutakhiran Peta Blok
7 | Staf Subbid. Pendapatan dan Penerbit SPOP/LSPOP 10 Menit SPPT tercetak
SKPD mencetak SPPT NJOP
Pemutakhiran Peta Blok
8 |Kasubbid. Pendapatan dan Penerbit SKPD Disposisi dan SPPT yang 5 Menit Disposisi
mengajukan SPPT ke Kepala Badan untuk ditandatangani
ditandatangani melalui Kepala Bidang PBB-
P2 dan BPHTB
9 |Kepala Bidang PBB-P2 dan BPHTB Disposisi dan SPPT yang S Menit Disposisi
Kepala Badan
10 |Kcpala Badan menandatangani SPPT Disposisi dan SPPT yang 5 Menit SPPT yang ditandatangani

B8 Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

NOMOR SOP 065/0019/0rg
TGL PEMBUATAN 26-03-2024
TANGGAL REVISI
TANGGAL EFEKTIF 26-03-2024
DISAHKAN OLEH o N\
£E8g smaun wm ey oy | KEPALA BADANKEUANGANDAERAH
M “: ’ i k=g R KABUPATEN TABANAN
PE\IERJ\T-\H l'P-\TE\ TABANAN . N / e
-~ . 2“ 2T ‘ = "LTTrte *
Bmu KECANGAN D&ERAH N = >
el ",".'*(;i::.,-‘_":‘rﬂ"u“"_ T _,,‘.;__,‘ ARARP-IRES ) ,;lr,l-W}wANm;?’——
JALAN PAHLAWAN NOMOR 19 TABANAN, TELEPON (0‘61) 81131" “Pembina Utama Muda/IV!
Website : wwiw.bid tabanankab.go.id e-mail : bakcuds & abancokab =0 id NIP. 19651231 199203 1179
NAMA SOP : PENYAMPAIAN SPPT PBB-P2
DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANAAN
1 Undang-Undang Nomor 1 Tahun 2022 ttg Hubungan Keuangan Antara Pemerintah Pusat dengan
Pemerintahan Daerah 1. Mengetahui ketentuan yang mengatur tentang PBB-P2
2 Peraturan Pemerintah Nomor 35 Tahun 2023 tentang Ketentuan Umum Pajak Daerah dan
Retribusi Daerah 2. Mengetahui prosedur penyampaian SPPT PBB-P2 dan peraturan yang terkait
3 Peraturan Daerah Kabupaten Tabanan Nomor 13 Tahun 2016 ttg Pembentukan dan Susunan
Perangkat Dacrah
4 Peraturan Daerah Kabupaten Tabanan Nomor 13 Tahun 2023 ttg Pajak Daerah dan Retribusi
Daerah
5 Peraturan Bupati Tabanan Nomor 52 Tahun 2016, tentang Kedudukan, Susunan Organisasi,
Tugas dan Fungsi serta Tata Kerja Perangkat Daerah Kabupaten Tabanan
KETERKAITAN : PERALATAN/PERLENGKAPAN
1 SOP Pendataan objek/subjek PBB-P2 1. SM PBB-P2
2 SOP Pendafiaran objek/subjek PBB-P2 2. Peta Blok dan Data wilayah
3 SOP Penerbitan SPPT PBB-P2 3. Kertas Kerja
4 SOP Mutasi Objek/Subjek PBB-P2 4. Komputer
5. Kendaraan Bermotor
PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Apabila tidak dilaksanakan dengan baik maka SPPT PBB-P2 tidak sampai kepada Wajib Pajek dan realisasi
pajak daerah tidak sesuai dengan ketetapannya

i |Realisasi penerimaan PBB-P2
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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR PENYAMPAIAN SPPT PBB-P2
PADA BADAN KEUANGAN DAERAH KABUPATEN TABANAN

AKTIVITAS PELAKSANA MUTU BAKU
KABID. BE-P2 DAN KASUBBID. STAF SUBBID.
KEPALA BADAN BPHTB PENDAPATAN DAN | PENDAPATAN DAN BAKEUDA WAJIB PAJAK KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
PENERBITAN SKPD | PENERBITAN SKPD
Kepaia Badan memerintahkan Kabid. PBB-P2 dan SPPT 5 Menit Disposisi
BPHTB untuk menyampaikan SPPT kepada Wajib Q
Pajak —
Kabid. PBB-P2 dan BPHTB memenintahkan ¥ SPPT 5 Menit Disposisi
Kasubbid. Pendapatan dan Penerbit SKPD untuk Disposisi
menyampaikan SPPT kepada Wajib Pajak
Kasubbid. Pendapatan dan Penerbit SKPD SPPT 5 Menit Disposisi
memenntahkan staf Subbid. Pendapatan dan Disposisi

Penerbrt SKPD untuk memilah-milah SPPT yang
dicetak secara massal berdasarkan UPT dan Desa /
di Witayah Kabupaten Tabanan

Staf Subbid. Pendapatan dan Penerbit SKPD SPPT 5 hari Pembagian SPPT sesuai
memilah-milah SPPT yang dicetak secara massal Disposisi wilayah UPT dan Desa / Subak
berdasarkan UPT dan Desa/ Subak yang ada di

Wilayah Kabupaten Tabanan

Kasubbid Pendapatan dan Penerbit SKPD SPPT 5 menit Disposisi

melaporkan bahwa pemilahan SPPT selesai dan Disposisi

siap menyampaikan SPPT kepada wajib pajak

Kepala Badan memerintahkan Staf Bakeuda untuk SEPT i 5 Menit Disposisi

menyampaikan SPPT kepada Wajib Pajak Disposisi

Staf Bakeuda menyebarkan SPPT kepada wajib SPPT 3 Bulan Tanda terima SPPT
jok yang di i tandat { ﬁ) Disposisi
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5 Peraturan Bupati Tabanan Nomor 52 Tahun 2016, tentang Kedudukan, Susunan Organisasi,
Tugas dan Fungsi serta Tata Kerja Perangkat Dacrah Kabupaten Tabanan

NOMOR SOP 065/0312/0rg
TGL PEMBUATAN 12-04-2023
TANGGAL REVISI 05-01-2024
TANGGAL EFEKTIF 05-01-2024
DISAHKAN OLEH
S e n o st / KEPALA BADAN KEUANGAN DAERAH
i -~ - KABUPATEN TABANAN
PE.\[ERL\'TA.H K_&B'['PATE.\' TABANAN B B _
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JALAN PAHLAWAN NOMOR 19 TABANAN, TELEPON (0361) 811312 .= 44 Bembnn. Ut Mudafye
Website : www.bkd tabanankab go.id e-mail : bak-uda T -abanzukab coid " NIP. 19651231 1992031179
NAMA SOP : PEMBAYARAN PBB-P2
DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANAAN
1 Undang-Undang Nomor 1 Tahun 2022 ttg Hubungan Keuangan Antara Pemerintah Pusat dengan
Pemerintahan Dacrah 1. Mengetahui ketentuan yang mengatur tentang PBB-P2
2 Peraturan Pemerintah Nomor 35 Tahun 2023 tentang Ketentuan Umum Pajak Dacrah dan
Retribusi Daerah 2. Mengetahui prosedur pembayaran PBB-P2 dan peraturen yang terkait
3 Peraturan Daerah Kabupaten Tabanan Nomor 13 Tahun 2016 ttg Pembentukan dan Susunan
Perangkat Daerah
4  Peraturan Daerah Kabupaten Tabanan Nomor 13 Tahun 2023 ttg Pajak Daerah dan Retribusi
Dacrah

KETERKAITAN :

PERALATAN / PERLENGKAPAN

1  SOP Pendataan objek/subjek PBB-P2 1. SIM PBB-P2
2 SOP Pendaftaran objek/subjek PBB-P2 2. Data PBB-P2 terutang
3 SOP Penerbitan SPPT PBB-P2
4 SOP Mutasi Objek/Subjek PBB-P2
PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Apabila tidak dilaksanakan dengan baik maka Srealisasi pajek dacrah tidak sesuai dengan ketetapannya

Realisasi penerimaan PBB-P2
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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR PEMBAYARAN PBB-P2
PADA BADAN KEUANGAN DAERAH KABUPATEN TABANAN

NO AKTIVITAS MUTU BAKU KETERANGAN
WAJIB PAJAK BANK:&SBSEPSI / KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
Menerima SKPD/SPPT/STPD yang diterbitkan SKPD/SPPT/STPD 5 Menit SKPD/SPPT/STPD Pembayaran bisa
1 Badan Keuangan Daerah Kabupaten Tabanan dilakukan di PPOB
Bank BPD Bali
1
Menerima pembayaran PBB-P2 sesuai dengan — Data PBB-P2 Terutang |10 menit Tanda Bukti
2 ketetapan pajak terutang Pembayaran
i
Menerima tanda bukti pembayaran Tanda Bukti 1 menit Lunas PBB-P2
. d:) pembayaran
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NOMOR SOP 065/0020/Org
TGL PEMBUATAN 2603-2024
TANGGAL REVIS]
TANGGAL EFEKTIF 26-03-2024
DISAHKAN OLEH
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Website : www.bkd tabanankab go.id e-mail: "akeud  Ztabs ankab zod
NAMA SOP : PENGAWASAN PBB-P2
DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANAAN

1 Undang-Undang Nomor 1 Tahun 2022 ttg Hubungan Keuangan Antara Pemerintah Pusat
dengan Pemerintahan Daerah

2 Peraturan Pemerintah Nomor 35 Tahun 2023 tentang Ketentuan Umum Pajak Daerah dan
Retribusi Dacrah

3 Peraturan Daerah Kabupaten Tabanan Nomor 13 Tahun 2016 ttg Pembentukan dan Susunan
Perangkat Dacrah

4 Peraturan Daerah Kabupaten Tabanan Nomor 13 Tahun 2023 ttg Pajak Dacrah dan Retribusi
Daerah

5 Peraturan Bupati Tabanan Nomor 52 Tahun 2016, tentang Kedudukan, Susunan Organisasi,
Tugas dan Fungsi serta Tata Kerja Perangkat Dacrah Kabupaten Tabanan

1. Mengetahui ketentuan tentang objek PBB-P2

2. Mengetahui prosedur pendataan objek/subjek PBB-P2 dan peraturan yang terkait

KETERKAITAN :

PERALATAN /PERLENGKAPAN

SOP Pendataan Objek/Subjek PBB-P2
SOP Pendaftaran Objek/Subjek PBB-P2
SOP Mutasi Objek/Subjek PBB-P2
SOP Pembetulan Objek/Subjek PBB-P2
SOP Penerbitan SPPT PBB-P2

SOP Pembatalan Objek/Subjek PBB-P2
SOP Penyampaian SPPT PBB-P2

8 SOP Pembayaran PBB-P2

N Y L o WM e

1. Kendaraan Bermotor
2. Peta dan Data wilayah
3. Kentas Kerja

PERINGATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Apabila tidak dilasanakan dengan baik maka potensi pajak daerah tidak terdata dengan baik

Kertas Kerja Hasil Pendataan dan Pemutakhiran Data Wajib Pajak
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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR PENGAWASAN PBB-P2
PADA BADAN KEUANGAN DAERAH KABUPATEN TABANAN

AKTIVITAS PELAKSANA MUTU BAKU KETERANGAN
Kasubid Kabid PBB-P2 dan Tim Pengendalian, Sekretaris Bakeuda Kepala Bakeuda KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
Pendapatan dan BPHTB Pemeriksaan, Pengawasan
Penerbit SKPD dan Penghapusan Putang
Pajak Daerah PBB-P2
Merekapitulas! data Tunggakan PB8-P2 @ Data Penerimaan 2jam Rekap data tunggakan|  Bank BPD Ball
—
Menerima p i untuk ditind juti Data Informasi 2jam Rekap rencana
dalam rencana pengawasan Pembayaran/Tunggak pengawasan
an
Membuat SK Tim Pengendalian, Pemeriksaan, 4 harl Draft SK Tim
Peng dan Pengh Piutang Pajak ,l 1
Daerah PBB-P2 |
Verifikas/ dan Penandatanganan SK Tim 2)am SK Tim
Pengendallan, Pemeriksaan, Peng dan l }_,, al
Penghapusan Piutang Pajak Daerah PBB-P2
f
Membuat Jadwal rencana Peng: 1 - 1 2jam Draft jadwal
terhadap Wajib Pajak yang telah ditetapkan | I
|Menetapkan Jadwal Pengawasan 1jam Jadwal Pengawasan
[ el
1
—
Membuat Surat Pemberitahuan rencana | 2jam Draft Surat
|pelaksanaan pengawasan E Pemberitahuan
Menetapkan Surat Pemberitahuan 1jam Surat Pemberitahuan
Petal n ) | N| J._._){
1
|
Mengirim Surat Pemberitahuan kepada Wajib 2jam Tanda Terima Surat
Pajak Pemberitahuan
A peng: kepada Wajib 8 Jam Draft Berita Acara
Pajak l_ 1_4 hasll Pengawasan
Laporan ahasil
Pengawasan
Membuat Berita Acara dan Laporan 2 Jam Rekap Draft Berita
Pengawasan Wajib Pajak ] Acara dan Laporan
hasil Pengawasan
Mengecek Hasil Pengawasan (Berita Acara dan 2 jam |Xonsep Berita Acara
Laporan) dan Laporan hasil
[ I Pengawasan
Hasll Peng; (Berita Acara 1 hari Berita Acara dan
dan Laporan) untuk dijadikan dokumen, Laporan hasit
. I don rek Aac] E——l Pengawasan
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