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LAMPIRAN V 
    PERATURAN WALIKOTA BALIKPAPAN 
    NOMOR 05 TAHUN 2012 
    TENTANG 

SISTEM DAN PROSEDUR 

PEMUNGUTAN PAJAK BUMI DAN 

BANGUNAN PERDESAAN DAN 

PERKOTAAN KOTA BALIKPAPAN 

 

PROSEDUR PEMBAYARAN PBB 

A. GAMBARAN UMUM 

Prosedur pembayaran ini menjabarkan alternatif cara pembayaran PBB 

yang dapat dipilih oleh Wajib Pajak, yaitu melalui petugas pemungut, 

tempat pembayaran yang ditunjuk seperti bank dan/atau kantor pos 

tertentu atau melalui  Tempat Pembayaran Elektronik. 

B. PIHAK TERKAIT 

1. Wajib Pajak 

Wajib Pajak merupakan pihak yang menyerahkan SPPT, baik ke 

petugas pemungut, tempat pembayaran yang ditunjuk, ataupun 

Tempat Pembayaran Elektronik; 

2. Petugas Pemungut 

Petugas pemungut PBB adalah pihak yang memverifikasi dan 

mencocokan data Wajib Pajak lalu menyiapkan Tanda Terima 

Sementara sebagai bukti setor Wajib Pajak; 

3. Tempat Pembayaran PBB 

Petugas di Tempat Pembayaran PBB merupakan pihak yang akan 

memverifikasi dan menandatangani STTS, menyiapkan daftar 

realisasi, menyetor PBB ke kas bank, dan membuat buku penerimaan 

dan penyetoran; 

4. Tempat Pembayaran Elektronik (TPE) 

Petugas di Tempat Pembayaran Elektronik (TPE) akan mencatat 

pembayaran PBB yang dilakukan Wajib Pajak melalui TPE terkait. 

C. LANGKAH-LANGKAH TEKNIS 

Terdapat 3 (tiga) cara pembayaran PBB yang dapat dipilih oleh Wajib 

Pajak, yaitu ke petugas pemungut, ke Tempat Pembayaran yang 

Ditunjuk atau melalui Tempat Pembayaran Elektronik, dengan 
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penjelasan teknis sebagai berikut:  

C.1.1 Pembayaran PBB ke Petugas Pemungut  

Langkah 1 

Petugas Pemungut melakukan verifikasi atas SPPT yang 

diserahkan oleh Wajib Pajak serta mencocokan data pada SPPT 

dengan data di Daftar Himpunan Ketetapan Pajak (lembar 

pertama). Setelah itu, petugas pemungut menyiapkan Tanda 

Terima Sementara(TTS). 

Langkah 2 

Petugas pemungut membuat Daftar Pembayaran PBB atas setiap 

pembayaran PBB dari Wajib Pajak dan menyerahkan TTS kepada 

Wajib Pajak sebagai bukti sementara atas pembayaran PBB. 

Langkah 3 

Berdasarkan Daftar Pembayaran PBB dari petugas pemungut, 

Tempat Pembayaran PBB melakukan verifikasi atas STTS (tiga 

lembar) dan menandatanganinya. Kemudian, Tempat 

Pembayaran PBB memberikan lembar pertama STTS kepada 

Wajib Pajak. 

Langkah 4 

Wajib Pajak menerima STTS lembar pertama dari Tempat 

Pembayaran PBB kemudian menukarkan TTS yang dipegangnya 

ke petugas pemungut. Petugas pemungut akan menyimpan TTS 

ini ke dalam arsip. 

Langkah 5 

Tempat Pembayaran PBB melakukan pencatatan PBB yang telah 

diterima baik di Daftar Realisasi serta Buku Penerimaan dan 

Penyetoran PBB. 

Langkah 6 

Tempat Pembayaran PBB menyetorkan PBB yang telah 

dibayarkan ke kas bank. STTS lembar kedua akan diserahkan 

kepada Bendahara Penerimaan dan yang ketiga akan disimpan 

ke dalam arsip STTS di Tempat Pembayaran PBB. Setelah 
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menyetorkan PBB ke bank, Tempat Pembayaran PBB akan 

menerima Surat Tanda Setoran (STS) sebanyak dua lembar. 

Langkah 7 

Tempat Pembayaran PBB akan mencatat penyetoran pada Buku 

Penerimaan dan Penyetoran kemudian menyerahkan lembar 

pertama STS kepada Bendahara Penerimaan dan menyimpan 

lembar keduanya di dalam arsip. 

C.1.2 Pembayaran PBB ke Tempat Pembayaran yang Ditunjuk 

Langkah 1 

Tempat Pembayaran yang Ditunjuk melakukan verifikasi atas 

SPPT yang diserahkan oleh Wajib Pajak, mencocokan data Wajib 

Pajak, kemudian menandatangani STTS (tiga lembar). Lembar 

pertama STTS diserahkan kepada Wajib Pajak sebagai bukti 

pembayaran PBB. 

Langkah 2 

Tempat Pembayaran PBB melakukan pencatatan PBB yang telah 

diterima baik di Daftar Realisasi serta Buku Penerimaan dan 

Penyetoran PBB. 

Langkah 3 

Tempat Pembayaran PBB menyetorkan PBB yang telah 

dibayarkan ke kas bank. STTS lembar kedua akan diserahkan 

kepada Bendahara Penerimaan dan yang ketiga akan disimpan 

ke dalam arsip STTS di Tempat Pembayaran PBB. Setelah 

menyetorkan PBB ke bank, Tempat Pembayaran PBB akan 

menerima Surat Tanda Setoran (STS) sebanyak dua lembar. 

Langkah 4 

Tempat Pembayaran PBB akan mencatat penyetoran pada Buku 

Penerimaan dan Penyetoran kemudian menyerahkan lembar 

pertama STS kepada Bendahara Penerimaan dan menyimpan 

lembar keduanya di dalam arsip. 

C.1.3 Pembayaran PBB ke Tempat Pembayaran Eektronik (TPE) 
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Langkah 1 

Wajib Pajak mengisi data STTS di TPE lalu menyerahkan bukti 

atas pembayaran yang telah dilakukannya baik melalui Anjungan 

Tunai Mandiri (ATM), telepon seluler dan/atau Internet kepada 

TPE. 

Langkah 2 

TPE membuat Daftar Pembayaran PBB berdasarkan bukti bayar 

kemudian mengembalikan bukti bayar tersebut ke Wajib Pajak. 

Kemudian, Wajib Pajak memberikan bukti bayar ke Tempat 

Pembayaran PBB untuk memperoleh STTS. 

Langkah 3 

Tempat Pembayaran yang Ditunjuk melakukan verifikasi atas 

SPPT yang diserahkan oleh Wajib Pajak dan kemudian 

menandatangani STTS (tiga lembar). Lembar pertama STTS 

diserahkan kepada Wajib Pajak sebagai bukti pembayaran PBB. 

Langkah 4 

Tempat Pembayaran PBB melakukan pencatatan PBB yang telah 

diterima baik di Daftar Realisasi serta Buku Penerimaan dan 

Penyetoran PBB. 

Langkah 5 

Tempat Pembayaran PBB menyetorkan PBB yang telah 

dibayarkan ke kas bank. STTS lembar kedua akan diserahkan 

kepada Bendahara Penerimaan dan yang ketiga akan disimpan 

ke dalam arsip STTS di Tempat Pembayaran PBB. Setelah 

menyetorkan PBB ke bank, Tempat Pembayaran PBB akan 

menerima Surat Tanda Setoran (STS) sebanyak dua lembar. 

Langkah 6 

Tempat Pembayaran PBB akan mencatat penyetoran pada Buku 

Penerimaan dan Penyetoran kemudian menyerahkan lembar 

pertama STS kepada Bendahara Penerimaan dan menyimpan 

lembar keduanya di dalam arsip. 
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D. BAGAN ALIR 
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