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OFFICIAL ASSESSMENT

Dasar Hukum Kualifikaei pelak6ana
Undang-undang nomor 28 tahun 2009
Peraturan Pemerintah Nomor 91 tahun 2010
Perda Nomor 04 tahun 2010
Perda Nomor 05 tahun 2010
Perde Nomor 06 tahun 2010
Perda Nomor 08 tahun 2010
Perda Nomor 09 tahun 2010
Perda Nomor 10 tahun 2010
Perda Nomor 12 tahun 2010

Memahami Peraturan Perundang-undangan tentang Pajak Daerah
Mampu mengoperasionalkan Sistem lnformasi Pajak Daerah

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan

Pcringatan

Komputer
Aplikasi Sistim lnformasi
Formulir-Formulir Pajak Daerah

Pencatatan dan pendataan

Sistem Aplikasi

15

15



Proeedur Sistem Pelayanan Pajak Daerah Ofticlal Asse$ment

No. Kqglatan

Polakoana t utu Baku

Jangla Wrktu Ksterangan
Wsllb Palak

Karubbld
Pgndrta!n

P6tugrr
Pgnerlm.

SPTPO

Karubbld
Ponaglhan

Kr. D.er.h/
Bmk

Kel.ngkrpen W.ktu Oqtput

1 Wajib Pajak melakukan pendaftaran atas

usahanya dengan menggunakan SPOPD ? Formulir SPOPD d€n
kolongkapsn lain

yang dip6rsyarstkan
2 hari KATIU NPWPO

Paling lambst 30
hari sobelum

kogiatan u3ahe
Waiib Paiak

dimulsl

Dengan
p€ninjauan lok83i

obj€k pajak

2 Kasubbid Pendataan menerbitkan surat
Ketetapan Pa.iak Daerah

Tidak

YA
Formulir SPTPD dan
Lampiran Bill / bon
atau dokumen lain

yang diporssmakan

Formulir SPTPD
den Lampirsn
Bill / bon stau
dokumen lsin

ysng
dipsrgamaksn

Masa Paiak 1

(satu) bulan
kalendqr

3 Petugas Penerima SPTPD menerima Formulir
SPTPD yang diisi oleh Wajib Pajak secara

lengkap, benar, jelas dan ditanda tangani

serta melaporkan dan menyerahkannya

kepada petugas penerima SPTPD dilampiri
dengan Rekapitulasl omzet harian dan bukti
bilUbon yang digunakan, serta dilnput ke

dalam sistem.

-/ \'" Formulir SPTPD dan
Lampiran Bill / bon
atau dokumen lain
yrng dipoBsmaken

10 m€nit
Laporan SPTPD

Waiib Pajak

Jangka Wektu
PGlapolan

SPTPO l5 had
sstslsh

borakhimya
masa pajak

Daflar Waiib
Pejsk yang tirak

melapo.kan
SPTPD (h$il

lislem aplika3i)

\ 7
Tidak

(asubbid Pendataan mengeluarkan Surat

Teguran xepada Waiib Paiak yang tidak
melaporkan SPTPD

Dalt8r W8jib Pajak
yeng tidak

molaportan SPTPD
t hari Surat Teguran

Sstrlah
b6rakhimya

iangks wanu
pehporEn
SPTPD

5 Wajib Paiak yang telah melaporkan SPTPD

menerima nomor bayar yang digunakan

untuk melakukan pembayaran pada bank
yang ditunjuk

Tida

Ya

Nomor Bayar ssPo

Jangke Wrktu
Pembayeran

Pajak T6rutang
1 (s8tu) bulsn

kalendor Srtelah
berakhimya
masa psiak

Daflar STPO
Wsjib Psiak yang
rn€nunggak (hasil

siElem aplikasi)

4 t_

5 m€nit



Prosedur Sigtem Pelayanan PaJak Daerah Official Asoessment

No. KeglEtan

Polakaana Mutu Baku

Jangka Waktu

Jangka Waktu
Pembayarsn

Pajak Torutang
1 (satu) bulan

kalender sat6lah
berakhimys
masa pajak

Ketarangan
Wallb Pallk KaEubbid

Pondataan

Patuge!
Psnorlma
SPTPD

Ka!ubbld
Ponaglhan

Kelengkapan Waktu Output

6 Kasubbid Penagihan menerbitkan STPD

kepada Wajib Pajak tidak melakukan
pembayaran sampai dengan jatuh tempo
pembayaran paiak terutang

D8ltar STPD Wsjib
Psjak yang
menunggak

STPD

7 Kasubbid Pemeriksaan dan Penetapan

meneliti SPTPD wP dan memberi Paraf pada

lembar Verifi kasi serta menyerahkannya

kepada Petugas Entri kartu Data untuk
dilakukan perekaman data SPTPD.

SPTPD dan lembsr
verifikasi yang telah
diparaf Kopala Seksi

Pendataan

2 menit

SPTPD dan
lembar vsdtikasi

ysng telah
diparaf K€pal8

Seksi
Pemeriksaan

I Wajib Pajak yang melakukan pembayaran

menerima bukti pembayaran berupa SSPD

yang telah divalidasi oleh Kas Daerah/Bank G SSPD yang telah
divalidasi dan ditanda
tangani sebagai bukti

setor

SSPD yang
telah divelidasi

dan ditanda
tanganisebagai

bukti setor

K.3 Daorah/
Bank

'l hari


