PEMERINTAH KOTA YOGYAKARTA
= BADAN PENGELOLAAN KEUANGAN
DAN ASET DAERAH
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Telp. (0274) 548519, 562835, 515865, 562682 Fax (0274) 548519
EMAIL: bpkad@jogjaketa.go.id
HOTLINE SMS: 08122780001 HOTLINE EMAIL: upik@jogjakota.go.id
WEBSITE: www.jogjakota.go.id

JI. Kenari No. 56 Yogyakarta Kode Pos: '55?5

Sidang/Rapat - Rapat Pembahasan SOP Bidang P4D
Hari/Tanggal : Rabu, 2 Agustus 2022

Wakiu Panggilan : 1 Agustus 2022

Waktu Sidang/Rapat : 08.00 WIB

Tempat

Acara - Rapat Pembahasan SOP Bidang P4D
Pimpinan Rapat : Fitri Yuliatun, SE, MPA (Ka Subbag Keuangan)
Pencatat : Devi Rahmawati, SE, MM

Peserta Rapat : Sesuai daftar hadir

Kesimpulan :

Hasil Kegiatan Sidang/Rapat:
I. SOP yang dibahas:
A. SOP penyusunan laporan bulanan
B. OP rekonsiliasi laporan keuangan SKPD

C. SOP rekonsiliasi laporan semester |

|
NOTULEN

: Ruang Rapat Sekretariat BPKAD Kota Yogyakarta

Il. SOP perlu dilengkapi dengan sampul, judul serta kualifikasi pelaksana sesuai dengan

kepwal.

lll. Pembahasan SOP dilanjutkan pada minggu berikutnya,
IV. Rapat ditutup dengan membaca doa

_ impinan Rapat
Kepala Subbagian Keuangan,

.

Fitri Yuliatun, SE, MPA
NIP.197707232005012011

SEGORO AMARTO
SEMANGAT GOTONG ROYONG AGAWE MAJUNE NGAYOGYAKARTA
KEMANDIRIAN - KEDISIPLINAN — KEPEDULIAN T KEBERSAMAAN



PEMERINTAH KOTA YOGYAKARTA
BADAN PENGELOLAAN KEUANGAN
DAN ASET DAERAH
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Ji. Kenari No. 56 Yoyyakarta Kode Pos: 5516
Telp. (0274) 548519, 562835, B15865, 562682 Fax (0274) 548519
EMAIL: bpkad@jogjakota.go.id
HOTLINE SMS: 08122780001 HOTLINE EMAIL: upik@jo:[
WEBSITE: www.jogjakota.go.id

jakota.go.id

Sidang/Rapat : Rapat Pembahasan SOP Bidang P4D
Hari/Tanggal : Rabu, 9 Agustus 2022

Waktu Panggilan : 8 Agustus 2022

Waktu Sidang/Rapat : 08.00 WIB

Tempat : Ruang Rapat Sekretariat EPKAD Kota Yogyakarta
Acara : Rapat Pembahasan SOP Bidang P4D

Pimpinan Rapat : Fitri Yuliatun, SE, MPA (Ka Subbag Keuangan)
Pencatat : Devi Rahmawati, SE, MM

Peserta Rapat : Sesuai daftar hadir

Kesimpulan :

Hasil Kegiatan Sidang/Rapat:

I. Rapat dibuka oleh Kasubag. Keuangan BPKAD Kota Yogyakarta
pembahasan.

ll. Pembahasan
Pembahasan SOP dipandu oleh JFT Analis Keuangan Pusat dan L
SOP Pemeriksaan Pajak Daerah.
Pada dasarnya SOP ini terdiri dari tiga tahapan, yaitu tahap persi
dan tahap pelaporan. Tahap persiapan anta
diperiksa, dokumen pengantar pemericsaan

inti

ketentuannya. Tahap pelaporan adalah alur pembuatan LHP.
Kaitan SOP ini antara lain dengan:

NOTULEN

= lzin menyiapkan daftar wajib pajak yang akan

dari SOP ini, mengatur alur jalanm}a pemeriksaan di lapangan dan ketentuan-

1. SOP Pendapatan dan Laporan Pertanggungjawaban Bendahara Penerimaan.

2. SOP Mekanisme Pembebasan Denda

3. SOP Keringanan Pajak

4. SOP Surat Keluar

Rapat berikutnya kembali membahas SOP Bidang Pelayanan.
Ili. Rapat ditutup dengan membaca doa.

(\) SEGORO AMARTO

Pimpinan Rapat
Kepala Subbagian Keuangan,

Fitri Yulfatun, SE, MPA
NIP.187707232005012011

SEMANGAT GOTONG ROYONG AGAWE MAJUNE NGAYOGYAKARTA
KEMANDIRIAN - KEDISIPLINAN — KEPEDULIAN - KEBERSAMAAN

dan dilanjutkan dengan

daerah untuk membahas
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sural tugas dil. Tahap pemeriksaan merupakan
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JI. Kenari No. 56 Yogyakarta Kode Pos: 65185

Telp. (0274) 548519, 562835, 515865, 562682 Fax (0274) 548519
EMAIL: bpkad@jogjakota.go.id |

HOTLINE SMS: 08122780001 HOTLINE EMAIL: upik@jogjakota.go.id
WEBSITE: www.jogjakota.go.id

NOTULEN

Sidang/Rapat : Rapat Pembahasan SOP Bidang P4D
Hari/Tanggal : Selasa, 23 Agustus 2022
Waktu Panggilan - 18 Agustus 2022 ; |
Waktu Sidang/Rapat : 08.00 WIB ‘
Tempat : Ruang Rapat Sekretariat BPKAD Kota Yogyakarta|
Acara : Rapat Pembahasan SOP Bidang P4D |
Pimpinan Rapat - Fitri Yuliatun, SE, MPA (Ka Subbag Keuangan)
Pencatat : Devi Rahmawati, SE, MM
Peserta Rapat : Sesuai daftar hadir ‘

|
Kesimpulan : !

Hasil Kegiatan Sidang/Rapat:

I. Rapat dibuka oleh Kasubag. Keuangan BPKAD Kota Yogyakarta dan dilanj | dengan pembahasan.
I1. Pembahasan
Pembahasan SOP dipandu oleh JFT Analis Keuangan Pusat dan Daetah untuk membahas SOP
Penerimaan dan Entry Data Pajak Reklame Tetap dan SOP Penerimaan dan Entry Data Pajak Reklame
Insidentil di Subbid Pelayanan.
Keterkaitan kedua SOP tersebut diatas dengan:
v SOP Pelayanan Informasi da Pengaduan Pajak Daerah pada loket Pelayanan Pajak Daerah.
v SOP penetapan Pajak Daerah
Dengan catatan bahwa kesalahan dalam proses pelayanan dan pen imaan berkas mengakibatkan
terhambatnya proses penelitian perhitungan pajak reklame.
Rapat berikutnya kembali membahas SOP Bidang Pelayanan.
Ill. Rapat ditutup dengan membaca doa.

il

impinan Rapat
Kepala Subbagian Keuangan,

Fitri Yuliatun, SE, MPA
NIP.197707232005012011

SEGORO AMARTO
SEMANGAT GOTONG ROYONG AGAWE MAJUNE NGAYOGYAKARTA
KEMANDIRIAN - KEDISIPLINAN — KEPEDULIAN — KEBERSAMAAN
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JI. Kenari No. 56 Yogyakarta Kode Pos: 55165
Telp. (0274) 548519, 562835, 515865, 562682 Fax (02

EMAIL: bpkad@jogjakota.go.id

74) 548519

HOTLINE SMS: 08122780001 HOTLINE EMAIL: upik@jagjakota.go.id

WEBSITE: www.jogjakota.go.id

NOTULEN
Sidang/Rapat : Rapat Pembahasan SOP Bidang P4D
Hari/Tanggal : Selasa, 30 Agustus 2022
Waktu Panggilan : 29 Agustus 2022
Wakiu Sidang/Rapat : 08.00 WIB
Tempat : Ruang Rapat Bina Artha BPKAD Kota Yogyakarta
Acara : Rapat Pembahasan SOP Bidang P4D
Pimpinan Rapat : Fitri Yuliatun, SE, MPA (Ka Subbag Keuangan)
Pencatat : Devi Rahmawati, SE, MM
Peserta Rapat : Sesuai daftar hadir
Kesimpuian :

Hasil Kegiatan Sidang/Rapat:

|. Rapat dibuka oleh Kasubag. Keuangan BPKAD Kota Yogyakarté dan dilanjutkan dengan

pembahasan.

Il. Pembahasan
Pembahasan SOP dipandu oleh JFT Analis Keuangan Pusat dan
SOP sebagai berikut:

Paerah untuk membahas

1. SOP Pemasangan, Pelaksanaan, dan Penertiban Alat Monitoring Pajak Daerah

SOP yang terkait:
v SOP Operasi Yustisi
v" SOP Operasi Non Yustisi
v' SOP Pencabutan lzin
v SOP Surat Keluar

Peringatan yang harus diperhatikan: Tidak tertib dalam pemasangan dan penertiban alat
monitoring maka akan menyebabkan pengawasan terhadap WP tidak optimal sehingga

menyebabkan pendapatan pajak tidak optimal.

Alur pelaksanaan: |
WP menyetujui untuk dilakukan pemasangan alat monitoring.
. Dilakukan pemasangan alat

oo

dan Ill)

. Menyelenggarakan rapat koordinasi untuk menentukan tindak
maka ditindaklanjuti oleh DPMPTSP, jika tidak berizin maka
PP.

. Melakukan proses penghentian sementara usaha.

®

WP oleh Dishub.

. Jika terjadi offline karena kendala teknis maka dilakukan perbaikan
. Jika terjadi offline karena kesalahan/kesengajaan WP dilakukan peneguran (teguran |, li

lanjut sanksi. Jika berizin
ditindaklanjuti oleh Satpol

f
g. Jika terkait dengan pajak parkir, yang melakukan proses penghentian sementara usaha
h
i

. Melakukan penegakan sanksi terhadap WPD yang tidak

emenuhi kewajiban dan

. Pencabutan izin oleh DPMPTSP jika pencabutan izin sementaia tidak efekiif

melakukan tindak lanjut sesuai ketentuan peraturan perundangan.

2. SOP Pengukuhan WPD

SOP yang terkait
SOP Penjaringan dan Pendataan WP
SOP Penerimaan dan Entri Data e-SPTPD
SOP Pengiriman e-Teguran Pajak Daerah

SESENRY

SOP Pelayanan Informasi dan Pengaduan Pajak Daerah Pada Loket Pelayanan Pajak

Daerah



Peringatan yang harus diperhatikan: Kesalahan pengukuhan akan menyebabkan data
wajib pajak tidak akurat.
Alur pelaksanaan:
_ Pimpinan Rapat
Kepala Subbagian Keuangan,
Fitri Yuliatun, SE, MPA
NIP.197707232005012011
2 SEGORO AMARTO
- SEMANGAT GOTONG ROYONG AGAWE MAJUNE NGAYOGYAKARTA
= KEMANDIRIAN - KEDISIPLINAN ~ KEPEDULIAN ~ KEBERSAMAAN




PEMERINTAH KOTA YOGYAKARTA
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JI. Kenari No. 56 Yogyakarta Kode Pos: 55165

Telp. (0274) 548519, 562835, 515865, 562682 Fax (0274) 548519
EMAIL: bpkad@jogjakota.go.id

HOTLINE SMS: 08122780001 HOTLINE EMAIL: upik@jogjakota.go.id
WEBSITE: www.jogjakota.go.id

NOTULEN

Sidang/Rapat : Rapat Pembahasan SOP Bidang P4D

Hari/Tanggal : Selasa, 1 September 2022

Waktu Panggilan : 31 Agustus 2022

Waktu Rapat : 08.00 WIB sd selesai

Tempat : Ruang Rapat Bina Artha BFKAD

Pemimpin Rapat : JFT Analis Keuangan Pusat dan Daerah

Pencatat : Aldi Viar Rahmat H.

Peserta Rapat : terlampir
Kegiatan Sidang/Rapat:
I.  Rapat dibuka oleh JFT Analis Keuangan Pusat dan Daerah dan dilanjutkan dengan pembahasan.
II. Pembahasan

Pembahasan SOP dipandu oleh JFT Analis Keuangan Pusat dan Daerah untuk membahas SOP sebagai

berikut:

1. SOP Penyajian Data Pemeriksaan Lengkap Pajak Daerah

SOP yang terkait:

v SOP e-SPTPD
v"  SOP Pengukuhan NPWPD
v" SOP Pemeriksan Lengkap Pajak Daerah

Peringatan yang harus diperhatikan: Apabila SOP tidak dilaksanakan maka pemeriksaan lengkap
pajak daerah tidak tepat sasaran dan tidak maksimal sehingga pendapatan daerah tidak optimal

Alur pelaksanaan:
a.

Menerima usulan objek yang akan diperiksa dari:
-Subbidang Pelayanan Pendapatan Daerah
-Sub Koordinator Kelompok Substansi Pendaftaran dan Pendataan Pendapatan Daerah
-Kepala Subbidang Penagihan dan Keberatan Pendapatan Daerah
-Kepala Subbidang Pembukuan dan Pelaporan Pendapatan Daerah
-Sub Koordinator Kelompok Substansi Pengembangan Pendapatan Daerah ;
-Membuat Rekapan usulan dari masing-masing subbidang/subkoordinator
Menyelenggarakan rapat koordinasi untuk menentukan data akhir objek pajak daerah yang
akan diperiksa berdasar usulan masing-masing subbxdang/subkoordinator dan hasilnya
diserahkan kepada Analis Pajak Daerah
Menyusun daftar akhir objek pajak yang akan diperiksa untuk kemudian meminta persetujuan
kepada Kepala Sub Bidang Penetapan Pendapatan DaerahJika terjadi offline karena
kesalahan/kesengajaan WP dilakukan peneguran (teguran L, I dan III)
Menerima daftar akhir objek pajak yang akan diperiksa dalam satu tahun, membubuhkan
tandatangan untuk kemudian diserahkan kepada Kepala Subbidang Pelayanan Pendapatan
Daerah
Menerima daftar akhir objek pajak yang akan diperiksa dalam satu tahun, membubuhkan
tandatangan untuk kemudian diserahkan kepada Sub Koo;linator Kelompok Substansi

Pendafatran dan Pendapatan Daerah
Menerima daftar akhir objek pajak yang akan diperiksa dalam satu tahun, membubuhkan
tandatangan untuk kemudian diserahkan kepada Kepala B-i(ilan_g Pelayanan Pendaftaran

Penetapan Pendapatan Daerah

SEGORO AMARTO
SEMANGAT GOTONG ROYONG AGAWE MAJUNE NGAYOGYAKARTA
KEMANDIRIAN — KEDISIPLINAN — KEPEDULIAN — KEBERSAMAAN




2. SOP Permohonan Salinan SPPT PBB atas permohonan Lurah

Menerima daftar akhir objek pajak yang akan diperiksa dalan

n satu tahun, membubuhkan

tandatangan untuk kemudian diserahkan kepada Kepala Subbidang Pembukuan dan Pelaporan

Pendapatan Daerah
Menerima dafiar akhir objek pajak yang akan diperiksa dalan
tandatangan untuk kemudian diserahkan kepada Kepala Subbida
Pendapatan Daerah.
Menerima daftar akhir objek pajak yang akan diperiksa dafan
tandatangan untuk kemudian diserahkan kepada Sub Koord
Pengembangan Pendapatan Daerah
Menerima daftar akhir objek pajak yang akan diperiksa dalan
tandatangan untuk kemudian diserahkan kepada Kepala Bid
Pengembangan Pendapatan Daerah

tandatangan untuk kemudian dikembalikan ke Subbidang Penetap

SOP yang terkait
v" SOP Penerbitan SPPT PBB
v" SOP Pelayanan Informasi dan Pengaduan Pajak Daerah

Peringatan yang harus diperhatikan: Apabila SOP tidak dilaksanakan,
mendapatkan salinan SPPT PBB-P2, schingga akan terlambat dalam
pendapatan daerah tidak optimal.

Alur pelaksanaan:
a. -Menerima dan meneliti berkas permohonan Salinan Surat Pem

Pajak Bumi dan Bangunan Perdesaan dan Perkotaan (SPPT PBB-
cetak atau melalui mekanisme berbentuk digital
-Membuat tanda terima permohonan Salinan SPPT PBB-P2 dari |
dokumen digital
permohonan Salinan SPPT PBB-P2 dalar bentuk cetak atau do
-Menyerahkan berkas permohonan Salinan SPPT PBB-P2 kepad
bentuk cetak atau dokumen digital

1 satu tahun, membubuhkan
ng Penagihan dan Keberatan

1 satu tahun, membubuhkan
inator Kelompok Substansi

1 satu tahun, membubuhkan
lang Pembukuan Penagihan

Menerima daftar akhir objek pajak yang akan diperiksa dalam satu tahun, membubuhkan
an Pendapatan Daerah

wajib pajak kesulitan untuk
melakukan pembayaran dan

beritahuan Pajak Terhutang
P2) dari lurah dalam bentuk

rah dalam bentuk cetak atau
encatat dalam buku kendali
en digital

Analis Pajak Daerah dalam

;

Menerima dan meneliti berkas permohonan Salinan SPPT PBB-P2 dalam bentuk cetak atau

dokumen digital dan mencetak/melakukan verifikasi Salinan SPPT PBB-P2 selanjutnya

diteruskan ke Kepala Sub Bidang Penetapan Pendapatan Daerah
Menerima, meneliti dan membubuhkan paraf pada dokumen ce
dokumen digital Draft Salinan SPPT PBB-P2 dan menerus
Pelayanan Pendaftaran dan Penetapan Pendapatan Daerah
Menerima, meneliti dan membubuhkan paraf pada dokumen cet
dokumen digital Draft Salinan SPPT PBB-P2 dan meneruskan kep
Menerima, meneliti, tanda tangan draft dan melakukan verifikasi
kemudian diserahkan kepada Pengelola Data dan Dokumen Perpaja
Menerima salinan SPPT PBB P2, membuat tanda terima dalam be
ke Account Representative Tk. IT

Menerima salinan SPPT PBB P2 yang sudah diverifikasi dan dita
kepada lurah

3. SOP Penyajian dan pemeriksaan lengkap pajak daerah
SOP yang terkait

v" SOP Penerbitan SPPT PBB

v" SOP Pelayanan Informasi dan Pengaduan Pajak Daerah pada Lc

Alur pelaksanaan:

a. Menerima berkas Permohonan Penerbitan Surat Keferangan Nilai

PBB-P2) dalam bentuk cetak atau dokumen digital dari wajib pajak

b. Memeriksa kelengkapan berkas persyaratan cetak/dokumen digital
1) Surat permohonan SK NJOP PBB-P2;
2) Fotokopi KTP wajib pajak daerah;
3) Fotokopi sertifikat;
4) Fotokopi SPPT PBB-P2 tahun sebelumnya;

5) Surat kuasa jika nama pemohon tidak sama dengan nama y,

dan fotokopi KTP penerima kuasa.

SEGORO AMARTO

SEMANGAT GOTONG ROYONG AGAWE MAJUNE NGA)

melakukan verifikasi pada
kepada Kepala Bidang

'melakukan verifikasi pada
Kepala Badan

salinan SPPT PBB-P2 untuk

kan

ntuk cetak untuk diserahkan

ndatangani untuk diserahkan

ket Pelayanan Pajak Daerah

Jual Objek Pajak (SK NJOP
daerah.

antara lain:

ang tertera di SPPT PBB-P2
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KEMANDIRIAN — KEDISIPLINAN — KEPEDULIAN - KEB

ERSAMAAN



I
k.
L

4. SOP Penerbitan Salinan SPPT PBB-P2 Atas Permohonan Wajib Pajak
SOP yang terkait
v SOP Pelayanan Informasi dan Pengaduan Pajak Daerah
v SOP Penerbitan SPPT PBB-P2
Alur pelaksanaan:

a.

Rapat berikutnya masih membahas SOP Bidang P4D yang belum selesai.
III. Rapat ditutup dengan membaca doa.

Dalam hal berkas Permohonan Penerbitan SK NJOP PBB-P2 baik cetak maupun dokumen
digital belum lengkap, diminta kepada wajib pajak daerah D;erah untuk melengkapinya.
Dalam hal berkas sudah lengkap, membuat tanda terima Pelmc?honan Penerbitan SK NJOP
PBB-P2 dalam bentuk cetak maupun dokumen digital untuk wajib pajak daerah Daerah.
Mengagenda berkas Permohonan Penerbitan SK NJOP PBB-P2 yang masuk di spreadsheet
pengendalian

Menyerahkan berkas Permohonan Penerbitan SK NJOP PBB-P2 beserta kelengkapannya ke
Analis Pajak Daerah.

Menerima dan meneliti berkas permohonan penerbitan SK NJOP PBB-P2 dari Account
Representative Pengawasan TkIl dan mencetak SK NIOP| PBB-P2 yang selanjutnya
diteruskan ke Kepala Sub Bidang Penetapan Pendapatan Daerah.

Menerima, meneliti dan membubuhkan paraf untuk dokumen cetak/verifikasi untuk dokumen
digital pada SK NJOP PBB-P2 dan menyerahkan kepada| Kepala Bidang Pelayanan
Pendaftaran dan Penetapan Pendapatan Daerah.

Menerima, meneliti dan membubuhkan paraf untuk dokumen cetak/verifikasi pada SK NJOP
PBB-P2 dan diteruskan kepada Kepala Badan Pengelolaan Keuangan dan Aset Daerah Kota
Yogyakarta untuk ditandatangani.
Menerima, meneliti dan menandatangani untuk dokumen cetak/verifikasi dokumen digital SK
NJOP PBB-P2 untuk kemudian diserahkan kepada Account Representative Pengawasan Tk II
Menerima SK NJOP PBB-P2.

Menyerahkan SK NJOP PBB-P2 kepada wajib pajak daerah.
Membuat tanda penyerahan SK NJOP PBB-P2 kepada wajib pajak daerah.

-Menerima dan meneliti berkas permohonan Salinan Surat Pex#beritahuan Pajak Terhutang
Pajak Bumi dan Bangunan Perdesaan dan Perkotaan (SPPT PBB-P2) dari wajib pajak daerah
dalam bentuk cetak atau melalui mekanisme berbentuk digital

-Membuat tanda terima permohonan Salinan SPPT PBB-P2 dari wajib pajak dacrah dalam
bentuk cetak atau dokumen digital -Mencatat dalam
buku kendali permohonan Salinan SPPT PBB-P2 dalam bentuk cetak atau dokumen digital
-Menyerahkan berkas permohonan Salinan SPPT PBB-P2 kepada Analis Pajak Dacrah dalam
bentuk cetak atau dokumen digital
Menerima dan meneliti berkas permohonan Salinan SPPT PBB-P2 dalam bentuk cetak atau
dokumen digital dan mencetak/melakukan verifikasi Salinan |[SPPT PBB-P2 selanjutnya
diteruskan ke Kepala Sub Bidang Penetapan Pendapatan Daerah
Menerima, meneliti dan membubuhkan paraf pada dokumen cetak/melakukan verifikasi pada
dokumen digital Draft Salinan SPPT PBB-P2 dan meneruskan kepada Kepala Bidang
Pelayanan Pendaftaran dan Penetapan Pendapatan Daerah :
Menerima, meneliti dan membubuhkan paraf pada dokumen cetak/melakukan verifikasi pada
dokumen digital Draft Salinan SPPT PBB-P2 dan meneruskan kepada Kepala Badan
Menerima, meneliti, tanda tangan draft dan melakukan verifikasi salinan SPPT PBB-P2 untuk
kemudian diserahkan kepada Pengelola Data dan Dokumen Perpajakan

Menerima salinan SPPT PBB P2, membuat tanda terima dalam bentuk cetak untuk diserahkan
ke Account Representative Tk. II

Menerima salinan SPPT PBB P2 yang sudah diverifikasi dan ditandatangani untuk diserahkan
kepada wajib pajak daerah

Pimpinan Rapat
JET Analis Keuangan Pusat dan Daerah
S i O

Devi Rahmawati, S.E., M.M.
NIP.:197910212005012008

Y SEGORO AMARTO
‘ SEMANGAT GOTONG ROYONG AGAWE MAJUNE NGAYOGYAKARTA
KEMANDIRIAN — KEDISIPLINAN — KEPEDULIAN — KEBERSAMAAN
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JI. Kenari No. 56 Yogyakarta Kode Pos: 55165

Telp. (0274) 548519, 562835, 515865, 562682 Fax (0274)

EMAIL: bpkad@jogjakota.go.id

548519

HOTLINE SMS: 08122780001 HOTLINE EMAIL: upik@)jogjakota.go.id

WEBSITE: www.jogjakota.go.id

N

NOTULEN

Sidang/Rapat : Rapat Pembahasan SOP Bidang P4D

Hari/Tanggal : Kamis, 15 September 2022

Waktu Rapat : 08.00 WIB sd selesai

Waktu Panggilan : 13 September 2022

Tempat : Ruang Rapat Artha Prima BPKAD

Pemimpin Rapat : JFT Analis Keuangan Pusat dan Daerah BPKAD Kota Yogyakarta

Pencatat : Aldi Viar Rahmat H.

Peserta Rapat : terlampir
Kegiatan Sidang/Rapat:
1. Rapatdibuka oleh JFT Analis Keuangan Pusat dan Daerah dan dilanjutkan dengan pembahasan.
II. Pembahasan

Pembahasan SOP dipandu oleh JFT Analis Keuangan Pusat dan Daerah untuk membahas SOP sebagai

berikut:

1. SOP Penilaian Massal PBB-P2 (Bumi)

SOP yang terkait:

v SOP Pelayanan Informasi dan Pengaduan Pajak Daerah pada [

v SOP Penerbitan SPPT PBB-P2

oket Pelayanan Pajak Daerah

Apabila SOP tidak dilaksanakan, BPKAD akan kesulitan untuk menentukan pajak terutang dari

objek PBB-P2 dan penerimaan pendapatan daerah menjadi tidak optimal

Alur pelaksanaan:

a. Melakukan koordinasi dengan Kepala Sub Bidang Pelayanan

Pendapatan Daerah, Sub

Koordinator Pendaftaran dan Pendataan Pendapatan Daerah (Analis Kebijakan Muda) dan
Kepala Sub Bidang Penetapan Pendapatan Daerah untuk persiapan data penilaian massal

Menyiapkan data/rekam transaksi perolehan hak atas tanah
validasi Bea Perolechan Hak Atas Tanah dan/atau Bangunan
kepada Analis Pajak Daerah
menyiapkan data objek PBB-P2 yang telah dimutakhirkan un
Pajak Daerah
menugaskan Analis Pajak Daerah untuk menyiapkan data Nil
Zona Nilai Tanah (ZNT)/ Nilai Indikasi Rata-Rata (NIR) tahun
harga/ ZNT dari sumber terkait

dan bangunan berdasar data
(BPHTB) untuk diserahkan

uk diserahkan kepada Analis

ai Jual Objek Pajak (NJOP)/
ebelumnya dan data informasi

Menerima daftar akhir objek pajak yang akan diperiksa dal
tandatangan untuk kemudian diserahkan kepada Sub Koo
Pendaftaran dan Pendapatan Daerah
menganalisa:
-data/rekam transaksi Perolehan Hak atas Tanah dan Bangunan
-data obyek PBB P-2 hasil pemutakhiran data
-ZNT/NIR tahun sebelumnya yang diselaraskan/disesuaikan d
yang diperoleh dari sumber informasi terkait
-menyusun hasil analisa ZNT/NIR
-melakukan simulasi penerapan ZNT/NIR terhadap objek tahun
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2. SOP Pemeriksaan Lengkap Pajak Daerah

SOP yang terkait
v SOP Pelayanan Informasi dan Pengaduan Pajak Daerah pada I«
v"  SOP Penerbitan SPPT PBB-P2

-menyampaikan laporan hasil analisa dan simulasi ZNT/NIR

kepada Kepala Sub Bidang

Penetapan Pendapatan Daerah untuk dilakukan review Mener;ra daftar akhir objek pajak

yang akan diperiksa dalam satu tahun, membubuhkan tandatang
kepada Kepala Subbidang Pembukuan dan Pelaporan Pendapatan
melakukan review atas laporan hasil analisa dan simulasi ZNT/N
Kepala Bidang P4AD

melakukan review atas laporan hasil analisa dan simulasi ZNT/N
Kepala Badan BPKAD Kota Yogya
melakukan review atas laporan hasil analisa dan simulasi ZNT/N
Walikota Kota Yogyakarta untuk dimintakan masukan dan persetu

untuk kemudian diserahkan
Daerah
[IR dan disampaikan kepada

[IR dan disampaikan kepada

[TR dan disampaikan kepada
juan Walikota Yogyakarta

oket Pelayanan Pajak Daerah

Apabila SOP tidak dilaksanakan, BPKAD akan kesulitan untuk menentukan pajak terutang dari

objek PBB-P2 dan penerimaan pendapatan daerah menjadi tidak optima

Alur pelaksanaan:

a. melakukan koordinasi dengan Kepala Sub Bidang Pelayaneuix

Rapat berikutnya masih membahas SOP Bidang P4D yang belum selesai.
. Rapat ditutup dengan membaca doa.

. menyiapkan data/rekam transaksi perolehan hak atas tanah dan bax

1

Koordinator Pendaftaran dan Pendataan Pendapatan Daerah (A
Kepala Sub Bidang Penetapan Pendapatan Daerah untuk persiapan

Pendapatan Daerah, Sub
nalis Kebijakan Muda) dan
data penilaian massal

gunan berdasar data validasi

Bea Perolehan Hak Atas Tanah dan/atau Bangunan (BPHTB) untuk diserahkan kepada Analis

Pajak Daerah

Pajak Daerah

. Menyiapkan data objek PBB-P2 yang telah dimutakhirkan untuk diserahkan kepada Analis

Menugaskan Analis Pajak Daerah untuk menyiapkan data Nilai Jual Objek Pajak (NJOP)/ Zona
Nilai Tanah (ZNT)/ Nilai Indikasi Rata-Rata (NIR) tahun sebelumnya dan data informasi harga/

ZNT dari sumber terkait
menganalisa:

-data/rekam transaksi Perolehan Hak atas Tanah dan Bangunan berdasarkan data BPHTB

-data obyek PBB P-2 hasil pemutakhiran data

-ZNT/NIR tahun sebelumnya yang diselaraskan/disesuaikan dengan data transaksi jual beli

yang diperoleh dari sumber informasi terkait
-menyusun hasil analisa ZNT/NIR
-melakukan simulasi penerapan ZNT/NIR terhadap objek tahun b
-menyampaikan laporan hasil analisa dan simulasi ZNT/NIR
Penetapan Pendapatan Daerah untuk dilakukan review

erjalan
kepada Kepala Sub Bidang

Melakukan review atas laporan hasil analisa dan simulasi ZNT/NIR dan disampaikan kepada

Kepala Bidang PAD

Melakukan review atas laporan hasil analisa dan simulasi ZNT/NIR dan disampaikan kepada

Kepala Badan BPKAD Kota Yogya

melakukan review atas laporan hasil analisa dan simulasi ZNT/NIR dan disampaikan kepada

Walikota Kota Yogyakarta untuk dimintakan masukan dan persetuj

uan Walikota Yogyakarta

Pimpinan Rapat
JFT Analis Keuangan Pusat dan Daerah

—

Devi R
NIP. 19
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BADAN PENGELOLAAN KEUANGAN
DAN ASET DAERAH

AST? MMQKQH?WJ?WL” M@é@-mm&:ﬂ Ty s Esac:-_ Ty

JI. Kenari No. 56 Yogyakarta Kode Pos: 55165

Telp. (0274) 548519, 562835, 515865, 562682 Fax (0274) 548519
EMAIL: bpkad@jogjakota.go.id

HOTLINE SMS: 08122780001 HOTLINE EMAIL: upik@jogjakota.go.id
WEBSITE: www.jogjakota.go.id

NOTULEN

Sidang/Rapat : Rapat Pembahasan SOP Bidang P4D

Hari/Tanggal : Selasa, 20 September 2022

Waktu Rapat : 08.00 WIB sd selesai

Waktu Panggilan : 19 September 2022

Tempat : Ruang Rapat Artha Prima BPKAD

Pemimpin Rapat : Kasubag. Keuangan BPKAD Kota Yogyakarta

Pencatat : Rita Susilawati

Peserta Rapat : terlampir
Kegiatan Sidang/Rapat:
. Rapat dibuka oleh Kasubag. Keuangan BPKAD Kota Yogyakarta dan dilanjutkan dengan pembahasan.
I. Pembahasan

Pembahasan SOP dipandu oleh JFT Analis Keuangan Pusat dan Daerah untuk membahas SOP sebagai

berikut:

1. SOP Penjaringan dan Pendataan WPD

SOP yang terkait:
v

SOP Pengukuhan Wajib Pajak Daerah (Hotel, Restoran, Hiburan, Parkir, Air Tanah,

Penerangan Jalan dan Sarang Burung Walet)
v' SOPPengukuhan Wajib Pajak Daerah Secara Jabatan (Hotel, Restoran, Hiburan, Parkir, Air

Tanah, Penerangan Jalan dan Sarang Burung Walet)
v" SOP Surat Keluar

Peringatan yang harus diperhatikan: Tidak terlaksananya SOP Penjaringan dan Pendataan Wajib
Pajak Dacrah mengakibatkan data wajib pajak daerah tidak sesuai dengan potensi

Alur pelaksanaan:
a.

Pengelola pendaftaran memantau objek pajak daerah baru di wilayah kerja masing-masing,
menentukan skala prioritas calon wajib pajak daerah potensial yang akan dijaring dan didata,
mendatangi tempat usaha calon wajib pajak dan menjelask kewajiban pajak daerah,
menyampaikan surat imbauan pendaftaran sebagai wajib pajak,j‘}aﬂet pajak daerah, blangko
penjaringan dan pendataan pajak daerah pajak daerah, dan formulir NPWPD kepada calon
wajib pajak, menjelaskan dan memandu pengisian blangko penj ingan dan pendataan pajak
daerah pajak daerah, meminta calon wajib pajak atan yang mewakili mengisi dan
menandatangani blangko penjaringan dan pendataan pajak daerah pajak daerah, meminta calon
wajib pajak atau yang mewakili menandatangani tanda terima |surat imbauan pendaftaran
sebagai Wajib Pajak Daerah dan tanda terima formulir NPWPD, imenjelaskan cara pengisian
formulir NPWPD lampiran persyaratan pendaftaran wajib pajak daerah, merckam data nama
usaha Wajib Pajak dan tanggal dilakukan penjaringan pada Lembar Kendali Penjaringan Wajib
Pajak Daerah.

Kemudian pengelola melakukan konfirmasi kepada calon wajib pajak terkait pengisian
formulir NPWPD dan kelengkapan persyaratan pendafiaran wajiprajak, mengambil formulir
NPWPD beserta kelengkapan persyaratan pendaftaran wajib pajak ke tempat usaha calon wajib
pajak (untuk calon wajib pajak yang kooperatif).

Pengelola pendaftaran kemudian membuat dan menandatangani rekap penjaringan dan
pendataan per bulan dan menyerahkan kepada Sub Koordinator Pendaftaran dan Pendataan
Pendapatan Daerah, merekap data calon wajib pajak yang belum mendafiarkan diri dalam
Jangka waktu 7 (tujuh) hari sejak tanggal dilakukan penjaringan dan pendataan untuk
selanjutnya ditindaklanjuti dengan pengukuhan wajiib pajak secara jabatan.

Koordinator menerima rekap penjaringan dan pendataan per bulan |dari Pengelola Pendaftaran,
Pendataan Pajak, dan retribusi, menandatangani rekap penjaringan dan pendataan per bulan.
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2. SOP Entry Data Pajak Air Tanah
SOP yang terkait
v

v" SOP Surat Keluar

SOP Pengukuhan Wajib Pajak Daerah (Hotel, Restoran, Hiburan, Parkir, Air Tanah,
Penerangan Jalan dan Sarang Burung Walet)

v" SOP Pengukuhan Wajib Pajak Daerah Secara Jabatan (Hotel, Restoran, Hiburan, Parkir, Air

Tanah, Penerangan Jalan dan Sarang Burung Walet)

Peringatan yang harus diperhatikan: Kesalahan dalam entry data Pajak Air Tanah mengakibatkan

tidak terkontrolnya potensi penerimaan pajak daerah.

Alur pelaksanaan:

a.

Analis mengirim surat permohonan data volume Air Tanah dan Nilai Perolehan Air Tanah
(NPA) ke Dinas PUP ESDM DIY, menerima data volume Air Tanah dan NPA dari Dinas PUP
ESDM DIY, mengidentifikasi data volume Air Tanah dan NPA| dari Dinas PUP ESDM DIY
dan mencocokkan dengan data Wajib Pajak Air Tanah aktif, mengentri data volume Air Tanah
dan NPA per Wajib Pajak di Simpada, mencetak dan menandatangani kartu data Pajak Air
Tanah, menyerahkan kartu data Pajak Air Tanah, data Volume dan NPA dan Daftar Wajib
Pajak Air Tanah aktif kepada Sub Kordinator Pendaftaran dan Pendataan Pendapatan Daerah.
Sub Koordinator menerima kartu data Pajak Air Tanah, data Volume dan NPA dan Daftar
Wajib Pajak Air Tanah aktif dari Analis Pajak Daerah (Kelompok Substansi Pendaftaran dan
Pendataan Pendapatan Daerah), meneliti dan menandatangani Ifiartu Data Pajak Air Tanah,
menyerahkan kartu data Pajak Air Tanah, data Volume dan NPA dan Daftar Wajib Pajak Air
Tanah aktif kepada Analis Pajak Daerah (Subbidang Penetapan Pendapatan Daerah).

Analis menerima kartu data Pajak Air Tanah, data Volume dan NPA dan Daftar Wajib Pajak
Air Tanah aktif dari Sub Kordinator Pendaftaran dan Pendataan Pendapatan Daerah, meneliti
dan melakukan verifikasi terhadap data pajak air tanah di Simpada yang telah dientri oleh
Analis Pajak Daerah (Kelompok Substansi Pendaftaran dan Pendataan Pendapatan Dacrah),
menyerahkan kartu data Pajak Air Tanah kepada Pengelola Data dan Dokumen Perpajakan.
Pengelola Data menerima kartu data Pajak Air Tanah dari Atlis Pajak Daerah (Subbid

Penetapan Pendapatan Daerah), mencetak dan menandatangani [Nota Perhitungan Pajak Air
Tanah dan Daftar Surat Ketetapan Pajak Daerah (SKPD) Air Tanah dari Simpada, membuat
draft SK Ketetapan Pajak Daerah, menyerahkan Nota Perhitungan Pajak Air Tanah, Daftar
Surat Ketetapan Pajak Daerah (SKPD) Air Tanah, dan drafi SK Ketetapan Pajak Daerah
kepada Kepala Subbidang Penetapan Pendapatan Daerah.

Kasubid menerima Nota Perhitungan Pajak Air Tanah, Daftar Surat Ketetapan Pajak Daerah
(SKPD) Air Tanah, dan draft SK Ketetapan Pajak Daerah dari Pengelola Data dan Dokumen
Perpajakan, meneliti dan melakukan verifikasi terhadap data pajak air tanah di Simpada,
menandatangani Nota Perhitungan Pajak Air Tanah, dan Daftar Surat Ketetapan Pajak Daerah
(SKPD) Air Tanah, membubuhkan paraf pada draft SK Ketetapan Pajak Daerah, menyerahkan
Nota Perhitungan Pajak Air Tanah, Daftar Surat Ketetapan Pajak Daerah (SKPD) Air Tanah,
dan draft SK Ketetapan Pajak Daerah kepada Kepala Bidang Pelayanan Pendaftaran dan
Penetapan Pendapatan Daerah.

Kabid menerima Nota Perhitungan Pajak Air Tanah, Daftar Surat Ketetapan Pajak Daerah
(SKPD) Air Tanah, dan draft SK Ketetapan Pajak Daerah dari Kepala Subbidang Penetapan
Pendapatan Dacrah, meneliti dan melakukan verifikasi terhadap data pajak air tanah di
Simpada, menandatangani Nota Perhitungan Pajak Air Tanah, |dan Daftar Surat Ketetapan
Pajak Daerah (SKPD) Air Tanah, membubuhkan paraf pada draft|SK Ketetapan Pajak Daerah,
menyerahkan Nota Perhitungan Pajak Air Tanah, Daftar Surat Ketetapan Pajak Daerah (SKPD)
Air Tanah, dan draft SK Ketetapan Pajak Daerah kepada Kepala Badan.

Kepala badan menerima Nota Perhitungan Pajak Air Tanah, Daftar Surat Ketetapan Pajak
Daerah (SKPD) Air Tanah, dan draft SK Ketetapan Pajak Daerah dari Kepala Bidang
Pelayanan Pendaftaran dan Penetapan Pendapatan Daerah, meneliti dan menandatangani Nota
Perhitungan Pajak Air Tanah, dan Daftar Surat Ketetapan Pajak Daerah (SKPD) Air Tanah
dan draft SK Ketetapan Pajak Daerah, menyerahkan Nota Perhihiian Pajak Air Tanah, Daftar

Surat Ketetapan Pajak Daerah (SKPD) Air Tanah, dan draft SK Ketetapan Pajak Daerah
kepada Pengelola Data dan Dokumen Perpajakan.

Pengelola Data menerima Nota Perhitungan Pajak Air Tanah, Daftar Surat Ketetapan Pajak
Daerah (SKPD) Air Tanah, dan SK Ketetapan Pajak Daerah dari Kepala Badan, mengarsip
Nota Perhitungan Pajak Air Tanah, Daftar Surat Ketetapan Pajak Daerah (SKPD) Air Tanah,
dan SK Ketetapan Pajak Daerah.
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3. SOP Permohonan Pembetulan/Mutasi/Objek Baru/Penghapusan Pbb-p2
Alur pelaksanaan:

a.

AR menerima dan mengecek berkas permohonan pembetulan/mutasi/objek baru/ penghapusan
PBB-P2 dari Wajib Pajak, Tunggakan PBB-P2 (untuk permohonan mutasi), SPPT tetangga
(untuk OB)- Jika berkas tidak lengkap dan/atau masih terdapat tunggakan PBB-P2 (untuk
permohoan  mutasi) maka  petugas mengembalik: berkas  permohonan
pembetulan/mutasi/objek baru/ penghapusan PBB kepada Wajib Pajak untuk dilengkapi
Jika berkas lengkap maka akan diterima dan dibuatkan tanda terima melalui Sismiop dan
menyerahkan kepada Wajib Pajak, membuat lembar kendali berkas pembetulan/mutasi/objek
baru/penghapusan PBB-P2 dan memasukan ke dalam map BBB-P2, mengagenda berkas
permohonan pembetulan/mutasi/objek baru/penghapusan PBB-P2.

AR kemudian mengecek Peta SIG, dan Zona Nilai Tanah dari SISMIOP mencetak data awal
PBB-P2 dari Sismiop, membuat draf Berita Acara Pemeriksaan Sederhana Kantor dan
Lapangan, menyerahkan berkas pembetulan/mutasi/objek baru/penghapusan PBB-P2 dan drat
berita acara pemeriksaan kantor kepada analis pelayanan.
Analis pelayanan menerima berkas dan melakukan
pembetulan/mutasi/objek baru/penghapusan PBB-P2, draft berita acara pemeriksaan kantor
dengan data di SISMIOP, jika berkas permohonan perlu dilakukan cek lapangan maka
diberikan kepada Pengelola Pendaftaran, Pendataan Pajak, dan [Retribusi, Jika berkas sudah
sesuai maka diserahkan ke Account Representative Pengawasan| Tk II untuk dibuatkan berita
acara dan atau revisi berita acara dan diberi nomor,
Pengelola  pendaftaran  menerima  berkas  permohon pembetulan/mutasi/objek
baru/penghapusan dan Menghubungi Wajib Pajak/Kuasa, mdlakukan cek lapangan dan
mengisi hasil cek lapangan ke dalam formulir Laporan Hasil Cek Lapangan PBB-P2,
mengambil gambar obyek pajak, meminta tanda tangan Wajib P jak pada Laporan Hasil Cek
Lapangan PBB-P2, formulirLaporan Hasil Cek Lapangan PB??Z, menyerahkan hasil cek

enelitian terhadap berkas

lapangan kepada Account Representative Pen gawasan Tk II,

AR menerima berkas permohonan pembetulan/mutasi/objek ba penghapusan dari pengelola
pendaftara, pendataan pajak, dan retribusi/ analis pelayanan, membuat dan menandatangani
Berita Acara Pemeriksaan Sederhana Kantor dan Lapangan berddsar hasil cek lapangan/ hasil
penelitian analis pelayanan, menyerahkan berkas permoho pembetulan/mutasi/objek
baru/penghapusan dan Berita Acara Pemeriksaan Sederhana Kantor dan Lapangan kepada
analis pelayanan.

Analis Pelayanan menerima dan meneliti berkas pembetulan/m asi/objek baru/penghapusan
beserta kelengkapannya dan Berita Acara Pemeriksaan Sederhana Kantor dan Lapangan,
menandatangani Berita Acara Pemeriksaan Sederhana Kantor dan Lapangan, menyerahkan
berkas permohonan pembetulan/mutasi/objek baru/penghapusan dan Berita Acara Pemeriksaan
Sederhana Kantor dan Lapangan kepada Kepala Sub Bidang Pelayanan Pendapatan Daerah.
Kasubbid menerima, meneliti, dan menandatangani Berita Acara Pemeriksaan Sederhana
Kantor dan Lapangan, menyerahkan berkas permohon pembetulan/mutasi/objek
baru/penghapusan dan Berita Acara Pemeriksaan Sederhana Kantor dan Lapangan kepada
Subkoordinator Pendaftaran dan Pendataan Pendapatan Daerah.

Subkoordinator menerima, meneliti, dan menandatangani Berita Acara Pemeriksaan Sederhana
Kantor dan Lapangan, menyerahkan berkas permohon pembetulan/mutasi/objek
baru/penghapusan dan Berita Acara Pemeriksaan Sederhana Kantor dan Lapangan kepada
Account Representative Pengawasan TK 1.

AR menerima berkas pembetulan/mutasi/objek baru/penghapusan beserta kelengkapannya,
memberi nomor, dan mengagenda Berita Acara Pemeriksaan Sederhana Kantor dan Lapangan
yang sudah ditandatangani dan membuat tanda terima berkas, menyerahkan berkas
pembetulan/mutasi/objek baru/penghapusan beserta kelengkapannya dan berita acara yang
sudah ditandatangani dan tanda terima berkas kepada Pengelola Peéndaftaran, Pendataan Pajak,
dan Retribusi.

Pengelola ~ menerima  berkas  pembetulan/mutasi/objek  barw/penghapusan  beserta
kelengkapannya dan berita acara yang sudah ditandatangani dan memberi paraf pada tanda
terima berkas, melakukan entry data berkas pembetulan/mutasi/objek baru/penghapusan,
mengambar peta SIG, membuat tanda terima berkas, menycrahkan berkas
pembetulan/mutasi/objek baru/penghapusan beserta kelengkapannya vang sudah dientry dan
tanda terima berkas kepada Pengelola data dan dokumen perpajakan Subbid Penetapan.
Pengelola Data menerima berkas, menandatangani tanda terima, meneliti entry-an di sismiop
dengan isian SPOP dan LSPOP, menyerahkan berka§ pembetulan/mutasi/objek
barw/penghapusan beserta kelengkapannya yang sudah dientry dan|tanda terima berkas kepada
Analis Pajak Daerah Subbid Penetapan.

Analis Pajak Menerima berkas pembetulan/mutasi/objek |baru/penghapusan beserta
kelengkapannya yang sudah diteliti, cek Peta SIG yang sudah disesuaikan, MEeMmproses
penerbitan SPPT PBB-P2 atas pembetulan/mutasi/OB, menghapus data objek pajak di
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SISMIOP dan membuat daftar rekap objek pajak yang dihapus, menyerahkan SPPT PBB-P?2
dan berkas pembetulan/mutasi/OB ke Kepala Sub Bidang Penetapan Pendapatan Daerah.

m. Kasubbid mMenerima dan meneliti draft SPPT PBB-P2 dan berkas pembetulan/mutasi/OB,
membubuhkan paraf, menyerahkan draft SPPT PBB-P2 kepada Kepala Bidang P4d.

n. Kabid menerima draft SPPT PBB-P2 yang sudah diparaf Kepala Sub Bidang Penetapan
Pendapatan Daerah dan berkas pembetulan/mutasi/OB, membubuhkan paraf di SPPT PBB-P2,
menyerahkan SPPT PBB-P2 dan berkas pembetulan/mutasi/OB ke pengelola Data dan
Dokumen Perpajakan.

0. Pengelola Data mengagenda dan membuat tanda terima SPPT| PBB-P2 lalu diserahkan ke
Account Representative Pengawasan Tk 11,

P- AR menandatangani tanda terima, menerima SPPT PBB-P2 untuk diserahkan kepada wajib
pajak daerah.

Peringatan yang harus diperhatikan: Kesalahan dan ketidaktelitian dalam proses entry permohonan
pembetulan/mutasi/objek baru/penghapusan PBB-P2 mengakibatkan| penerimaan PBB-P2 tidak
optimal dan ketidakvalidan data tunggakan.

SOP yang terkait
¥" SOP Pelayanan informasi dan pengaduan pajak daerah pada loket pelayanan pajak daerah,
v" SOP Pembatalan Pajak Bumi dan Bangunan
v" SOP Penerbitan SPPT

Rapat berikutnya masih membahas SOP Bidang P4D.
III. Rapat ditutup dengan membaca doa.

Pimpinan Rapat
Ka. Sub, Bag. Keuangan

Fitri ZYulia\tun, SE
NIP.197707232005012011
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PEMERINTAH KOTA YOGYAKAR
BADAN PENGELOLAAN KEUANGAN
DAN ASET DAERAH

Ere3
JI. Kenari No. 56 Yogyakarta Kode Pos; 55165

Telp (0274) 548519, 562835, 515865, 562682 Fax (0274) 548519
EMAIL: bpkad@;ng}akota go.id

HOTLINE SMS: 08122780001 HOTLINE EMAIL: upik@jogjakota.go.id
WEBSITE: www.jogjakota.go.id

Sidang/Rapat : Rapat Pembahasan SOP Bidang P4D
Hari/Tanggal : Selasa, 11 Oktober 2022

Waktu Rapat : 08.00 WIB sd selesai

Waktu Panggilan : 7 Oktober 2022

Tempat : Ruang Rapat Prima Artha BPKAD
Pemimpin Rapat : Kasubbag Keuangan BPKAD Kota Yogyakarta
Pencatat : Rita Susilawati
Peserta Rapat : terlampir
Kegiatan Sidang/Rapat:

NOTULEN

L. Rapat dibuka oleh Kasubag. Keuangan BPKAD Kota Yogyakarta dan dilanjutkan dengan pembahasan.

II. Pembahasan

Pembahasan SOP dipandu oleh JFT Analis Keuangan Pusat dan Daersh untuk membahas SOP sebagai

berikut:

1. PENILAIAN INDIVIDU PAJAK BUMI DAN BANGUNAN PERDESAAN DAN PERKOTAAN

(PBB-P2)
SOP yang terkait:
v" SOP Penerbitan Massal
v SOP Penyusunan Daftar Biaya Komponen Bangunan (DBKB)
v" SOP Pembentukan dan/atau Penyempurnaan ZNT/NIR

Peringatan yang harus diperhatikan: Apabila SOP tidak dilaksanakan maka pendapatan pajak daerah

kurang optimal.
Alur pelaksanaan:
a.

c.

f.

2. SOP Pemeriksaan Sederhana Pajak Daerah
SOP yang terkait

v" SOP Pendapatan dan Laporan Pertanggungjawaban Bendahara Penerimaan

v SOP Mekanisme Pengembalian Kelebihan Penerimaan Daerah

Analis Pajak Daerah (Sub Bid Penetapan) menyusun rencana Penilaian Individu PBB-P2 serta
menyusun Surat Pemberitahuan Penilaian Individu PBB-P2 |dan dokumen pendukung,
menentukan buku-buku dan dokumen yang akan dipinjam, menyiapkan sarana dan prasarana
Penilaian Individu PBB-P2, dan menyerahkan Surat Pemberitahuan Penilaian Individu PBB-
P2 dan dokumen pendukung kepada Tim Penilaian Individu PBB-P2.

Tim Penilai menyamplak surat pemberitahuan, memeriksa berk: mengulmr luar tanah dan
bangunan, menilai sesuai LSPOP, mendata subyek PBB-P2 sesuai SPOP dan melengkapi
tandatangan di LSPOP dan SPOP. Kemudian menyusun Laporan Hasil Penilaian.

Analis Pajak (subbid Pendaftaran) melakukan verifikasi Laporan Hasil Penilaian Individu
PBB-P2 beserta dokumen pendukung dan mensimulasi hitungan pajak PBB.

Pengelola Pendaftaran melakukan entry pemutakhiran data PBB-P2 Hasil Penilaian Individu
dalam SISMIOP dan/atau menyesuaikan gambar Peta pada SIG PBB-P2,

Analis Pajak Daecrah (Sub Bid Penetapan) memeriksa Laporan Hasil Penilaian Individu.
memverifikasi dan mencetak draft SPPT PBB. J

SPPT PBB setelah melalui proses verifikasi kemudian diserahkan kepada WP.

SEGORO AMARTO
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" SOP Keringanan Pajak Dacrah
v SOP Keberatan Pajak Daerah
v" SOP Surat Keluar

Peringatan yang harus diperhatikan: Apabila SOP tidak dilaksanakan maka pemeriksaan akan

terhambat penyelesaiannya sehingga pendapatan kurang optimal serta memberikan kepastian hukum

bagi pemerintah daerah dan ‘wajib pajak.

Alur pelaksanaan:

8. Analis Pajak menentukan WP yang akan diperiksa, membuat surat tugas, surat pemberitahuan
dan jadwal pemeriksaan sederhana untuk diserahkan ke Analis Pemeriksaan Pajak Dacrah.

b.  Analis Pemeriksa mendatangi WP, menjelaskan pemeriksaan, menjelaskan hak dan kewajiban
WP, -

c. Tim Pemeriksa memeriksa, membuat LHP Sederhana.

. LHP Sederhana direview dan disetujui sampai Kepala BPKAD.

¢ Analis Pajak memanggil WP untuk menerima LHP dan tindak lanjut hasil pemanggilan

diserahkan kepada Pengelola Data,

3. SOP Digitalisasi SKPD, SKPDKB, SKPDN, SKPDLB, STPD, Surat Ketetapan Angsuran, Surat
Perjanjian Angsuran dan LHP
SOP yang terkait
v SOP Pemeriksaan Lengkap
v" SOP Pemeriksaan Sederhana
Peringatan yang harus diperhatikan: Apabila SOP tidak dilaksanakan maka dokumen sub bid
penetapan berpotensi hilang apabila terjadi kondisi force majore.

Alur pelaksanaan:
a.  Analis Pajak menyerahkan dokumen-dokumen yang akan diarsipkan kepada Pengelola Data &
Dokumen Perpajakan.

b.  Pengelola Data membuat daftar dokumen yang akan diarsip secara digital, menscan, mengedit,
dan menyimpan, kemudian melaporkan ke Kasubid.
¢.  Kasubid menerima Laporan dokumen yang telah didigitalisasi, - menentukan/menyeleksi arsip
untuk dimusnahkan berdasar ketentuan.
Pengolah Data membuat daftar arsip digital usul musnah,
Daftar arsip digital usul musnah direview dan dimintakan persetujuan Ka, BPKAD.
Pengolah Data melaksanakan pemusnahan arsip digital, m@ngars'i]kaan daftar arsip digital yang
telah dimusnahkan.
Rapat berikutnya membahas SOP Bidang Perbendaharaan.
III. Rapat ditutup dengan membaca doa.

™o A

Pimpinan Rapat
Ka. Sub| Bag. Keuangan
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Fitri Yuliatun, SE
NIP.197707232005012011
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