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KEPUTUSAN KEPALA BADAN
NOMOR 16 TAHUN 2023

TENTANG

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PADA BADAN PENGELOLA PAJAK DAN RETRIBUSI DAERAH
KOTA JAMBEI

KEPALA BADAN PENGELOLA PAJAK DAN RETRIBUSI DAERAH
KOTA JAMBI,

Menimbang : a. bahwa dalam rangka memberikan standar kerja
dalam menjalankan berbagai proses penyelenggaraan
administrasi pemerintahan yang memiliki integritas,
produktivitas dan  bertanggung jawab serta
memberikan pelayanan prima, dipandang perlu
menetapkan Standar Operasional Prosedur sebagai
pedoman pelaksanaan tugas pokok dan fungsi;

b. Bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana
dimaksud pada huruf a, perlu menetapkan
Keputusan Kepala Badan Tentang  Standar
Operasional Prosedur pada Badan Pengelola Pajak
dan Retribusi Daerah Kota Jambi.

Mengingat ¢ 1. Undang-Undang Negara Republik Indonesia Nomor 9
Tahun 1956 Tentang Pembentukan Daerah Otonom
Kota Besar dalam Lingkungan Daerah Provinsi
Sumatera Tengah (Lembaran Negara Republik
Indonesa Tahun 1956 Nomor 20);

2. Undang-Undang Negara Republik Indonesia Nomor 23
Tahun 2014 Tentang Pemerintah Daerah ( Lembaran
Negara Republik Indonesia Tahun 2014 Nomor 244,
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia
Nomor 5587) sebagaimana telah diubah beberapa
kalim terakhir dengan Undang-Undang Nomor 9
Tahun 2015 tentang Perubahan kedua Atas Undang-
Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan
Daerah (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun
2015 Nomor 58, Tambahan Lembaran Negara
Republik Indonesia Nomor 5679);



MENETAPKAN :

KESATU

KEDUA

3. Peraturan Mentenn Pendayagnaan Aparatur Negara
dan Reformasi Birokrasi Republik Indonesia Nomor 35
Tahun 1012 tentang Pedoman Penyvusunan Standar
Operasional Prosedur Administrasi Pemerintah (Berita
Negara Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 649);

4. Peraturan Daerah Kota Jambi Nomor 14 Tahun 2016
tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat
Daerah ( Lembaran Daerah Kota Jambi Tahun 2016
Nomor 14 );

5. Peraturan Walikota Jambi Nomor 45 Tahun 2021
tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan
Fungsi serta Tata Kerja pada Badan Pengelola Pajak
dan Retribusi Daerah Kota Jambi (Berita Daerah Kota
Jambi Tahun 2021 Nomor 45).

MEMUTUSKAN

KEPUTUSAN KEPALA BADAN PENGELOLA PAJAK DAN
RETRIBUSI DAERAH KOTA JAMEI TENTANG STANDAR
OPERASIONAL PROSEDUR PADA BADAN PENGELOLA
PAJAK DAN RETRIBUSI DAERAH KOTA JAMBL

Standar Operasional Prosedur pada Badan Pengelola
Pajak dan Retribusi Daerah Kota Jambi sebagaimana
tercantum dalam lampiran yang merupakan bagian tidak
terpisahkan dari keputusan ini.

Standar Operasional Prosedur pada Badan Pengelola

Pajak dan Retribusi Daerah Kota Jambi

Pemberian Sanki Disiplin Pegawai

Pengajuan Penerbitan Taspen, Karis-Karsu dan KARPEG

Pengajuan Pensiun

Pengajuan Tanda Jasa

Pengajuan Ujian Dinas Pegawai

Pengajuan Usulan BIMTEK/DIKLAT

Pengelolaan Cuti Pegawai

Pengelolaan Rekapitulasi Absen

. Pengelolaan Surat Keluar

10 Laporan Keuangan

11.Pelaksanaan Pencairan Keuangan

12. Pembayaran Belanja Tidak Langsung (Insentif Pemungutan
Pajak Daerah)

13.Rekonsiliasi Penerimaan Pajak Daerah

14. Pengelolaan Surat Masuk

15. Penyusunan Indikator Kinerja Utama (IKU)

16.Pengelolaan Surat Keluar (Umum)

17.Pengelolaan Surat Tugas Perjalanan Dinas

18. Pengumpulan Bahan Rencana Kerja

19. Penyusunan Analisis Kebutuhan Barang
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20. Penyusunan Laporan LKJ/Lakip

21.Penyusunan Laporan LPPD

22.Penyusunan Rencana Kerja

23. Penelitian dan Verifikasi Data Pelaporan Pajak Air Tanah

24, Penetapan Wajib Pajak Air Tanah

25, Penelitian dan Verifikasi Data Pelaporan Pajak Hotel

26.Penetapan Wajib Pajak Hotel

27.Penelitian dan Verifikasi Data Pelaporan Pajak Daerah
Terbit Oficial

28.Penetapan Pajak Daerah Terbit Oficial

29. Penelitian dan Verifikasi Data Pelaporan Pajak Parkir

30. Penetapan Wajib Pajak Parkir

31.Penelitian dan Verifikasi Data Pelaporan Pajak
Penerangan Jalan

32.Penetapan Wajib Pajak Penerangan Jalan

33.Penelitian dan Verifikasi Data Pelaporan Pajak Reklame

34.Penetapan Wajib Pajak Reklame

35.Penelitian dan Verifikasi Data Pelaporan Pajak Restoran

36.Penetapan Wajib Pajak Restoran

37.Penelitian dan Verifikasi Data Pelaporan Pajak Hiburan

38.Penetapan Wajib Pajak Hiburan

39.Tata Cara Pemeriksaan Pajak Daerah

40.Tata Cara Penyelesaian Penertiban Pajak Daerah

41.Tata Cara Penyelesaian Keberatan Pajak Daerah

42.Tata Cara Penerbitan Penagihan Pajak Daerah

43.Pengelolaan Data Terhadap Adanya Mutasi

44.Penyusunan Laporan Realisasi Penerimaan Pajak dan
Retribusi Daerah

45.Laporan Piutang Pajak Daerah Bulanan

46.Pelaksanaan Rekonsiliasi Penerimaan Pajak Daerah

47.Pencatatan Pembukuan Penerimaan Pajak Daerah

48.Penyusunan Rencana Kerja (RENJA)

49.Pembuataan Salinan PBB sebagai Pengganti PPT PBEBB
yang rusak, hilang atau belum diterima

50.Pelaksanaan Penertiban/Pencetakan SPPT PBB Tahun
Berjalann

51.Pengelolaan UP Date Data Pajak Mutasi, Pemecahan dan
Pembetulan

52.Pengelolaan Up Date Data PBB Terbaru

53.Pembuatan Buku Profil

54.Rapat Evaluasi Penerimaan Pendapatan Daerah

55. Penyusunan dan Pengkajian Regulasi di Bidang Perpajakan
Daerah

56. Sosialisasi dan Penyuluhan Pajak Daerah

57.Publikasi dan Sosialisasi Pajak Daerah

58. Penyusunan Renstra

59. Penyusunan Rencana Kinerja

60. Penyusunan Rencana Kerja

61.Bea Perolehan Hak Atas Tanah dan Bangunan



KETIGA

KEEMPAT

KELIMA

Standar Operasional Prosedur ini merupakan pedoman
dalam  melaksanakan mekanisme  penyelenggaraan
administrasi pemerintah di Badan Pengelola Pajak dan
Retribusi Daerah Kota Jambi;

Ruang lingkup pedoman ini adalah seluruh proses
penyelenggaraan  pemerintah termasuk  pembernian
pelayanan internal maupun eksternal vang dilaksanakan
oleh Badan Pengelola Pajak dan Retribusi Daerah Kota
Jambi;

Keputusan Kepala Badan ini mulai berlalu pada tanggal
ditetapkan

Ditetapkan di : Kota Jambi

NIP. 19740329 199303 2 001



: KEPUTUSAN KEPALA BADAN

NOMOR : 16 TAHUN 2023
TANGGAL : 02 .JANUARI 20235
TENTANG : STANDAR PERASIONAL PROSEDUR
PADA BADAN PEGELOLA PAJAK DAN
RETRIBUSI DAERAH KOTA JAMBI
No Judul SOP Nomeor SOP
1. | Pemberian Sanki Disiplin Pegawai DRG'GS'UQE‘:};; BFERD /
5 Pengajuan Penerbitan Taspen, Karis-Karsu dan ORG.03.00 / 2 / BPPRD /
" | KARPEG 2023
% || Beprand Felions GHG.DS.GDQ.E') 2:?3! BPPRD /
4. | Pengajuan Tanda Jasa GRG-GS-GDQJ:];; it
5. | Pengag Usian Di i GRG-GB-UUE{I 253! BPPRD /
6. | Pengajuan Usulan BIMTEK/DIKLAT CRGISELLS/RERY
7. | Pengelol Cuti Pegawai GRG.GB.GDE,; 2?'3! BPPRD /
8. | Pengelolaan Rekapitulasi Absen ORG‘GS'GUZ‘&;; 8 /
9. | Pengelol Surat Keluar QRG'GS'GDEB 1?3)‘ BPPRD /
ORG.03.00 / 10 / BPFRD
10.| Laporan Keuangan / 5023)’
11.!| Pelaksanaan Pencairan Keuangan DRG'DE'G?E‘J{]?S i BEERD
12 Pembayaran Belanja Tidak Langsung (Insentif ORG.03.00 / 12 / BPPRD
‘| Pemungutan Pajak Daerah) / 2023
13.| Rekonsiliasi Penerimaan Pajak Daerah GRG'GS'G?JD;?;; e
14.| Pengelolaan Surat Masuk DRG‘GS'D?E‘%%;! BPEPRD
15.| Penyusunan Indikator Kinerja Utama (IKU) DRG'UE'DF z'fuég"! BPFRD
16.) Pengelolaan Surat Keluar (Umum) DRG.US.D?;B;?;} MR
17.| Pengelolaan Surat Tugas Perjalanan Dinas DRG'DE'D?E’JUES’J B
18.! Pe pulan Bal Ren Kerja DRG.DB.U?é'u;gf BPPRD
19.| Penyusunan Analisis Kebutuhan Barang DRG.D.‘E.D? ;u;gf BFFRD
20.| Penyus T _— DRG.DB.U? 2{022{:; / BPFRD
21.| Penyusunan Laporan LPPD DRG'DB‘D?JEEZISI BESRY
22.| Penyusunan Rencana Kerja DRG'DB'G? ;‘;nzg?af 2




No Judul SOP Nomor SOP

73 Penelitian dan Verifikasi Data Pelaporan Pajak Air ORG.03.00 / 23 /| BFPRD
" | Tanah / 2023

24, | Peietapan Waiib Pajak Air Tanah R 421 /DD

25, | Penelitian dan Verifikasi Data Pelaporan Pajak Hotel “RG'UB'”P 501;3 / BEFRD

26. | Penetapan Wajib Pajak Hotel URG'DS'UF ,; ég S BEFRD

57 Penelitian dan Verifikasi Data Pelaporan Pajak Daerah | ORG.03.00 / 27 / BPPRD
* | Terbit Oficial / 2023

28. | Penetapan Pajak Daerah Terbit Oficial UHG'W'U? 2! {}:;g /BFPRD

29. | Penelitian dan Verifikasi Data Pelaporan Pajak Parkir | O o0p ) 23 / BEFRD

30. | Penetapan Wajib Pajak Parlkir GRG‘“‘?"‘“P Ef 033 [ BEERL)

Penelitian dan Verifikasi Data Pelaporan Pajak ORG.03.00 / 31 / BPPRD |

31
* | Penerangan Jalan / 2023

32. | Penetapan Wajib Pajak Penerangan Jalan DRG'DS'ET 2"’0‘33 / RD

33 Penelitian dan Verifikasi Data Pelaporan Pajak ORG.03.00 / 33 / BFPRD
' | Reklame / 2023 |

34. | Penetapan Wajib Pajak Reklame ORG'DE'D? ; G:;; {BERED

35, | Penelitian dan Verifikasi Data Pelaporan Pajak ORG.03.00 / 35 / BPPRD
" | Restoran J/ 2023

36. | Penetapan Wajib Pajak Restoran DRG‘D3'0? 1‘: D%g / BFFRD

37 Penelitian dan Verifikasi Data Pelaporan Pajak ORG.03.00 / 37 /{ BPPRD
" | Hiburan / 2023

38. | Penetapan Wajib Pajak Hiburan ORG'DS'GF SR (TR

39. | Tata eril Pajak D ] 'DRG.DS.G:? 50393 / BPPRD

40. | Tata Cara Penyelesaian Penertiban Pajak Daerah ORG: DS‘BF é!ﬂ;g / BFFRL

41. | Tata Cara Penyelesaian Keberatan Pajak Daerah GRG'OS'G? ;D;; / BFPRD

42. | Tata Cara Penerbitan Penagihan Pajak Daerah ORG'US'GE 1{0;% / BPPRD

43. | Pengelolaan Data Terhadap Adanya Mutasi GRG'DS'DP gf{};g, B

44 Penyusunan Laporan Realisasi Penerimaan Pajak dan | ORG.03.00 / 44 /| BPPRD
" | Retribusi Daerah / 2023

45.

Laporan Piutang Pajak Daerah Bulanan

ORG.03.00 / 45 / BPPRD
/ 2023




No Judul SOP Nomor SOP

46. | Pelaksanaan Rekonsiliasi Penerimaan Pajak Daerah “RG'*}?"“;} A8 ISRERR

47. | Pencatatan Pembukuan Penerimaan Pajak Daerah URG'DS'DP Ef [;;?3 /

48. | Penyusunan Rencana Kerja (RENJA) GRG'DS'DP L{t};g {BEPRD

49 Pembuataan Salinan PBB sebagai Pengganti PPT ORG.03.00 / 49 /| BPPRD
" | PBBB yang rusak, hilang atau belum diterima / 2023

i Pelaksanaan Penertiban/Pencetakan SPPT PBB ORG.03.00 / 50 / BPPRD

"~ | Tahun Berjalann / 2023

51 Pengelolaan UP Date Data Pajak Mutasi, Pemecahan ORG.03.00 / 51 / BPPRD
' | dan Pembetulan / 2023

52. | Pengelolaan Up Date Data PBB Terbaru SEQEL0 /%3 [ERD

53. | Pembuatan Buku Profil GRG‘“S'D‘?;;;;’ BEsl

54. | Rapat Evaluasi Penerimaan Pendapatan Daerah ORG.03. ﬂ? 2; 052; / RD

55 Penyusunan dan Pengkajian Regulasi di Bidang ORG.03.00 / 55 / BPPRD
" | Perpajakan Daerah / 2023

56. | Sosialisasi dan Penyuluhan Pajak Daerah ORG.03, ”f ;ﬁgﬁﬂ HIBERRD

57. | Publikasi dan Sosialisasi Pajak Daerah ORG.03. ”f ;ﬂgg / BPPRD.

58. | Penyusunan Renstra ORG.03. ﬂ? ;ugg $BE:

59. | Penyusunan Rencana Kinerja DRG‘D3'GP 1‘: Dgg / BFFRD

60. | Penyusunan Rencana Kerja ORG'DS'GF gfuﬁgg / BFFRD

61. | Bea Perolehan Hak Atas Tanah dan Bangunan ORG'DE'UFJ{}%; / BEFRY




PEMERINTAH KOTA JAMBI

BADAN PENGELOLA PAJAK DAN RETRIBEUSI DAERAH

JI. Basuki Rachmat Kec. Kota Baru

Momor SOP
Tanggal Pembuatan
Tanggal Revisi
Tanggal Efeldi

Disahkan oleh

Judul S0P

ORG.03.00/1/BPPRD / 2023
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Pemberian Sanki Disiplin Pegawai

Dasar Hukum

Kualifikasi Pefaksana

1. Peraturan Daerah Kota Jambi Nomor 2 Tahun 2013 tentang Perubahan Alas Peraturan Daerah Kota Jambi Momor 10

Tanun 2005 Tentang Pembentukan Organisasi Dinas - Dinas Daerah Kotz Jambi ;

Peraturan Pemerintan Nomaor 53 Tahun 2010 tentang Disipin Pegawai Negern Sipi

Feraturan VW alikota Jamb) Momor 60 Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan Crganisasi, Tugas dan Fungsi sena Tata

kera pada Badan FPengeiola Pajak dan Retribusi Daerah Kota Jambi

1. Memiiki kemampuan pengeloizan data sederhana

2. Memahami tata cara menogetik surat

Katerkaitan Peralatan/Perlengkapan
SOF Pengetolzan Surat Keluar 1. Komputer
2. ATK
3. Internet
4 Data tunggakan pajak dasran
Peringatan {hal2 yg akan terjadi di luar SOF) Pencatatan dan Pendataan

Apabiia terlambat akan menysbabkan keterlambatan proses berkuinya

Disimpan sebagal dala eleldronik dan manual




SOP PEMBERIAN SANKSI DISIPLIN PEGAWAI

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Kasubbag Analis SDM . Keterangan
Kepe <8 ASN Anasatur Sekretaris | Kepala Badan Kelengkapan Wakiu Output
Hasubbag Kepegawalan menerima laporan dan
1 |Pengaduan pelanggaran disiplin pegawal ( ) pengaduan lsan | 15 Menit | pengaduan fisan
Kesubbag Kepagawsian melakukan|
pemanggilan pegawal yang diduga malanggar
2 |disiplin urtuk dimintal keterangan % pengaduan l=an 10 menit | pangaduan lisan
Pegawal yang diduga melakukan pelanggaran
memberikan  kelerangan kepada Kasubbag|
3 |Kepegawaian I:;l pengaduan lisan 3 jam BA Penjelasan
Kasubbag Kepegawalan membual konsep sural
hukuman disipln dan menugaskan Analis BA Penjelasan
4 |Sumber Daya Manusia Aparatur untuk mangetik BA Penjelasan 10 Menit | dan draft surat
hukuman disiplin
Analis SDM  Aparstur mengstik  dan _
BA Penjelasan dan BA Penjelasan
hkan ke Kasubag Kepegawsaian
5 PEPAANER R IR D draft surat hukurnan| 5 menit dan draft surat
disipiin hukuman disiplin
ﬁ?ﬁ:ﬂhnn ::pm:: i "I' 1Y) BA Pen|elasan dan BA Penjelasan
6 : draft surat hukurnan| S5 menit |dan konsep surat
disiplin hukurman disiplin
Sekretarts Meneltt dan  memarafl, sertdal | v /
7 menaruskan kepada Kepals Badan LY 135\ BA::J ;ri:;aﬂgfan 5 menit d::;':;j::}m“
‘\:(' (71 hukuman disiplin hukuman disiplin
Wepala Badan memeriksa dan menandatangari =
. surat hukuman disiplin, serat meneruskan ke =1 A BA Penjelasan dan BA Panjelasan
Sekretaris ] - korsap surat 10 Menit dan sural
\> hukuman disiplin hukuman disiplin
Sekretarls  meneruskan ke  Kasubbag ' BA Penjelasan dan BA Panjelasan o
g |Kepegawalan surat hukuman dan surm
disiplin hukurman disiphin
Kabubbag Kepegkwisien' manye:ahicen kepadd j: BA Penjelasan dan BA Penjefasan
10 |Pegawai yang meianggar dsiplin surat hukuman dan suvat
disiplin hukuman disigiiv




Momor SOP ORG.G3.00/ 2/ BPPRD / 2023

Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggal Efeldi
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PEMERINTAH KOTA JAMBI S AT teann 2 a0
BADAN PENGELOLA PAJARK DAN RETRIBUSI DAERAH -
JI. Basuki Rachmat Kec. Kota Baru Judul SOP Pengajuan Penerbitan Taspen, Karis-Karsu
dan KARPEG
Dasar Hukum Kualifikasi Pefaksana

1. Peraturan Daerah Kota Jambi Nomor 2 Tahun 2013 tentang Perubahan Alas Peraturan Daerah Kota Jambi Momor 10

Tahun 2008 Tentang Pembentukan Organisasi Dinas - Dings Daerah Kota Jambi ;

Peraturan Pemerintan Nomaor 53 Tahun 2010 tentang Disipin Pegawai Negern Sipi

Feraturan VW alikota Jamb) Momor 60 Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan Crganisasi, Tugas dan Fungsi sena Tata

kera pada Badan FPengeiola Pajak dan Retribusi Daerah Kota Jambi

il

. Memiliki kemampuan penageioizan data sederhana

2. Memahami tata cara menoetik surat

SOF Pengetolzan Surat Keluar 1. Komputer
2. ATK
3. Internet
4 Data lunggakan pajak dasrah
Peringatan {hal2 yg akan terjadi di luar SOF) Pencatatan dan Pendataan

Apabiia terlambal akan menysbabkan keterlambatan proses berkuinya

Disimpan sebagal dala elekironk dan manual




SOP PENGAJUAN PENERBITAN TASPEN, KARIS-KARSU DAN KARPEG

Pelaksana

Mutu Baku
No. Kegiatan Pengelola Kasubbag Pengadminitrasi Keterangan
Kepegawaian K e Sekretaris Kepala Badan ; o Kelengkapan Waktu Output
Pengelcla Kepegawaian menyusun bahan
1 |pergajuan untuk dikorekss Kasubbag (: Syaral Pengapean 2 tarl Bashan Pengajusn
Kepegawaian
Kasubbag Kepegawaian memesiksa ) lerkait SOP
2 |kelengkapan bahan dan membust konsep surat I | Bahan Pengajuan | 15 menit E:HTTH“':‘ Pengeiolaan Sural
pengantar sural penganta Keliar
Kasubisag Kapegawaan MEnLgaskan 5 Bshan ;
3 ; Fangajuan dan Bahan Pengajuan dan
3 |pengslols kepspswasan uniuk mengetis surst St it e 3 mand draft surat
pengEntar :j e L
Pengelola  KMepegawaien mengellk  surst Bahan i Bahan Pengajuan
Pengajuan dan dan
4 |pengantsr dan menyershkan ke Kasubbag| | | draft surat perganter | 20 ™M | o surat pengantar
|
5 |Kasubbag Kepegawsian memeriksa hasi| l:E‘_ Bahan Pengejuan dan | . Bahan Pengsiuan can
|ketikan dam menenskan ke Sekretaris E draft surat pargantar konsep surst pengantar
. Iwmwmmu:nm [¥] ‘/J\{ o aan | e Beretias s
5 pengie menerustan ke Nepain TN |ﬂ konsep surat penganiar s konsep surat pengants
Kepsla Badan menefti bahan dan surst [¥] > Bahan Pengapendan | .\ . o | Baren den Sumt
S peEngantar konsap siral peangantar o )
Kapala Badan menandatangan surat pengantiar
& |pengajuan TASPEM, KARIS-KARSU dan Bahan dan Surat 3 menit Behan dan Surat
KARPEG sarta meneruskan ke Sekretars o= —
Gekratans meneruskan ke Kasubbag |
7 | i ¢ Bahandan Surat | 3menit | Bahan dan Surt
Kasubbag Kepepgawaian menerima dan
8§ |memerntahkan Pengadminisiresi Kepegawaian l ] Bahan dan Surat 3 renit Bahan dan Surat
untik mengantar berkas ke BKD Kota
Pengadministrasi  Kepegawaian mengantar
berkas kelenghkapan besents sural pengantsr ke i
BKD Kota dan menyerahkan busdi ke Kasubbag I_I_I Bahan dan Surat 30 menit Bahan dan Suat
Kepegawaian
Kasubbag Kepagawaian menugaskan
W e vmistp iy (t) Bahandan Surat | 2ment | Bahan dan Surat
agenda




Momor SOP ORG.3.007 3/ BPPRD / 2023
Tanggal Pembuatan
Tanggal Revisi
Tanggal Efeldi
- z-:?ﬂ.lal__\ D by o N
f N
Disahkan oleh %k - Q‘.’;‘: pmsnrvi g
PEMERINTAH KOTA JAMBI O
BADAN PENGELOLA PAJAK DAN RETRIBUSI DAERAH -
JI. Basuki Rachmat Kec. Kota Baru Judul SOP Pengajuan Pensiun
Dasar Hukum Kualifikasi Pefaksana

1. Peraturan Daerah Kota Jambi Nomor 2 Tahun 2013 tentang Perubahan Alas Peraturan Daerah Kota Jambi Momor 10

Tahun 2008 Tentang Pembentukan Organisasi Dinas - Dings Daerah Kota Jambi ;

Peraturan Pemerintan Nomaor 53 Tahun 2010 tentang Disipin Pegawai Negern Sipi

Feraturan VW alikota Jamb) Momor 60 Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan Crganisasi, Tugas dan Fungsi sena Tata

kera pada Badan Pengeiola Pajak dan Refribusi Daerah Kota Jambi.

1. Memiiki kemampuan pengeloiaan data sederhana

2. Memahami tata cara menoetik surat

SOF Pengetolzan Surat Keluar 1. Komputer
2. ATK
3. Internet
4 Data lunggakan pajak dasrah
Peringatan {hal2 yg akan terjadi di luar SOF) Pencatatan dan Pendataan

Apabiia terlambal akan menysbabkan keterlambatan proses berkuinya

Disimpan sebagal dala elekironk dan manual




SOP PENGAJUAN PENSIUN

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Kasubbag Anails Sumber Daya . Pangadminitrasi Keterangan
Kepegawaian Mamisia Aparatue Sekretaris , A Kelengkapan | Waktu Output
) ) , i L . . ; " terkajt SOP
Kasubbag Kepegawaian menerima disposis| dispofsisi Kepaia dispoisisi Kepala
1 surat dari Kepala Badan D Badan 5 ment Bacan Paﬂga::m:r: Sural
k

5 Kasubbag Kepegawalan menginventarisir Ej dispoisisi Kepaa 30 menit daftar pegawai
Pegawai yang akan jatuh tempo pansiun Badan pensiun
Hasubbag Kepegawamn mamerintahkan)

3 Analis Sumber Daya Manusia Aparatur untuk \ daftar pegawa 5 rmant k:;ieg:rig;ﬂt
mengumpulkan syaral  dan berkas] pensiun Satinn
kelengkapan pensiun , ’

Analls Sumber Daya Manusia Aparatur I:VZI konsep syarat konsep syarat

4  |mengumpulkan syarst dan berkas dan berkas | 2 minggu dan berkas
kelengkapan pensiun perisiun pensiun
Analis Sumber Daya Manusia Aparatur L & konsep syaral konsep syaral

5 |menyusun  berkas  kelengkapan  dan Ll_l dan berkas 2 han dan berkas
diserahkan ke Kasubbag Kepegawaian pensiun pensiun
Kasubbag Kepegawaian menaliti syarat dan 1 konsep syarat syarat dan berkas

6 |berkas kelengkapan jika sesual di teruskan I | 1 EI dan berkas 30 menit | pensiun yang
ke Sekretanis untuk di teliti 1 | pensiun telah diteliti
Sekretaris mena2iifi dan memaral berkas syarat dan berkas syarat dan berkas

7 |kelengkapan pengsiun dan mengembalikan <_ pensiunyang | 15 menit | pensiun yang
ke Kasubbag Kepegawan telah ditaliti telah diparaf
Kasubbag Kepegawaian menerima dan

: r

8 memarintahkan Pengadminstrasi 53':::;?:: ::r:has 10 menit syarat dan berkas
Kepegawaian untuk mengantar berkas ke talah dipam? pensiun
BED Kota
Penpadministras!i Kepegawaian mengantar |

g berkas kelangkapan beseria surat pengantar syarat dan berkas 30 menit syarst dan berkas
ke BKD Kota dan menyerahkan bukti ke pensiin pansiun
Kasubbag Kepagawaian
Kasubbag Kepegawalan menugaskan

10 pengadministrasi kepagawaian untuk ( ) syarat dan berkss C—— syarat dan berkas
maengarsipkan dan mancaial dalam buku pensiun pensiurn
agenda




PEMERINTAH KOTA JAMBI

BADAN PENGELOLA PAJAK DAN RETRIBEUSI DAERAH

JI. Basuki Rachmat Kec. Kota Baru

Momor SOP ORG.3.00/ 4/ BPPRD / 2023
Tanggal Pembuatan
Tanggal Revisi
Tanggal Efeldi
A PR RO Sousapl
Dizahkan oleh
maa N s
XS IRANE T a0
Judul SOP Pengajuan Tanda Jasa

Dasar Hukum

1. Peraturan Daerah Kota Jambi Nomor 2 Tahun 2013 tentang Perubahan Alas Peraturan Daerah Kota Jambi Momor 10
Tahun 2008 Tentang Pembentukan Organisasi Dinas - Dings Daerah Kota Jambi ;

Peraturan Pemerintan Nomaor 53 Tahun 2010 tentang Disipin Pegawai Negern Sipi

Feraturan VW alikota Jamb) Momor 60 Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan Crganisasi, Tugas dan Fungsi sena Tata

kera pada Badan Pengeiola Pajak dan Refribusi Daerah Kota Jambi.

1. Memiiki kemampuan pengeloiaan data sederhana

2. Memahami tata cara menoetik surat

SOF Pengetolzan Surat Keluar 1. Komputer
2. ATK
3. Internet
4 Data lunggakan pajak dasrah
Peringatan {hal2 yg akan terjadi di luar SOF) Pencatatan dan Pendataan

Apabiia terlambal akan menysbabkan keterlambatan proses berkuinya

Disimpan sebagal dala elekironk dan manual




SOP PENGAJUAN TANDA JASA

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Kasubbag Analls Sumber Daya Pengadmintrasi Keterangan
Kepegawaian Manusla Aparatur Sekretaris kepegawaian Kelengkapan Waktu Output
1 Kasubbag Kepegawaian menefima disposisi D dispoisisi Kepala i dispoisisi Kepala ;amat' :‘;{]P
surat dari Kepala Badan Badan el Badan et
Surat Keluar
" - 3 : iy daftar pegawai
Kasubbag Kepegawalan menginventarisir I_‘Ll dispoisisi Kepzla
2 Pegawal yang akan menerima tanda jasa Badan S mant PE“E"'};“;amnda
Kasubbag Kepegawaian memerintahkan] dafiar pagawel Ennascsuead b
Analis Sumber Daya Manusla Aparatur untuk
3 penerima tanda 5 menit | berkas penerima
mengumpulkan syaral dan berkas| Bsa orida]
kelengkapan pehgajuan tanda jasa . } T it
Analis Sumber Daya Manusia Aparatur I:b konsep sural dan konsep surat dan
4 |mengumpulkan syarat dan berkas berkas penerima | 2 minggu | berkas penerima
ketengkapan pengajuan tanda jasa tanda jasa tanda jasa
Analis Sumber Daya Manusia Aparatur ) konsep surat dan konsep sural dan
5 |menyusun berkas  kelengkapan  dan berkas penarima 2 han berkas penerima
diserahkan ke Kasubbag Kepegawsaian tanda jasa tanda |asa
Kasubbag Kepegawaian meneiiti syarat dan ¥ konsep surat dan surat”l:il:nl;bt:rnlzns
6 |berkas kelengkapan jika sesual di turuakan’ | I 5 berkas penerima | 30 menit pen s a:
ke Sakretaris untuk di telit ] tanda jasa jasa ;’::lii
Sekretaris menalit dan memaraf berkas ¢ 5:;:1':;1 b;\?: surat l:_rlan l:ti-arl;as
7 [|kelengkapan pengajuan tanda jasa dan <> jass yang telsh 15 menit ?:::;l::g ,:';a:
mengembalikan ke Kasubbag Kepegawaian Sitakt] e
|
Kasubbag Kepegawaian menerima dan surat dan berkas
8 mameardntahkan Pengadministras| penerima tanda 10 it surat ::"':1 ::lkr::
Kepegawaian untuk menganiar berkas ke lasa yang telah menit | penen .
BKD Kota ditelit i
Pengadministras:  Kepegawaian mengantar sticat dar: bickis P—
g berkas kelengkapan beserta sural pengantar] ancivatinte 1 3 " : “'l:a:
ke BKD Kota dan menyerahkan bukii kel pen - menit | penensrima tanda
Kasubbag Kepegawalan — i jasa
Kasubbag Kepegawaian menugaskan ] surat dan berkss surat dan barkas
10 pengadministrasi kepegawaian untuk LL-_) penssadme e | et i frt
mengarsipkan dan mencatat dalam buku ks pen i

agenda




PEMERINTAH KOTA JAMBI!
BADAN PENGELOLA PAJARK DAN RETRIBEUSI DAERAH
JI. Basuki Rachmat Kec. Kota Baru

Momor SOP ORG.3.00/ 5 /BPPRD / 2023
Tanggal Pembuatan
Tanggal Revisi
Tanggal Efeldi
‘,f;'i?f{ﬂ}t“"m B A Jasin
Dizahkan oleh
Judul SOP Pengajuan Ujian Dinas Pegawai

Dasar Hukum

1. Peraturan Daerah Kota Jambi Nomor 2 Tahun 2013 tentang Perubahan Alas Peraturan Daerah Kota Jambi Momor 10
Tahun 2008 Tentang Pembentukan Organisasi Dinas - Dings Daerah Kota Jambi ;

2 Peraturan Pemerintan Momor 53 Tahun 2010 tentang Disipin Pegawai Negern Sipi

3. Peraturan Walikota Jamb) Momor 60 Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi serta Tata
kera pada Badan Pengeiola Pajak dan Refribusi Daerah Kota Jambi.

1. Memiiki kemampuan pengeloiaan data sederhana

2. Memahami tata cara menoetik surat

SOF Pengetolzan Surat Keluar 1. Komputer
2. ATK
3. Internet
4 Data lunggakan pajak dasrah
Peringatan {hal2 yg akan terjadi di luar SOF) Pencatatan dan Pendataan

Apabiia terlambal akan menysbabkan keterlambatan proses berkuinya

Disimpan sebagal dala elekironk dan manual




SOP PENGAJUAN UJIAN DINAS PEGAWAI

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Kasubbag Analls Sumber Daya . Pengadminitrasi Keterangan
Kepegawaian Manusia Aparatur Sekretaris kepegawaian Kelengkapan Waktu Output
1 Kasubbag Kepegawaian  menerima CD dispoisisi Kepala 5 menit dispoisisi Kepala
disposisi surat dari Kepala Badan Badan Badan
y . .
Kasubbag Kepegawalan menginventarisir I—L-I dispoisisi Kepala 20 menit daftar pegawai
2 Pegawai yang akan ujian dinas Badan pengsiun
Kasubbag Kepegawamn memerintahkan ‘
Analis Sumber Daya Manusia Aparatur untuk daftar pegawai 5 menit konsep syarat dan
3 mangumpulkan syarat dan barkas pengsiun berkas pengsiun
kelengkapan ujian dinas ;
Analis Sumber Daya Manusia Aparatur Ifj konsep syaral can konsep syarat dan
4 Imengumpulkan syarst dan berkas berkas pengsiun 2 minggu barkes pencskin
kelengkapan ujian dinas
Anafis Sumber Daya Manusia Aparatur : konsep syarat can . | konsep syarat dan
5 |menyusun  berkas  kelengkapan  dan berkas pengsiun 2han | herkas pengsiun
diserahkan ke Kasubbag Kepegawaian
Kasubbag Kepegawsian mensliti syarat dan r konsep syarat dan sfarz{l dan berkas
6 |berkas kelengkapan |ika sesuai di teruskan |: T] berkas pengsiin 30 menit | pengsiun yang telah
ke Sekretaris untuk df telit — L€ ditelit
Sekretaris meneliti dan memaraf berkas m " S?EFE!E dan berkas syaral dan berkas
7 |kelengkapan ujian dinas dan mengembalikan = { > pengsiun yang telah | 15 menit | pengsiun yang telah
ke Kasubbag Kepegawalan ditelit diparaf
Kasubbag Kepegawalan menerima dan syarat dan berkas
memerintahkan Pengadministrasi . iy telah | 1 nit syarat dan berkas
8 pengsiun yang 0 me
Kepegawalan untuk mengantar berkas ke diparaf pangsiun
BKD kota
Pengadministrasi Kepegawalan mengantar tarkait SOP
5 berkas kelengkapan beserta surat pengantar syaral dan berkas 0 menit syaral dan_berkas Pengelolani
ke BKD Kota dan menyerahkan bukli ke pengsiun pengsiun Surat Keluar
Kasubbag Kepegawaian
Kasubbag Kepegawaian menugaskan
pengadministrasi kepegawalan untuk (j syarat dan_harl:as - syaral danperkas
10 mengarsipkan dan mencatal dalam buku pengsiun pengsiun
agenda




PEMERINTAH KOTA JAMBI

BADAN PENGELOLA PAJAK DAN RETRIBEUSI DAERAH

JI. Basuki Rachmat Kec. Kota Baru

Momor SOP ORG.3.00/6/BPPRD /2023
Tanggal Pembuatan
Tanggal Revisi
Tanggal Efeldi
_#**—'lmt TPPRD BT A 1A%
e la

Disahkan oleh

' -’ET:";.' ;:—IF_ 'a'-'1 HHHLE T M

e

Judul SOP Pengajuan Usulan BIMTEK/DIKLAT

Dasar Hukum

1. Peraturan Daerah Kota Jambi Nomor 2 Tahun 2013 tentang Perubahan Alas Peraturan Daerah Kota Jambi Momor 10
Tahun 2008 Tentang Pembentukan Organisasi Dinas - Dings Daerah Kota Jambi ;

Peraturan Pemerintan Nomaor 53 Tahun 2010 tentang Disipin Pegawai Negern Sipi

Feraturan VW alikota Jamb) Momor 60 Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan Crganisasi, Tugas dan Fungsi sena Tata

kera pada Badan FPengeiola Pajak dan Retribusi Daerah Kota Jambi

il

. Memiliki kemampuan penageioizan data sederhana

2. Memahami tata cara menoetik surat

SOF Pengetolzan Surat Keluar 1. Komputer
2. ATK
3. Internet
4 Data lunggakan pajak dasrah
Peringatan {hal2 yg akan terjadi di luar SOF) Pencatatan dan Pendataan

Apabiia terlambal akan menysbabkan keterlambatan proses berkuinya

Disimpan sebagal dala elekironk dan manual




SOP PENGAJUAN USULAN BIMTEK/DIKLAT

meangarsipkan

Pelaksana Mutu Baku
Na. Kegiatan Kasubbag | Anafis SDM Pengadministrasi Keterangan
Kepegawaian | Aparatur Beksirie Kepegawaian Kepala Badan Kelengkapan Waktu Output
HKasubbag Kepegawsisn menugasksn Analis SDM _
| |Aparatur untuk membuat daftar pegawai yang alan Disposi= Kepala 3 menit | DisPosisi Kepala
mengikuti bimtel/dikiat Badan Badan dan DUK
L2 |
Analls SOM Aparatur membual daftar nama pegawal : |
2 dan menyerahkan ke Kasubbag Kepegawaian Disposis Kepala 1 jam daftar pegawal
Badan dan DUK dan DK
Kasubbang Kepegawaian mensiaah dafiar pegews |
4 (dan menerusian ke sekretarts m daftar pegawai 15 .| daftar pegawa
[ - V] dan DUK met | dan DUK
sekreiars memilih nama pegawal yang ahan l T .
4 imengllwﬁ himtek/didat, dan menenskan ke ~D %> dﬂrf:n p;ﬂa;m a5l dﬂ:; W
kasubbag kepegawalan !
Kasubbag Kepegawaian membuat konsep surat ' T
5 |tugas dan memerintahkan Pengadministras| [ | ﬂ'g:ﬂ*’“m 15 menit | Dreft Surat
Kepegawaian untuk mengetik DUK Tugas
Pengadministrasl Hepegawsian mengetik dan . Draft Surat
& manyerahian ke Kasubbag Kepegawsian ’1"7- Eb Draft Surst Tugas| 30 menit Tiiges
Kasubbag Kepegawaian meneril dan maneryskan Konsep Surat
T s Sokrolesis IT_)[:::I - Draft Surat Tugas| 5 menit s
A Y
- e
8 |Sekratarie menelti dan mensnikan ke Kepaia Badan \(/ Hﬂﬂ:ﬁ;:um 5 menit Kun_?ep Surat
¥
]
Kepals Baden memerisa dan menandatangan) sural J’J> Konsep Surat
8 Lwﬁ < Tt Ament | Surat Tugas
10 |kepaia Badan menerusian ke Sekretaris ::l Surat Tugas | Zmenit | Surat Tugas
11 |Sekretaris meneruskan ke Kesubbag Kepegawalan | | Surat Tugas 3 menit Surat Tugas
Iasubleg Kepegawaian memerintahkan Er
pengadministrasi kepegawaian untuk menjarmpalkan @ i
12 feirat tugas ke pegawal yang diunjuk  dan rat Tugas 20 menit Surat Tugas




Momor SOP ORG.G3.00/7 /BPPRD / 2023
Tanggal Pembuatan
Tanggal Revisi
Tanggal Efeldi
:ﬁ"‘;mu—} MPPFHLF Rid 1A AN
F = __h'*"} -
Disafkan oleh 1.: i G ST A
PEMERINTAH KOTA JAMBI S AT teann 2 a0
BADAN PENGELOLA PAJARK DAN RETRIBUSI DAERAH -
JI. Basuki Rachmat Kec. Kota Baru Judul SOP Pengelolaan Cuti Pegawai
Dasar Hukum Kualifikasi Pefaksana

1. Peraturan Daerah Kota Jambi Nomor 2 Tahun 2013 tentang Perubahan Alas Peraturan Daerah Kota Jambi Momor 10
Tahun 2008 Tentang Pembentukan Organisasi Dinas - Dings Daerah Kota Jambi ;

Peraturan Pemerintan Nomaor 53 Tahun 2010 tentang Disipin Pegawai Negern Sipi

Feraturan VW alikota Jamb) Momor 60 Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan Crganisasi, Tugas dan Fungsi sena Tata

kera pada Badan Pengeiola Pajak dan Refribusi Daerah Kota Jambi.

1. Memiiki kemampuan pengeloiaan data sederhana

2. Memahami tata cara menoetik surat

SOF Pengetolzan Surat Keluar 1. Komputer
2. ATK
3. Internet
4 Data lunggakan pajak dasrah
Peringatan {hal2 yg akan terjadi di luar SOF) Pencatatan dan Pendataan

Apabiia terlambal akan menysbabkan keterlambatan proses berkuinya

Disimpan sebagal dala elekironk dan manual




SOP PENGELOLAAN CUTI

mBngarsiplEn

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Pegawai yang Kasubbag Pengelola Keterangan
kutan : an K o Sekretaris Kepala Badan Kelengkapan Wakitu Output
Pegaws yang bersangiutan mmlml
uth k Kasu
' o - ARl | Finih | e s
]
Kasubtmg Kepegewalan menelti  surad |
pearmohonan cull dan mengkrossek ke absonsi Ej . 20 ) )
. i yang | Crrimn partmok toriuls it doftar absarsi
Kasubbag Fepegawaan mambust konsep surst
3 |cuti dan rekapulasi absensi ] | daftar sbsensi | 15ment | ePiuissi daftar
uhsens
Kasubbag Kepagawalan mamarnminhboEn
: |Pengelola Kepegawaian untik mangstik konssp rekapitulisi daftar & ramil konsep permohonan
surat culi dan relaptulas) sbson b cuti
1
Pengslols HKspegawsian  mengsik  dan
n  kembal ke kasubbag kansep pemohonen
5 |menyershia E&: i 15 merit | draf peirmohonan out
Fepegawaian meneih dan .
! drafl pesmohonen cuti
6 |merenskan ko sskretaris ~>Et:| draf permohonan cuti | S manit yang toiah ditelit
Sekretars  menefiti  dan  remaral  sarta  — S — i Fﬂ
7 menaruskan ka Kepala Badan [ﬂ 1 L draf parmchonan cul s diraf permohonan outi
E yany tefsh ditsiit yarg tnlsh ditedii
Wepsla Badan meneliti dsn menanda mngsni |
=irgt cutl sarta mengermoalikan e Saknatans draf permohanan cull )
8 1 j yang teiah ditelll & mentt surat cull peguwsi
9 Eah.rahisrrmmum:a.mtnmmml 5 sirat oul phomwel 3 menlt et ol el
Kasubbag Kepegawaian mensruskan Pengelola
Kepagawamn untuk memben nomor  mencatat)
10 ke daelarm bukw cut, dissrahkan ke pegawal surat putl pegeEwal & menit saFet cull pegawai
yang mengsjllan dan mengantar ke BKD serta|
mengarspken —
Fengelola Hepegawaisn  memben nomor
Jmencatal ke datam buky cuti, mengantsr ke i ; 2 :
" l8kp dan pegawal yeng bersanghkutan serta Ijlj surat cutipegawal | 30 menit | swret cuti pegawai

12

Pegawai vang bersangkutan menanms Surat

Couiti

surat cub pogawai

1 menit

surat cul pagawal




Momor SOP ORG.0G3.00/ &/ BPPRD / 2023
Tanggal Pembuatan
Tanggal Revisi
Tanggal Efeldi
F-;v’ﬂ-“. & APPRD KOTA LANTRY
F ,;3":5- sl "'-:-"'».
Disahkan oleh fi:":f.“.‘.‘.‘ e S
PEMERINTAH KOTA JAMBI e 72 §
BADAN PENGELOLA PAJARK DAN RETRIBUSI DAERAH .
JI. Basuki Rachmat Kec. Kota Baru Judul SOP Pengelolaan Rekapitulasi Absen
Dasar Hukum Kualifikasi Pefaksana

1. Peraturan Daerah Kota Jambi Nomor 2 Tahun 2013 tentang Perubahan Alas Peraturan Daerah Kota Jambi Momor 10
Tahun 2008 Tentang Pembentukan Organisasi Dinas - Dings Daerah Kota Jambi ;

Peraturan Pemerintan Nomaor 53 Tahun 2010 tentang Disipin Pegawai Negern Sipi

Feraturan VW alikota Jamb) Momor 60 Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan Crganisasi, Tugas dan Fungsi sena Tata

kera pada Badan FPengeiola Pajak dan Retribusi Daerah Kota Jambi

il

. Memilki kemampuan penaeloisan data sederhana

2. Memahami tata cara menoetik surat

SOF Pengetolzan Surat Keluar 1. Komputer
2. ATK
3. Internet
4 Data lunggakan pajak dasrah
Peringatan {hal2 yg akan terjadi di luar SOF) Pencatatan dan Pendataan

Apabiia terlambal akan menysbabkan keterlambatan proses berkuinya

Disimpan sebagal dala elekironk dan manual




SOP PENGELOLAAN REKAPITULASI ABSEN

Pelaksana Mutu Baku
i Kasu Keterangan
s Ko, Analis Informasi Ke m Sekretaris Kepala Badan Kelengkapan Waktu Output B
pegawalan
Analis Informas| metakukan download dar
aplikasi dan membuat rekap absan dan file absan slekironik
! |meneruskan ke kasubbag kepegawalan untuk D asansl manual B meni dan rekap absen
ditediti
Hasubbag Kepegawsaian menelitl rekap absan
dan mengkroscek ke absenst pegawal yang fileabsen elektronik >0 menit file absen eiekironik
2
bersanghutan dan rekap absen dan rekap absen
Kasubbag HKepegawaian menandatangani _ fils absan alaktronik
a |rekapulasi absensi dan membuat konsep surat ﬁi_l “':;‘h:‘:::'?dm:‘k 16 manit | :dan rekap sbsen dan
pengantar d draft surat pengantar
Kasubbag kepegawalan menugaskan Analls file absen elektronik file absen elektranik
g |informasi untuk mengetik kansep surat | I dan rekap absen dan dan rekap absen dan
draft surat pengantar draft sural pengantar
Analis Informas! mengetik dar menyerahkan file absen elektronik file absen elektronik
5 |ke Kasubbag Kepegawaian —)l I a dar rekap absen dan dan rekap absen dan
L draft surat pengantar drafl sural pengantar
Kasubbag Kepegawasian menelii  dan l"r_] ) file absen elektronik
§ |meneruskan ke Sekreatns — J\J{\, dan rekap absen dan ret:z;bsan o s
R Y] draft surat pengantar v
Sekretaris menaliti dan memaraf saria ﬁ-‘] \(.\ _ rekap absen dan
4 |meneruskan ke Kepaia Badan 4 = rekap absen dan draft [ , konsep surat
\ f/ V] sural pengantar pengantar yang telah
. — diteliti
Kepala Badan meneliti dan menanada tangani [T_ | \ rekap absen dan
g |mekap absen serts mengembalikan ke ¢ kensep Surst penganitar] 15 menit | "8P Sbsen dan surat
Sekretaris : yang telah diteiti pengRmat
i:km”m - sneruaken ks Hesubbieg ﬁ rekap absen dan surat Pa— rekap absan dan surat
s pramng pengantar pengantar
Kasubbag Kepegawaian mensruskan ke
Analis Informasi untuk disntar ke BKD dan rexap abisen dan surat 5 " rekap absen dan surat
10 meni
mengarsipkannya pengantar pengantar
Analis Informasi mengantarkan ke BKD dan
1 mengarsipkannya é rekap absen dan surat & ranit rekap absan dan surat

pengantar

pengantar




Momor SOP ORG.G3.00/ 8/ BPPRD / 2023
Tanggal Pembuatan
Tanggal Revisi
Tanggal Efeldi
Disahkan oleh
PEMERINTAH KOTA JAMBI
BADAN PENGELOLA PAJARK DAN RETRIBUSI DAERAH
JI. Basuki Rachmat Kec. Kota Baru Judul SOP Pengelolaan Surat Keluar
Dasar Hukum Kualifikasi Pefaksana

1. Peraturan Daerah Kota Jambi Nomor 2 Tahun 2013 tentang Perubahan Alas Peraturan Daerah Kota Jambi Momor 10 1. Memiiki kemampuan pengeloiaan data sederhana
Tahun 2008 Tentang Pembentukan Organisasi Dinas - Dings Daerah Kota Jambi ;

2 Peraturan Pemerintan Momor 53 Tahun 2010 tentang Disipin Pegawai Negern Sipi 2. Memahami tata cara menagetil surat

3. Peraturan Walikota Jamb) Momor 60 Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi serta Tata
kera pada Badan Pengeiola Pajak dan Refribusi Daerah Kota Jambi.

SOF Pengetolzan Surat Keluar 1. Komputer
2. ATK
3. Internet
4 Data lunggakan pajak dasrah
Peringatan {hal2 yg akan terjadi di luar SOF) Pencatatan dan Pendataan

Apabila terlambal akan menyebabkan keterlambatan proses berkuinya Disimpan z=bagal daia elekironik dan manual




SOP PENGELOLAAN SURAT KELUAR

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Kasubbag Pengelola . Keterangan
Kepegawaian | Ke ian Sekretaris Kepala Badan Kelengkapan Waktu Output
Kasubbag Kepegawaien mengkonsep sural
y [betesen  dan menugaskan  Pengelola Disposisi Kepala — Disposisi Kepala
Kepegawalan untuk mengetik konsep surat Badan Badan
san
Pengelola Kepegawmian mengetik konsep surat
2 balasan dan disershkan kembali ke Kasubbag Disposisi Kepala 20 menit Konsep surat
kepegawaian | Badan keluar
Kasubbag Kepegawsian meneliti draf surst
3 [heiaun-dan rrelocuaian ki SekiCaT Konsep surat keluer | 10 menit | Draf surat keluar
! - .
Sekretarts menelit gan memaral draf surat] |T
4 balasan dan di teruskan kepada Kepala Badan _._.___‘ DFaf st Keliiar §menit | Draf surat keluar
Kepala Badan mensiiti gan mmanuatanganii i E]
surat balasan serta mendisposisikan ke -
5 Sekretaris Draf surat keluar | 5 menit |Draf surat keluar
Sekrataris menerima dan mendisposisikan ke
g |'Beucbay Hepegawaian Draf surat keluar | Smenit | Surat Keluar
Kasubbag Kepegawaian menugaskan
7 Pengadministrasi Kepegeawaian untuk mencatat é Surat Weikiar 3 menit st Keloar

ke dalam buku surat keluar, mengantar ke tujuan

dan mengarsipkan




Momor SOP ORG.G3.00/ 10/ BPPRD / 2023
Tanggal Pembuatan
Tanggal Revisi
Tanggal Efeldi
Disahkan oleh
PEMERINTAH KOTA JAMBI
BADAN PENGELOLA PAJARK DAN RETRIBUSI DAERAH
JI. Basuki Rachmat Kec. Kota Baru Judul SOP S0P Laporan Keuangan
Dasar Hukum Kualifikasi Pefaksana

1. Peraturan Daerah Kota Jambi Nomor 2 Tahun 2013 tentang Perubahan Alas Peraturan Daerah Kota Jambi Momor 10
Tahun 2008 Tentang Pembentukan Organisasi Dinas - Dings Daerah Kota Jambi ;

2 Peraturan Pemerintan Nomaor 53 Tahun 2010 tentang Disipin Pegawai Negern Sipi 2. Memahami tugas dan fungsi mekanisme pembuatan laporan
Keuangan

il

. Memilki kemampuan penaeloisan data sederhana

3. Peraturan Menteri Dalam MNeger Nomor 13 Tahun 2006 tentang Pedoman Pengelolaan Keisngan Daerah

4 Peraturan Walikota Jamb) Nomor 60 Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi serta Tata
Keria pada Badan Pengelola Pajak dan Retribusi Daerah Kota Jambl

1. Komputer
2. ATK
3. Internet
4 FKonsep Laporan Ketiangan
Peringatan {hal2 yg akan terjadi di luar SOF) Pencatatan dan Pendataan

Apabiia SOF tidakdiiaksanakan maka akan sult untuk menyiapkan bahan seria daia yang dibufuhkan untuk melaksanakan |Hasil Laporan Keuangan Badan Pengelola Pajak dan Retfribusi




SOP PENYUSUNAN LAPORAN KEUANGAN

SE—— Pelaksana = Mutu Baku
Ng Kegixn pecnbutn dan | Kasubbag [m ji | Kopala kelengk e
retaris velengkapan wikiu Ut
Peiaporan Keuangs Badan g
1 [Kasubbag Keusngan menerima da
laporan  Keuangan  dan  Bidang O Dato- data Laporan 2 han Draf Laporan Keusngan
Pembukuan dan Pelaporan
2 |Kasubbag Keusngan membual laporan
Keuangan dengan mencocokkan ke Keuangan
sistern vang ads dan meneruskan ke __ Draf Laporan Keuangan | 5 han LﬂPﬂh':;m diknrtk;m
Sekretaris untuk ditelit 3]
3 |Sckrelnans menahnn  don memaraf]
m .I"-‘N\ Ln K_ﬂ L% ¥
laporan  Keuangan SKPD  dan - - POl SNnge Y | o Laporan Keuangan yang
meneruskan ke Kepals Badan b o 3] belum dikoreksi - telah di teliti dan di paraf
4 |Kepaln Badan  menelih  dan | i )
menandatangani  laporan  Keuongan i Laporaa Mm vang 1t Lapomn Keuangan vang
sertn mengernbalikan ke Sekretaris telah di teliti dan di paraf telah ditandatangani
5 |Sekretaris méneruskan laporun| : )
Keusngan ke Kasubbag Keuangon Laparan m}w 1 I
uniuk dikinim ke BPKAD ' telah ditandatangan: ! LRI Kainge
6 |Kasubbag Keuangan memperbanvak K
uniuk  dikirim ke BPFKAD din C'_J:) Laporan Keuangan I8 menil Lapomn Keusngan
dinrsiphan




PEMERINTAH KOTA JAMBI!
BADAN PENGELOLA PAJARK DAN RETRIBEUSI DAERAH
JI. Basuki Rachmat Kec. Kota Baru

Momor SOP
Tanggal Pembuatan
Tanggal Revisi
Tanggal Efeldi

Disahkan oleh

Judul S0P

ORG.03.00/ 13 /BPPRD /2023

o TKEPAL A BPPRD KOTA JAMB)
Mo AL ML P
by 1_‘!..

i, Pomliip

ST

S0P Rekonsiliasi Penerimaan Pajak Dasrah

Dasar Hukum

1. Peraturan Daerah Kota Jambi Nomor 2 Tahun 2013 tentang Perubahan Alas Peraturan Daerah Kota Jambi Momor 10
Tahun 2008 Tentang Pembentukan Organisasi Dinas - Dings Daerah Kota Jambi ;

2 Peraturan Pemerintan Nomaor 53 Tahun 2010 tentang Disipin Pegawai Negern Sipi

il

. Memilki kemampuan penaeloisan data sederhana

2. Memahami tugas dan fungsi mekanisme pembuatan laporan

Keuangan
3. Peraturan Menteri Dalam MNeger Nomor 13 Tahun 2006 tentang Pedoman Pengelolaan Keisngan Daerah
4 Peraturan Walikota Jamb) Nomor 60 Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi serta Tata
Keria pada Badan Pengelola Pajak dan Retribusi Daerah Kota Jambl
1. Komputer
2. ATK
3. Internet
4 FKonsep Laporan Ketiangan
Perningatan (hal2 yg akan terjadi di luar SOP) Pencatatan dan Pendataan

Apabiia SOF tidakdilaksanakan maka akan sull untuk menyiapkan bahan serta daia yang dibufuhkan untuk mefaksanakan

Hasil Laporan Keuangan Badan Pengelola Pajak dan Retribusi




SOP BERITA ACARA REKONSILIASI PENERIMAAN PAJAK DAERAH

] Pelaksns | 00000 MuwBuku —
: Bidang
N, Ragaan Pembukuan dan [  pendanard lf"“hb'" Sokretaris kelengkapan waktu cutput Ketmrmngen
Palspotan enerimaan EUBNgan
Kasubbi i
1| kep p,:;dﬂ Fm? “kutuﬂ:.':nr::‘m]@ > Data Laporan Penenmaan | hart Dmaft Ln;furm Penerimaan
penerimasn pajek daersh telah selesai Deaerah Pajak Daerah
2 |Bendahara Penerimman mengecek
kembali ke sistem dan membust [—‘h! Draft Lagoren Penerimaan |, DT&L"?‘I""’.‘ Blerith Acar
laporsn  Berita Acara Rekonsilinsi 3 Pajok Daersh TN At s enen
Penerimaan Pajak Daerah i ——
3 |Bendshara Penenmaan menverghkan ) 4 Drafi Laporan Berita Acara
{laporan  Benia Acara Rekonsilinsi '—E—'<> Rekoensiliast Penerimasan 15 Berita Acara Rekonsiliasi
penerimaan ke kasubbag keusngan @ | Pmjak Daerah dan Laporan - Penerimuen Pajak Dasrsh
untuk dikoreksi Realisasi Anggaran
4 |kmsubbmg keuangen meneruskan ke = ¥
Sekretnris seloku  Pejsbat :.<> Berita Acara Rekonsilinsi | | | Berita Acara Rekonsiliss
Penatausahaan  Keuangan  untuk  di Penerimuan Pajak Daersh Penerimean Paiak Dasrah
tanda tangani
4 |Sekretaris menandestangani  Berita
Acarn rekonsilinsi Penerimaan  dan Berita Acarn Rakonsilinsi L0 Entit Berita Acarn Rekonasiliasi
mengembalikan ke Kasubbiag Penerimann Pajak Dasrah Penerimann Pajak Daerah
Keudrgan
fi |Bendahars Penerimpan menerima dan
: Berita Acara Rekonsiliaai
erns m:”“m Berita Acara Rekonsiliasi | | | Perimasn Pajak Daerah
Penerimaan Pgjak Dasrah untuk di tandatangani oleh

dengan Badan Pengelola Keuangan dan
Aset Daersh Kol Jambi

BPRAD




w SOTA JAkiEi & )

<

PEMERINTAH KOTA JAMBI!
BADAN PENGELOLA PAJARK DAN RETRIBEUSI DAERAH
JI. Basuki Rachmat Kec. Kota Baru

Momor SOP ORG.03.00/ 14 /BPPRD / 2023
Tanggal Pembuatan
Tanggal Revisi
Tanggal Efeldi
- .ml,_\ BRI o Jousing
P
Disahkan oleh (- (T
R s ‘
% e Prmaly ma v oda
q_r-'}':,,‘\-fl"'“ 9 1FRANE 2
Judul SOP S0P Pengelolaan Surat Masuk

Dasar Hukum

Kualifikasi Pefaksana

1. Peraturan Daerah Kota Jambi Nomor 2 Tahun 2013 tentang Perubahan Alas Peraturan Daerah Kota Jambi Momor 10
Tahun 2005 Tentang Pembentukan Organisasi Dinas - Dinas Daerah Kota Jambi ;

2 Peraturan Pemerintan Nomaor 53 Tahun 2010 tentang Disipin Pegawai Negern Sipi
3. Peraturan Pemernntah Momor 16 Tahun 2016 tentang Perangkat Diaerah

4 Peraturan daerah Nomer 14 Tahun 016 tentang Pembentukan Organisast Dinas-Dinas Daerah Kota Jambi (Lembaran
Daerah Kota Jambi Tahun 2016 Nomor 14)

5 Peraturan Walikota Jambi Nomor 60 Tahun 2016 fentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi serta Tata
Kerja pada Badan Pengelola Pajak dan Refnbusi Daerah Kota Jambl

1. Memiiki kemampuan pengeiaizan Sural
2. Memahamitugas dan funasi

3 MNenguasa Penggunaan Komputer/internet

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
1. SOF Pengelolaan Surat Masuk secara Manual 1. Surat
2. S80F Pengelofaan Surat Masuk melalul aplikasi SIPADEK 2. Dizposisl
3. 80P Pendistribusian Surat Masuk 3. Komputer, Printer, Scanner dan internet
4. ATK
Peringatan (hal2 yg akan terjadi di luar SOP) Pencatatan dan Pendataan

Jika SOP Pengelolaan Sural Maszuk tidak dilsksanakan, Maka Taia Persuratan tidak akan berjalan dengan baik

- di catat di dalam surat masuk
- di simpan secara manuai dan elektronik




SOP PENGELOLAAN SURAT MASUK

Pelaksana Mutu Baku
Kegiatan Kesterangan

2o JFU “’,;J‘:mm Sekretaris | Kepala Badan Kelengkapan | Waktu Output
JFU menerme surat atay dokumen dan memilah
suUrel sarte memben lember disposie pada
surel can dokumen yang masuk, mencatat dan C‘} - Lembar disposis
member nomer pada: buku sgenda kemudian [ Y ] Surat/dakiimen 18 Meand T AT
diteruskan kepads Hasubbag Umum .
Kasubbag Urmum manalitl dan mampabjan sumat s |
atay dokumen sera mamber pamaf kedalam lembar 1T_] <> Lembar dispesls| _ Lembar disposis|
dispossl dan dteruskan ke Sekrotars Sl 10 Menit yadrllg :::h
Sslrstaris manenma surat atau dokumen yeng) —] "
telah dGiparaf den diterusican kopada Kepala Sadar E::I Ly Lembardispesisi | o Lgmb:r .::g:m

: yang telah diparat "“‘Zigam
Fepals Baden menerima, meneit dan rnulw,'nil,jaﬁl i?r_[
sural atau dokumsr yang masuk  ssianjutnye ol ' - ;
tansindaiargan i deposis i - Lemb;:a:ﬁm;f e iurEt.fdukumr:mn
mendispossikan kepada Sakratans yang 2
Badan dan menugeskan Kasubbag Lmum urik
mandestrbosiken sesual dengan deooss: Kepela Disposisi Digposisi
Badsn S5 menit
:j suratidokurran suratidokumen
Kasubbag Umum menerims surat stau dokumen|
dan  meryampaikan  kepada  JFU unduk
diclistribusihan [:l Cisposisi P Disposisi
surat/dokurren surat/dokumen

JFU menerima surat masuk yang tslah di
uxhngimh mr d-npﬂlm;ﬁ " dan
mendisiribusikan inresbul  sesuai ngan Ois i D 5
disposisi kepala Bagan serta mengarsipkan dan C) Eurala'dp:;timmn 10 Merut suratfdmnl'len

mendistribusikan surat atsy dokumen tedsatot




Momor SOP ORG.0G3.00/ 15/ BPPRD / 2023
Tanggal Pembuatan
. Tanggal Revisi
T i Tanggal Efekif
, 51@ |
— Disahkan oleh
PEMERINTAH KOTA JAMBI
BADAN PENGELOLA PAJARK DAN RETRIBUSI DAERAH
JI. Basuki Rachmat Kec. Kota Baru Judul SOP S0P Penyusunan Indikator Kinerja Utama
{IKL)
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana

1. Peraturan Daerah Kota Jambi Nomor 2 Tahun 2013 tentang Perubahan Alas Peraturan Daerah Kota Jambi Momor 10
Tahun 2005 Tentang Pembentukan Organisasi Dinas - Dinas Daerah Kota Jambi ;

2 Peraturan Pemerintan Nomaor 53 Tahun 2010 tentang Disipin Pegawai Negern Sipi
3. Peraturan Pemernntah Momor 16 Tahun 2016 tentang Perangkat Diaerah

4 Peraturan daerah Nomer 14 Tahun 016 tentang Pembentukan Organisast Dinas-Dinas Daerah Kota Jambi (Lembaran
Daerah Kota Jambi Tahun 2016 Nomor 14)

5 Peraturan Walikota Jambi Nomor 60 Tahun 2016 fentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi serta Tata
Kerja pada Badan Pengelola Pajak dan Refnbusi Daerah Kota Jambl

1. Memiiki kemampuan pengeiaizan Sural
2. Memahamitugas dan funasi

3 MNenguasa Penggunaan Komputer/internet

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
1. SOF Pepyusunan Laporan Tahunan 1. Surat
2. 80F Pengelofazn Surat Masuk melalul aplikasi SIPADEK 2. Dizposisl
3. 80P Pendistribusian Surat Masuk 3. Komputer, Printer, Scanner dan internet
4. ATK
Peringatan {(hal2 yg akan terjadi di luar SOP) Pencatatan dan Pendataan

Jika SOP Pengelolaan Surat Masuk fidak dilaksanakan, Maka Tata Persuratan tidak akan beralan dengan balk

- di catat di dalam surat masuk
- disimpan secara manual dan elskironik




SOP PENYUSUNAN INDIKATOR KINERJA UTAMA (IKU)

Kegiatan Pelaksana Mutu Baku Ketarangan
Kepala Badan Sekretarls kasubag Umum | Fungsional Umum | Kelengkapan Waktu Output
Kepala Badan mendisposisikan kepada Bahan dan 15 Manit Disposisi Disposis)
Sekretaris untuk menylapkan konsep C:) Data Kaban
Indikatar Kinerja Utama (IKU) 1
Sekfetars = menugasikan  kepada Disposisi 15 Menit Disposisi Disposisd
Kasubag Umum untuk menyiapkan l: Sekretaris
bahan — bahan untuk penyusunan
indikator Kinerja Utama {IKU)
Kasubbag Umum  mengumpulkan isposisi, 3 hari Blahan - Disposisi
pahan = bahan dar bidang terkait r Bahan can Bahan Kasubag
untuk penyusunan taporan  Indikator l I Data Laporan dan
Kinena Utama (IKL)) Cisposisi
Kasubbag Umum mangonsep bahan — Konsep 2 Han Laporan (KU
bahan dan Bidang terkall dan '_Jj Laparan
menugaskan JFU  unluk  mengetik L
konsep Indikator Kinena Utama (IKL)
Kasubbag Umum mengoreksi dan kons=p 1 Jdam konsap [KL kanssep
memeriksa hasil ketkan |ika sesuai + 1 Laporan IKU Laporan 1K1
disampalkan kepada Sekretaris e S U telah dikoreksi
N | Y —
Sekretaris mengoreksi dan memerfksa } konsep 1Jam Konsep konsep
draf IKU jika sesual di sampaikan v |?"| Laparan (KU Lapsran KL Laporan
kepada Kepala Badan e Labip/Licl
; N yang tefah
n f dikoreksi
Sekretans
Kepala Badan mergoreksl konsep koneep 30 Menit Laporan
laporan Indikator Kinerja Utama (IKL) '!,\‘ Laporan Konsinyering
</ Konsinyenng
Kepala  Badan menandatangani konsep 5 Menit Laparan IKL
konsep Indiketor Kineda Litarma (KU &) Laporan |KL




|
g

PEMERINTAH KOTA JAMBI!
BADAN PENGELOLA PAJARK DAN RETRIBEUSI DAERAH
JI. Basuki Rachmat Kec. Kota Baru

Momor SOP ORG.3.00/ 16 /BPPRD / 2023
Tanggal Pembuatan
Tanggal Revisi
Tanggal Efeldi

Disahkan oleh

Judul SOP S0P Pengelolaan Surat Keluar

Dasar Hukum

Kualifikasi Pefaksana

1. Peraturan Daerah Kota Jambi Nomor 2 Tahun 2013 tentang Perubahan Alas Peraturan Daerah Kota Jambi Momor 10
Tahun 2005 Tentang Pembentukan Organisasi Dinas - Dinas Daerah Kota Jambi ;

2 Peraturan Pemerintan Nomaor 53 Tahun 2010 tentang Disipin Pegawai Negern Sipi
3. Peraturan Pemernntah Momor 16 Tahun 2016 tentang Perangkat Diaerah

4 Peraturan daerah Nomer 14 Tahun 016 tentang Pembentukan Organisast Dinas-Dinas Daerah Kota Jambi (Lembaran
Daerah Kota Jambi Tahun 2016 Nomor 14)

5 Peraturan Walikota Jambi Nomor 60 Tahun 2016 fentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi serta Tata
Kerja pada Badan Pengelola Pajak dan Refnbusi Daerah Kota Jambl

1. Memiiki kemampuan pengelaizan Sural
2. Memahamitugas dan funasi

3 Menguasa Penggunaan Komputer/internet

Keterkaitan

Peralatan/Perlengkapan

1. SOF Pengelolaan Surat Masuk secara Manual
2. S0P Pengeloiaan Surat Maszuk melaiul aplikasi SIFPADEK
3. 80P Pendistribusian Surat Masuk

Surat

Disposist

Komputer, Frinter, Scanner dan internet
ATKE

B .

Peringatan (hal? yg akan terjadi di luar SOP)

Pencatatan dan Pendataan

Jika SOP Pengelolaan Surat Maszuk tidak dilsksanakan, Maka Taia Persuratan tidak akan berjalan dengan baik

- di catat di dalam surat masuk
- di simpan secara manuai dan elektronik




SOP PENGELOLAAN SURAT KELUAR

Pelaksana Mutu Baku
Ne. iatan Keterangan
o Sekretaris “ﬁ:::“ JEU Kepala Badan Kelengkapan Waktu Output
Gekretatis mamernihkan  kepsda  Kas

1 Umum urtuk mempesajasi dan mambuat Disposis| 5 Menit Disposisi

|surat kedinasan Suratfdakumen surat/dokumen
——
Kasubbag Umum  mambust  konsep sy :

2 |kedinasan dan memerintabkan  JFU  uniuk Disposis! 10 Menit | Fonsep sural
mengetiy suratidokumen dinas
JFU mengeth  konsep suret  kedinasan ‘_

3 [dikermbalikan ke Kasubag Limum untuk ditelii ste @ E——J Konsep surat dinas | 30 Menil | Draf surat dinas
Kasubag I‘""”""'“m:':"m mﬁ“ﬁ:‘“’“ dany L) Draf surat dinas

4 |memberi paraf . chlerus Sekrotarie = f suirat 15 Menit telah di

& Wcrakal i di pass! U Draf suratl dinas vanimmr i
Sekretans menenma dan mensih korsep  surat] T i
5 kadinasan selanjutnys diterusksn ke Kapala Badsn . O E] Draf surat dinas Shbed D::nﬂgu:;;:'l::m
| | B yang telah di paraf paraf
Hepaln Badsn mengoreks dan mensih  dan .

g [Pemepelajan  sumt  kedinasan oo | B 1 O Draf surstdinas | o\ S«;;F:;as yangﬁ
manandatangani T—'| | yang telah di parat tangani
Kepaa Badan mensruskan kepada 5"‘"""*‘] Surat dinas yang Surat dinas yang

7 writuk mendistribusikan surat kedinasan medabal S telah di tanda 3 Menit telah di tanda
Kasubbag Urnum G tangani tangani
Selrslans  menarima  surat | kedinesan  dan Surat dinas yang
diteruskan ke Ka U vtk :II o | Surat yang siap

B i subbag  Umum @ telah di tanda IMBR | e

tnngani




Momor SOP ORG.0G3.00/ 17 /BPPRD / 2023
Tanggal Pembuatan
[ Tanggal Revisi
T i Tanggal Efekif
, 51@ |
— Dicahkan cleh
PEMERINTAH KOTA JAMBI
BADAN PENGELOLA PAJARK DAN RETRIBUSI DAERAH
JI. Basuki Rachmat Kec. Kota Baru Judul SOP S0P Pengelolaan Sural Tugas Perjalanan
Dinas
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana

1. Peraturan Daerah Kota Jambi Nomor 2 Tahun 2013 tentang Perubahan Alas Peraturan Daerah Kota Jambi Momor 10
Tahun 2005 Tentang Pembentukan Organisasi Dinas - Dinas Daerah Kota Jambi ;

2 Peraturan Pemerintan Nomaor 53 Tahun 2010 tentang Disipin Pegawai Negern Sipi
3. Peraturan Pemernntah Momor 16 Tahun 2016 tentang Perangkat Diaerah

4 Peraturan daerah Nomer 14 Tahun 016 tentang Pembentukan Organisast Dinas-Dinas Daerah Kota Jambi (Lembaran
Daerah Kota Jambi Tahun 2016 Nomor 14)

5 Peraturan Walikota Jambi Nomor 60 Tahun 2016 fentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi serta Tata
Kerja pada Badan Pengelola Pajak dan Refnbusi Daerah Kota Jambl

1. Memiiki kemampuan pengelaizan Sural
2. Memahamitugas dan funasi

3 Menguasa Penggunaan Komputer/internet

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
1. SOF Pengelolaan Surat Masuk secara Manual 1. Surat
2. S80OF Pengelofazn Surat Masuk melalul aplikasi SIPADEK 2. Dizposisl
3. 80P Pendistribusian Surat Masuk 3. Komputer, Printer, Scanner dan internet
4. ATK
Peringatan (hal2 yg akan terjadi di luar SOP) Pencatatan dan Pendataan

Jika SOP Pengelolaan Surat Maszuk tidak dilsksanakan, Maka Taia Persuratan tidak akan berjalan dengan baik

- di catat di dalam surat masuk
- di simpan secara manuai dan elektronik




SOP PENGELOLAAN SURAT TUGAS PERJALANAN DINAS

Peluksana

Mutu Baku

™ N Kepala Dinas | Sekretaris | Kasubbag Umum JFU Kelenghapan Wiakiu Output Hahasomo

1 |Kepala Dinas manupsskan Sekretaris

mempersiapias | penglanan dines P Undangan f surat usulan 3 Menit Disposis EDF Usulan

yang diunjik penalanan dinas Perjalanan Dinas
2 |Sohreturia mendisposis| persiapan perjstanan)

dinas pegawal kepada kKesubbag Umum Ois 5 Marit r sl
3 [Masubbag Umum maxdisposisi persiapan) i

ol dane pegems; kegade.Jrv = | 1 Dieposis: 15Menit | Dratt awal sural perintah
4 [JFU mengetic draf surst perntah = I

dinas dan menyampalkan kepada L] SOP Peryusinan

Ui Craft awsd surat penntah 25 Meanit Draft awal surat perintan Cirafl Surat

| - Perintah

% [Wasubbag Umum memerisa dral sural i i |

perintah, memaral dan  meryampaikannyal : 1 Draftsurat perintah yang

kepadi Selretars 1| Draft awal sutst petintsh|  15Menit  |tefah diperkss Kasubbag

..... Limium

£ |Sekretars memenisa dral swoat perintab, T

memaral dan manyampailen kepada ﬁlpmJ !_ I Denft suret pexinteh yang Deaft surat panntahl yang

i = SN Cpankes 1SMent | eiah diperikea Seiretars

vl Kasubbag Limum

4 Wﬂﬂﬂl:ﬂrﬁl WPERERday s ey IT_] Diaft surat penntah yang Surat perintsh yang felah

petia - telah diparikea 10 Meni dl tendatangani Kepala

Sekretares Diras
5 |Kepais Dinas menandalangan Surst Perintah Surat
. parnizh yang
Perjaisnan Dirss CD telsh di tandatangani yment (DUt S;r::u{ng :;g?lanan
Kepala Dinas

clanarda antasan




Momor SOP ORG.03.00/ 18/ BPPRD [/ 2023
Tanggal Pembuatan
[ Tanggal Revisi
w mita L« Tanggal Efeki
| - '-::W-é"l_-t HFPHED RO s Aasiin
P
Disahkan oleh '3‘.;: (=i
PEMERINTAH KOTA JAMBI TSP a9 199308 2 o0
BADAN PENGELOLA PAJARK DAN RETRIBUSI DAERAH == :
JI. Basuki Rachmat Kec. Kota Baru Judul SOP S0P Pengumpulan Bahan Rencana Kerja
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana

1. Peraturan Daerah Kota Jambi Nomor 2 Tahun 2013 tentang Perubahan Alas Peraturan Daerah Kota Jambi Momor 10
Tahun 2005 Tentang Pembentukan Organisasi Dinas - Dinas Daerah Kota Jambi ;

2 Peraturan Pemerintan Nomaor 53 Tahun 2010 tentang Disipin Pegawai Negern Sipi
3. Peraturan Pemernntah Momor 16 Tahun 2016 tentang Perangkat Diaerah

4 Peraturan daerah Nomer 14 Tahun 016 tentang Pembentukan Organisast Dinas-Dinas Daerah Kota Jambi (Lembaran
Daerah Kota Jambi Tahun 2016 Nomor 14)

5 Peraturan Walikota Jambi Nomor 60 Tahun 2016 fentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi serta Tata
Kerja pada Badan Pengelola Pajak dan Refnbusi Daerah Kota Jambl

1. Memiiki kemampuan pengelaizan Sural
2. Memahamitugas dan funasi

3 Menguasa Penggunaan Komputer/internet

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
1. SOF Pengelolaan Surat Masuk secara Manual 1. Surat
2. S80OF Pengelofazn Surat Masuk melalul aplikasi SIPADEK 2. Dizposisl
3. 80P Pendistribusian Surat Masuk 3. Komputer, Printer, Scanner dan internet
4. ATK
Peringatan (hal2 yg akan terjadi di luar SOP) Pencatatan dan Pendataan

Jika SOP Pengelolaan Surat Maszuk tidak dilsksanakan, Maka Taia Persuratan tidak akan berjalan dengan baik

- di catat di dalam surat masuk
- di simpan secara manuai dan elektronik




SOP PENGUMPULAN BAHAN RENCANA KERJA

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Keterangan
g Sekretaris “'u":::“'g Kasubbid Terkait | Kelengkapan Waktu Output e
1 |Sekretans menugaskan Kasubbag Umum uniuk Disposiai Surat itz
mengumpulkan bahan rencana kerja (:J E::ﬂmn"l —— M;E:u Ss::sn
| Walikota/Sekda Ren/a
2 |Kasubbag Umum memirta kepada Kasubbid 1
yang lerkat untuk menyiapkan bahan rencana [ : | Meminta Bahan )
kerja Penyusunan Renja 15 Menit | Bahan dan Data
3 |Kasubbid terkait menylapkan bahan rencana
kerja yang telah disetujui cleh masing-masing
Kepala Bidang vyang bersangkutan dan | ! Bahan dan Data 2 minggu Knnsagf_ﬁncana
meneruskan ke Kasubbag Umum A
e
4 |[Hasubbag Umum menenma bahan rencana
kerja dan meneruskan ke Sekretans Ej konsep rencana . Draf Rencana
: 30 menit
kerja Kerja
5 |Sekretaris menerima bahan rencana kerja untuk
diproses lebih lanjut . draf rencana
(j draf rencana kerja | 10 menit k:; A




Momor SOP ORG.G3.00/ 19/ BPPRD / 2023
Tanggal Pembuatan
" Tanggal Revisi
T i Tanggal Efekif
e
":II | | = A TEPPHELDY RAFL A BANTEL
% AR EH
—~ Disahkan oleh .1’ (%
PEMERINTAH KOTA JAMBI *éi
BADAN PENGELOLA PAJARK DAN RETRIBUSI DAERAH
JI. Basuki Rachmat Kec. Kota Baru Judul SOP S0P Penyusunan Analisis Kebutuhan
Barang
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana

1. Peraturan Daerah Kota Jambi Nomor 2 Tahun 2013 tentang Perubahan Alas Peraturan Daerah Kota Jambi Momor 10
Tahun 2005 Tentang Pembentukan Organisasi Dinas - Dinas Daerah Kota Jambi ;

2 Peraturan Pemerintan Nomaor 53 Tahun 2010 tentang Disipin Pegawai Negern Sipi
3. Peraturan Pemernntah Momor 16 Tahun 2016 tentang Perangkat Diaerah

4 Peraturan daerah Nomer 14 Tahun 016 tentang Pembentukan Organisast Dinas-Dinas Daerah Kota Jambi (Lembaran
Daerah Kota Jambi Tahun 2016 Nomor 14)

5 Peraturan Walikota Jambi Nomor 60 Tahun 2016 fentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi serta Tata
Kerja pada Badan Pengelola Pajak dan Refnbusi Daerah Kota Jambl

1. Memiiki kemampuan pengelaizan Sural
2. Memahamitugas dan funasi

3 Menguasa Penggunaan Komputer/internet

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
1. SOF Pengelolaan Surat Masuk secara Manual 1. Surat
2. S80OF Pengelofazn Surat Masuk melalul aplikasi SIPADEK 2. Dizposisl
3. 80P Pendistribusian Surat Masuk 3. Komputer, Printer, Scanner dan internet
4. ATK
Peringatan (hal2 yg akan terjadi di luar SOP) Pencatatan dan Pendataan

Jika SOP Pengelolaan Surat Maszuk tidak dilsksanakan, Maka Taia Persuratan tidak akan berjalan dengan baik

- di catat di dalam surat masuk
- di simpan secara manuai dan elektronik




SOP ANALISA KEBUTUHAN BARANG

Pelaksana Mutu Baku
Kelera n
No. Kegiatan “Z';E;’ﬂ JFU Sakretarls | KepaisBadsn | Kelenghspan | wWakiu Output T
1 |Kasubbag Umum besarta JFU rmelhat T
rusngan untuk memantau kebutuban bers 1 kebutuhan
pada Unit terkot CD oy | barang
2 |Hssubbeg Umum mamerintahkan JFU urtuk]
mencatat kabutuban barang sstmap rusngan drafl kebutuhan 5 Menit drafl kebutuhan
barang barang
3 [JFU mencatet den mengetic laparan kebutuban
bargng setap mengsn dan menyershkan ke draf kebutuban 30 Meni laporar Kebututan
Hasubbag Umum untuk di ensssa barang barang
4 |Hasy Urmim mengandise dan
imrmmm e Seknoiaris laporan kebutuhan 20 Menit analfisz kebutuhan
barang barang
¥l
5 (Sowreors  menoltl  dan  memaral  sertal L — analisa Kebutuhan
T
[rrenerusian ke Kepalks Badan D /‘\z — aﬂa“i‘:;gutuhiq 15 Menit| barang yang telan
N [Tl g disetujui
v |
f [Kepala Badan menelii dan  menyetuul 3 analisa kebituhan analisd kebutuhan
pogadaan  kshutuhan  barang  dan) | barang yang telan | 10 Menit| barang yang telah
mengembalikan he Sekrtaris Y disetujui dsetujui
7 [Sekrstans mensrussan ks Kasubbag LUmum analisa kebutuhan araiisg kebutuhan
barang yang felay | 5 Menit | barang yang telah
disetu]ul disetujui
B [Kasubbzg Umum membust otz dinas arias hibtihan analisa kebutuhan
pengadaan kebutuhan barang berdasar laporan i 5 it barang yang telah
yang teiah disstujul oleh Nepsls Bedan biiﬁll‘;ﬁ :Ifng s rgn disatujui dan nota
isetujul

dinas




e
PEMERINTAH KOTA .JAMBI

BADAN PENGELOLA PAJARK DAN RETRIBEUSI DAERAH
JI. Basuki Rachmat Kec. Kota Baru

Momor SOP ORG.03.007/ 20 fBPPRD / 2023
Tanggal Pembuatan
Tanggal Revisi
Tanggal Efeldi
.ﬁ'ﬂmh PR il A JANIEL
Fa B
Disahkan oleh ﬂ;. i*'..*;:g;"'_"""" !
i o r
’_:: y = i AZD ARAE 3 G
Judul SOP S0P Penyusunan Laporan LKJ/Lakip

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Peraturan Daerah Kota Jambi Nomor 2 Tahun 2013 tentang Perubahan Alas Peraturan Daerah Kota Jambi Momor 10
Tanun 2005 Tentang Pembentukan Organisasi Dinas - Dinas Daerah Kotz Jambi ;

2 Peraturan Pemerintan Nomaor 53 Tahun 2010 tentang Disipin Pegawai Negern Sipi
3. Peraturan Pemernntah Momor 16 Tahun 2016 tentang Perangkat Diaerah

4 Peraturan daerah Nomer 14 Tahun 016 tentang Pembentukan Organisast Dinas-Dinas Daerah Kota Jambi (Lembaran
Daerah Kota Jambi Tahun 2016 Nomor 14)

5 Peraturan Walikota Jambi Nomor 60 Tahun 2016 fentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi serta Tata
Kerja pada Badan Pengelola Pajak dan Refnbusi Daerah Kota Jambl

1. Memiiki kemampuan pengelaizan Sural
2. Memahamitugas dan funasi

3 Menguasa Penggunaan Komputer/internet

Keterkaitan

Peralatan/Perlengkapan

1. SOF Pepyusunan Laporan Tahunan
2. S0P Pengeloiaan Surat Masuk melaiui aplikasi SIFPADEK
3. 80P Pendistribusian Surat Masuk

Surat

Disposist

Komputer, Frinter, Scanner dan internet
ATKE

B .

Peringatan {(hal2 yg akan terjadi di luar SOP)

Pencatatan dan Pendataan

Jika SOP Pengelolaan Surat Masuk fidak dilaksanakan, Maka Tata Persuratan tidak akan beralan dengan balk

- di catat di dalam surat masuk
- disimpan secara manual dan elskironik




SOP PENYUSUNAN LAPORAN LKJ/ILAKIP

Palaksana Mutu Baku iliars
YR Kepala Badan | Sekretaris | kasubag Umum Fungsional Umum Kelengkapan | Waktu Output ngan
Kepaia Badan mendisposisikan Kepads Behan dan 15 Menit Disposisl Diisposisi Kaban
Sekretaris.  unfuke  menpapkan  konsep (:D [ata
Laporan Lakip
Sakretans menugaskan kepada Hasubagr [ Disposist 15 Menit Dispossi Disposis Sekrelarns
Umum untuk menyapkan bahan — bahan
untuk penyusunaniaporan Lakip/LKJ
Kasubbsg Umum mengumpulkan bahan —| Dispossl, 7 Hari Bahan - Bzhan | Disposis Hasubag
bahan dar bidang terkall untuk penyusunan r Bahan dan Laporari dan
laparan Lakipf k] 1 Data Dspossi
Kasubbag Umum mengonsep bahan - i Konsep 3 har Laporan
bahan dar Bidang terkat dan menupgaskan r _I Lapoman |akipil K
JFU  untuk mengetk Konsep aporan —
Lakipi KJ
Kasubbag Umum  mengoreksi  dan konssp 1Jam  |konsep Lakip/ LiKJ| konsep Laporan
memenksa hasil keSkan jka  sesua s T Lapomn Lakip/LiC] telah
disampaikan kepads Sekralans e N U LatapsL il dikoreksl Kasubag
ol d
.
Sekretans mengoreks den memenksa dief konsep 1 Jam konsep Laporan | konsep Laporan
LakiplKJ |ka sesua dl sampakan kepada + [T Laporman Lakip/ LI Lakp/LK. yang
Kepala Badan N Lakip/LI.J telah dikoreksi
— =~ Sekretans
LY '
Kepala Badan mengoreks: konsep laporan konssp 20 Menit Laparan
LakipiLKJ "\.. Laporan Konsinyering
</ Konsinyering
Kepala Badan menandatangani konsep Konsep 5 Menit Laparan
Lalop/LKJ é Laporan Lakip/LiJ

LakipdLiJ




w
PEMERINTAH KOTA JAMBI

BADAN PENGELOLA PAJARK DAN RETRIBEUSI DAERAH
JI. Basuki Rachmat Kec. Kota Baru

Momor SOP ORG.03.007/ 21 fEBPPRD / 2023
Tanggal Pembuatan
Tanggal Revisi
Tanggal Efeldi

Disahkan oleh

Judul SOP S0P Penyusunan Laporan LPPD

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Peraturan Daerah Kota Jambi Nomor 2 Tahun 2013 tentang Perubahan Alas Peraturan Daerah Kota Jambi Momor 10
Tanun 2005 Tentang Pembentukan Organisasi Dinas - Dinas Daerah Kotz Jambi ;

2 Peraturan Pemerintan Nomaor 53 Tahun 2010 tentang Disipin Pegawai Negern Sipi
3. Peraturan Pemernntah Momor 16 Tahun 2016 tentang Perangkat Diaerah

4 Peraturan daerah Nomer 14 Tahun 016 tentang Pembentukan Organisast Dinas-Dinas Daerah Kota Jambi (Lembaran
Daerah Kota Jambi Tahun 2016 Nomor 14)

5 Peraturan Walikota Jambi Nomor 60 Tahun 2016 fentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi serta Tata
Kerja pada Badan Pengelola Pajak dan Refnbusi Daerah Kota Jambl

1. Memiiki kemampuan pengelaizan Sural
2. Memahamitugas dan funasi

3 Menguasa Penggunaan Komputer/internet

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
1. SOF Pepyusunan Laporan Tahunan 1. Surat
2. S80OF Pengelofazn Surat Masuk melalul aplikasi SIPADEK 2. Dizposisl
3. 80P Pendistribusian Surat Masuk 3. Komputer, Printer, Scanner dan internet
4. ATK
Peringatan {(hal2 yg akan terjadi di luar SOP) Pencatatan dan Pendataan

Jika SOP Pengelolaan Surat Masuk fidak dilaksanakan, Maka Tata Persuratan tidak akan beralan dengan balk

- di catat di dalam surat masuk
- disimpan secara manual dan elskironik




SOP PENYUSUNAN LAPORAN LPPD

No Kegl Pelaksana Mutu Baku =

7 Kepala Badan | Sekretaris | kasubag Umum Fungsional Umum Kelengkapan Waktu Output i

1 |Kepala Badan mendispossikan kepada Bahan dan Data 16 Meni Dspossi Dispossi Kaban
Sekretans  untuk menyEapkan  konsap)

Laporan LPRD

2 |Sekretans menugaskan kepada Kasubag Dispossi 15 Menit Disposis Dsposs
Urnum uptuk menyapkan bahan — bahan Selretans
uniuk penyusunanlaporan LPFD

3 |Kasubbag Lmum mengumpulkan bahan — Disposisl, Bahan T Han Bahan - Bahan | Disposisi Kasubag
bahan darn bidang terkait uniuk penyusunan dan Data Laporan dan
laparan LPFD | L} Diaposial

4 |Kasubbeg Umum mengonsep bahan — ! Konsep Laporan 3 har Laparan LPPD
bahan dan Bidang terkail dan menugaskan I_‘:l
JEU untuk mengetk kensep laporan LFPD I_.h

5 |Kasubbag Umum  mengoraksl dan konssp Laporan 1 <dam konsep LPPD | konsep Laporan
memrenbkea  hasil  ketikan  jika  sesual F e LPPD Lakip/LI<J tatah
disampaikan kepada Sekietars | ] dikoreksi Kasubag

— \ -
LY '

6 |Sexrefars mengorsks) dan memerksa dral kansen 1 Jam komsep Laporan | konsep Laporan
LPPD jka sesua di sampalkan kepada g 7] LaporanlPPD LPPD Lakip/LKJ yang
Kepata Badsn e, = Telah dikoreksi

— S Sekretars
[v] *

7 |Kepals Badan mengoreks konsep laporan konsep Laporan 30 Meni Laparan
LPPD <_“>_, Kensinyering Kansinyering

8 |Kepala Badan menandatangani kKonsep konsep Laporan 5 Menit Laporan LPPO
LFFD LPPD
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PEMERINTAH KOTA JAMBI!
BADAN PENGELOLA PAJARK DAN RETRIBEUSI DAERAH
JI. Basuki Rachmat Kec. Kota Baru

Momor SOP ORG.03.007/ 22 /BPPRD / 2023
Tanggal Pembuatan
Tanggal Revisi
Tanggal Efeldi
) F__ﬂ:m.\‘lﬂ'l*lﬂl BAFI A FASTHI

. ﬂ{?- B T
Disahkan olen ?K :

% + ._h ”w . Auda

3;__?"“'; AT a1

Judul SOP S0P Penyusunan Rencana Kerja

Dasar Hukum

Kualifikasi Pefaksana

1. Peraturan Daerah Kota Jambi Nomor 2 Tahun 2013 tentang Perubahan Alas Peraturan Daerah Kota Jambi Momor 10
Tahun 2005 Tentang Pembentukan Organisasi Dinas - Dinas Daerah Kota Jambi ;

2 Peraturan Pemerintan Nomaor 53 Tahun 2010 tentang Disipin Pegawai Negern Sipi
3. Peraturan Pemernntah Momor 16 Tahun 2016 tentang Perangkat Diaerah

4 Peraturan daerah Nomer 14 Tahun 016 tentang Pembentukan Organisast Dinas-Dinas Daerah Kota Jambi (Lembaran
Daerah Kota Jambi Tahun 2016 Nomor 14)

5 Peraturan Walikota Jambi Nomor 60 Tahun 2016 fentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi serta Tata
Kerja pada Badan Pengelola Pajak dan Refnbusi Daerah Kota Jambl

1. Memiiki kemampuan pengelaizan Sural
2. Memahamitugas dan funasi

3 Menguasa Penggunaan Komputer/internet

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
1. SOF Pengelolaan Surat Masuk secara Manual 1. Surat
2. S80OF Pengelofazn Surat Masuk melalul aplikasi SIPADEK 2. Dizposisl
3. 80P Pendistribusian Surat Masuk 3. Komputer, Printer, Scanner dan internet
4. ATK
Peringatan (hal2 yg akan terjadi di luar SOP) Pencatatan dan Pendataan

Jika SOP Pengelolaan Surat Maszuk tidak dilsksanakan, Maka Taia Persuratan tidak akan berjalan dengan baik

- di catat di dalam surat masuk
- di simpan secara manuai dan elektronik




SOP PENYUSUNAN RENCANA KERJA

Pelakzana Muty Baku i
Kegi Targpan
! == Kepala Badan | Sekietaris kasubag Umum Hasubbid Fungsional Umum Kelengkapan Wakiu Outpat
Kepaia Badan  mondinposiskin  heepade Surat Edaran 15 Cheposisl Suret | Terkail S0P Pengelolaan
1]:’?mmmthmpmc;) Wi ekt Mt E K
ria daran Surat Masu
Seluotars Mg bepods Kesabbag Uroem r—| Bt Edar Shiral
2 luntuk menyinpkan bakan - bahan etk |_‘—l Presiadihis 15 Ment | rEPOSE Dinposisi Sekretaris
POrTRUEIILAN perncars ke I Sada Edaran
Meminta Bahan
Kasubag woum meminta  bahan  pempuseien El—q Sumt Edaran M
3 reevenina ko ko soluruh bidang Walikota:Seeda NGy Preriy Lisiman
J—" Frermurtas Teriat S0P Penguirmpllbn
Bectangg buhaur  poryumETan 1 Minggu
) pening kv kepoedi Kasubbag Limn Lj Kasubbag Umum M Bakhan dan Osia Beben Rencans Kere
Kamistvbiarg Urmum rreiguinpselian babary - Bl 1 Kansep Rencana )
B (daii bidung et gniul peayumLTER FEnmEnm E _II Bahan dan Dals 7 Mg o Dispesisl Sakretars
ks
& JFL ranngulik dan menysranian konsep (Bncans Ej Konmap Rencana 5 Wﬁwm
|t b asubisg L [ Keria Kera
o
Mesubbg Ui meegoielel dan memerios | -
7 |nesi methon fa sesusi diampeiem koo - {}—J Diral Rarcana Karja 1 dam Karin m'm"“'“ s
Sedrwlam 1‘, | ¥
L T
Salkwbars  mengorsesl  don memesikss  dial Dl Rancana Kar Qraf Rancana
8 |m|nlr-h1nﬂh semiin i sampaikan kopadi — {f Mm 1 damy Korks Hasil Korksi Terkalt SOF Rapat-tspl
o et [x] *
L4 -r_nl
=1 Drat Roncana Ker) Fosrecsirin Ko |
8 [Nﬂqﬂhhﬂnn mensisah deal rencEme korps <> Hmd{ﬁnrﬂ:l“ 1Jum Haail Tetagh
10 ;(:Ip:h Badun msssndatangani deal | rentana) | ) MT::':H'“ 5 luweril Rancana Kerjs




Momor SOP ORG.3.00/ 23 /BPPRD / 2023

Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggal Efeldi
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PEMERINTAH KOTA JAMBI ' 'L'?'r“:“ﬁ"
BADAN PENGELOLA PAJAK DAN RETRIBUSI DAERAH :
JI. Basuki Rachmat Kec. Kota Baru Judul SOP Penelitian dan Verifikasi Data Pelaporan
PAJAK AIR TANAH
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana

4 Unoang - Undang Nomor 28 Tahun 2009 tentang Pajak Daerzh dan Refribusi Daerah

2. Peraturan Daerah Momor 5 Tahun 2011 tentang Pajzak Daerah sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Daerah
Momaor 7 Tahun 2016 tentang Perubahan Atas Peraturan Daerah Momor 5 Tahun 2011 tentang Pajak Daerah terakhir
diubah dengan Peraturan Daerah Momor 6 Tahun 2019 tentang Perubzhan Kedua Atas Peraturan Daerah Momor 3 Tahun
2011 tentang Pajak Daerzh

3. Peraturan Pemerintah Nomeor 55 tentang Ketentuan Umum dan Tata Cara Perpajakan Daerah

4. Peraturan Daerah Kota Jambi Nomor 14 Tahun 2016 tenfang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah

5 Peraturan Walikota Jambi Nomaor 57 Tahun 2018 tentang Tate Cara Pelaporan dan Pembayaran secara elektronik

& Peraturan Walikota Jambi Nomaor 60 Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi serta Tata
Keria pada Badan Pengelols Pajak dan Retribusi Casrsh Kotz Jambi

7 Peraturan Walikota Jambi Nomaor 73 Tahun 2016 tentano Peraturan Pelaksanaan Pajak Air Tanah sebagaimana diubah
dengan Peraturan ‘Walikota Jambi Nomor 15 Tahun 2021 Tentang Tata Cara Penghitungsn Paiak 4ir Tanah.

1. Memiiki Kemampuan Administrasi
2. Menguasal Komputerisasi

3 Nemilki Kecermatan dan Ketelitian

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
SOF Bidang Pembubkuan Pelaporan 1. Formulir SFTPD
S0P Bidang Pemeriksaan Penagihan Keberatan 2. |lembar SKPD
SOF Bidang Program Evaluasi 3. Intemet
S0P Bendahara Penerimaan 4. ATK
Peringatan (hai2 yg akan terjadi di luar SOP) Pencatatan dan Pendataan

Apabila terlambat akan menyebabkan keterlambatan proses berikuinya

Disimpan sebagal data elekironk dan manual




SOF PEMELITLAN DAN VERIFIKASE DATA PELAPORAN PATAK DAERAH ALR TAMAH
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PEMERINTAH KOTA JAMBI!
BADAN PENGELCLA PAJAK DAN RETRIBUSI DAERAH
JI. Basuki Rachmat Kec. Kota Baru

Momor SOP ORG.03.007/ 24 /BPPRD / 2023
Tanggal Pembuatan
Tanggal Revisi
Tanggal Efeldi

f;—"-‘liF—l"A!___\._k PRy WOy S SR
Disahkan oleh {. (s
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Judul SOFP PENETAPAN WAJIB PAJAK AIR TANAH

Dasar Hukum

Kualifikasi Pefaksana

4 Unoang - Undang Nomor 28 Tahun 2009 tentang Pajak Daerzh dan Refribusi Daerah

2. Peraturan Daerah Momor 5 Tahun 2011 tentang Pajzak Daerah sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Daerah
Momaor 7 Tahun 2016 tentang Perubahan Atas Peraturan Daerah Nomor 5 Tahun 2011 tentang Pajak Daerah terakhir
diubah dengan Peraturan Daerah Momor 6 Tahun 2019 tentang Perubzhan Kedua Atas Peraturan Daerah Momor 3 Tahun
2011 tentang Pajak Daerzh

3. Peraturan Pemerintah Nomeor 55 tentang Ketentuan Umum dan Tata Cara Perpajakan Daerah

4. Peraturan Daerah Kota Jambi Nomor 14 Tahun 2016 tenfang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah

5 Peraturan Walikota Jambi Nomaor 57 Tahun 2018 tentang Tata Care Pelaporan dan Pembayaran secara elektronik

& Peraturan Walikota Jambi Nomaor 60 Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi serta Tata
Keria pada Badan Pengelols Pajak dan Retribusi Casrsh Kotz Jambi

7 Peraturan Walikota Jambi Nomaor 73 Tahun 2016 tentano Peraturan Pelaksanaan Pajak Air Tanah sebagaimana diubah
dengan Peraturan ‘Walikota Jambi Nomor 15 Tahun 2021 Tentang Tata Cara Penghitungsn Paiak 4ir Tanah.

1. Memiiki Kemampuan Administrasi
2. Menguasal Komputerisasi

3 Nemilki Kecermatan dan Ketelitian

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
SOF Bidang Pembubkuan Pelaporan 1. Formulir SFTPD
S0P Bidang Pemeriksaan Penagihan Keberatan 2. |lembar SKPD
SOF Bidang Program Evaluasi 3. Intemet
S0P Bendahara Penerimaan 4. ATK
Peringatan (hai2 yg akan terjadi di luar SOP) Pencatatan dan Pendataan

Apabila terlambat akan menyebabkan keterlambatan proses berikuinya

Disimpan sebagal data elekironik dan manual
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Momor SOP ORG.3.007/ 25 /BPPRD / 2023

Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggal Efeldi
f;—"-‘liF—l"A!___\._k PRy WOy S SR

Dizahkan oleh {;{) - 'j:::".'"'._‘!"!-
X,

PEMERINTAH KOTA JAMBI ' 'L'?'r“:-‘ﬂﬁ"
BADAN PENGELOLA PAJAK DAN RETRIBUSI DAERAH = :
JI. Basuki Rachmat Kec. Kota Baru Judul SOP Penelitian dan Verifikasi Data Pelaporan
PAJAK HOTEL
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana

4 Unoang - Undang Nomor 28 Tahun 2009 tentang Pajak Daerzh dan Refribusi Daerah

2. Peraturan Daerah Momor 5 Tahun 2011 tentang Pajzak Daerah sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Daerah
Momaor 7 Tahun 2016 tentang Perubahan Atas Peraturan Daerah Momor 5 Tahun 2011 tentang Pajak Daerah terakhir
diubah dengan Peraturan Daerah Momor 6 Tahun 2019 tentang Perubzhan Kedua Atas Peraturan Daerah Momor 3 Tahun
2011 tentang Pajak Daerzh

3. Peraturan Pemerintah Nomeor 55 tentang Ketentuan Umum dan Tata Cara Perpajakan Daerah

4. Peraturan Daerah Kota Jambi Nomor 14 Tahun 2016 tenfang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah
5 Peraturan Walikota Jambi Nomaor 57 Tahun 2018 tentang Tate Cara Pelaporan dan Pembayaran secara elektronik
& Peraturan Walikota Jambi Nomaor 60 Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi serta Tata

Keria pada Badan Pengelols Pajak dan Retribusi Casrsh Kotz Jambi
7 Peraturan Walikota Jambi Nomaor 66 Tahun 2016 tentang Peraturan Pelaksanzan Pajak Hotel,

1. Memiiki Kemampuan Administrasi
2. Menguasal Komputerisasi

3 Nemilki Kecermatan dan Ketelitian

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
SOF Bidang Pembubkuan Pelaporan 1. Formulir SFTPD
S0P Bidang Pemeriksaan Penagihan Keberatan 2. |lembar SKPD
SOF Bidang Program Evaluasi 3. Intemet
S0P Bendahara Penerimaan 4. ATK
Peringatan (hai2 yg akan terjadi di luar SOP) Pencatatan dan Pendataan

Apabila terlambat akan menyebabkan keterlambatan proses berikuinya

Disimpan sebagal data elekironk dan manual
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PEMERINTAH KOTA JAMBI!
BADAN PENGELCLA PAJAK DAN RETRIBUSI DAERAH
JI. Basuki Rachmat Kec. Kota Baru

Momor SOP ORG.3.007/ 26 /BPPRD / 2023
Tanggal Pembuatan
Tanggal Revisi
Tanggal Efeldi

f;—"-‘liF—l"A!___\._k PRy WOy S SR
Disahkan oleh {. (s

L
W

= Fanre

Judul SOFP PENETAPAN WAJIE PAJAK HOTEL

Dasar Hukum

Kualifikasi Pefaksana

4 Unoang - Undang Nomor 28 Tahun 2009 tentang Pajak Daerzh dan Refribusi Daerah

2. Peraturan Daerah Momor 5 Tahun 2011 tentang Pajzak Daerah sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Daerah
Momaor 7 Tahun 2016 tentang Perubahan Atas Peraturan Daerah Nomor 5 Tahun 2011 tentang Pajak Daerah terakhir
diubah dengan Peraturan Daerah Momor 6 Tahun 2019 tentang Perubzhan Kedua Atas Peraturan Daerah Momor 3 Tahun
2011 tentang Pajak Daerzh

3. Peraturan Pemerintah Nomeor 55 tentang Ketentuan Umum dan Tata Cara Perpajakan Daerah

4. Peraturan Daerah Kota Jambi Nomor 14 Tahun 2016 tenfang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah
5 Peraturan Walikota Jambi Nomaor 57 Tahun 2018 tentang Tata Care Pelaporan dan Pembayaran secara elektronik
& Peraturan Walikota Jambi Nomaor 60 Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi serta Tata

Keria pada Badan Pengelols Pajak dan Retribusi Casrsh Kotz Jambi
7 Peraturan Walikota Jambi Nomaor 66 Tahun 2016 tentang Peraturan Pelaksanzan Pajak Hotel,

1. Memiiki Kemampuan Administrasi
2. Menguasal Komputerisasi

3 Nemilki Kecermatan dan Ketelitian

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
SOF Bidang Pembubkuan Pelaporan 1. Formulir SFTPD
S0P Bidang Pemeriksaan Penagihan Keberatan 2. |lembar SKPD
SOF Bidang Program Evaluasi 3. Intemet
S0P Bendahara Penerimaan 4. ATK
Peringatan (hai2 yg akan terjadi di luar SOP) Pencatatan dan Pendataan

Apabila terlambat akan menyebabkan keterlambatan proses berikuinya

Disimpan sebagal data elekironik dan manual
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PEMERINTAH KOTA .JAMBI

BADAN PENGELOLA PAJARK DAN RETRIBEUSI DAERAH
JI. Basuki Rachmat Kec. Kota Baru

Momor SOP ORG.03.004/ 27 /BPPRD / 2023
Tanggal Pembuatan
Tanggal Revisi
Tanggal Efeldi

e TRERALA PR RO SNSRI

S
Disahkan oleh f o ("rerrrasions
Lh! :'1\__ =z Femty iueia

f ;“‘_‘_:iﬂf;l-'. AT 1 eAEY 3 nay

Judul SOP Penelitian dan Verifikasi Data Pelaporan
PAJAK DAERAH TERBIT OFICIAL

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

\ Undang - Undang Nomor 28 Tahun 2009 tentang Pajak Daerzh dan Retribusi Daersh

2. Peraturan Daersh Momor 3 Tahun 2011 tentang Pajak Daerah sebagaimana telah divbah dengan Persturan Daerah
Nemaor 7 Tahun 2016 tentang Perubshan Atas Peraturan Daerah Nomor 5 Tahun 2011 tentang Pajak Daerah terakhir
diubah dengan Persturan Daerah Memor 6 Tahun 2019 tentang Perubahan Kedua Atas Peraturan Daerah Nomor 5 Tahun

2011 tentang Pajak Daerah
3, Peraturan Pemerintzh Nomor 55 tentang Ketentuan Umum dan Tata Carz Perpajakan Daerzh
4. Peraturan Daerzh Kota Jambi Momor 14 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan Peranghkat Dasrah
S Peraturan Walikota Jambi Nomaor 57 Tahun 2018 tentang Tata Carz Pelaporan dan Pembayaran secara elektronik.

& Peraturan Walikota Jambi Nomor'60 Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi serfa Tata
Kerja pada Badan Pengelola Pajak dan Retribusi Daerah Kotz Jambi

1. Memiiki Kemampuan Administrasi
2. Menguasal Komputerisasi

3. Memiliki Kecermatan dan Ketelitian

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
S0P Bidang Pembukuan Pelaporan 1. Formulir SPTPD
SOP Bidang Pemeriksaan Penagihan Keberatan 2. lembar SKPD
SOP Bidang Program Evaluas 3. Intemnet
SOP Bendahara Penerimaan 4 ATK
Penngatan (hal2 yg akan terjadi di luar SOF) Pencatatan dan Pendataan

Apabila terlambat akan menyebabkan keterlambatan proses benkulnya

Disimpan sebanai data eekironik dan manual




S0P PEMELTTIAN DAN VERTFIKAST DATA PELADORAN PAIAK DAERAH TERBIT OFFICTAL
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Momor SOP ORG.03.007/ 23 /BPPRD / 2023

Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggal Efeldi

(&)
e TRERALA PR RO SNSRI
S
—— Disahkan oleh {L: oo e
s [
PEMERINTAH KOTA JAMBI NP e T2 19atan 2 0ny
BADAN PENGELOLA PAJAK DAN RETRIBUSI DAERAH L
JI. Basuki Rachmat Kec. Kota Baru Judul SOFP PENETAPAN PAJAK DAERAH TERBIT
OFICIAL
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana

1

2011 tentang Pajak Daerah

Undang - Undang Nomor 28 Tahun 2009 tentang Pajak Daerzh dan Retribusi Daersh
2. Peraturan Daersh Momor 3 Tahun 2011 tentang Pajak Daerah sebagaimana telah divbah dengan Persturan Daerah
Nemor 7 Tahun 2016 tentang Perubshan Atas Peraturan Daerah Nomor 5 Tahun 2011 tentang Pajak Daerah terakhir
diubah dengan Persturan Daerah Memor 6 Tahun 2019 tentang Perubshan Kedua Atas Peraturan Daerah Nomor 5 Tahun
3, Peraturan Pemerintzh Nomor 55 tentang Ketentuan Umum dan Tata Carz Perpajakan Daerzh
4. Peraturan Daerzh Kota Jambi Momor 14 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan Peranghkat Dasrah
S Peraturan Walikota Jambi Nomor 57 Tahun 2018 tentang Tats Carz Pelaporan dan Pembayaran secara elektronik.

& Peraturan Walikota Jambi Nomor'60 Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi serfa Tata
Kerja pada Badan Pengelola Pajak dan Retribusi Daerah Kotz Jambi

1. Memilki Kemampuan Administrasi
2. Menguasal Komputerisasi

3. Memiliki Kecermatan dan Ketelitian

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
S0P Bidang Pembukuan Pelaporan 1. Formulir SPTPD
SOP Bidang Pemeriksaan Penagihan Keberatan 2. lembar SKPD
SOP Bidang Program Evaluas 3. Intemnet
SOP Bendahara Penerimaan 4 ATK
Penngatan (hal2 yg akan terjadi di luar SOF) Pencatatan dan Pendataan

Apabila terlambat akan menyebabkan keterlambatan proses benkulnya

Disimpan sebanai data eekironik dan manual
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Momaor SOP ORG.03.004 29 /BPPRD / 2023

Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggal Efeldi
e TRERALA PR RO SNSRI

S
-'w Dicahkan oleh {i" .:;:'m-um
N 3 [
PEMERINTAH KOTA JAMBI NP e T2 19atan 2 0ny
BADAN PENGELOLA PAJAK DAN RETRIBUSI DAERAH e
JI. Basuki Rachmat Kec. Kota Baru Judul SOP Penelitian dan Verifikasi Data Pelaporan
PAJAK PARKIR
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana

1

Undang - Undang Nomor 28 Tahun 2009 tentang Pajak Daerzh dan Retribusi Daersh

2. Peraturan Daersh Momor 3 Tahun 2011 tentang Pajak Daerah sebagaimana telah divbah dengan Persturan Daerah

Nemaor 7 Tahun 2016 tentang Perubshan Atas Peraturan Daerah Nomor 5 Tahun 2011 tentang Pajak Daerah terakhir
diubah dengan Persturan Daerah Memor 6 Tahun 2019 tentang Perubahan Kedua Atas Peraturan Daerah Nomor 5 Tahun

2011 tentang Pajak Daerah

3, Peraturan Pemerintzh Nomor 55 tentang Ketentuan Umum dan Tata Carz Perpajakan Daerzh

4. Peraturan Daerzh Kota Jambi Momor 14 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan Peranghkat Dasrah

S Peraturan Walikota Jambi Nomaor 57 Tahun 2018 tentang Tata Carz Pelaporan dan Pembayaran secara elektronik.

& Peraturan Walikota Jambi Nomor'60 Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi serfa Tata

Kerja pada Badan Pengelola Pajak dan Retribusi Daerah Kotz Jambi
7. Peraturzn Walikota Jambi Nomor 72 Tahun 2016 tentang Perzturan Pelaksanaan Pajak Parkir,

1. Memiiki Kemampuan Administrasi
2. Menguasal Komputerisasi

3. Memiliki Kecermatan dan Ketelitian

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
S0P Bidang Pembukuan Pelaporan 1. Formulir SPTPD
SOP Bidang Pemeriksaan Penagihan Keberatan 2. lembar SKPD
SOP Bidang Program Evaluas 3. Intemnet
SOP Bendahara Penerimaan 4 ATK
Penngatan (hal2 yg akan terjadi di luar SOF) Pencatatan dan Pendataan

Apabila terlambat akan menyebabkan keterlambatan proses benkulnya

Disimpan sebanai data eekironik dan manual




S0P PENELTTIAN DAN VERTFIKAST DATA PELAPORAN PATAK DAERAH PARMIR
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PEMERINTAH KOTA JAMBI!
BADAN PENGELOLA PAJARK DAN RETRIBEUSI DAERAH
JI. Basuki Rachmat Kec. Kota Baru

Momor SOP ORG.03.007 30 /EBPPRD / 2023
Tanggal Pembuatan
Tanggal Revisi
Tanggal Efeldi

e TRERALA PR RO SNSRI

S
Disahkan oleh f o ("rerrrasions
Lh! :'1\__ =z Femty iueia

f 1“_?.11*;“ AT 1 eAEY 3 nay

Judul SOFP PENETAPAN WAJIE PAJAK PARKIR

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1

Undang - Undang Nomor 28 Tahun 2009 tentang Pajak Daerzh dan Retribusi Daersh

2. Peraturan Daersh Momor 3 Tahun 2011 tentang Pajak Daerah sebagaimana telah divbah dengan Persturan Daerah

Nemor 7 Tahun 2016 tentang Perubahan Atas Peraturan Daerah Nomor 5 Tahun 2011 tentang Pajak Daerah terakhir
diubah dengan Persturan Daerah Memor 6 Tahun 2019 tentang Perubahan Kedua Atas Peraturan Daerah Nomor 5 Tahun

2011 tentang Pajak Daerah

3, Peraturan Pemerintzh Nomor 55 tentang Ketentuan Umum dan Tata Carz Perpajakan Daerzh

4. Peraturan Daerzh Kota Jambi Momor 14 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan Peranghkat Dasrah

S Peraturan Walikota Jambi Nomor 57 Tahun 2018 tentang Tats Carz Pelaporan dan Pembayaran secara elektronik.

& Peraturan Walikota Jambi Nomor'60 Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi serfa Tata

Kerja pada Badan Pengelola Pajak dan Retribusi Daerah Kotz Jambi
7. Peraturzn Walikota Jambi Nomor 72 Tahun 2016 tentang Perzturan Pelaksanaan Pajak Parkir,

1. Memilki Kemampuan Administrasi
2. Menguasal Komputerisasi

3. Memiliki Kecermatan dan Ketelitian

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
S0P Bidang Pembukuan Pelaporan 1. Formulir SPTPD
SOP Bidang Pemeriksaan Penagihan Keberatan 2. lembar SKPD
SOP Bidang Program Evaluas 3. Intemnet
SOP Bendahara Penerimaan 4 ATK
Penngatan (hal2 yg akan terjadi di luar SOF) Pencatatan dan Pendataan

Apabila terlambat akan menyebabkan keterlambatan proses benkulnya

Disimpan sebanai data eekironik dan manual
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PEMERINTAH KOTA JAMBI!
BADAN PENGELOLA PAJARK DAN RETRIBEUSI DAERAH
JI. Basuki Rachmat Kec. Kota Baru

Momor SOP ORG.03.007 31 /EBPPRD /2023
Tanggal Pembuatan
Tanggal Revisi
Tanggal Efeldi
e TRERALA PR RO SNSRI
S
Disahkan oleh f o ("rerrrasions
Lh! :'1\__ =z Femty iueia
f 1“'_‘_'&11";H AT 1 eAEY 3 nay
Judul SOP Penelitian dan Verifikasi Data Pelaporan
PAJAK PENERANGAN JALAN

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1

Undang - Undang Nomor 28 Tahun 2009 tentang Pajak Daerzh dan Retribusi Daersh

2. Peraturan Daersh Momor 3 Tahun 2011 tentang Pajak Daerah sebagaimana telah divbah dengan Persturan Daerah

Nemaor 7 Tahun 2016 tentang Perubshan Atas Peraturan Daerah Nomor 5 Tahun 2011 tentang Pajak Daerah terakhir
diubah dengan Persturan Daerah Memor 6 Tahun 2019 tentang Perubahan Kedua Atas Peraturan Daerah Nomor 5 Tahun

2011 tentang Pajak Daerah

3, Peraturan Pemerintzh Nomor 55 tentang Ketentuan Umum dan Tata Carz Perpajakan Daerzh

4. Peraturan Daerzh Kota Jambi Momor 14 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan Peranghkat Dasrah

S Peraturan Walikota Jambi Nomaor 57 Tahun 2018 tentang Tata Carz Pelaporan dan Pembayaran secara elektronik.

& Peraturan Walikota Jambi Nomor'60 Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi serfa Tata

Kerja pada Badan Pengelola Pajak dan Retribusi Daerah Kotz Jambi
7. Peraturzn Walikota Jambi Nomor 70 Tahun 2016 tentang Perzturan Pelaksanaan Pajak Penerangan Jalan;

1. Memiiki Kemampuan Administrasi
2. Menguasal Komputerisasi

3. Memiliki Kecermatan dan Ketelitian

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
S0P Bidang Pembukuan Pelaporan 1. Formulir SPTPD
SOP Bidang Pemeriksaan Penagihan Keberatan 2. lembar SKPD
SOP Bidang Program Evaluas 3. Intemnet
SOP Bendahara Penerimaan 4 ATK
Penngatan (hal2 yg akan terjadi di luar SOF) Pencatatan dan Pendataan

Apabila terlambat akan menyebabkan keterlambatan proses benkulnya

Disimpan sebanai data eekironik dan manual
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Momor SOP ORG.03.007/ 32 /BPPRD / 2023

Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggal Efeldi

(&)
e TRERALA PR RO SNSRI
S
Sy Disahkan oleh {L: WL
s ] [
PEMERINTAH KOTA JAMBI N 1T 129 199381 1 nay
BADAN PENGELOLA PAJAK DAN RETRIBUSI DAERAH . :
JI. Basuki Rachmat Kec. Kota Baru Judul SOFP PENETAPAN WA.JIB PAJAK PENERANGAN
JALAN
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana

\ Undang - Undang Nomor 28 Tahun 2009 tentang Pajak Daerzh dan Retribusi Daersh

2. Peraturan Daersh Momor 3 Tahun 2011 tentang Pajak Daerah sebagaimana telah divbah dengan Persturan Daerah
Nemor 7 Tahun 2016 tentang Perubahan Atas Peraturan Daerah Nomor 5 Tahun 2011 tentang Pajak Daerah terakhir
diubah dengan Persturan Daerah Memor 6 Tahun 2019 tentang Perubahan Kedua Atas Peraturan Daerah Nomor 5 Tahun
2011 tentang Pajak Daerah

3, Peraturan Pemerintzh Nomor 55 tentang Ketentuan Umum dan Tata Carz Perpajakan Daerzh

4. Peraturan Daerzh Kota Jambi Momor 14 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan Peranghkat Dasrah
S Peraturan Walikota Jambi Nomor 57 Tahun 2018 tentang Tats Carz Pelaporan dan Pembayaran secara elektronik.
& Peraturan Walikota Jambi Nomor'60 Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi serfa Tata

Kerja pada Badan Pengelola Pajak dan Retribusi Daerah Kotz Jambi
7. Peraturzn Walikota Jambi Nomor 70 Tahun 2016 tentang Perzturan Pelaksanaan Pajak Penerangan Jalan;

1. Memilki Kemampuan Administrasi
2. Menguasal Komputerisasi

3. Memiliki Kecermatan dan Ketelitian

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
S0P Bidang Pembukuan Pelaporan 1. Formulir SPTPD
SOP Bidang Pemeriksaan Penagihan Keberatan 2. lembar SKPD
SOP Bidang Program Evaluas 3. Intemnet
SOP Bendahara Penerimaan 4 ATK
Penngatan (hal2 yg akan terjadi di luar SOF) Pencatatan dan Pendataan

Apabila terlambat akan menyebabkan keterlambatan proses benkulnya

Disimpan sebanai data eekironik dan manual
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Momor SOP ORG.03.00/ 33 /BPPRD / 2023

Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggal Efeldi
e TRERALA PR RO SNSRI

S

Disahkan oleh {L: b e

e i i
PEMERINTAH KOTA JAMBI NP e T2 19atan 2 0ny
BADAN PENGELOLA PAJARK DAN RETRIBUSI DAERAH e
JI. Basuki Rachmat Kec. Kota Baru Judul SOP Penelitian dan Verifikasi Data Pelaporan
PAJAK REKLAME
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana

1

Undang - Undang Nomor 28 Tahun 2009 tentang Pajak Daerzh dan Retribusi Daersh

2. Peraturan Daersh Momor 3 Tahun 2011 tentang Pajak Daerah sebagaimana telah divbah dengan Persturan Daerah

Nemaor 7 Tahun 2016 tentang Perubshan Atas Peraturan Daerah Nomor 5 Tahun 2011 tentang Pajak Daerah terakhir
diubah dengan Persturan Daerah Memor 6 Tahun 2019 tentang Perubahan Kedua Atas Peraturan Daerah Nomor 5 Tahun

2011 tentang Pajak Daerah

3, Peraturan Pemerintzh Nomor 55 tentang Ketentuan Umum dan Tata Carz Perpajakan Daerzh

4. Peraturan Daerzh Kota Jambi Momor 14 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan Peranghkat Dasrah

S Peraturan Walikota Jambi Nomaor 57 Tahun 2018 tentang Tata Carz Pelaporan dan Pembayaran secara elektronik.

& Peraturan Walikota Jambi Nomor'60 Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi serfa Tata

Kerja pada Badan Pengelola Pajak dan Retribusi Daerah Kotz Jambi
7. Peraturzn Walikota Jambi Nomor 69 Tahun 2016 tentang Perzturan Pelaksanaan Pajak Rekiame.

1. Memiiki Kemampuan Administrasi
2. Menguasal Komputerisasi

3. Memiliki Kecermatan dan Ketelitian

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
S0P Bidang Pembukuan Pelaporan 1. Formulir SPTPD
SOP Bidang Pemeriksaan Penagihan Keberatan 2. lembar SKPD
SOP Bidang Program Evaluas 3. Intemnet
SOP Bendahara Penerimaan 4 ATK
Penngatan (hal2 yg akan terjadi di luar SOF) Pencatatan dan Pendataan

Apabila terlambat akan menyebabkan keterlambatan proses benkulnya

Disimpan sebanai data eekironik dan manual
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PEMERINTAH KOTA JAMBI!
BADAN PENGELOLA PAJARK DAN RETRIBEUSI DAERAH
JI. Basuki Rachmat Kec. Kota Baru

Momor SOP ORG.03.007 34 /BPPRD / 2023
Tanggal Pembuatan
Tanggal Revisi
Tanggal Efeldi

e TRERALA PR RO SNSRI

S
Disahkan oleh f o ("rerrrasions
Lh! :'1\__ =z Femty iueia

f 1“_?.11*;“ AT 1 eAEY 3 nay

Judul SOFP PENETAPAN WAJIB PAJAK REKLAME

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1

Undang - Undang Nomor 28 Tahun 2009 tentang Pajak Daerzh dan Retribusi Daersh

2. Peraturan Daersh Momor 3 Tahun 2011 tentang Pajak Daerah sebagaimana telah divbah dengan Persturan Daerah

Nemor 7 Tahun 2016 tentang Perubahan Atas Peraturan Daerah Nomor 5 Tahun 2011 tentang Pajak Daerah terakhir
diubah dengan Persturan Daerah Memor 6 Tahun 2019 tentang Perubahan Kedua Atas Peraturan Daerah Nomor 5 Tahun

2011 tentang Pajak Daerah

3, Peraturan Pemerintzh Nomor 55 tentang Ketentuan Umum dan Tata Carz Perpajakan Daerzh

4. Peraturan Daerzh Kota Jambi Momor 14 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan Peranghkat Dasrah

S Peraturan Walikota Jambi Nomor 57 Tahun 2018 tentang Tats Carz Pelaporan dan Pembayaran secara elektronik.

& Peraturan Walikota Jambi Nomor'60 Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi serfa Tata

Kerja pada Badan Pengelola Pajak dan Retribusi Daerah Kotz Jambi
7. Peraturzn Walikota Jambi Nomor 69 Tahun 2016 tentang Perzturan Pelaksanaan Pajak Rekiame.

1. Memilki Kemampuan Administrasi
2. Menguasal Komputerisasi

3. Memiliki Kecermatan dan Ketelitian

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
S0P Bidang Pembukuan Pelaporan 1. Formulir SPTPD
SOP Bidang Pemeriksaan Penagihan Keberatan 2. lembar SKPD
SOP Bidang Program Evaluas 3. Intemnet
SOP Bendahara Penerimaan 4 ATK
Penngatan (hal2 yg akan terjadi di luar SOF) Pencatatan dan Pendataan

Apabila terlambat akan menyebabkan keterlambatan proses benkulnya

Disimpan sebanai data eekironik dan manual
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Nomor SOP ORG.03.00/ 35/ BPPRD f 2023

Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggal Efeldi
e TRERALA PR RO SNSRI

: S
—— Disahkan oleh {L: s e
L 3 [
PEMERINTAH KOTA JAMBI NP e T2 19atan 2 0ny
BADAN PENGELOLA PAJARK DAN RETRIBUSI DAERAH e
JI. Basuki Rachmat Kec. Kota Baru Judul SOP Penelitian dan Verifikasi Data Pelaporan
PAJAK RESTORAN
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana

1

Undang - Undang Nomor 28 Tahun 2009 tentang Pajak Daerzh dan Retribusi Daersh

2. Peraturan Daersh Momor 3 Tahun 2011 tentang Pajak Daerah sebagaimana telah divbah dengan Persturan Daerah

Nemaor 7 Tahun 2016 tentang Perubshan Atas Peraturan Daerah Nomor 5 Tahun 2011 tentang Pajak Daerah terakhir
diubah dengan Persturan Daerah Memor 6 Tahun 2019 tentang Perubahan Kedua Atas Peraturan Daerah Nomor 5 Tahun

2011 tentang Pajak Daerah

3, Peraturan Pemerintzh Nomor 55 tentang Ketentuan Umum dan Tata Carz Perpajakan Daerzh

4. Peraturan Daerzh Kota Jambi Momor 14 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan Peranghkat Dasrah

S Peraturan Walikota Jambi Nomaor 57 Tahun 2018 tentang Tata Carz Pelaporan dan Pembayaran secara elektronik.

& Peraturan Walikota Jambi Nomor'60 Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi serfa Tata

Kerja pada Badan Pengelola Pajak dan Retribusi Daerah Kota Jambi
7. Peraturzn Walikota Jambi Nomor 67 Tahun 2016 tentang Peraturan Pelaksanaan Pajak Restoran.

1. Memiiki Kemampuan Administrasi
2. Menguasal Komputerisasi

3. Memiliki Kecermatan dan Ketelitian

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
S0P Bidang Pembukuan Pelaporan 1. Formulir SPTPD
SOP Bidang Pemeriksaan Penagihan Keberatan 2. lembar SKPD
SOP Bidang Program Evaluas 3. Intemnet
SOP Bendahara Penerimaan 4 ATK
Penngatan (hal2 yg akan terjadi di luar SOF) Pencatatan dan Pendataan

Apabila terlambat akan menyebabkan keterlambatan proses benkulnya

Disimpan sebanai data eekironik dan manual




S0P PENELTTIAN DAN VERIFIKAST DATA PELAPORAN PATAK DAFRAH RESTORAN
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PEMERINTAH KOTA JAMBI!
BADAN PENGELOLA PAJARK DAN RETRIBEUSI DAERAH
JI. Basuki Rachmat Kec. Kota Baru

Momor SOP ORG.03.007/ 36 /BPPRD / 2023
Tanggal Pembuatan
Tanggal Revisi
Tanggal Efeldi

e TRERALA PR RO SNSRI

P i Y
Disahkan oleh f o ("rerrrasions
Lh! :'1\__ =z Femty iueia

f 1“_?.11*;“ AT 1 eAEY 3 nay

Judul SOFP PENETAPAN WAJIE PAJAK RESTORAN

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1

Undang - Undang Nomor 28 Tahun 2009 tentang Pajak Daerzh dan Retribusi Daersh

2. Peraturan Daersh Momor 3 Tahun 2011 tentang Pajak Daerah sebagaimana telah divbah dengan Persturan Daerah

Nemor 7 Tahun 2016 tentang Perubahan Atas Peraturan Daerah Nomor 5 Tahun 2011 tentang Pajak Daerah terakhir
diubah dengan Persturan Daerah Memor 6 Tahun 2019 tentang Perubahan Kedua Atas Peraturan Daerah Nomor 5 Tahun

2011 tentang Pajak Daerah

3, Peraturan Pemerintzh Nomor 55 tentang Ketentuan Umum dan Tata Carz Perpajakan Daerzh

4. Peraturan Daerzh Kota Jambi Momor 14 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan Peranghkat Dasrah

S Peraturan Walikota Jambi Nomor 57 Tahun 2018 tentang Tats Carz Pelaporan dan Pembayaran secara elektronik.

& Peraturan Walikota Jambi Nomor'60 Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi serfa Tata

Kerja pada Badan Pengelola Pajak dan Retribusi Daerah Kota Jambi
7. Peraturzn Walikota Jambi Nomor 67 Tahun 2016 tentang Peraturan Pelaksanaan Pajak Restoran.

1. Memilki Kemampuan Administrasi
2. Menguasal Komputerisasi

3. Memiliki Kecermatan dan Ketelitian

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
S0P Bidang Pembukuan Pelaporan 1. Formulir SPTPD
SOP Bidang Pemeriksaan Penagihan Keberatan 2. lembar SKPD
SOP Bidang Program Evaluas 3. Intemnet
SOP Bendahara Penerimaan 4 ATK
Penngatan (hal2 yg akan terjadi di luar SOF) Pencatatan dan Pendataan

Apabila terlambat akan menyebabkan keterlambatan proses benkulnya

Disimpan sebanai data eekironik dan manual
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PEMERINTAH KOTA JAMBI!
BADAN PENGELOLA PAJARK DAN RETRIBEUSI DAERAH
JI. Basuki Rachmat Kec. Kota Baru

Momor SOP ORG.03.00¢ 27 /BPPRD /2023
Tanggal Pembuatan
Tanggal Revisi
Tanggal Efeldi

e TRERALA PR RO SNSRI

S
Disahkan oleh f o ("rerrrasions
Lh! :'1\__ =z Femty iueia
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Judul SOP Penelitian dan Verifikasi Data Pelaporan
PAJAK HIBURAN

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1

Undang - Undang Nomor 28 Tahun 2009 tentang Pajak Daerzh dan Retribusi Daersh

2. Peraturan Daersh Momor 3 Tahun 2011 tentang Pajak Daerah sebagaimana telah divbah dengan Persturan Daerah

Nemaor 7 Tahun 2016 tentang Perubshan Atas Peraturan Daerah Nomor 5 Tahun 2011 tentang Pajak Daerah terakhir
diubah dengan Persturan Daerah Memor 6 Tahun 2019 tentang Perubahan Kedua Atas Peraturan Daerah Nomor 5 Tahun

2011 tentang Pajak Daerah

3, Peraturan Pemerintzh Nomor 55 tentang Ketentuan Umum dan Tata Carz Perpajakan Daerzh

4. Peraturan Daerzh Kota Jambi Momor 14 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan Peranghkat Dasrah

S Peraturan Walikota Jambi Nomaor 57 Tahun 2018 tentang Tata Carz Pelaporan dan Pembayaran secara elektronik.

& Peraturan Walikota Jambi Nomor'60 Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi serfa Tata

Kerja pada Badan Pengelola Pajak dan Retribusi Daerah Kotz Jambi
7. Peraturzn Walikota Jambi Nomor 68 Tahun 2016 tentang Peraturan Pelaksanaan Pajak Hiburan.

1. Memiiki Kemampuan Administrasi
2. Menguasal Komputerisasi

3. Memiliki Kecermatan dan Ketelitian

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
S0P Bidang Pembukuan Pelaporan 1. Formulir SPTPD
SOP Bidang Pemeriksaan Penagihan Keberatan 2. lembar SKPD
SOP Bidang Program Evaluas 3. Intemnet
SOP Bendahara Penerimaan 4 ATK
Penngatan (hal2 yg akan terjadi di luar SOF) Pencatatan dan Pendataan

Apabila terlambat akan menyebabkan keterlambatan proses benkulnya

Disimpan sebanai data eekironik dan manual




S0P PENELTTIAN [AN VERIFIKAST DATA PELAPORAN PAJAK DAERAH HIBURAN
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PEMERINTAH KOTA JAMBI!
BADAN PENGELOLA PAJARK DAN RETRIBEUSI DAERAH
JI. Basuki Rachmat Kec. Kota Baru

Momor SOP ORG.03.007 33 /BPPRD / 2023
Tanggal Pembuatan
Tanggal Revisi
Tanggal Efeldi

e TRERALA PR RO SNSRI

P i Y
Disahkan oleh f o ("rerrrasions
Lh! :'1\__ =z Femty iueia
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Judul SOFP PENETAPAN WAJIE PAJAK HIBURAN

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1

Undang - Undang Nomor 28 Tahun 2009 tentang Pajak Daerzh dan Retribusi Daersh

2. Peraturan Daersh Momor 3 Tahun 2011 tentang Pajak Daerah sebagaimana telah divbah dengan Persturan Daerah

Nemor 7 Tahun 2016 tentang Perubahan Atas Peraturan Daerah Nomor 5 Tahun 2011 tentang Pajak Daerah terakhir
diubah dengan Persturan Daerah Memor 6 Tahun 2019 tentang Perubahan Kedua Atas Peraturan Daerah Nomor 5 Tahun

2011 tentang Pajak Daerah

3, Peraturan Pemerintzh Nomor 55 tentang Ketentuan Umum dan Tata Carz Perpajakan Daerzh

4. Peraturan Daerzh Kota Jambi Momor 14 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan Peranghkat Dasrah

S Peraturan Walikota Jambi Nomor 57 Tahun 2018 tentang Tats Carz Pelaporan dan Pembayaran secara elektronik.

& Peraturan Walikota Jambi Nomor'60 Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi serfa Tata

Kerja pada Badan Pengelola Pajak dan Retribusi Daerah Kotz Jambi
7. Peraturzn Walikota Jambi Nomor 68 Tahun 2016 tentang Peraturan Pelaksanaan Pajak Hiburan.

1. Memilki Kemampuan Administrasi
2. Menguasal Komputerisasi

3. Memiliki Kecermatan dan Ketelitian

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
S0P Bidang Pembukuan Pelaporan 1. Formulir SPTPD
SOP Bidang Pemeriksaan Penagihan Keberatan 2. lembar SKPD
SOP Bidang Program Evaluas 3. Intemnet
SOP Bendahara Penerimaan 4 ATK
Penngatan (hal2 yg akan terjadi di luar SOF) Pencatatan dan Pendataan

Apabila terlambat akan menyebabkan keterlambatan proses benkulnya

Disimpan sebanai data eekironik dan manual




SOF PEMETAPAN WAJIE PATAK DAERAH HIBURAN
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PEMERINTAH KOTA JAMBI
BADAN PENGELOLA PAJAK DAN RETRIBUSI DAERAH
JI. Basuki Rachmat Kec. Kota Baru

Nomor SOF
Tanggal Pembuatan
Tangoal Revisi
Tangoal Efeldi

Disahkan oleh

Judul S0P

ORG.03.00 7397 BEPPRD /2023

- A & FPTTED KovT.A Ja%E
e e e,
o ;

Taia Cara Pemeriksaan Pajak Daerah

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

Undang-Undang Momaor 28 Tahun 2002 teniang Pajak Daerah dan Retnbusi Daerah (Lembaran Negara Republik indonesia
Tahun 2008 Normor 1307,

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 52 Tahun 2011 tentang Standar Operasional Prosedur di ingkungan Pemeriniah
Provinsi dan Kabupaten/®ota (Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2011 Nomor 704}

. Peraturan Daerah Kota Jambi Momor 6 Tahun 2013 tentang Perubahan Kedua Alas Peraturan Daerah Momor & Tahun 2011

tentang Pajak Daerah (Lembaran Daerah Kota Jambi Tahun 2019 MNomaor §).
Peraturan \Walkota Jambi Momor 73 Tahun 2016 tentang Tata Cara Pelaksanaan Pajak Air Tanah (Besita Daeran Tahun 2016

1. Memahami Tupoksi unit kerja
2. Menguasai pengaunaan komputer
1 Memilikd kemampuan pengeloizan dala sederhana

4 Memahami tugas dan fungs mekanisme Tata Cara Penerbitan Surat

Momaor 73) Teguran Pajak Daerah

Peraturan Walikofa Jambi Momor 68 Tahun 2016 fentang Tata Cara Pelaksanaan Pajak Hiburan (Berita Daerah Tahun 2016

Momaor 68)

Peraturan \Walikota Jambi Momor 66 Tahun 2016 fentang Tata Cara Pelaksanaan Pajak Hotel (Berita Dasrah Tahun 2016

MNamor 66)

Feraturan \Walketa Jambi Momor 72 Tahun 2016 tentang Tata Cara Pelaksanzgan Pajak Parkir (Beria Daerah Tahun 2016

MNomor 72)

Peraturan \Walkota Jambi Momor 67 Tahun 2016 tentang Tata Cara Pelaksanaan Pajak Restoran (Benta Dasrah Tahun 2016

Nomor 67)

Peraturan W alikota Jambi Momor 89 Tahun 2016 tentang Tata Cara Pelaksanaan Pajak Reklame (Berita Daerah Tahun 2016

Momor 69)

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
1. Komputer
2 ATK
3. Infermnet
4 Data tungoakan pajak daerah
Peringatan (hal2 yg akan terjadi di luar SOP) Pencatatan dan Pendataan

Disimpan sebagai data elekironik dan manual




SISTEM PROSEDUR PELAYANAN

KEGIATAN PEMERIKSAAN
SEKRETARIS HEPALA BIDANG KEPALA SUB KEPALA SUB
NO URAIAN KEGIATAN KEFALA BADAN BADAN PEMAGIHAN AN BiDANG BIDANG STAF
KEBERATAN PEMERIKSAAN KEBERATAM
1 Wajib pajak menyampaikan surat pemberitahuan Status Operasional Usaha

10

11

kepada BFFRD Kotz lambl;

Kzpalz Badan BPPRD Kotz lambl melalui Seketaris BPPRD Kota lambi
mendisposisikan kepada Kepala Bidang Peragihan dan Keberatan untuk
friemproses surat pemberitahuan Status Operasienal Usaha darf Wajib Pajak:

Kzpalz Bidang Penagihan dan Keberatan mendisposisikan Kepala Sub Bidang
Pemeriksaan memproses surat pemberitahuan status Operasional Usaha darl
Wajll Pajak-

Kepala Sub Bidang Pemernikssan mendisposisikan kepada petugas lapangan untuk
mefakukan pemeriksaan kelapangan secara administrasi dan fisik terhadap Wajib
Pajak datam rangka mengufi Laporan Pengadian:

Berdasarkan Surat Pemberitahuan status operasional usaha dari Wajib Pajak,
Petugas l[apangan melakukan survey pengecexan langsung ke kelapangan secara
administrasi dan fisik terhadap Wajib Pajak dalam rangka menguji
Laporan/Pengaduan:

Petugas lapangan menyiapkan Berita Acara hasil survey pengecekan langsung
ketapangan dengan melampirkan dokumeantasi dan inforreasi serta bukti-bukt
pendukung lainnya:

I'{ep'a;{a"fiﬁ'& E_i&ang menaliti dan manandimmgsm'ﬁeﬂ-m Acara hasil SUVEY
Pengecekan langsung ketapangan uniuk selanjutrys dilaporkan kepada Kepala
Bigang Penagihan dan Kzberatan:

Kepala Bidang Penagihan dan Keberatan mengkoreksi dan Menyetujul Berita
Acara hastl Pemeriksaan untuk diproses ke Sisterm Informasi Pajak dan Retribusi
Dazrah [SIMPAREDA):

Panginputan status operasional usaha melalui Sistem Informasi Pajak dan
Retribusi Daerah (SIMPAREDA):

Pengarsipan Berita Arara hasil survey pengecekan lanpsung kelapangan:

proses selesai:

y
. i
<

L

.l




Nomor SOF ~ |ORG.03.00 40/ BPFRD / 2023
Tanggal Pembuatan
Tangoal Revisi

= WOTA LU = Tanggal Efekiii
Disahkan oleh

PEMERINTAH KOTA JAMEI
BADAN PENGELOLA PAJAK DAN RETRIBUSI DAERAH
JI. Basuki Rachmat Kec. Kota Baru Judul S0P Tata Cara Penyelesaian Penertiban Pajak
Daerah
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana

Undang-Undang Momaor 28 Tahun 2002 teniang Pajak Daerah dan Retmbusi Daerah (Lembaran Negara Republik indonesia
Tahun 2008 Normor 1307,

Peraturan Menteri Dalam MNegeri Nomor 52 Tahun 2011 tentang Standar Operasional Prosedur di ingkungan Pemeriniah
Provinsi dan Kabupaten/®ota (Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2011 Nomor 704}

. Peraturan Daerah Kota Jambi Momor 6 Tahun 2019 tentang Perubahan Kedua Alas Peraturan Daerah Momor & Tahun 2011

tentang Pajak Daerah (Lembaran Daerah Kota Jambi Tahun 2019 Nomaor §)

Peraturan \Walkota Jambi Momor 73 Tahun 2016 tentang Tata Cara Pelaksanaan Pajak Air Tanah (Besita Daeran Tahun 2016
E:Ir:t?:rgjwmimla Jambi Momor 68 Tahun 2016 tentang Tata Cara Pelaksanaan Pajak Hiburan (Berita Daerah Tahun 2016
gg;ﬁrgna}!ﬁalmnm Jambi Momor 66 Tahun 2016 fentang Tata Cara Pelaksanaan Pajak Hotel (Berita Daerah Tahun 2016
E::Zﬁ:rgs}wm Jambi Momor 72 Tahun 2016 tentang Tata Cara Pelaksangan Pajak Parkir (Beria Dasrah Tahun 2016
T::::E;{r:?wmm Jambi Nomor 67 Tahun 2016 tentang Tata Cara Pelaksanasan Pajak Restoran (Bents Dasrah Tahun 2016
MNomar 67)

Peraturan \Walikota Jambi Momor 89 Tahun 2016 tentang Tata Cara Peiaksanaan Pajak Reklame (Berita Daerah Tahun 2016
Momor 69)

1. Memahami Tupoksi unit kerja
2. Menguasai pengaunaan komputer
1 Memilikd kemampuan pengeloizan dala sederhana

4 Memahami tugas dan fungsl mekanisme Tata Cara Penerbitan Surat
Teguran Pajak Daerah

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
1. Komputer
2 ATK
3. Intermnst
4 Data tungoakan pajak daerah
Peringatan (kal2 yg akan terjadi di luar SOP) Pencatatan dan Pendataan

Disimpan sebagai data elekironik dan manual




SISTEM PROSEDUR PELAYANAN

KEGIATAN PENERTIBAN
SEKRETARIS KEPALA BIDANG KEPALA SUB KEPALA SUB
NO URAIAN KEGIATAN KEPALA BADAN AN PENAGIHAN DAN BIDANG BIDANG
KEBERATAN PEMERIKSAAN KEBERATAN
1 |Menyizpkan dafiar Objek Fajak Reklams [atuh tempo melalul SIMPEREDA:

K=pala Sub Bidang Pemerii=zan meneliti daftar Objsk Pajiak Reklame jatuh tempo, selanjutnya
diterusk3n k=pads Kepals Bidang Penaginan dan Keberaten untuk mendapstkan persstujuan
untuk dilakukan kegiat=n Fenertiban,

K=psla Bidang Penagainan dan Kzheratan mengkoreksi dan menystujul daftar Objsk Pajsk
Reklzme yang Btuh tempo untuk selanjor dilsiukan Penartiban oleh koordinator besarta teaam
Ferertioan;

Eordinator petugas lapangan beserta team melakukan eksekusi dengan berpedoman pada
Peraturan WALIKOTA Jambi NO_ 83 Tehun 2016 Tentang Tata Larz Pemungutsn Fajak Reklams,
dengan L=gistan berupa -

Panempaian "STIKER PERINGATAN Cbjek Fajak ini Balum Membayar Pajak™ terhadap Objek
- Pajsk Aeklame yang tidak memenuhl ketentuan sebsgaimana dimaksed pada Peraturan
Walikota Jambi No. 69 Tahun 2016 tenwmng Tata Care Pemungutan Pajak Reklzame;

Untuk Dbjsk Pajak Rekiamz yang bersifat Inzidenti], spabita peny=lengga=nnye tidak
miemenuhi ketentuan sebagsimana pads Paraturan Walikota lambi No. B8 Tehun 2016
tentang Tata Cara Pemungutan Pajak Reldame maka tsnpa pemberitahuan terebin danuiu
koordinator besaris petugas lapangan dagst melakuign pembongkaran;

Terhadap objek pajak reklame yang telzh ditempsl Stiker Peringstan sejak 7 hari s=telzh
dilakukannya penempeian, namun tidak meiskukan perpanfangan mass tayang/pembayaran
Fai=k Reklagms, Koordinator bessrts petugas lapsngsn dapat melakukan pembongkaran cover
rekiame yang terpasang,

Melzkuk=n pelepassn Stiker Peringatan terhadap Objek Pajzk Rekiams yang telah melzkukan
pembaysran pajak reklame seiak 4 han sstelah diskuksnnys pembaysran;

Kordinator Petugas Lapangan menyiapkan Laporan Kegizstan Penertiban Objek Pajzk Rekamea
untuk disampsikan kepada Kepala Sub Bidang Pemeriksaan;

Eepala Sl Bidang Pemeriicssan Meneliti dan seterusnnys meneruskan Lsporan Ksgistan
Perartioan Objek P3jak Reklzame Yspads Kepalz Bidang Penagpihan dan Ksebergtan;

Eepala Bidang mersliti dan manandatangani laporan Kegiatan Penertiban umtuk sstetusnya
diteruskan kapads Keopals Badan sebagei Laporan Kegistan Bidang Penagihan dan Keberatan;

L

io

prases sele=ai;
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PEMERINTAH KOTA JAMBI =-*t;. i
BADAN PENGELOLA PAJAK DAN RETRIBUSI DAERAH e
JI. Basuki Rachmat Kec. Kota Baru Judul SOP Tata Cara Penyelesaian Keberatan Pajak
Daerah
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1. Undang-Undang Momor 28 Tahun 2009 tentang Pajak Daerah dan Relrbusi Daerah (Lembaran Megara Republik 1. Memahami Tupoksi unit kerga
Indonesia Tahun 2008 Momor 1307;
2 Peraturan Menterl Dalam MNegern Momor 52 Tahun 2011 tentang Standar Operasional Prosedur di ingkungan Pemenntan (2. Menguasal penggunaan komputer
Frovinsi dan KabupatenfKota (Benta Negara Republik Indonesia Tahun 2017 Nomor T04).
3. Peraturan Daerah Kota Jambi Momor 6 Tahun 2012 tentang Perubanan Kedua Atas Perawran Daerah Momor 5 Tahun |3 Memiliki kemampuan pengelolaan data sederhana
2011 tentang Fajak Daerah (Lembaran Dasrah Kota Jambi Tahun 2019 Nomor 6)
4 Peraturan \Walikota Jamb) Nomor 73 Tahun 2016 tentang Tata Cara Pelaksanaan Pajak Alr Tanah (Benta Oasrah Tahun (4 Memahami tugas dan fungsi mekanisme Tata Cara Penerbiian

2016 Nomor 73)

Peraturan W alikota Jambl Nomor 68 Tahun 2016 tentang Tata Cara Pelaksanaan Pajak Hiburan (Berita Daerah Tahun
2016 Nomor 68)

Peraturan W alkota Jambi Momor 66 Tahun 2016 tentang Tata Cara Pelaksanaan Paiak Hotel (Berita Daerah Tahun 2016
Nomaor 66)

Peraturan W alikota Jambl Momor 72 Tahun 2016 tentang Tata Cara Pelaksanaan Pajak Parkir (Berta Daesrah Tahun
2016 Momor 72)

Peraturan \Walikota Jambl Momor @7 Tahun 2016 fentang Tata Cara Pelaksanaan Pajak Restoran (Bemta Daerah Tahun
2016 Nomor 67)

Peraturan W alikota Jambl Nomor 69 Tahun 2016 tentang Tata Cara Pelaksanaan Pajak Reldame (Berita Dagrah Tahun
2016 Nomor 69)

Surat Teguran Pajak Daerah

Keterkaitan

Peralatan/Perlengkapan

Komputer
ATE
Internel

el L

Data unggakan paiak daerah

Peringatan {(hal2 yg akan terjadi di luar SOP)

Pencatatan dan Pendataan

Kesalahan penulisan identias wajib pajak pada nota dinas dan surat kepuiusan

Disimpan sebanal data eekironik dan manual




TETA CARS PENVELE LitAN KEBERATAN PAJAK DAERLH

i F3i
fia, wman Prearan b g e g [ £ ey o gt
bry el i prep ey FrE S Zprwmra i T man A i = 8
1 [l Faas ey sort nskereimt oo Prispraen E97AD n Zawas T snpren
Langias ]-
Sareas Egmas
T ERt U memrones senems v sivie menes gL SmETE ™1 Zares Seeronznee Leapies e
| Erenmean re Setrews Sess Sajmn i Fevsgren Grbesien g Flpazar s rre
Hafuzn ‘Earkal
|14
slgadik e
I T Umas Smrymeomies tow feress angeas sanegs Pt admesiay Hakis! Eansr Smeznomen i -
maang = geas
& It sgmayaen pime S manampEnes s ema megiag arpedy Earia Eansr Smeznomen i e
Canord dxzemres Lanalag
2 lipmgrog Easamemes e b AT EETEy Tmeapmes _smzimy o
Miae s dmian -
1 . -.- -
!l oemiases e Baeems mnsews pas pasirr (afmesen e [r—— Eimensy S e 9 e ¥ e LapErgEn
s SRR ewgrrg Langhss |2 Agegmes: Srerg Ty
B Samgarmems Drwe
2%
Olnas
{5 L
T |ERTprmriene memnore Tes nager penase NIIYTmEY UK SCNRN ‘g Comes EF
AR heACLT CRDeTEEn DN (EDE BN anD aeaniTE mee (e |
(Dfanmenr pEzady Smowers nee damew Snien
| dmtvg T rarmporen resd rmien ez Sairemey qen darms Spmee s 1 {Earrn _angyes T |y Doy
Fiom Fcts T —
il 1 Tras
‘[ Hasd Haafl
B muﬂmmmummnﬂn Tesnsi) i L |Emrrmy emmpnr T | Femsfaon S ey
dzn dzmibts e Noka hlul:i [ e




= <ciicros e i o] [0 e | i | YO g - -
/;ﬂ\\
J | semeaa e | ssmslan
1T | dmmi = sty pam feay L s==ck || Eunwi Smzear L
Jrpsum Kepms SeEEnnna TR ST \//“'“
r
bd ] mmmmmmﬂ I | Hi ksnt
11| Gemmr ey mon e o B 5 E
12 S TF=nmen mmppns E6 LR
Ga PEm® Tmarmymg raamsews DE ew {eeshnod g e a fapa I 4
®
15 fiatig Llane 2en manerusesn re Sevamn | Visw
% SecoEr mErmtdm mmsergscen e dusen (LS
TT |t mamEy 3E TENEEREmEs el BN Ve
13 e Hfee mp mar me aien T4 Ge omn Gaan it
+3 ek =7 £raunted L ey teorm Dimes abizem o et
20 [ emarrd pmy BRTrenEOOm nie Dnes Amwgm I _CI (e
i
: B |
17 dstng msnes far mEramess vw Seenyy aen Saman o
;;L:qmwumnm D_ | I
23 it eham LE
B Fangann




= RS | Teeds S M 1 e tmos Losvony een *.H '.*n-.' Sz T W
= MMMMMHMWE!M 'D D - i
22 Mg Teerzgrsen €rmantil Ui ey eeT BN fimrr 'D HiemT
If | famotna pany moemn aneemr D4 (sionte as sl 3 et |—_-—| it
I7 st mme® e manenman 34 A mETE be Seine D "D'_ fjm
1l "
=0 e ; g oy L2
I3 | fsbes mampm der mEneusies S Ve se Hagar e D_ it
3 [Lagin o meng <>'" - = D
Esmijy
A 3
.
1% b mmeus bos oeongen panendnangenes B4 = ferie El Irer
i jzma Famti AE D s A | L
smeT=
I3 [ wem et s dam s B E] Tem
L]
- 36 Dbt e iyl (e M D L
32 | Eajie vt menst ceiter 2H i ethots nn] bovees D | | fam
|
|3t [P fmenw 1
Emmomqman

Frses g memenuiunRsn Keootucen Hingge T Alaimste

Prgses rang mestituhken Kepetaen Kegale BPPRG
Froses peogsisen gholek

40 e iere
20 Farl Bzre
20 e Kene

Fermohcnan Esherstan yeng Simrimas sdaish permononen pang disfoien celeiaf ¥ Buisn csjek ianggel SPRTIEEPDV IXFDHE LEPOEST/IEPDLE EEFDM

Berdasarkan Undang-Undang Momor 23 Tehun 2009 termsng Pafak Dgessh dan Reinbu=i Ozerah, pada pasat 103 ayet 1 berpuny “Wapb pajak dapst mengajukan keterstan hanya kepads
kzpalz Ds=rsh stau pejsbat yang ditunjuk Stas susty. SPFT. SEPD, SHFPOHE. SKPOHET. SKPDLE, SKPON den Femotongan Stau pemungutsn sish phak ketiga bendasarken ketentusn

peratursn perundang-undsngan

daerzh” Selanjutmys syst thunpmmnﬁghsmﬂmhdmma Indonesis dengan disertsi siasan-alasan yanp Eas”

perpajEkan
Pada syat 3 berbany Heberatan digaukan &ahmﬂuq-haﬂaﬂjpahﬂ!arm 3 {niza) bulan ==jak tanpgal Turat, Enggal pemotongan SiEg pemuNgulEn sebagaimana dimsised pads ayst(l)
kecusl jiks Wajib Pajak dapat menunjukian bahwea @nghs wakdy o tidakc dapat dipenunl karesa keadaan di luar kekussaannys.




PEMERINTAH KOTA JAMBI!
BADAN PENGELOLA PAJARK DAN RETRIBEUSI DAERAH
JI. Basuki Rachmat Kec. Kota Baru

Momor SOP
Tanggal Pembuatan
Tanggal Revisi
Tanggal Efeldi

Disahkan oleh

Judul S0P
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Tata Cara Penerbitan Penagihan Pajak
Daerah

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Undang-Undana Nomor 28 Tahun 2009 tentang Pajak Daerah dan Retribusi Daerah (Lembaran Megara Republik

Indonesia Tahun 2008 Momor 1307;

Peraturan Menteri Dalam Negern Momaor 52 Tahun 2011 tentang Standar Operasional Prosedur di ingkungan Pemenntah

Frovinsi dan KabupatenfKota (Benta Negara Republik Indonesia Tahun 2017 Nomor T04).

3. Peraturan Daerah Kota Jambi Momor 6 Tahun 2012 tentang Perubanan Kedua Atas Peratran Dasrah Momor 5 Tahun
2011 tentang Fajak Daerah (Lembaran Dasrah Kota Jambi Tahun 2019 Nomor 6)

4 Peraturan VWalikota Jambl Momor 73 Tahun 2016 tentang Tata Cara Felaksanaan FPajak Alr Tanah (Benita Diaerah Tahun
2016 Nomar 73)

5. Peraturan Walkota Jambl Nomor 68 Tahun 2016 tentang Tata Cara Pelaksanaan Pajak Hiburan (Berita Daerah Tahun
2016 Momor 68)

& Peraturan YWalkota Jambi Momor 66 Tahun 2016 tentang Tata Cara Pelaksanaan Fajak Holel (Berita Daerah Tahun 2016
Nomaor 66)

7 Peraturan Walikota Jambl Nomor 72 Tahun 2016 tentang Tata Cara Pelakzanaan Fajak Parkir (Berita Daerah Tahun

2016 Momaor 72)

Peraturan \Walikota Jambl Momor @7 Tahun 2016 fentang Tata Cara Pelaksanaan Pajak Restoran (Bemta Daerah Tahun

2016 Momaor 67)

9. Peraturan Walkota Jambl Nomor 63 Tahun 2016 tentang Tata Cara Pelaksanaan Pajak Reldame (Berita Daerah Tahun
2016 Nomor 69)

1. Memahami Tupoksi unit kerja

Menguasal penggunaan komputer

3 Nemiliki kemampuan pengalolaan data sederhana

4. Memahami wgas dan fungsi mekanisme Tata Cara Penerbiian
Surat Teguran Pajak Daerah

Keterkaitan

Peralatan/Perlengkapan

Komputer
ATE
Internel

el L

Diata lunggakan pajak daerah

Peringatan {hal2 yg akan terjadi di luar SOP)

Pencatatan dan Pendataan

Kesalahan penufisan afamat suraf teguran

Disimpan sebanai data eekironik dan manual




TATA CARA PENAGIHAN PAJAK DAERAH

Bhste Babo
Uraizn Prossdar Yipata Badm Yol Pt | evubic Pevagian | Bt Pelskzana *eengazan - [, s
! |HoosdinstorPelskzsns Pajsh Disersh yang ditumiul membust drsft Seest @ 1440 Menit |Prrdou TJraft Surst Teguran | | Jika WWF Bdak merbayee saislzh
Tegurn || (Ldan |l Pajsk Daersh sera Suet Tagihan Pajsk Decran ILdam Il ==t 5TFC Sarer Teguran |1, maks Sest
Tapiman Pzk Daeran (STRD aksn
|z anghkan

Hepai= Sub Bidang Pemsgiven memesics, mensill dan mamenst desfl Primioutl Desft Surest Teguesn | 0 Prviout Desft Surst Tegursn |

Surst Teguesn | || dan (| Pajzk Doessh sers Surst Tagihan Fast | dan [F se= BTFD Il dam I s=#3 5TFD

Dzersh (STPD) umiuk selominys diferuskan ke fepals Eidang -

Femaglkan dan Kebarstsn

|Henals Bidanp Fenaginam dae Koberstan memesiksz meesit, dam Prviood Surat Tegueam | |f dan ! Prriout Suest Tegunm | |Fdam
memaral deefl St Tegaran |, 0 ga@n || Pask Deerch seds Swst Sers 5RO |l serla STFD

{Tagikan Fojsk Daeesh [STPDN umiuk selssjuimps diorscksd ke o

Saretans

Soredars memenksa mersEl dan memaesf deaft Surst Tegurn | || Prviood Surat Tegueam | |f dan ! Prrdout Surad Tecunm | | dasy

3 | Faak Daerch seriz Surst Tagian P Daesah [STPL) unbs sarts STPD |lF serta STPD

seizrpuirya dil=dskan ke Kepsla Sadan il disedstsnganl :

Fenala Badan menandatsrnse Sural Teguean [ [ dan | Pajiak Jasrah Praiot Surat Tegueam | 1l dan I Primiout Surst Tegunam || | dan

serts Suret Tagihan Pask Dasrsh (5TPD) b sarts STPD |lF serta STPD

oy =

Selesa
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BADAN PENGELOLA PAJARK DAN RETRIBEUSI DAERAH
JI. Basuki Rachmat Kec. Kota Baru

Momor SOP
Tanggal Pembuatan
Tanggal Revisi
Tanggal Efeldi
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Pengelolaan Data Terhadap Adanya Mutasi

Dasar Hukum

1. Undang - Undang Nomor 28 Tahun 2009 tentang Pajak Daersh dan Retribusi Daerzh

2. Peraturan Daerah Nomor 5 Tahun 2011 tentang Pajsk Daerah sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Daerah
Momaor 7 Tahun 2016 tentang Perubahan Atas Peraturan Daerah Nomor 5 Tahun 2011 tentang Pajak Daerah terakhir
diubah dengan Peraturan Daerah Momor 6 Tahun 2019 tentang Perubahan Kedua Atas Peraturan Daerah Nomor 3 Tahun
2011 tentang Pajak Daerzh

3. Peraturan Daerah Kota Jambi Nomor 14 Tahun 2016 tenfang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah

4., Peraturan Walikota Jambi Nomor 60 Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan Oroanisasi, Tugas dan Fungsi serta Tata
Kerja pada Badan Pengselola Pajak dan Retribusi Dasrah Kotz Jambi

1. Memiiki Kemampuan Pengolahan data sederhiana

Memahami tugas dan funasi

3. Nemahami wugas dan fungsi mekanieme pelaksanaan rekonsiiasi

Keterkaitan Peralatan/Periengkapan
SOP Penyusunan Laporan Realisasi Anggaran 1. Konsep Surat
2. Disposisi
3. Komputer/PrinterfScanernintermnet
4 ATK
Penngatan (hal2 yg akan terjadi di luar SOF) Pencatatan dan Pendataan

Apabila S0P tidak diaksanakan maka akan sulit untuk melaksanakan pemukiahian data dan mendapat data pajak yang vakd

Disimpan sebanai data eekironk dan manual




Habad Fembukuan dan Pelaporan
mamanntehkan kepeda Kasubld Pengeiahan
Cwtm dun [plormasi untuk pengeitisan lerhedap
Biarys mutasi dala bardessdan Berta Acars
penaivan dar Kasubid pendatsan dan penilaian
yeng belah  disetujul  Kabid  Perdaftaren,

nclataan dan Panilsian

3. MELAKSANAKAN PENGELOLAAN DATA TERHADAP ADANYA MUTASI DATA

Benta Acara
Parsiitian

5 Manil

Disposisi Berita
Acara Panslitizn

Kasubid Pangolahan Data dan  nfommasl
mencisposiskan kapads Operator Condile (00
urduk pengeiclaan data terhadap adanys mutasi
data

Despcsis Barits
Acara Penslitian

5 Menit

Diaposisi Berita
Acara Peneifian

Oparmter  Consuis (OC]  metassanakan
pangaiclean data terhadap adasya mutes: dala
dan sskaligus mencatak SPRT PEE terhadap)
adanye mulas data

Dheposisl Benta
Acara Penslitian

10 Manit

SFFT PEA

Operator Consuim (O maneruskan SPPT PB
tehadap adanya mutasi dste  kepads  Masi
Pengoiahar Data dan Inormas

SPPT PBB

5 Manil

SPPT PEB

Magshid  Ponpeahan Data dem  informas)
menerughan SPPT PEB lerhadap adanyn mutesi
dutn kopede Habic Fambukuan dan Psigparan
urtukt ditanda tangan Kepals Badan

SPPT PBB

5 Han

SPFT FBA

S5FPT FBO terhadap adenya mutrsi dats kepacs

Ketd Pembukuan dan Pelaporan rl'!-"!ll'l.likiﬂ]
Hepals Dinas unluk ditsnds Isngeds

SPPT PBB

5 Meanit

SPPT PEB

3 andasan

Kepals Badan mepancs lacgam SPFT PED
temadan adanys mulasi cata dan menyerahkan
kpacis Habsd Pembukuan dan Petagoran

ERET PES

5 Manit

SPAT PR ditanda
tangani

Habid Fambiksan 2an Pelaporan
mamennizhkan Kasubd Pangolshes Dats dan
informasl  unduk  menperahken SPPT PBEE
tartadap adomyo mutasi data kepads wajib pajas

SPPT PBE ditands
tamgam

5 Meri

SPPT PEE ditands
tangani
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Penyusunan Laporan Realisasi Penerimaan
Pajak dan Retribusi Daerah

Dasar Hukum

1. Undang - Undang Nomor 28 Tahun 2009 tentang Pajak Daersh dan Retribusi Daerzh

2. Peraturan Daerah Nomor 5 Tahun 2011 tentang Pajsk Daerah sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Daerah
Momaor 7 Tahun 2016 tentang Perubahan Atas Peraturan Daerah Nomor 5 Tahun 2011 tentang Pajak Daerah terakhir
diubah dengan Peraturan Daerah Momor 6 Tahun 2019 tentang Perubahan Kedua Atas Peraturan Daerah Nomor 3 Tahun
2011 tentang Pajak Daerzh

3. Peraturan Daerah Kota Jambi Nomor 14 Tahun 2016 tenfang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah

4., Peraturan Walikota Jambi Nomor 60 Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan Oroanisasi, Tugas dan Fungsi serta Tata
Kerja pada Badan Pengselola Pajak dan Retribusi Dasrah Kotz Jambi

1. Memiiki Kemampuan Pengolahan data sederhiana

Memahami tugas dan funasi

3. Nemahami wgas dan fungsi mekanieme pelaksanaan rekonsiiasi

Keterkaitan Peralatan/Periengkapan
SOP Penyusunan Laporan Realisasi Anggaran 1. Konsep Surat
2. Disposisi
3. Komputer/PrinterfScanernintermnet
4 ATK
Penngatan (hal2 yg akan terjadi di luar SOF) Pencatatan dan Pendataan

Apabila S0P tidak diaksanakan maka akan sulit untuk melaksanakan pemukiahian data dan mendapat data pajak yang vakd

Disimpan sebanai data eekironk dan manual




4. PENYUSUNAN LAPORAN REALISASI PENERIMAAN PAJAK DAN RETRIEUSI DAERAH

Pelaksana Muitu Baku
No. Kegiatan Ketarangan
Kepala Badan | Kepala Bidang | Kasubid Pelaporan :;"::?:‘ﬂ Fungsional Umum Kelengkapan Waktu Output
[ imrigaskan Kepata Bidang untuk menyuson
|Laporan Reaksasl Panermaan  pajak  dan
1 |retitrisi Dazrah (? Topoksl 3 manit Penugasan L san
Menugaskan Kasubid Pelporan menyiapkaln
1hamn-hnhnn untuk  Pepyusunan  Laporan
2 |Realisasi Paneimaan pa)ak &an retribust Daerah Penugasan Lisan 3 menll Pamigasan Lisan
meminia Laporan Reaksasl Penedmaan paja A
Dazrah Hanan (Pajak Daerah dan Rai Surat Seloran
3 |Daerah) kepads Bendahara Penernmaan I:)Ij POrQEa Liaan i P& @k daarah
Temberikan bahan iaporan realsas penerimann
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Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi
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PEMERINTAH KOTA JAMBI N 1T 129 199381 1 nay
BADAN PENGELOLA PAJARK DAN RETRIBUSI DAERAH = :
JI. Basuki Rachmat Kec. Kota Baru Judul SOP Laporan Piutang Pajak Daerah Bulanan
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana

1. Undang - Undang Nomor 28 Tahun 2009 tentang Pajak Daersh dan Retribusi Daerzh

2. Peraturan Daerah Momor 5 Tahun 2011 tentang Pajzak Daerah sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Daerah
Momaor 7 Tahun 2016 tentang Perubahan Atas Peraturan Daerah Momor 5 Tahun 2011 tentang Pajak Daerah terakhir
diubah dengan Peraturan Daerah Momor 6 Tahun 2019 tentang Perubzhan Kedua Atas Peraturan Daerah Momor 3 Tahun
2011 tentang Pajak Daerzh

3. Persturan Daerah Kota Jambi Momor 14 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah

4, Peraturan Walikota Jambi Momor 60 Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan Oroanisasi, Tugas dan Fungsi serta Tata
Keria pada Badan Pengelola Pajak dan Retribusi Daersh Kotz Jambl

1. Memiiki Kemampuan Pengolanan data sederfiana
2. Memahamitugas dan funasi

3. Nemahami wgas dan fungsi mekanieme pelaksanaan rekonsiiasi

4. Menguasal Sistem Informasi Pajak Daerah (SIMPAREDA)

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
SOP Penyusunan Laporan Realisasi Anggaran 1. Konsep Surat
SOP Surat Masulk 2. Disposisi
S0P Surat Keluar 3. Komputer/Printer/Scaner/internet
4. ATK
Peringatan (hal2 yg akan terjadi di luar SOP) Pencatatan dan Pendataan

Apabita SOP tidak diaksanakan maka akan sulit untuk melaksanakan pemukishiran data dan mendapat daia pajak yang vakd

Disimpan sebagai data elektronik dan manual
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PEMERINTAH KOTA JAMBI N 1T 129 199381 1 nay
BADAN PENGELOLA PAJARK DAN RETRIBUSI DAERAH = :
JI. Basuki Rachmat Kec. Kota Baru Judul SOP Pelaksanaan Rekonsiliasi Penerimaan
Pajak Daerah
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana

1. Undang - Undang Nomor 28 Tahun 2009 tentang Pajak Daersh dan Retribusi Daerzh

2. Peraturan Daerah Momor 5 Tahun 2011 tentang Pajzak Daerah sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Daerah
Momaor 7 Tahun 2016 tentang Perubahan Atas Peraturan Daerah Nomor 5 Tahun 2011 tentang Pajak Daerah terakhir
diubah dengan Peraturan Daerah Momor 6 Tahun 2019 tentang Perubzhan Kedua Atas Peraturan Daerah Nomor 3 Tahun
2011 tentang Pajak Daerzh

3. Persturan Daerah Kota Jambi Momor 14 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah

4, Peraturan Walikota Jambi Momor 60 Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan Oroanisasi, Tugas dan Fungsi serta Tata
Keria pada Badan Pengelola Pajak dan Retribusi Daersh Kotz Jambl

1. Memiiki Kemampuan Pengolanan data sederfiana
2. Memahamitugas dan funasi

3. Nemahami wgas dan fungsi mekanieme pelaksanaan rekonsiiasi

4. Menguasal Sistem Informasi Pajak Daerah (SIMPAREDA)

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
SOP Penyusunan Laporan Realisasi Anggaran 1. Konsep Surat
SOP Surat Masulk 2. Disposisi
S0P Surat Keluar 3. Komputer/Printer/Scaner/internet
4. ATK
Peringatan (hal2 yg akan terjadi di luar SOP) Pencatatan dan Pendataan

Apabita SOP tidak diaksanakan maka akan sulit untuk melaksanakan pemukishiran data dan mendapat daia pajak yang vakd

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Pelaksanaan Rekonsiliasi Penerimaan Pajak Daerah
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PEMERINTAH KOTA .JAMBI

BADAN PENGELOLA PAJARK DAN RETRIBEUSI DAERAH
JI. Basuki Rachmat Kec. Kota Baru

Momor SOP
Tanggal Pembuatan
Tanggal Revisi
Tanggal Efeldi
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Pencatatan Pembukuan Penerimaan Pajak
Daerah

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Undang - Undang Nomor 28 Tahun 2009 tentang Pajak Daersh dan Retribusi Daerzh

2. Peraturan Daerah Momor 5 Tahun 2011 tentang Pajzak Daerah sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Daerah
Momaor 7 Tahun 2016 tentang Perubahan Atas Peraturan Daerah Nomor 5 Tahun 2011 tentang Pajak Daerah terakhir
diubah dengan Peraturan Daerah Momor 6 Tahun 2019 tentang Perubzhan Kedua Atas Peraturan Daerah Momor 3 Tahun
2011 tentang Pajak Daerzh

3. Persturan Daerah Kota Jambi Momor 14 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah

4, Peraturan Walikota Jambi Momor 60 Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan Oroanisasi, Tugas dan Fungsi serta Tata
Keria pada Badan Pengelola Pajak dan Retribusi Daersh Kotz Jambl

1. Memiiki Kemampuan Pengolanan data sederfiana

Memahami tugas dan funasi

3. Nemahami wugas dan fungsi mekanieme pelaksanaan rekonsiiasi

4. Menguasal Sistem Informasi Pajak Daerah (SIMPAREDA)

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
SOP Pencatatan Penerimaan Pajak Daerah Per Jenis 1. Konsep Surat
SOP Surat Masulk 2. Disposisi
S0P Surat Keluar 3. Komputer/Printer/Scaner/internet
4. ATK
Peringatan (hal2 yg akan terjadi di luar SOP) Pencatatan dan Pendataan

Apabita SOP tidak diaksanakan maka akan sulit untuk melaksanakan pemukishiran data dan mendapat daia pajak yang vakd

Disimpan sebagai data elektronik dan manual
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PEMERINTAH KOTA JAMBI h ";.}“,m;.
BADAN PENGELOLA PAJAK DAN RETRIBUSI DAERAH L
JI. Basuki Rachmat Kec. Kota Baru Judul SOP Penyusunan Rencana Kerja (RENJA)
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana

1. Undang - Undang Nomor 28 Tahun 2009 tentang Pajak Daersh dan Retribusi Daerzh

2. Peraturan Daerah Momor 5 Tahun 2011 tentang Pajzak Daerah sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Daerah
Momaor 7 Tahun 2016 tentang Perubahan Atas Peraturan Daerah Nomor 5 Tahun 2011 tentang Pajak Daerah terakhir
diubah dengan Peraturan Daerah Momor 6 Tahun 2019 tentang Perubzhan Kedua Atas Peraturan Daerah Momor 3 Tahun
2011 tentang Pajak Daerzh

3. Persturan Daerah Kota Jambi Momor 14 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah

4, Peraturan Walikota Jambi Momor 60 Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan Oroanisasi, Tugas dan Fungsi serta Tata
Keria pada Badan Pengelola Pajak dan Retribusi Daersh Kotz Jambl

1. Memiiki Kemampuan Pengolanan data sederfiana
2. Memahamitugas dan funasi

3. Nemahami wugas dan fungsi mekanieme pelaksanaan rekonsiiasi

4. Menguasal Sistem Informasi Pajak Daerah (SIMPAREDA)

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
SOP Penyusunan Renja 1. Konsep Surat
SOP Surat Masulk 2. Disposisi
S0P Surat Keluar 3. Komputer/Printer/Scaner/internet
4. ATK
Peringatan (hai2 yg akan terjadi di luar SOP) Pencatatan dan Pendataan

Apabita SOP tidak diaksanakan maka akan sulit untuk melaksanakan pemukishiran data dan mendapat daia pajak yang vakd

Disimpan sebagai data elektronik dan manual
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PEMERINTAH KOTA JAMBI!
BADAN PENGELOLA PAJARK DAN RETRIBEUSI DAERAH
JI. Basuki Rachmat Kec. Kota Baru

Momor SOP
Tanggal Pembuatan
Tanggal Revisi
Tanggal Efeldi
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Judul S0P

ORG.03.00/ 40/ BPPRD [ 2023

v "’;-E?FLH‘:'_‘-‘,_ PR RO SNSRI
s = o

e
i o [Esssnr s

LN LER e Lari sy
Lh: .::-_Ill _Hm

Pepmbuataan Salinan PBB sebagai
Pengganti PPT PBBB vang rusak, hilang
atau belum diterima

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Undang - Undang Momor 28 Tahun 2009 tentang Pajak Daerah dan Retribusi Daersh

2. Pergturan Daerzh Momor S Tahun 2011 tentang Pajak Daerah sebagaimana telah divbah dengan Peraturan Daerah
Nemor 7 Tahun 2016 tentang Perubshan Atas Peraturan Daerah Nomor 5 Tahun 2011 tentang Pajak Daerah terakhir

diubah dengan Peraturan Daerah Momaor & Tahun 2019 tentang Perubahan Kedua Atas Peraturan Daerah Nomaor 5 Tahun

2011 tentang Pajak Daerah

3. Peraturzn Daerzh Kota Jambi Nomor 14 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah

4, Peraturzn Walikota Jambi Nomor 60 Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi serta Tata

kena pada Badan Pengelnla Pajak dan Retribusi Dasrah Kota Jambi

1. Memiliki Kemampuan Pengolahan daia sederhana

2. Memahami tugas dan fungsi

3. Memahamitugas dan fungsi mekanisme pelaksanaan rekonsiiasi

4. Menguasal Sistemn Informasi Pajak Daerah [(SIMPAREDA)

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
SOP Penyusunan Renja 1. Konsep Surat
SOP Pengelolaan Data 2. Disposisi
3. Komputer/Printer/Scanerfinternet
4 ATK
Peringatan (hal2 yg akan terjadi di luar SOP) Pencataian dan Pendataan

Apabila S0P fidak diaksanakan maka akan sulit untuk melaksanakan pemukiahian data dan mendapat data pajak yang vakd

Disimpan sebanai data eelkdronik dan manual
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PEMERINTAH KOTA JAMBI!
BADAN PENGELOLA PAJARK DAN RETRIBEUSI DAERAH
JI. Basuki Rachmat Kec. Kota Baru

Momor SOP
Tanggal Pembuatan
Tanggal Revisi
Tanggal Efeldi
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Pelaksanaan Penertiban/Pencetakan SPPT
PBB Tahun Berjalann

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Undang - Undang Momor 28 Tahun 2009 tentang Pajak Daerah dan Retribusi Daersh

2. Pergturan Daerzh Momor S Tahun 2011 tentang Pajak Daerah sebagaimana telah divbah dengan Peraturan Daerah
Nemaor 7 Tahun 2016 tentang Perubshan Atas Peraturan Daerah Nomor 5 Tahun 2011 tentang Pajak Daerah terakhir
diubah dengan Peraturan Daerah Momaor & Tahun 2019 tentang Perubahan Kedua Atas Peraturan Daerah Nomor 5 Tahun
2011 tentang Paiak Daerah

3. Peraturzn Daerzh Kota Jambi Nomor 14 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah

4, Peraturzn Walikota Jambi Nomor 60 Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi serta Tata
kena pada Badan Pengelnla Pajak dan Retribusi Dasrah Kota Jambi

1. Memiliki Kemampuan Pengolahan daia sederhana

2. Memahami tugas dan fungsi

3. Memahamitugas dan fungsi mekanisme pelaksanaan rekonsiiasi

4. Menguasai Sistern Informasi Pajak Daerah (SIMPAREDA)

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
SOP Penyusunan Renja 1. Konsep Surat
S0P Penyusunan Laporan Realisasi Anggaran 2. Disposisi
3. Komputer/Printer/Scanerfinternet
4. ATK
Peringatan (hal2 yg akan terjadi di luar SOP) Pencataian dan Pendataan

Apabila S0P fidak diaksanakan maka akan sulif untuk melaksanakan pemukiahian data dan mendapat data pajak yang vakd

Disimpan sebanai data eektronik dan manual




Kepala Bader manugssken Kabd Pombususn
dan Pelaporan wruk metaisanakan penarbitan §

4. MELAKSANAKAN PENERBITAN/ PENCETAKAN SPPT PBB TAHUN BERJALAN

: Cmta PBE Ds=iz PRB
. t )
pencatakan SPPT PEE tafvun berjsian - Slsmiop 5 Meni P
] Pambulumn dan Falaporan
memariniahiien Kasubid Pongolshan Dals dan Data B
infanmusl untuk melaksanakan penetstan |/ — si;w:B 15 Meni D;: TBB
pancetskan SPPTPEE tahun beejaian o il
HKasubid  Pengolshan Cala  dan informesi H
marmarintabikan Cperator Consgle (OC) dan JFU o
melekaanekan penerdbmn’  penceteian SPPT - E;u F:‘EB 30 Menit o PEB
PRE tahun berjalen Aop R
Oparaior. Consale dan  JFU maishsanakan
artstan)  panceia PHE ;
sl - A e Dats PG 0k |SPPT PEB mhun
Slamiop ) berjalan
Oparator Consude [OC) menenskan SPFT PERE
tafn berjalan kepads Kasubic Pengoiahan Dats J
dan [nfarmasi SPPT PBE tahun 10 Ment SPFT PBE tahun
benalan berjaian
!
Fasubied Pengolahan Date dwn  formas
menerusian SPFT PEB teshun befaian kepads
Hibid Pafmbukusn dan Palapomn sk dimnds ‘_—l SPPT P_EE tatun 15 Mewsl SFFT F.EB ey
tangani Kepala Dinas benrjakan berjaian
|
Habid Pemouluan dan Peaporas meneruskan |
SPPT PEE tahum benalan kapads Kepals Badan
untuk dianda tangan e SPFT PBEB tanun 15 Meni SPPT PEE tahuin
oaijaian beralan
Kepala Badan monanda tergsnl SPPT PES
i bes
e SPPT PBA tahun EFT PAB when
= u besialan 1 Han beralan ditanda
targani
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PEMERINTAH KOTA JAMBI!
BADAN PENGELOLA PAJARK DAN RETRIBEUSI DAERAH
JI. Basuki Rachmat Kec. Kota Baru

Momor SOP
Tanggal Pembuatan
Tanggal Revisi
Tanggal Efeldi

Disahkan oleh

Judul S0P
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Pengelolaan UP Date Data Pajak Mutasi,
Pemecahan dan Pembetulan

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Undang - Undang Momor 28 Tahun 2009 tentang Pajak Daerah dan Retribusi Daersh

2. Pergturan Daerzh Momor S Tahun 2011 tentang Pajak Daerah sebagaimana telah divbah dengan Peraturan Daerah
Nemor 7 Tahun 2016 tentang Perubshan Atas Peraturan Daerah Nomor 5 Tahun 2011 tentang Pajak Daerah terakhir
diubah dengan Peraturan Daerah Momaor & Tahun 2019 tentang Perubahan Kedua Atas Peraturan Daerah Nomaor 5 Tahun
2011 tentang Paiak Daerah

3. Peraturzn Daerzh Kota Jambi Nomor 14 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah

4, Peraturzn Walikota Jambi Nomor 60 Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi serta Tata
kena pada Badan Pengelnla Pajak dan Retribusi Dasrah Kota Jambi

1. Memiliki Kemampuan Pengolahan daia sederhana

2. Memahami tugas dan fungsi

3. Memahamitugas dan fungsi mekanisme pelaksanaan rekonsiiasi

4. Menguasal Sistemn Informasi Pajak Daerah [(SIMPAREDA)

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
SOP Penyusunan Renja 1. Konsep Surat
SOP Pengelolaan Up Data 2. Disposisi
3. Komputer/Printer/Scanerfinternet
4 ATK
Peringatan (hal2 yg akan terjadi di luar SOP) Pencataian dan Pendataan

Apabila S0P fidak diaksanakan maka akan sulit untuk melaksanakan pemukiahian data dan mendapat data pajak yang vakd

Disimpan sebanai data eelkdronik dan manual




2. PENYUSUNAN LAPORAN REALISASI PENERIMAAN PAJAK DAN RETRIBUSI DAERAH

Polaksana Mutu Baku
No. Kegiatan . Bendaha Kateran
4 Kepala Badan | Kepala Bidang Hasubid Pelaporan . '::: ":'_. Fungsional Umum Kelengkapan Wakiu Output il
menugaskan Kepala “Bidang Uniuk MEnyusUn
Laporen Realisasi Penermaan pajak  dan
| |retntusi Daersh (__l_) Tupeksi sment | Penugasan Lisan
Menugaskan HKasubid Felaporan meanywapkan
banarbahan  untuk  Penyusunsn  Lapora
2 |Reaksasi Penerimaan pajak dan retribus: Daerah Ponugasan Lisan 3 menli Penigassn Lisan
|meminta Laporan Realisasi Penenimaan pajak) .
Daarah Heran (Pajak Deersh dan Retribus . Surat Satoran
3 |Daamsh) kepada Bendahara Penenimaan Panugasan Lisan & manit Caiak detrah
Ter barikan batan Eporan realsask penerm
4 pijak kepada Kesubid Pelaporan & Surst setoran pajak Ao Surat Setoran
£j dagrah pajak dasrah
jmm|
Mengkroscek kepenarsn Laporan Penenimaan) E Surit Seforan paiak Sural Saloran Tewait S0P pangecakan
& |peien dan retibusi Dasrah  metalul Badan it 2 Harl pajak daerah yang | Laporan Penenmaan pajak
Pengeiclasn Keuangan dan Aset Casarrah telah ditekti dan ratribusi Daerah
Menugaskan JFU  untuk  mengelik  laporan Surmt Satoran pajak Sural Seloran
g |Panerimaan Daerah dasrah yang telah 3 menit pajak daerah yang
ditediti tafah dieditl
. Draf laporan
Mengelik Laporan Reafisasl Feneimaan Da 3 Suiral Setoran paj :
pajak realsasi
7 i::; menyerankan ke Kasubid pelaporan untuk d {j dserah yang telah £ e penarimaan pajak
dilelit dan refrbusi
daerah
Draf laporan
[analil hesil kelikan dan dissmpaikan kepada) LA [¥] i rm:g::,
Kepala Bidang > a Drat laporan reaksas) penenimaan pajak
B e peEnErmBan pajak dan 4 menil " X
retribles| dperah = LR
daecal yang elah
difediti
Mengkoreksl  dan  jka  benar lmmudnnJ Drafl laporan
disampaikan  kepada Kepals Badan rivedahil — Draf laporan reaisasi realisasi
g Sekretarts untuk ditanda tang ani < parerimaan pajak dan —— paneimaszn pajak
ratrdiusl dearah yang dan refribusl
Leda dited daarah yang teiah
ditalit
Draf laporan redalisasi Laporan Realisasi
. |Menandatangan Laperan Realisasl Penerimaan) db .
sk ian retribusi Dsarah penerimaan pajeh dan Penermaan pajak
10, [P O retnbusl dasrah yeng 10 et dan miribusl
telah ditelt Draeran




Momor SOP ORG.03.004/ 52 /BPPRD / 2023
Tanggal Pembuatan
Tanggal Revisi
Tanggal Efeldi
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Disahkan oleh f. 6;:::.-.:__-,.,._
PEMERINTAH KOTA JAMBI S EIR TS 19931 3 nak
BADAN PENGELOLA PAJARK DAN RETRIBUSI DAERAH e
JI. Basuki Rachmat Kec. Kota Baru Judul SOP Pengelolaan Up Date Data PBB Terbaru
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1. Undang - Undang Momor 28 Tahun 2009 tentang Pajak Daerah dan Retribusi Daersh 1. Memiliki Kemampuan Pengolahan daia sederhana
2. Pergturan Daerzh Momor S Tahun 2011 tentang Pajak Daerah sebagaimana telah divbah dengan Peraturan Daerah 2. Memahamifugas dan fungsi

Nemaor 7 Tahun 2016 tentang Perubshan Atas Peraturan Daerah Nomor 5 Tahun 2011 tentang Pajak Daerah terakhir
diubah dengan Peraturan Draerah Momor 6 Tahun 2019 tentang Perubahan Kedua Atas Peraturan Daerah Nomor 5 Tahun |3 Memahami tugas dan fungsi mekanisme pelaksanaan rekonsiliasi
2011 tentang Paiak Daerah

3. Peraturzn Daerzh Kota Jambi Nomor 14 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah 4. Menguasai Sistemn Informasi Pajak Daerah (SIMPAREDA)

4, Peraturzn Walikota Jambi Nomor 60 Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi serta Tata
kena pada Badan Fengelnla Pajak dan Retribusi Dasrah Kota Jambi

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
SOP Penyusunan Renja 1. Konsep Surat
SOP Pengelolaan Up Data 2. Disposisi
3. Komputer/Printer/Scanerfinternet
4 ATK
Peringatan (hal2 yg akan terjadi di luar SOP) Pencataian dan Pendataan

Apabila SOP fidak diaksanakan maka akan sulit untuk melaksanakan pemukiahian data dan mendapat data pajak yang vald | Disimpan sebagai data elektronik dan manual




1. PENGELOLAAN UP DATE DATA PEB BARU
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PEMERINTAH KOTA JAMBI!
BADAN PENGELOLA PAJARK DAN RETRIBEUSI DAERAH
JI. Basuki Rachmat Kec. Kota Baru

Momor SOP ORG.3.00/ 53 /BPPRD /2023
Tanggal Pembuatan
Tanggal Revisi
Tanggal Efeldi
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Judul SOFP Pembuatan Buku Profil

Dasar Hukum

1. Undang - Undang Nomor 28 Tahun 2009 tentang Pajak Daersh dan Retribusi Daerzh

2. Peraturan Dagerah Nomor S5 Tahun 2011 tentang Pajak Daerah sebagaimana telah divbah dengan Peraturan Daerah Momor
7 Tahun 2016 tentang Perubahan Atas Peraturan Daersh Nomor 5 Tahun 2011 tentang Pajak Daerah terakhir diubzh
denaoan Peraturan Daerah Nomor 6 Tahun 2019 tentang Perubahan Kedua Atas Peraturan Daerah Nomor 5 Tahun 2011
tentang Pajak Daerah

3. Peraturan Daerah Kota Jambi Nomor 14 Tahun 2016 tenfang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah

4., Peraturan Walikota Jambi Nomor 60 Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan Oroanisasi, Tugas dan Fungsi serta Tata
Kerja pada Badan Pengsfola Pajak dan Retribusi Daerah Kota Jambi

1. Memiiki Kemampuan Administrasi
2. Menguasal Komputerisasi

3 Nemilki Kecermatan dan Ketelitian

Keterkaitan Peralatan/Periengkapan
S0P Pembuatan Buku Profil 1. Konsep Surat
2. Disposisi
3. Komputer/PrinterfScanernintermnet
4 ATK
Penngatan (hal2 yg akan terjadi di luar SOF) Pencatatan dan Pendataan

Apabila SOP tidak disksanakan maka akan sult untuk menyiapkan bahan seria data yang diperiukan uniuk penyusunan buku
profi

Laporan yang dihimpun dicatat dan dilaporkan kepads atasan




S0P BUKL PROFI.

Prlaiana Futu Baku
Eepain Bidang Kepan Bidang Sehretaris Badan Kepals Badan
Riehigitas Hasubibid TEranga
- Subbid Evaluast % | renmmmbangan dan | Pembukuan dan | Pengeiots Pajak dan | Pengelots Pajsk dan lumlmm: Wakiu Output = "
Evalunsi Pelaporam Artribinl Daerah Aetribusl Daerah
kepala Subbldeng Evaluasl bereoordinesl  mengena  data  realisasi | hngardiman: Smentt [hasil kaardinasi
penerimasn Pajak Deerah seigma 5 [Umal tabun terakble dengan !-'ﬂir!!

Pembukosn dan Pelaporan, setelih melsporkan zecars llsen kepadal
Hazpals Bidang Pangembangan dan Evaluasl

Rasulsbld ewabuasl bessame 2! subbed evalsail memyusen draft bui
prafll mahunen Badan Pengolols Pajol dan Hettibusi Deersh, demgan

rrerdiuat mstriis

30 menlt {rratrik

menelith graft buka protil bils disetupul diseratkan ksmball Nepada Kepals

Bidang Pomgembangan gan  Evafumsl dan dipednishisn  untuk
mwlaksanakan mpa) antEr bidang guna pemhahasan peryusunan buky
el bils thdak dlsetu ol di berialian wrriub dipesbalkd.

Kepsls Bidang Penpendallon dan Eveluasl renerma Drat buku profil yang
tlaby ditelie oleh Yepals Bodan PRED dan metaksanakan daposhi Kepely
Badan wntuk melsksanakan tapatl lintas Bldang guns  pEmSahasan
memgusungn huky profil dergan memerintablkan Kewubbid Evabiasi untul
mierylnpkan segals keperiuan polakiansan sembahsan

w

perbandngan
munanghan hagl knardinasl yang bernl dats realbasl penerimaan ik penerimaen S
selamis 5 |lma) tahis ferakibi.
Kasuubid Evilusal medyerabbos dafi pesyuiinss ok profil kepad 3 ks
Kepaln Bldang Pongembingan der Evabuasi antuk dipariksa dan diel MRt parbndingan
apakah peryusnanys telab sessal dengan tata drutan peiyusunadn buku) perhandingan penerimaan S
profil [ka tefah sesusl hepals Bidang Pesgembangan dan Evaluas)) ponerimaan SKF
mmmyerakan dmft buku profil kepads Kepals Sadan PPRD melalul
Selenstarty Badan PPRD
Sokrotarls Badan PPAD menslltl dreft penyusuran beky profil steloh 15 mamit
ditelitl diteruskan kepada Kepals Bagan PPRD, Kepala Badan PPRADY kanndinzs pertntah s

e rkRlEE surE
|pErimtah ufi patik

wji per

diafl surat perintah

30 menit |penyampsizn

Wanubbid Evaluasi mengatur segala sessaty beperian pelalsanaan rapat

slirat pesimtak ufl ) menlt | wurae pedotsh ujl

pembahasan, artalih o laksanakan iapat pembahasin penyusunan buku petih diserarin peTi yang tekah
peedil. kesubehid myniuas) manylapkan dratt Suku profil yang telah dibahas kepada hnpals Badan ditmndirngin!
elap sisengkutl peayusunannys sleh semus unaur strulchiral yang adi di kepala bagan
BFPR

7| asunbid Evaluasi menyerabkan deaft buk profil yang tatah dmrpakati surat perintati ufl  (30menlt | surst peratsh ol
penyunEannya kepada Mopaly Bidang Pengembangsn dan Evsluasi, peil yang t=lgh etk
kemudian Kepals Bidang Pengembengan din Evalume menaiken kembali 2 diandatangan
cilt by profll kepada Kepala Badan melalul Selretaris Sadan, kepala badan

BiKepals Badan PPIRE memarniksa dan menthil brnbal dratt buka peafi aurst panneah w30 manin g

aitelih drafrdiperiksa, bila dlsotujul Kopald Badan msmberikan disposil
epada Kepatz Bidang Pengembangan dan Evaluas antus mencetak dan
e rminjang buku profil, Bils ditolak dknmbalian kepada Sidang
Pergembangan dar Evatuasi umtuk gioerba ik

it




o

Kepala Pengembangan den Evaluad morerima dlsposhl Kepald Badaens
PPRD dan melaksariaion dikpoiul Kepilo Bade PRRD dengan
memanntahican Lasubld Evaliasd dan Untuk mencetak dan memoerbanyak
tniibiii presfe

-

10| Kasubbld Eviluasl melakansizn perictah Kepala Bidang Fenpembangan
den Evaluzel, setelah dicetak Buky Profil didistnbasikan seseai dengan
kebwifuhan dan di arupkan plah Subbid Evalussl




PEMERINTAH KOTA JAMBI!
BADAN PENGELOLA PAJARK DAN RETRIBEUSI DAERAH
JI. Basuki Rachmat Kec. Kota Baru

Momor SOP

Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi
Tanggal Efeldi

Disahkan oleh

Judul S0P
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Rapat Evaluasi Penerimaan Pendapatan
Daerah

Dasar Hukum

1. Undang - Undang Nomor 28 Tahun 2009 tentang Pajak Daersh dan Retribusi Daerzh

2. Peraturan Dagerah Nomor S5 Tahun 2011 tentang Pajak Daerah sebagaimana telah divbah dengan Peraturan Daerah Momor
7 Tahun 2016 tentang Perubahan Atas Peraturan Daersh Nomor 5 Tahun 2011 tentang Pajak Daerah terakhir diubzh
denaoan Peraturan Daerah Nomor 6 Tahun 2019 tentang Perubahan Kedua Atas Peraturan Daerah Nomor 5 Tahun 2011
tentang Pajak Daerah

3. Peraturan Daerah Kota Jambi Nomor 14 Tahun 2016 tenfang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah

4., Peraturan Walikota Jambi Nomor 60 Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan Oroanisasi, Tugas dan Fungsi serta Tata
Kerja pada Badan Pengsfola Pajak dan Retribusi Daerah Kota Jambi

1. Memiiki Kemampuan Administrasi

2. Menguasal Komputerisasi

3 Nemilki Kecermatan dan Ketelitian

S0P Rapat Bvaluasi 1. Konsep Surat
2. Disposisi
3. Komputer/PrinterfScanernintermnet
4 ATK
Penngatan (hal2 yg akan terjadi di luar SOF) Pencatatan dan Pendataan

Apabila SOP tidak disksanakan maka akan sult untuk menyiapkan bahan seria data yang diperiukan uniuk penyusunan buku
profi

Laporan yang dihimpun dicatat dan dilaporkan kepads atasan




SOF RAPAT EVALUAS] PENERIMAAN PENCAPATAN DAENAH

Pelahzana et Babou
kepala Badan
Akthitas Kepala Bidang Pergembangsn | Pengelola Pajak Persysratan/ Keterarngan
Solih Ootml | | Kb Rashnsi P dan Retribusi Helengiapan vy iy
Daerah
Kasubhld  Evalussi  memerintahbkan  staf  untok  meengronfirmas: Perititan lsan Smanlt  [Rasil koordinsal
keteredizan ruang rapat dan jadwal pemimale rapat -
Kedereediaan ruang rapat dan jadwal pemimpl rapat dileparkan olen stall koaidinasl dengan Smonlt  [Tersediznya tiwpat
kepars Kasubbid Uriuk slbuarkan undangan rapat - bagian umum Fagat
Kilubbid membust korsep undangan rapat evalussl dan di teruskan Draf undangan rapat Wmand  |Dral Undangen rapat
hepada Kebid Pengembangan dan  Evalissl untuk  dikoreksi  dan
rremneTintehien staf untuk meryiapkin bakan rapat
Kabld Memeiikss sonsep undangan, dan bakan jla tldak sesual Htiak |Oeaf ureangan dan 15manit  [Dokumen andsmgan
dikembalikin kepads hasubbid, |k sescal diteruskan kepada Kepaia = Bahan evaluasl Rapat
Badan untui ditand atangan| ’ -
&
Setelah uhdangan rapat o tandatanganl, Kepala Badan meneroskan Undangin mpat Tharl  |Penyampelan
kemball kepacls ectang Fengembangan dar Evaluas! untuk dicletribusiian urdangan kepada
kepads instansl tarkait - SKEPDY pranrta rapat
mendakumentasikar seTta menatausahakan hasil rapal dan melaporkan
hasll kegatan kepacds atesan -
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BADAN PENGELOLA PAJARK DAN RETRIBEUSI DAERAH
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Judul SOP Penyusunan dan Pengkajian Regulasi di
Bidang Perpajakan Daerah

Dasar Hukum

1. Undang - Undang Nomor 28 Tahun 2009 tentang Pajak Daersh dan Retribusi Daerzh

2. Peraturan Dagerah Nomor S5 Tahun 2011 tentang Pajak Daerah sebagaimana telah divbah dengan Peraturan Daerah Momor
7 Tahun 2016 tentang Perubahan Atas Peraturan Daersh Nomor 5 Tahun 2011 tentang Pajak Daerah terakhir diubzh
denaoan Peraturan Daerah Nomor 6 Tahun 2019 tentang Perubahan Kedua Atas Peraturan Daerah Nomor 5 Tahun 2011
tentang Pajak Daerah

3. Peraturan Daerah Kota Jambi Nomor 14 Tahun 2016 tenfang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah

4., Peraturan Walikota Jambi Nomor 60 Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan Oroanisasi, Tugas dan Fungsi serta Tata
Kerja pada Badan Pengselola Pajak dan Retribusi Dasrah Kotz Jambi

1. Memiiki Kemampuan Administrasi
2. Menguasal Komputerisasi

3 Nemilki Kecermatan dan Ketelitian

Keterkaitan Peralatan/Periengkapan
SOP Renja Sub Bidang Pengkajian 1. Konsep Surat
2. Disposisi
3. Komputer/PrinterfScanernintermnet
4. ATK
Penngatan (hal2 yg akan terjadi di luar SOF) Pencatatan dan Pendataan

Apabila SOP tidak disksanakan maka akan sult untuk menyiapkan bahan seria data yang diperiukan uniuk penyusunan buku
profi

Laporan yang dihimpun dicatat dan dilaporkan kepads atasan




BOP Penyusunan dan Pengkajian Regulasi di Bidang Perpajakan Daerah

Pelaksana Mutu Baku
M ) Staf
Mo, Aktivitas Kasubbid Kepala Sekretaris Hepala
Pengkajian F”Sﬁ:fr:’“' BidangPE | BPPRD | BPPRD | 'erengkapan | Wakiu Output
1 Kepala Badan mendisposiskan Kepala Bidang PE untuk
mambual panyusinan dan pengkajan regulasi di Bidang sural Walkota [10 merd disposis| surat
Perpajakan Daerah
2 |Kepala Bidang PE mendisposisikan Kepala Sub Bidang B
Fenghkajian untuk membusl penyusunan dan pengkajian regulasi lembar dispossi |10 menil dispasisi surst
i Bidang Perpajakan Daerah
3 Kepala Sub Bigarg Pengkaisn menerimia disposist surat tentang i T
penyusunan dan pengkapan Regulasi di Bldang Perpagkan |'_¢"_'-.
Daeran dan menyiapkan materi terkait hal tersabur seds —1— B et rasuk W ment |Disposs
memenmiahkan staf lungsora umum untuk mengsak oralt
regulasi
4 Staf fungsianal umum mergetk drafl regulas ,I.,...hf__* - B __5 p:nm - ‘ 240 manit | SK Tim
5 Kepala BUb Bidang Pengkapan mereview draft regulasi dan j——l
i et Undangan Undargan
sefan|utnya menyeransannya kepada Kepala Bidang PE Fig
i ¥ yEe i el i Rapal Tim SEreon Rapst Tim
g Kepala Bidang PE menelzan dan mengajukan nota dinas . -
kepada Kepala Badan mealul Sekrelans Badan unluk upsya ' —1 ¥ Undangan Undargan
IMpRMantas peryusungn regqidas perogakan dasran -t Rapal Tim bl Rapat Tim
7 Sekrelarts Badar meneslaah dan mengajukan nota dinas lerkalt Undanaan Undar:
drafl regulas perpajakan daerah kepada Kepala Badan T Rapa:?'im 10 ment Rapat 'grf:'rl:
8 Kepala Badan menelaah dan  mendisposisikan kepada
Sekrelars  Baden  untuk  melsksanakan  pengkoordinasian Dral Materi 1B menit Oral Matari
dengan Baglan Hukum Setda Kofa Jamb Kajan e Ika Jl=al
9  |Sekrelariz Badan memerinishkan Kepala Hidang PE untuk R diaht R i
melzksanakan pengkoordinasan dengan Bagan Hukum terkait Spdl kra_ 10 menit Spalde
draft reguiasi perpaiakan dasran maler| kagian maten kajan
10 |(Kabid PE memerintahkan  Kasubbid Pengkajian  unfuk Rapal draft Rapal draf
herkoordinas: dengan Bagian Hukum Setda Kota Jamb miater kajian 10menit |maten kajian
- nodans Dol menbane Doyl
11 |Kasubtud Pengkajian berkoordingsi dengan Bagian Hukum)| Rapat draft Rapat draf
Setda Kota Jambl mengenai penyempurnaan draft regulasi maten kajian 30ment |Maten kajian
perpajakan daerah, sslanjutnya memenntahkan staf fungsional potens! Pajak potens| Pajak
urmum mengetik draf iegulasi perpajakan daeiah yang telah =1 Daerah Daerah




12 |5taf fungsioral umurm mengety draf regulas: perpaiakan dsersh T Oral mater, Dral mater,
yang.teiah disefu|ul . d |Rctwah wakil 120 marit jewal wakiu
—-]' dan temgat dan lempat
serta bigys sera bigya
13 Kasubbid Pengkajian mereview draff regulasi perpajakan dasran DOrat maden, Dra’ mater,
yang telah disatix dan menystuunya sslanjitngas menyerahkan T jedwal wakiu 10 mang  JEdwalwakiy
kepada Kepafa Bidang PE kel dan lempat dan tempat
It [serta bigya serta biaya
14 |Mepals Bidang PE menyetuun drafl regelas perpaiasan daerah Draf matari, Cial mater,
¥ang telah dikathk seEnuinya manyerahkan kepada Kepala - jAdwEl wakiu +0 menit |2dva walktu
Aacan melale Sexretans Badan | oan lfempat " |dan tempat
| ser3 siaya serla Diaya
15  |Sekretaris Badan menyelujui draft régulas perpajakan dasrah . Draf mater) Cirat materi
yang teiah dikatik selanjuinya manyerahkan kegads Kepala Al jachwal wakiu y o Hadwal wakiu
= 0 menit
Haoan ""-x dan tempat dan tempat
e i (1 sera bisya siitE biaya
16 |Kepala Badan menyetljul draft raguias perpajakan daeran yang |Draf maten Dral mater,
tefah diketik dan mamenniahkan unluk dicetsk dan digandakan Lachwal wakiu |[@3wai wakty
i = A0 meni
dan tempat dan lempat
=eria Digya SETI3 hiova
1T Sekretars Bacan memer niahkan Kab PE umiuk smencetak dan W Craf maten Ciraf mater),
menggandakan drafl regulas perpaakan daeran yang telah L jadwal waktu |EdwEl wadty
i 10 meni
diselup olen Kepala Bacan =] dan tempat dan lempat
| sena biaya serta biaya
8 |Kabid PE memerintahkan Kaslbbid Pengkajan unluk menceiak Draf rated, Ciral mater,
dan menggandakan draft regulas| perpajskan dagrah yang tatah Edwal waklu |adwal wakii
= 10 meri
ety | = dan lempat dan tempat
. sera baya seria biaya
18 |Kasubbid Pengkajian memerintahkan staf fungsional umum Draf matzn, Ciraf maten,
untuk mencetak dan menoggandakan draf regulasi perpajakan |2awal wakiu 10menit |/2EWal wakiu
daerah yang tetah disstuju dan tempat dan tempat
- saria bigya sera baya




PEMERINTAH KOTA JAMBI!
BADAN PENGELOLA PAJARK DAN RETRIBEUSI DAERAH
JI. Basuki Rachmat Kec. Kota Baru

Momor SOP ORG.03.00/ 56 /BPPRD / 2023
Tanggal Pembuatan
Tanggal Revisi
Tanggal Efeldi

J_,q..m.u,.\. PR RO SNSRI

el o

Disahkan olen {. (s

" ";»_ 7 Mb :
Judul SOP Sosialisasi dan Penyuluhan Pajak Daerah

Dasar Hukum

1. Undang - Undang Nomor 28 Tahun 2009 tentang Pajak Daersh dan Retribusi Daerzh

2. Peraturan Dagerah Nomor S5 Tahun 2011 tentang Pajak Daerah sebagaimana telah divbah dengan Peraturan Daerah Momor
7 Tahun 2016 tentang Perubahan Atas Peraturan Daersh Nomor 5 Tahun 2011 tentang Pajak Daerah terakhir diubzh
denaoan Peraturan Daerah Nomor 6 Tahun 2019 tentang Perubahan Kedua Atas Peraturan Daerah Nomor 5 Tahun 2011
tentang Pajak Daerah

3. Peraturan Daerah Kota Jambi Nomor 14 Tahun 2016 tenfang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah

4., Peraturan Walikota Jambi Nomor 60 Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan Oroanisasi, Tugas dan Fungsi serta Tata
Kerja pada Badan Pengsfola Pajak dan Retribusi Daerah Kota Jambi

1. Memiiki Kemampuan Administrasi
2. Menguasal Komputerisasi

3 Nemilki Kecermatan dan Ketelitian

Keterkaitan Peralatan/Periengkapan
S0P Renja Sub Bidang Pengkajian 1. Konsep Surat
2. Disposisi
3. Komputer/PrinterfScanernintermnet
4. ATK
Penngatan (hal2 yg akan terjadi di luar SOF) Pencatatan dan Pendataan

Apabila SOP tidak disksanakan maka akan sult untuk menyiapkan bahan seria data yang diperiukan uniuk penyusunan buku
profi

Laporan yang dihimpun dicatat dan dilaporkan kepads atasan




S0P sosizlisasi dan penyuluhan Pajak Dagrah BPPRD Kota Jambi

Pelaksana Mutu Baku
Staf
Mo, Aktivilas Kasubbid Kepala Sekretaris Kepala Kot
rengkajian | 19500 | gigang pe | mpprD | Bpprp [Melengkapan| Waktu | Qutut
1 Fapalas Bidang PE mendisposisikan Kepala Sub Bidang . B
Pangkajian uniuk melaksanakan sosialisasi dan penyuluhan lembar
pajak daersh BPPRD Kots Jambi disposis) 10 menit disposis
2 Kapala Sub Bidang Penghajan menanma disposis sural
teritang pelaksanaan sosiahsas) dan penyuluhan Pajak |
Caerah dan memarintankar staf fungsional umbm untuk 1] — Surat masuk t0meant |Dsposis)
mambuat Surat Keputusan Pembentukan Tim zasialisast dan
pEnyuiuhan
3 Stal fungsional umum membuat Surat Keputusan
pembientikian trn sosalisas dan penylluban pajek dagrah SK Tim 120 rmaerit |SK Tim
wan Sural Kepulusan Kepaa BEPPRD Kaota Jambl
4 repals Sub Bidang Pengiapan membuat Surat Undargan
Hapat Tim sosalisas: dan peryuluhan yang maibat<an Lindangan 4 mang | dFdangan
Drgansasl Perangkal Dacran (OPD) terkait Rapat Tim Hapat Tim
5 Keoala Scdang PE mangaukan surat undangan rapat Tim
sosiasas dan penyuluhan kepada kepata Badan melain gfdn:‘ﬁ?m 10 mens :Ma??rm
Sexretsrs Badan : I ikl hiat
B Sekretarns Badan mengajukan Undangan Rapal Tim kapada IUHdangan Undangan
Keoala Badan T i 10 mend
! ¥ Rapat Tim Rapat Tim
T Kepala Badan memarintahkan Sakretars untul mengadakan L . T
rapal pembahasan maler. |adwal waklu dan tempal Hnﬁn.d]afwal 10 mend Maﬁ:‘ .ﬂ;m‘}nal
sosialisasi dan penyuluhan waklu dan e W &n
lampal fempat
] Sexretans Badan mangumpllkan seluruh pejabat eseton dan Iﬁapal mrater Rapat mater,
Tim OPD larkait seda melaporkan kestanan rapal kepada |adwal waktu 10ment |jadwal waktu
Kepala Badan dan tempat dan \mpat
o Kepalz Badan memmpn rapal dan mambarnkan arahan,
selgnjuinys memennishkan Kasubbig Pangkapan menyusun Rﬂﬁﬂ::;m Y20 menit Rapﬂlll::ﬁ[:.
imater, waktu dan tempal sesialisasi dan pehyuluhan sesual 'f oM m A
hagal rapat L R T Ly L
10 Kasubibid Pengksjian memetintahkan stal fungsianal umuem )
untubk mengumpulkan dan menyusun mater, adwal waktu I_ﬁal:lal maler, Rapal maten,
dan tempal sertz biays yang dibutubkan jadwal wakiu o mend jadwal wakiu
dan tempat dan empat

-




11 Staf fungziona!l umum menyusun maten. [adwal wakiu dan Craf materi Draf e,
twmpat serta biaya yang dibuiuhkan |adwal wakiu 120 Fanit |iadwal wakiy
aan termpat dan tempat
sars oo sarn hiaus
12 |Masubbid Penghapan menyampalkan dral matern, adwal Draf matan Draf maten,
walktu dan tempal serta biays yang dibuluhken kepada rredwa! waklu 10 " jatdwal wakiu
Kepala Bdang PE dan tampat . dan tempat
Sana aya serna aya
13 Kepala Bdang PE mengajukan drat mater, jadwal wakiu dan Draf matan Oraf maten,
mmpat serta biaya yang dbulubkan kepads Kepala Badan A [achwal walkiu ia 4 [Edvweal wakiu
malalul Sakmetanis Badan ¥ dan tempat MEM | dan tempat
i |s&ra biaya serla biaya
14  |Sekretars Badan mangajukan draf malen, mdwal wektu dan L
lempal garla biaya yang dibuluhkan kepade Kepaia Badan [ Dral-matri Draf matii
K3 raowal wakiu jadwal wakiu
d 1
dart tempal O menn dan tempat
zarta biaya serta binya
18 |epalz Badan memerifsa dral maten, jadwal waktu dan
o s s g g T st e
R SRR acwal wakt jatwal wak
Sekretaris Badan untik dhindakianuti ks hdak setuju h;mm Y] soment | m":;f"
dikarnbniikan ke Sekstans Badan untuk dipartimibi sarta piaya serta biaya
16 Sewrafars Badan fmenerdskan Maten, jadwal wakiu dan W Draf matan Drafl matar],
lempal sarta baye yang dibutubkan yang telah liacwal wakiu 10 menit jadwal wakiu
ditandatangant kepada Kabid PE dan tempal dan tempat
| 2613 biaya serta binya
17 Kanid PE meneruskan Matan, jadwal wakiu den tempat serfa
Braf matan Braf matan,
tiaya yang dbutuhkan yang telah ditandatangani kepada im;;:uahtu iadw::wa:m
Hasubbid Penakajian san tempat 10 mend don tempat
s@ria maya seria biaya
18 [Kasubbid Péngkajisn memenntahkan stal fungsional umum Draf matern Draf mater;,
untuk meryampaikan jadwal waktl dan termpat kepade Pihak {racwal wakil 10 menit jadwal waktu
OPD/Kecamatan | KelurananWajb Pajak dan tempat dan tempat
serta biaya serta blaya




PEMERINTAH KOTA JAMBI!
BADAN PENGELOLA PAJARK DAN RETRIBEUSI DAERAH
JI. Basuki Rachmat Kec. Kota Baru

Momor SOP ORG.3.004/ 57 fBPPRD / 2023
Tanggal Pembuatan
Tanggal Revisi
Tanggal Efeldi
J_,q..m.u,.\. PR RO SNSRI
Pt Ol e
Dizahkan oleh IF - 'jl'jf::'"'f.:!"‘-
" ";»_ 7 Mb :
Judul SOP Publikasi dan Sosialisasi Pajak Daerah

Dasar Hukum

1. Undang - Undang Nomor 28 Tahun 2009 tentang Pajak Daersh dan Retribusi Daerzh

2. Peraturan Dagerah Nomor S5 Tahun 2011 tentang Pajak Daerah sebagaimana telah divbah dengan Peraturan Daerah Momor
7 Tahun 2016 tentang Perubahan Atas Peraturan Daersh Nomor 5 Tahun 2011 tentang Pajak Daerah terakhir diubzh
denaoan Peraturan Daerah Nomor 6 Tahun 2019 tentang Perubahan Kedua Atas Peraturan Daerah Nomor 5 Tahun 2011
tentang Pajak Daerah

3. Peraturan Daerah Kota Jambi Nomor 14 Tahun 2016 tenfang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah

4., Peraturan Walikota Jambi Nomor 60 Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan Oroanisasi, Tugas dan Fungsi serta Tata
Kerja pada Badan Pengsfola Pajak dan Retribusi Daerah Kota Jambi

1. Memiiki Kemampuan Administrasi
2. Menguasal Komputerisasi

3 Nemilki Kecermatan dan Ketelitian

Keterkaitan Peralatan/Periengkapan
S0P Renja Sub Bidang Pengkajian 1. Konsep Surat
2. Disposisi
3. Komputer/PrinterfScanernintermnet
4. ATK
Penngatan (hal2 yg akan terjadi di luar SOF) Pencatatan dan Pendataan

Apabila SOP tidak disksanakan maka akan sult untuk menyiapkan bahan seria data yang diperiukan uniuk penyusunan buku
profi

Laporan yang dihimpun dicatat dan dilaporkan kepads atasan




SOP PUBLIKASI DAN SOSIALISASI PAJAK DAERAH

Pelaksana

Mutu Baku

Uraian Prosadur

Kepala Badan

Sekretaris

Kabid

Kasubbid

Staff

Kelengkapan

Wikt

Output

Keterangen

Fsbid Pengemoangan dan Evahas:
memerintahkan  kepada Kpsubbkd P

unik melakukan kerjasama dengan media cetak
dan media slekfronik serta pembuatan spandui-

Spanduk

Lembar Disposisi

1 Hari

Lembar disposisi

Kasubbid Pengkajian mengundang  pihak  dari]
madis cetak den meda  elsktronk  Untuk)
mambicarakan kerjasama

Lambar Disposisi

Lembar Disposisi

Kasubbid Ewvaluasi membanzan konssp bal
yang unhik  dipublilastkan  kepada  Kabs
Pengarmbarigan dan Evaluasl

Lembar Disposisi

1 Minggu

Lambar disposisi

|Kabid Pengembangen  dan  Evaluas  manedt
komsep yang akan dipublikasikan

Bahan dan Data

1 Minggu

Banhan dan Data

Kabid Pengembangnn dan Evaluss) mansruskan]
bahan yang akan & publikesikan kepada Kepala
Badan maiakd Sekretars

Bahan dan Data

Eahan dan Data

Seirstares  mensltt dan  memears! | sers]
menesuskannya ke Kepala Badan

Eahan dan Data

1 Minggu

Bahan dan Dala

Kepala Badan mansiiti dan mandieposisikan bahan
yang akan dl pubbasien ke K.-ltndl
Pangembangan dan Evaheasl vtk dipubikesion.

Bahan dan Dala

2 Minggu

Bahan dan Data

Katid  Pengembangan  dan  Evalua

rmemerintahkan  kepada  Hasubbid Plngulh:l
maiakuken kerjn =ama  untuk publikasl | dan
scuslisns melaiu media cetak dan elektronik serts
melabul spanduk - spanduk dan reklame-reklame

Bahan dan Data

2 Hari

Bahan dan Daim

Kasubbid Pengkajisn  memberikan bahan yang|
akan di publikasikan ke meds cetak dan elektronik

Bahan dan Cata

Banan dan Data




PEMERINTAH KOTA JAMBI!
BADAN PENGELOLA PAJARK DAN RETRIBEUSI DAERAH
JI. Basuki Rachmat Kec. Kota Baru

Momor SOP ORG.03.00/ 58 /BPPRD / 2023
Tanggal Pembuatan
Tanggal Revisi
Tanggal Efeldi
J_,q..m.u,.\. PR RO SNSRI
Pt Ol e
Disahkan olen {. (s
" ";»_ 7 Mb :
Judul SOP Penyusunan Renstra

Dasar Hukum

1. Undang - Undang Nomor 28 Tahun 2009 tentang Pajak Daersh dan Retribusi Daerzh

2. Peraturan Dagerah Nomor S5 Tahun 2011 tentang Pajak Daerah sebagaimana telah divbah dengan Peraturan Daerah Momor
7 Tahun 2016 tentang Perubahan Atas Peraturan Daersh Nomor 5 Tahun 2011 tentang Pajak Daerah terakhir diubzh
denaoan Peraturan Daerah Nomor 6 Tahun 2019 tentang Perubahan Kedua Atas Peraturan Daerah Nomor 5 Tahun 2011
tentang Pajak Daerah

3. Peraturan Daerah Kota Jambi Nomor 14 Tahun 2016 tenfang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah

4., Peraturan Walikota Jambi Nomor 60 Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan Oroanisasi, Tugas dan Fungsi serta Tata
Kerja pada Badan Pengsfola Pajak dan Retribusi Daerah Kota Jambi

1. Memiiki Kemampuan Administrasi
2. Menguasal Komputerisasi

3 Nemilki Kecermatan dan Ketelitian

Keterkaitan Peralatan/Periengkapan
S0P Renja Sub Bidang Pengkajian 1. Konsep Surat
2. Disposisi
3. Komputer/PrinterfScanernintermnet
4. ATK
Penngatan (hal2 yg akan terjadi di luar SOF) Pencatatan dan Pendataan

Apabila SOP tidak disksanakan maka akan sult untuk menyiapkan bahan seria data yang diperiukan uniuk penyusunan buku
profi

Laporan yang dihimpun dicatat dan dilaporkan kepads atasan




SOP PENYUSUNAN RENCANA STRATEGIS SKPD

FPulaksana Mutu Baku
Mo, Urnian Prossdur Heterangan
Wepala Badan | Sekretaris Habid Hasibbid Staft Kiehergkagan Wishtu Outpist
;:Eau Badan  mendeposialkan hepoo| RPIMD, Sirul
tslare Witk roenpapkan S5E Tim Edaran . | Berdasarkan RFJMD, Sursd
1 |Perumsursin Restra dan menjosun konsep| D 1 Han Lembar disposisi :
ordsivangs o Rt s WalleotaSetos, Edaran, dan Lakip
mlurie  menugeskan  wpeda Kalmd u
metytapknn S Tim Pampmunain Reisra da .
2 |\monyapkan beben - bahan aniuk pemyus I : Lemtar Oisposl 30 menit Lembar Disposmsi
fencans sirtegis —
Wabid  menuguukon | Wepetd | Rasubh
Pengambargan  urluk  membust 5K
Meminta Bahan
Penpusunan  Romube dan foonal - pengumpu e j
3mmmmmwlm E Lembar Disposisl 1 Mg Pemyumunar
Whinan opade mesing kg bidsng Rorsirs
sehretanat
Masnhbid Pengembssngan monyompel e
penpurmpuian dess den informasl st l_.-‘j Usulgn Permintaan
4 [tahimap  oprela masing-meeing bedeng o : MEEING-MEsng 1 Minggu Bahan dan Ceta
soloolariat serfa  menghimpun  dala Bikang
krmiball.
Eahid dan Kesabbid Pongembsngan ek
fwpal  kpodneul  bersamna Mepals  Badan - Unislan 72
5 |Seloeftms= dan Kepsls Bidang Lainmya | 1 Minggis Keneep Rensia Askstensi Ke Bappeda
mernbiahas drall iencana stabegls lme lahumnsn L"‘ Program Kogiatan
Mhenipnun medevini drsll Rensira BPPAL 1 Konsap Renstrs
repal  kocidines) wntokl lems thun yang r,_'| yang beris usulan
e [ "--1::] pougras. iun 2Minggu | DratRensira |  Asstens Ko Bappods
keglatan yang
disalujui masing-
: masing bidang
Hunutisd Pengembatigan mosmooksa dab e
rapat  Ronetra BPPRO, ja dimystaken flidak
memyi ok ke dipornsii, ji nesus mels . . Tidas Dl Reonadva Hamil
7 |Kawubbid Pengambangan ekt pand dan <> Draf Rerstra 2 Hany Kastaks
iminnte paral persefujoon Kalad .
S meneilh One) Remie BRPRD, e
diryatakan bdak sesual maks skan diperbaikl. jiks i
sl pren Sohreli i Badan msmiled paraf Vi Tiggas
; <> RN | oy || W
-
Fegala m mensiaah dral Fenttna
ki dinystakan  belak sessd  oomaeha akan HL\- Tidak
g |dkemmibalien untuk dipsrooiki, e sesml makal ot S Renstr skl Kol 1 Har Ronsirs
Hepaln Badan ukan  awinbediksn  persoljisn o
dengan menandstangan drafl mncand ke
10 [Rensira yang telah o tandatangan oleh Kt
diberitan lopeda Kabiod don Kabid moniugaskes Ritsermalria Chilistribiesahie:
Kasubbid Pergernbangan untub Ruraira 1 Hal Ranstra Hapmds: Bappeds, Inepeivors,

e, renggEndakn dan s it
(T b ksrsebal

Anisko Blddangg Tew kel




PEMERINTAH KOTA JAMBI!
BADAN PENGELOLA PAJARK DAN RETRIBEUSI DAERAH
JI. Basuki Rachmat Kec. Kota Baru

Momor SOP ORG.03.00/ 59 /BPPRD / 2023
Tanggal Pembuatan
Tanggal Revisi
Tanggal Efeldi
J_,q..m.u,.\. PR RO SNSRI
Pt Ol e
Dizahkan oleh IF - 'jl':'f::'"'f.:!"‘-
" ";»_ 7 Mb :
Judul SOP Penyusunan Rencana Kinerja

Dasar Hukum

1. Undang - Undang Nomor 28 Tahun 2009 tentang Pajak Daersh dan Retribusi Daerzh

2. Peraturan Dagerah Nomor S5 Tahun 2011 tentang Pajak Daerah sebagaimana telah divbah dengan Peraturan Daerah Momor
7 Tahun 2016 tentang Perubahan Atas Peraturan Daersh Nomor 5 Tahun 2011 tentang Pajak Daerah terakhir diubzh
denaoan Peraturan Daerah Nomor 6 Tahun 2019 tentang Perubahan Kedua Atas Peraturan Daerah Nomor 5 Tahun 2011
tentang Pajak Daerah

3. Peraturan Daerah Kota Jambi Nomor 14 Tahun 2016 tenfang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah

4., Peraturan Walikota Jambi Nomor 60 Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan Oroanisasi, Tugas dan Fungsi serta Tata
Kerja pada Badan Pengsfola Pajak dan Retribusi Daerah Kota Jambi

1. Memiiki Kemampuan Administrasi
2. Menguasal Komputerisasi

3 Nemilki Kecermatan dan Ketelitian

Keterkaitan Peralatan/Periengkapan
S0P Renja Sub Bidang Pengkajian 1. Konsep Surat
2. Disposisi
3. Komputer/PrinterfScanernintermnet
4. ATK
Penngatan (hal2 yg akan terjadi di luar SOF) Pencatatan dan Pendataan

Apabila SOP tidak disksanakan maka akan sult untuk menyiapkan bahan seria data yang diperiukan uniuk penyusunan buku
profi

Laporan yang dihimpun dicatat dan dilaporkan kepads atasan




Uraian Prosedu o — Ketarangan
r ]
Hepala Badan | Sakretaris Kabid Kasubbid Staff Kelengkapan Walkiu Output
Kizhid L g kan bwpara
Pesgesnbangan unfsh T —
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Clicdam=arian atan R SHPL. sl gl
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Tt konssp joncans Wineta  ontuk § - Hlinei
bk
|Kaomartshid  Pergembongan  menugaskan
wriiuk, mengelil konsep gl encans . i Bathan dan Deta
Tt eBiina r"-_rj Kammep Reoncana 1 Minggu “‘"T‘Emm
— 1 Ki
[Kasubbid Fosgambangan  mangoonks:  dar ]
| et Bt Mool beestibnd S teteinsl eftmiaripiar) f I "“‘m"‘.‘“‘“ 1 Harl Ronsey fiream
kapada Kaid | M- B K ja
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:rmﬁ Jikn somrm dl  sarnpatcrn L\_ .
.-'-'_" Diraft Resrczsmnas
"‘\r"’ Draft Reucng Kinps 1 b FGnesin
1.
Sewrptans memeima  diafl  Renoans 1
|mn.ihﬁmm tidak sasunl meka @ ] roe-
diperbaki, jikn sesusl makn Selrstars Bede et
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PEMERINTAH KOTA JAMBI!
BADAN PENGELOLA PAJARK DAN RETRIBEUSI DAERAH
JI. Basuki Rachmat Kec. Kota Baru

Momor SOP ORG.03.00/ 60 /BPPRD / 2023
Tanggal Pembuatan
Tanggal Revisi
Tanggal Efeldi
J_,q..m.u,.\. PR RO SNSRI
Pt Ol e
Dizahkan oleh IF - 'jl':'f::'"'f.:!"‘-
" ";»_ 7 Mb :
Judul SOP Penyusunan Rencana Kerja

Dasar Hukum

1. Undang - Undang Nomor 28 Tahun 2009 tentang Pajak Daersh dan Retribusi Daerzh

2. Peraturan Dagerah Nomor S5 Tahun 2011 tentang Pajak Daerah sebagaimana telah divbah dengan Peraturan Daerah Momor
7 Tahun 2016 tentang Perubahan Atas Peraturan Daersh Nomor 5 Tahun 2011 tentang Pajak Daerah terakhir diubzh
denaoan Peraturan Daerah Nomor 6 Tahun 2019 tentang Perubahan Kedua Atas Peraturan Daerah Nomor 5 Tahun 2011
tentang Pajak Daerah

3. Peraturan Daerah Kota Jambi Nomor 14 Tahun 2016 tenfang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah

4., Peraturan Walikota Jambi Nomor 60 Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan Oroanisasi, Tugas dan Fungsi serta Tata
Kerja pada Badan Pengsfola Pajak dan Retribusi Daerah Kota Jambi

1. Memiiki Kemampuan Administrasi
2. Menguasal Komputerisasi

3 Nemilki Kecermatan dan Ketelitian

Keterkaitan Peralatan/Periengkapan
S0P Renja Sub Bidang Pengkajian 1. Konsep Surat
2. Disposisi
3. Komputer/PrinterfScanernintermnet
4. ATK
Penngatan (hal2 yg akan terjadi di luar SOF) Pencatatan dan Pendataan

Apabila SOP tidak disksanakan maka akan sult untuk menyiapkan bahan seria data yang diperiukan uniuk penyusunan buku
profi

Laporan yang dihimpun dicatat dan dilaporkan kepads atasan
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Nomor SOFP ORG.03.00 /61 FBPPRD / 2023
Tangogal Pembuatan
Tangga! Revisi
Tanggal Efektii
] -1 PPy KOl s JANMEN
- ."_t,_ 5
i
Disahkan oleh (- (G,
PEMERINTAH KOTA JAMBI N S T Tome 2 vt
BADAN PENGELOLA PAJAK DAN RETRIBUSI DAERAH e
Jl. Basuki Rachmat Kec. Kota Baru Judul SOP PENETAPAN WA.IB PAJAK HIBURAN
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana

Undang - Undang Nomaor 28 Tahun 2009 tentano Pajak Dasrah dan Retribusi Daersh

2. Peraturan Dasrah Momor 5 Tahun 2011 tentang Pajak Caerah sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Dasrah Nomor 7
Tahun 2016 tentang Perubahan Atas Peraturan Daerzh Nomor 5 Tahun 2011 tentang Pajak Daerah terakhir dichsh dengan
Peraturan Daerah Momaor & Tahun 2019 tentang Perubzhan Kedua Atas Peraturan Daerah Momor 5 Tahun 2011 tentang
Fajak Daerzh

3. Peraturan Pemerintzh Momar 55 tentang Ketentuan Umum dan Tata Cara Perpajakan Daersh

4. Peraturan Daerah Kota JTambi Nomor 14 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Dasrah

5 Peraturan Walikota Jambi Momor 50 Tahun 2016 tentang kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsiserta tata ketja
pada Badan Pengelola Pajak dan Retribusi Daerah Kota Jambi

& Peraturan Walikota Jambi Momor 75 Tahun 2016 Tentang Tata Cara Pemungutan Bea Perolehan Hak Atas Tanah dan
Banaunan

7. Peraturan Walikota Nomor 76 Tahun 016 tentang Klasifikas) Penetapan Nilal Tanah dan Mital Bangunan sebagai Dasar
Pengenazn Bea Perolehan Hak Atas Tanah dan Bangunan sebagaimana telah diubah dencan Peraturan Walikota Nomor 59
Tahun 2017 tentang Perubshan atas Peraturan Walikota Momor 76 Tahun 2016 tentang Klasifikasi Penetapaniilai Tanah dan
Nilal Bangunan sebagai Dasar Penogenaan Bea Perolehan Hak Atas Tanah dan Banounan

1. Memiliki Kemampuan Adminiirasi
2. Menguasai Komputerisasi
3. Memiliki Kecermatan dan Ketelfian

4  Memahami ketentuan peraturan perundang-undangan Pajak Bumi
dan Bangunan

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
S0P Bidang Pembukuan Pelaporan 1. Formulir SPTPD
S0P Bidang Pemeriksaan Penagihan Keberatan 2. lembar SKPD
S0P Bidang Program Evaluasl 3. Internet
SOP Bendahara Pensrimaan 4 ATK
Peringatan (hal2 yg akan tenadi di luar S0P) Pencatatan dan Pendataan

Jika SOP tidak dilaksanakan maka akan menghambat proses pemunguian Bea Perolehan Hak Alas Tanah dan Bangunan

Terlaksananya Verifikasi administrasi dan lapangan SSPD BFHTE
daam Pemungutan Bea Perolehan Hak Alas Tanah dan Bangunan
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