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PEMERINTAH KOTA BATAM
BADAN PENDAPATAN DAERAH

JL. Raja Isa No. 17 - Kantor Dinas Bersama Pemko Batam TELP. (0778) 470670, 470671, 470672 FAX. (0778) 470673
website: https:/Bapenda.batam.go.id/ email: Bapenda@batam.go.id

BATAM

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)

PROSEDUR PENELITIAN DAN VALIDASI PELAPORAN PAJAK SELF
ASSESMENT (HOTEL, RETORAN, HIBURAN, PPJ, PARKIR)

NOMOR :o1U/000.8,3,3/V11/2023

TAHUN 2023



No. SOP

16l /000.8.3.3/VIL2023

Tanggal Pembuatan

: 20 FEBRUARI 2020

Tanggal Revisi - 01 JULI 2023
Tanggal Efektif . 01 JULI 2023
Disahkan oleh KEPALA BADAN PENDAPATAN DAERAH
A BATAN
RAJA AZMANSYAH
PEMERINTAH KOTA BATAM Pembina Utama Muda
BADAN PENDAPATAN DAERAH NIP, 19701120 200003 1009
PROSEDUR PENELITIAN DAN VALIDASI PELAPORAN
Nama SOP PAJAK SELF ASSESMENT (HOTEL, RETORAN, HIBURAN,
PPJ, PARKIR)
Kualifikasi Pelaksana :

Dasar Hukum :
© 1, Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 28 Tahun 2009
tentang Pajak Daerah dan Retribusi Daerah
2. Peraturan Pemerintah Nomor 55 Tahun 2016 tentang
Ketentuan Umum dan Tata Cara Pemungutan Pajak Daerah
3. Peraturan Daerah Nomor 1 Tahun 2011 tentang Bea
Perolehan Hak Atas Tanah dan Bangunaf

Dun Bangunan Perdeswam Dan Perkotm
Peraturan Daerah Nomor 7 Tahun 2017 tentang Pajak Daerah

6. Peraturan Walikota Batam Nomor 72 Tahun 2021 Tentang
Perubahan Nomenklatur BPPRD menjadi Bapenda

7. Peraturan Walikota Batam Nomor 77 Tahun 2021 Tentang
Susunan Orgaisasi Dan tata Kerja Sekretariat Daerah,

: Inspcktorat Dacrah; Sckretariat Dewan Perwakilan Rakyat'

g Peraturan Walikota Batam Nomor 30 Tahun 2019 Tentang

Perubahan Atas Peraturan Walikota Batam Nomor 65 Tahun
2012 Tentang Tata Cara Pemeribsapn Patak Thagreah

9. Peraturan Walikota Batam Nomor 31 Tahun 2019 Tentang
Tata Cara Pembayaran dan Pelaporan Pajak Daerah Secara
Elektronik

4. Peraturan Daerah Nomor 10 Tahun 2011 tentang Pajak Bumi

1. Minimal SLTA/Diploma/Sirata

2. Memiliki kemampuan mengoperasikan komputer
3. Memiliki Pengetahuan dibidang perpajakan

4. Memiliki Sertifikat Bimtek Pemula Pemeriksaan

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan :

1. Monitoring Setoran PajakDaerah
2.  SOP Pembayaran
3. Instansi Vertikal yang berkaitan dengan Tugas dan Fungsi

Peringatan :

Jika rangkaian.SOP tidak.dijalankan.dapat mengakibatkan.Potential
Lost dan tidak tercapainya Target Pendapatan Daerah

2. Laporan Wajib Pajak
3. Printer
4. Komputer

5. Jaringan Internet.

1. Aplikasi Catatan Transaksi dan Pelaporan




BADAN PENDAPATAN DAERAH No. SOP Gt 1000.8.3.3/V11/2023 Tanggal Efelctif> 101 JULI 2023 | Halaman: 14
PROSEDUR PENELITIAN DAN VALIDASI PELAPORAN PAJAK SELF ASSESMENT' {HOTEL, RESTOIRAN, HIBURAN, PPJ,
KOTA BATAM
PARKIR)
Pelaksana Toifatw Baku
: Sub Bidang Penilaiam, Sub Bidang Penagihan
N Uraian Prosedur Tt
; x em‘;"“ Penetapan, Validasi dam dan Pemerilisaan Pajak Kelengkapan Wiiaktu Cratput
Keberatan Pajak Daerak Il Daerals I
1 |Staff Pelayanan Pelaporan SPTPD menyampaikan berkas C) - Rekapam Pembukuan Pajak FMenit |Data Wajithajak,. Rekapan
pelaporan Pajak Daerah ke Sub Bidang Pamilaian, Penetapan, - SPTPDx PembukuamBisjal, SPTPD,
Validasi dan Keberatan Pajak Daerah [E - Tanda Terima Setoran Tanda Teriima Setoran. |
- Tanda Terima SPTPD |
2 |Petugas Administmasi Sub Bidang Penilaiam. Penetapan, Data Wajib Pajak, Rekapan 5 Menit |- Berkas Yamg: Sudah di Teliti
Validasi dan Pelaporan menerima berkas Pelaporan untuk .J—_l Pembukuam Pajak, SPTPD, - Rekaman Femelitian Pajak |
selanjutnya dilakulkan Penelitian kesesuaizm antara Data Wajib 7 Tanda Terima Setoran. Daerah ‘
Pajak dengan Pefapporan dan pembayaram pajak - Form Penetitiam SPTPD i
- Berkas Yamg Sudah di Teliti 5 Menit |Rekapan HasilllPenelitian dan
- Rek: Penelitian Pajak lidasi ipan D
Sub Bidang Penilaian, Penetapan, Validasii dan Keberatan ¥ Da:raznm SRR velidsh, Pengsmsipen Dolcumen i
3 Pa;ak Daerah I1 nw:m. validasi hasil Penelmm, Bila leemukan - Form Pemelitian SPTPD |
kejanggalan maka dillakukan pemeriksaam. Jika sesuai
dilakukan Pengarsipan Dokumen.
4 |Sub Bidang Penagiiltan dan Pemeriksaam Pajak Daerah 11 \ Rekapan Hesil Penelitian dan 3 Menit |Daftar Pembiiraam dan
menerima rekapam hasil validasi dan penefitian yang akan di @ validasi, Pengarsipan Dokumen PemeriksaamPhjak Daerah
lakukan Pemeriksman.

KEPALA BADAN FENDAPATAN DAERARE

RAJA AZMIANSY A
Pembina: Utama Muda
NIP. 19701 128 200003 1 009




PEMERINTAH KOTA BATAM
BADAN PENDAPATAN DAERAH

JL. Raja Isa No. 17 - Kantor Dinas Bersama Pemko Batam TELP. (0778) 470670, 470671, 470672 FAX. (0778) 470673
website: https:/Bapenda.batam.go.id/ email: Bapenda@batam.go.id

BATAM

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)

PELAPORAN WAJIB PAJAK SELF ASSESMENT
(HOTEL, RESTORAN, HIBURAN, PPJ, PARKIR)

NOMOR :6120/000.8.3.3/VI1/2023

TAHUN 2023



No. SOP 671 /000.8.3.3/VIL/2023
Tanggal Pembuatan |: 20 FEBRUARI 2020
Tanggal Revisi : 01 JULI 2023
Tanggal Efektif : 01 JULI 2023
Disahkan oleh KEPALA BADAN PENDAPATAN DAERAH
TA BATAM
Ly
RAJA AZMA H
PEMERINTAH KOTA BATAM Pembina Utama Muda
BADAN PENDAPATAN DAERAH NIP. 19701120 200003 1 009
Nama SOP SOP PELAPORAN WAJIB PAJAK SELF
ASSESMENT (HOTEL, RESTORAN,
HIBURAN, PPJ, PARKIR)
Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksanaan:

L.

2

Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 28 Tahun
2009 tentang Pajak Daerah dan Retribusi Daerah
Peraturan Pemerintah Nomor 55 Tahun 2016 tentang
Ketentuan Uruimn dan Tata Cara Pemungutan Pajak
Daerah

Peraturan Daerah Nomor | Tahun 2011 tentang Bea
Perolehan Hak Atas Tanah dan Bangunan

Peraturan Daerah Nomor 10 Tahun 2011 tentang Pajak
Bumi Dan Bangunan Perdesaan Dan Perkotaan
Peraturan Daerah Nomor 7 Tahun 2017 tentang Pajak
Daerah

Peraturan Walikota Batam Nomor 72 Tahun 2021
Tentang Perubahan Nomenklatur BPPRD menjadi
Bapenda

Peraturan Walikota Batam Nomor 77 Tahun 2021
Tentang Susunan Orgaisasi Dan tata Kerja Sekretariat
Daerah, Inspektorat Daerah, Sekretariat Dewan
Peraturan Walikota Batam Nomor 30 Tahun 2019
Tentang Perubahan Atas Peraturan Walikota Batam
Nomor 65 Tahun 2012 Tentang Tata Cara Pemeriksaan
Pajak Daerah

1. Minimal SLTA/Diploma/Strata
2. Memiliki kemampuan mengoperasikan komputer
3. Memiliki Pengetahuan dibidang perpajakan

4, Memiliki Sertifikat Bimtek Pemula Pemeriksaan

9, Peraturan Walikota Batam Nemer 31 Tahun 2019
Tentang Tata Cara Pembayaran dan Pelaporan Pajak
Daerah Secara Elektronik
Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :

1.
2
3.

Monitoring Pembayaran Piutang dan Tagihan Pajak

SOP Pengarsipan
Instansi Vertikal yang berkaitan dengan Tugas dan
Fungsi

Peringatan :

1. Laporan Wajib Pajak

3. Komputer
4. Printer
5. Jaringan Internet

2. Aplikasi Catatan Pajak Daerah

Jika rangkaian SOP tidak dijalankan dapat mengakibatkan
Potential-Lost dan tidak tercapainya Target Pendapatan
Daerah




BADAN PENDAPATAN DAERAH

el

#000.8.3.3/V11/2023] Eanggal Efektif : 01/ HILI 2023

lHa]aman 2141

SOF PELAPORAN WAJIB PAJAK SELLF ASSESMENT (HOTEL, RESTORAN, HIBURAN, PPJ, PARKIR)

| Piedaksana Matu Baku
{ 3
No. Viiiasi Phasedar Wajib : Sub Bidang Pemilizim,
Pajak Pelayanan | Penetapan, Validisidan Kelemgkapan Woakitu Output
| Keberatan Pajak Dinersh IT
1. |Wajib Pajak (WP) mengisi dan menyerahkan Surat ‘ - SPTPD 5 Mienit |SPTPD Pajak Terutang dari
Pemberitahuan Pajak Daerah (SPTIPD). - SSPD Wajib Pajak
[ J - Rekapam Pembukuan
P Pajak
2 |Menerima dam memeriksa Kelengkapan Berkas SPTPD, SPTPD Pajizk Terutang 5 menit |Hasil Perhitumgan Pajak
J
jika tidak lengkap di kembalikan kepada WP //\ > dari Wajib Pajak Terutang
3 |Melakukan penginputan di aplikasi dan membuat tandia Hasil Perhitumgan Pajak | 5 menit |SPTPD dan Tanda Terima
terima penyampaian Pelaporan SPTPD I::I Terutang
4 |Petugas Pelayanan menyerahkam SPTPD Lembar 1 (Puiih) | SPTPD dam Tanda 5 Miemit |Form SPTPD Lembar 1 (Putih)
dan Tanda Terima Penyampaian Pelaporan SPTPD ke —H@ Terima Ke Wajib Pajalk, Lembar 2
Wajib Pajak. ‘ (Kuning) dam Dokumen lainnya
Selanjutnya Dokumen Pelaporam SPTPD diteruskan ke Ke Sub Bidamg Penilaian,
Sub Bidang Penilaian, Penetapan, Validasi dan Keberatan Penetapan, Validasi dan
untuk dilakulan Penelitian. Keberatan
KEPALA BAD ENDAPATAN DAERAH
K@TA BATAM

RAJA AZ
Pembina Utansa Mu

NIP. 19701120 200003 1 009




PEMERINTAH KOTA BATAM
BADAN PENDAPATAN DAERAH

JL. Raja Isa No. 17 - Kantor Di;ms Bersama Pemko Batam TELP. (0778) 470670, 470671, 4_70672 FAX. (0778) 470673
website: hitps//Bapenda. batam.go.id/ email: Bapenda@@hatam go id

BATAM

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)

PELAPORAN ONLINE WAJIB PAJAK SELF ASSESMENT
(HOTEL, RESTORAN, HIBURAN, PPJ, PARKIR)

NOMOR £123000.8.3.3/VI1/2023

TAHUN 2023



PEMERINTAH KOTA BATAM
BADAN PENDAPATAN DAERAH

No. SOP - e125/000.8.3.3/VIL/2023
Tanggal Pembuatan |: 20 FEBRUARI 2020
Tanggal Revisi : 01 JULI 2023
Tanggal Efektif : 01 JULI 2023
Disuhkan oleh KEPALA BADAN PENDAPATAN DAERAH
KOTA BATAM
Pembina U ude
NIP. 19701120 200003 1 009
Nama S0P SOP PELAPORAN ONLINE WAJIB PAJAK SELF
ASSESMENT (HOTEL, RESTORAN, HIBURAN, PPJ,
PARKIR)

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksanaan:

1. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 28 Tahun 2009 tentang Pajak Daerah dan
Retribusi Daerah

2. Peraturan Pemerintah Nomor 55 Tahun 2016 tentang Ketentuan Umum dan Tata Cara
Pemungutan Pajak Daerah

3. Peraturan Daerah Nomor 1 Tahun 2011 tentang Bea Perolehan Hak Atas Tanah dan

Bangunan
4. Peraturan Daerah Nomor 10 Tahun 2011 tentang Pajak Bumi Dan Bangunan Perdesaan

Dan Perkotaan
5. Peraturan Daerah Nomor 7 Tahun 2017 tentang Pajak Daerah

6. Peraturan Walikota Datari Notmior 72 Taliun 2021 Tentang Perubakian Nofenklatur
BPPRD menjadi Bapenda

7. Peraturan Walikota Batam Nomor 77 Tahun 2021 Tentang Susunan Orgaisasi Dan tata
Kerja Sekretariat Daerah, Inspektorat Daerah, Sekretariat Dewan Perwakilan Rakyat
Daerah Badan Daerah Dan Kecamatan

8. Peraturan Walikota Batam Nomeor 30 Tahun 2019 Tentang Perubahan Atas Peraturan
Walikota Batam Nomor 65 Tahun 2012 Tentang Tata Cara Pemeriksaan Pajak Daerah

9, Peraturan Walikita Batam Nomior 31 Takun 2019 Tentang Tata Ciers Pembayaran dan
Pelaporan Pajak Daerah Secara Elektronik

1. Minimal 8LTA/Diploma/Strata

2. Menilliki kemampuan mengoperasikai komputer
3. Memiliki Pengetahuan dibidang perpajakan

4. Memiliki Sertifikat Bimtek Pemula Pemeriksaan

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan :

1. Monitoring Pembayaran Piutang dan Tagihan Pajak
2. SOP Pengarsipan
3. Instansi Vertikal yang berkaitan dengan Tugas dan Fungsi

1. Laporan Wajib Pajak

2. Aplikasi Catatan Pajak Daerah
3. Komputer

4. Printer

& dnringan Infernet

Peringatan |

Jika rangkaian SOP tidak dijalankan dapat mengakibatkan Potential-Lost dan tidak
tercapainya Target Pendapatan Daerah




' L1223 /000.8.3.3/V11/2023 Tamegal Efekti : 01 JULI 2025 [Balaman : 1/1
BADAN PENDAPATAN IBRERAH
S0P PELAPORAN ONLENE WAJIB PAJAK SELF ASSESMENT (HOTEL. RESTORAN, HIBURAN, PPJ, PARKIR)
Pelislksana Mutu Bakn
No. Ukalan Prosedis “ﬂih Petugas Smb Bidang Penilaian, 4 S e Ket
Faujak Penetapam, WaEdasi dan Keberatan ey Bd:?::(gc:::tt::n;’:ji&m'ra,llvlalhdm Kelemghkapan Waktu Output
Fajpak Daerah 11
1. |Wajib Pajaki("%P) melakukan Pengajuam Pembuatan User - NOP 5Menit  {Dekumen Pengajuan User
melalui wwew esptpd.batam. go.id '- NPWP Perussihaan
"- Email aktif
- NO HP
2 |Sub Bidang:Menilaian, P pan, Validésidim Keb 1 | Dokumen Pemzajuan User 2 menit |-SPTPD
Menerimadizn Memverifikasi atas pengajuean user dari Wajib | - SSPD
Pajak. - Rekapan Pembukuan Pajaik
Jika Dokumemaidak valid akan ditolak - Notifikasi ke Email Wajily Pajak
3 |Wajib Pajak: menerima Notifikasi melalius Eimesil - SPTPD 2menit  {lser id
- SSPD
T - Rekapan Pemmlbukuan Pajak
- Notifikasi ke Frmail Wajib
Pajak
|
4 | Wajib Pajak Riiglakukan Penginputan Retiymoran melalui o i User id 5 Menit  |Dokumen Pelaporan
Aplikasi benthusis Web j
|
5 |Staff Admimisimasi Sub Bidang Penilaian; Frenetapan, Validasi I Dokumen Pelaporan 5 Menit  {Dekumen Hasil Validasi Pellaporan
dan Keberatan Pajak Daerah 1T melakukam Penelitian i
kesesuaian axntara Data Wajib Pajak denymm Pefaporan dan |
pembayaran: pmjak. I ! |
Jika Dokumem tfidak lengkap maka Pelapaszn ditolak oleh Staff |
Administrasit ;
|
|
6 |Wajib Pajak mnonerima bukti hasil Validézsi Relaporan Pajak } Dokumen Hasil Validasi 5 Menit  Bukti hasil Validasi Pelapomm
Daerah meladui Email Wajib Pajak Pelaporan

KEPALA BADAN PENDAPATAN DAERAH

RAJA AFMANSYAH
Pemiima Utama

A BATAM

NIP. 19701120 200003 1 009




PEMERINTAH KOTA BATAM
BADAN PENDAPATAN DAERAH

JL. Raja [sa No. 17 - Kantor Dinas Bersama Pemko Batam TELP. (0778) 470670, 470671, 470672 FAX. (0778) 470673
website: https://Bapenda batam.go.id/ email: Bapenda@batam.go.id

BATAM

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)

PROSEDUR PENGAWASAN DAN MONITORING WAJIB PAJAK PEREKAMAN DATA
TRANSAKSI USAHA SECARA ELEKTRONIK ATAS PAJAK HOTEL, PAJAK
RESTORAN, PAJAK HIBURAN DAN PAJAK PARKIR

NOMOR :{{ W‘ID.S.].MV 11/2023

TAHUN 2023



No. SOP : (p124/000.8.3.3/VI11/2023

'Tﬁﬂiggrﬁ'l'?embﬂ'amh_m i20FEBRUARTZ2020 B

Tanggal Revisi : 01 JULI 2023

Tanggal Efektif : 01 JULT 2023

Disahkan oleh KEPALA BADAN PENDAPATAN DAERAH

KOTA BATAM
Ly A L
PEMERINTAH KOTA BATAM Pembina Utama Muda
BADAN PENDAPATAN DAERAH NIP. 19701120 200003 1 009

PROSEDUR PENGAWASAN DAN MONITORING
WAJIB PAJAK PEREKAMAN DATA TRANSAKSI

Nama SOP USAHA SECARA ELEKTRONIK ATAS PAJAK

HOTEL, PAJAK RESTORAN, PAJAK HIBURAN
DAN PAJAK PARKIR
Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksanaan:

1. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 28 Tahun
2009 tentang Pajak Daerah dan Retribusi Daerah
Peraturan Pemerintah Nomor 55 Tahun 2016 tentang
Ketentuan Umum dan Tata Cara Pemungutan Pajak

Daerah
Peraturan Daerah Nomor 7 Tahun 2017 tentang Pajak

Daerah

Peraturan Walikota Batam Nomor 30 Tahun 2019
Tentang Perubahan Atas Peraturan Walikota Batam
Nomor 65 Tahun 2012 Tentang Tata Cara Pemeriksaan
Pajak Daerah

Peraturan Walikota Batam Nomor 72 Tahun 2021
Tentang Perubahan Nomenklatur BPPRD menjadi
Peraturan Walikota Batam Nomor 77 Tahun 2021
Tentang Susunan Organisasi Dan tata Kerja Sekretariat
Daerah, Inspektorat Daerah, Sekretariat Dewan
Perwakilan Rakyat Daerah Badan Daerah Dan
Kecamatan

Peraturan Walikota Batam Nomor 46 Tahun 2023

Tentang Perubahan Kedua Atas Peraturan Wali Kota
Batam Nomor 31 Tahun 2019 Tentang Tata Cara

1. Minimal SLTA/Diploma/Strata
2. Memiliki kemampuan mengoperasikan komputer
3. Memiliki Pengetahuan dibidang perpajakan

Keterkaitan ;

Peralatan/Perlenghkapan :

1. Monitoring Pembayaran Piutang dan Tagthan Pajak
2. SOP Pengarsipan
3. Instansi Vertikal yang berkaitan dengan Tugas dan Fungsi

1. Laporan Wajib Pajak

2. Aplikasi Catatan Pajak Daerah
3. Komputer

4. Printer

Peringatan ;

5. Jaringan Internet

Jika rangkaian SOP tidak dijalankan dapat mengakibatkan
Potential-Lost dan tidak tercapainya Target Pendapatan Daerah




BADAN PENDAPATAN DAERAH

No.

124y 100083 3/VIVZITS

Tangeal efektif:

: 01 JULI 2023

Hal aman; pid

1

PROSEDUR PENGAWASAN DAN MOMITORING WAJIB PAJAK PEREKAMAN DATA TRANSAKSI USAHA SECARA ELEKTRONIK
ATAS PAJAK HIOTEL, PAJAK RESTORAN, PAJAK HIBURAN DAN PAJJAK PARKIR

Mutu Baku
No. Uraian Prosedur: Wajib Pajak Sub Bidang ; Ket
Penagihan dan S fT Pelaksana Tirn Teknis Keleingkapan Waktu Output
Pemeriksaan
1. |Wajib Pajak melakukan pencatatan transaksi pelanggan dengan Aplikasi Monitoring dan Pencatatan

menghubungkan ajplikasi pengawasan pajak online

-

Peralatan Perekaman
Data

Setiap hari

Pajak Online

2. |Staff Pelaksana m onitoring pencatatan wajily pajak melalui aplikasi Aplikasi Monitoring | Setiap hari |Rekaman data pembayaran pelanggan

dashboard pengaw asan pajak online dan Penca tatan Pajak terhadap wajib pajak
Ej Online

3. |Staff Monitoring Clatatan Transaksi dan status alat di dashboard jika dit Rekaman data Setiap hari | Laporan Monitoring
temukan selama 2 (Dua) Hari TIDAK AKT'TF, staff pelaksana pembayarian pelanggan
melaporkan (secara online/offling) kepada K epala Sub Bidang terhadap vvajib pajak
Penagihan dan Perneriksaan

PR——

4. [Kepala Sub Bidang Penagihan dan Pemeriksaan mengkoordinir Laporan Monitoring | Setiap hari |Inventarisir Permasalahai1 dan
laporan dari staff pelaksana dan memerintahlkan Tim Teknis untuk Koordinasi dengan Tim "Teknis
meninjau permasallahan dan memperbaiki pe ralatan -

(hardware/softwarz)

5. |Kepala Sub Bidan;s Penagihan dan Pemeriksiaan dan mengkoordinir Inventarisiir Setiap hari |Surat Perintah Tugas Un tuk Tim Teknis
Tim Teknis untuk meninjau permasalahan dan memperbaiki peralatan —j Permasalahan dan Turun Ke Lapangan, Per lengkapan alat
(hardware/software) di lapangan E_ Koordinasi dengan perckaman tranksasi

Tim Teknis

6. |Pemeriksaan peralatan di lapangan jika masalah teknis TIDAK dapat Surat Perintah Tugas 1 Hari |Laporan Hasil Turun Lapangan
diselesaikan (tidak dapat akses aplikasi wp) melaporkan kepada < < Untuk Tin1 Teknis
pimpinan Turun Ke Lapangan,

Perlengka pan alat
perekamar tranksasi
7. |Alat perekaman Bierfungsi kembali Laporan Flasil Turun | Setiap hari |Status Peralatan Perekaman Database
D Lapangan Pajak Online

KEPALA BAPAN PENDAPATAN DAERAH

“Pembina Utar
NII2. 19701120 200003 1 Q09




PEMERINTAH KOTA BATAM
BADAN PENDAPATAN DAERAH

JL. Raja Isa No. 17 - Kantor Dinas Bersama Pemko Batam TELP. (0778) 470670, 470671, 470672 FAX. (0778) 470673
website: hitps:/Bapenda.batam.go.id/ email: Bapenda@hatam.go.id

BATAM

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)

PROSEDUR PEMERIKSAAN SEDERHANA UJI KEPATUHAN WAJIB PAJAK
DAERAH 11

NOMOR :€415/000.8.3.3/V11/2023

TAHUN 2023



No. SOP :61157/000.8.3.3/V11/2023

Tanggal Pembuatan |: 20 FEBRUARI 2020

Tanggal Revisi 01 JULI 2023
Tanggal Efektif (01 JULI 2023
Disahkan oleh KEPALA BADAN PENDAPATAN DAERAH

KOTA BATAM

PEMERINTAH KOTA BATAM
BADAN PENDAPATAN DAERAH NIP. 19701120 200003 1 009
Nama SOP
PROSEDUR PEMERIKSAAN SEDERHANA UJI
KEPATUHAN WAJIB PAJAK DAERAH 11
Dasar Hukum ¢ Kiialifikasi Pelaksanaan:

1. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 28 Tahun
2009 tentang Pajak Daerah dan Retribusi Daerah

2. Peraturan Pemerintah Nomor 55 Tahun 2016 tentang
Ketentuan Umum dan Tata Cara Pemungutan Pajak
Daerah

3. Peraturan Menterl Keuangan Republik Indonesia
Nomor 207/PMK.07/2018 Tentans Pedoman

Peraturan Daerah Nomor 7 Tahun 2017 tentang Pajak D)

5. Peraturan Walikota Batam Nomor 30 Tahun 2019
Tentang Perubahan Atas Peraturan Walikota Batam
Nomor 65 Tahun 2012 Tentang Tata Cara Pemeriksaan
Pajak Daerah

6. Peraturan Walikota Batam Nomor 72 Tahun 2021
Tentang Perubahan Nomenklatur BPPRD menjadi
Bapenda

7. Peraturan Walikota Batam Nomor 77 Tahun 2021
Tentang Susunan Organisasi Dan tata Kerja Sekretariat
Daerah, Inspektorat Daerah, Sekretarlat Dewan

1. Minimal SLTA/Diploma/Strata
2. Memiliki kemampuan mengoperasikan komputer
3. Memiliki Pengetahuan dibidang perpajakan

Keterkaitan :

1. Monitoring Pembayaran Piutang dan Tagihan Pajak

2, BOP Pengarsipan

3, Instansi Vertikal yang berkaitan dengan Tugas dan
Fungsi

Peringatan :

Jika rangkaian SOP tidak dijalankan dapat mengakibatkan
Potential-Lost dan tidak tercapainya Target Pendapatan

Peralatan/Perlengkapan :

1. Laporan Wajib Pajak

2, Aplikasi Catatan Pajak Daerah
1, Komputer

4. Printer

5. Jaringan Internet

Daerah




BADAN PENDAPATAN DAERAH G125 ooomsINvma0  |Tanggal efelair : 01 JULI 2023 Halamam 1/
KOTA BATAML X
PROSEDUR FEMERIKSAAN SEDERHANA UJI KEPATUSIAN WAJIB PAJAK BAERAH IT |
Pelak Mutu Birllae |
Sub Biflamg |
: T Son Sub Bidsng P Penilaian, Py A i
No. U Proseduar Wajib Pajak - ¥ ringph Ket
g it MR luan Pomeniksaan Pajak{  Validasidan | "ot Pemers Kelengkapem Waktu Output ?
EReecah 11 Keberatam Pajak
Dagpaih 1
1| Surat Perintath Tugas dan Surat Pemberitaltumn Pemeriksaan, yang @ Terbit Surat Perintah Tugas (SETTy, Surat
kemudian dilsarikan kepada Wajib Pajak Mmiberitahuan Pemeriksaan (E‘Bﬂ‘iﬂkﬁw |
Dafiac nama Pemeriksa 1 Man \zara Hasil Peninjauan dan Témsbi Tenima
Sinrat
2 |Berkas Peneiliian Pajak Surat Pemberitahuam Pajak Daerah (SPTPD). | E— Terbit Surat Perintah Tugmsi(SPT), Surat
Dari Pelayaman Bapenda di PTSP/Daftar Pemibayaran Pajak Daerah Pemberitahuan Pemeriltsamm (SPP), Berita| Setiap | SIPIPD dan aplikasi
Acara Hasil Peninjauam dimn Tanda Hari Kerja Fumunausahaan wajib pajak
Terima Surat |
3 it P - ™ : - - |
e Eeilin Wejit pagak SPTPD dan aplikasi penatimusahaan waijib | 7 I
: | Hari  |IFumanggilan wajib pajak
T i 1
4 |Pengiriman st p ilan dan p Ikepada objek pajak dan —
wajib pajak ! Pemanggilan wajib pajak Ha [T ":‘l:;"‘;:jfh' oai
5 |Jika Wajib: Pijpak Tidak Dapat ditemukan/Tutmp Membuat berita acara
peninjauan lapumgan terhadap objek pajak yamg ftidak aktif dan Tanda terima surat pemamggilan wajib 1 Hari Txbit berita acara Peninjauam:
berkoordinasi dlengan Sub Koordinator Urugien Pendataan dan > pajak pangan
Pendaflaram Pk Daerah 11 I I
5.1 |Jika Wajitr Pajpik tidak menolak, maka Wajil ©ajak hadir di BADAN | {
PENDAPATAN DAERAH KOTA BAT AN IDaerah untuk | j Difiar Hadir dan Bukti
melaksanakam Pemeriksaan Kantor | . . - . |Pandlitian Berkas beserta
Menolak | Terbit berita acara Peninjauan lapangan 1 Hari amypiran-lampirannya, Berita:
i Wcara dan Dokumentasi
52 |Wajib Pajak yamg diperiksa wajib: 4
[a] et i kan catatam dian ok vang menjadi Ej
dasar per:carmtnn atau dokumen lain terkait damgan objek pajak 1 Daftar Had:r.dan Bukt!\ Pemsifitian Bm—kas 7Hari |[Berita Acara, Dokumentasi dimbiartas kerja
terutang; beserta lampiran-lampiramnya, Berita Keri | —
[b] memberikican keterangan lain. Avara AanDolimentis erja  |premeri
i
5.3 |Pemeriksaan saderhana/lengkap dengan memibandingkan laporan |
Wajib Pajait (basis data milik Badan Pendapatan Daerah ) dengan . = )
Dokumen pemdhikung (bukti pembukuan datm Buikti t ksi), Catatan ﬁ::‘:nakpe.l;dukung (buktiipemduluan dan
kas dan bank:. eitang piutang, dan persediaam. meraca dan laporan laba SaESL, .
rugi, i g d | Berita Acara, Dokumentasidan kertas 4 hari  |-Catatan kas dan bank, utangustany, dan
| kerja pemeriksaan kerja  |pemsediaan, neraca dan laporan sl negi setiap

mihun selama 10 tahun




EA28000.3.3,3/ V12023 Tanggal Efelif: 201 JULI 2023 Halaman: ghd
BADAN PENDLAPATAN DAERAH KOT'A BATAM ‘
PROSEDUR PEMERIKSAAN SEDERHANA UJI KEPATUHAN WAJIB PAJAK DAERAH 11
Pelaksana Mutu Baku
Sub Bidang
No. Uraian Prosedur WajitiBajak | Sub Bidang Peinagihan | Penllalan, Penctap i Ket
dan Pemeriksazin Pajak Validasi dan Pm}:;: ;‘:;:““h Kelengkapan ‘Waktu Output
Daerah 1T Keberatan Pajakc
Daerah I
5.4 | Tim Pemeriksa melaku kan Pemeriksaan Lapangan terl 1adap Wajib |
Pajak, jika Wajib Pajak tidak hadir di kantor BADAN PENDAPATAN :: i
DAERAH KOTA BAT'AM atau Selama pemeriksaan Kantor Wajib b . .
Pajak tidskkurang menberikan data yang diperlukan siebagai Tim * siksenedn penduloung (bukt pembduan I0], Serperilsnoysucatatzd keungen, doleymen
Pemeriksa bisa Memer iksa Ruang Arsip/ Server/ Aplilcasi terkait d“? Bulkti tnansaksi) s pendukung . : i
dengan Pencatatan dan Pembukuan - Clatatan ks dan bank, utang piutang, dan |3 hari kerja|[b] Terkumpulkannya data dan informasi pentingz
Patatans pezradizan, neraca dan laporan laba rugi terkait dengan ke wajiban pajak Wajib Pajak
Pemeriksaan lapangan disa dlakukan kembali Jika dike:mudian hari ! setinp i selania 10 tabruss
ditemukan bukti baru |
5.5 |Jika Wayib Pajak meno lak untuk diperiksa maka Waji b Pajak membuat '-_—_I—'_—"‘ .
Surat Pernvataan Penol akan Pemeriksaan | iﬂﬂ Trmmmﬂksa:j: Satatan Eepanan;
| = e PEnaIkiiE " : ' Surat Pemyataan Penolakan Pemeriksaan dan
[ 1] Terthumenpulkannya data dan informasi 1 Hari Terbitk i i
I i S X g erbitkan Surat Pernyatasn Pemeriksaan
| peanting teaikait dengan kewajiban pajak N
| Wiggl Pl
5.6 |Pemeriksa membuat Perhitungan Pajak secara Jabatan | [:l S 0 e o
! Burat Pamyataan Penolakan Pemeriksaan i %
Berita A dan Dok Perhi Secars
dun Teriadan Surat Pernyataan 1 Han Ja‘l:::mn RAmcm, U el inger fecary
Pemeribsamn
5.7 |Menerbitkan Surat Pemiberitahuan Hasil Pemeriksaan diterima oleh :
Wajib Pajak untuk Pemrieriksaan Kantor “:l(——“*“l - Surat Pemberitah uan Hasi] Pemeriksaan dan
Berita i dan Dok Perhi Wajib Pajak menaberikan tanggapan tertulis atas
S:- 5 ?mﬂ VEEREEMIRRA s pa kerja|Surat Pemberitah.uan Hasil Pemeriksaan dan
s Junan berhak hadir dalam Pembahasan Akhir Hasil
Pemeriksaan
6 |Menerbitkan Surat Pemberitahuan Hasil Pemenksaan diterima oleh
Wajib Pajak untuk Perrieriksaan Lapangan Surat Pentiberitahuan Hasil Pemeriksaan
[:'e——_Ej e Wagifs Pajak memberikan tanggapan
tentmiils das Surat Pemberitahuan Hasil 7 hari kerja|Daftar Penyampa ian Surat Pemberitahuan
Perrerilesaan dan berhak hadir dalam
Pedinitasar Akhir Hasil Pemeriksaan
7 |Apabila telah melewsti jangka waktu yang telah ditetajokan, Wajib Pajak
tidak menyampaikan su rat tanggapan Hasil Pemeriksazn dan tidak hadir
dalam pembahasan Akbir Hasil Pemeriksaan, maka Pe meriksa Pajak ] Dafier s i Surat Pemberitah 7 hari k Berita Acara keti-dakhadiran Wajib Pajak dalam
membuat dan menandmtangi Berita Acara ketidakhadir an Wajib Pajak R EpALG. Yt s stEen 0% pembahasan Akh ir Hasil Pemeriksaan
dalam Pembahasan Akhir Hasil Pemeriksaan
8 |Membuat Surat Laporain Hasil Pemeriksaan dan diberi tahukan kepada
Waji 3 i .
ajib Pajak Berfitn dicara ketidakhadiran Wajib Pajak
[:] dallum Pesnibahasan Akhir Hasil 3 hari kerja | Laporan Hasil Pe meriksaan

Pemeriksaun




CALS7000.8.3.3/VILZ023 Tanggal Efekuf’ 01 NUIL1 2023 l Halaman: 3
BADAN PENDAPAIAY DAERAH KOTA BATAM
PROSEDUR PEMERIKSA AN SEDERHANA UJI KEPATUHAN WAJIB PAJAK DAERAH II
Pelaks ana Mutu Baku
Sub Bidang
Ne. Winima Prosedur ‘Waijib Pajak Sub Bidang P Penilaian, Penetapan, '
dan Pemeriksaan Pajak|  Validasi dan P"""ﬂ::;‘::\"‘“h Kelengkapan Waltu Output
Daerah IT Keberatan Pajak
Daerah I
@ |Dialam hal Wajib Pajak tiitidictully dalam Pembahasan Akhir, Wiajtb 1
Pajak dapat menyampaillenitargasipan tertulis Pajak yang terutan;z | 5 2
dihitung berdasarkan hasiftemiciksaan yang telah diberitahukan kepada . ; L . Ferl"man E.)a.la'fL 1R t*f“‘*‘“g dilam SRED
Wajib Pajak dengan memmuertusiidan tanggapan tertulis dari Wajilb Pajak LopGrinHas] Pemrileads 3 it Rerjh oteu .")TPD ditutc g AESUL dengati Pembelisan
I___)‘—l Akhir Hasil Pemizriksaan
10 |Penyampaian hasil pemeeilisasanike Sub Bidang Penilaian dan Pe netapan
umtuk diterbitkan SKPLMR amtan SKPDLE atau SKPDN Perhitungan Pajak yang terutang dalam
| SKPD atau STPD dihitung sesuai dengan |2 hari kerja | Rekomendasi Hasil Pemeriksaan
1 | Pembahasary Akhir Hasil Pemeriksaan

ADAIN PENDAPATAN DAER AH
) TA BATAM

RAJA AZMNNSY AH
Pembina Utama Muda
NIP. 19701120 200003 1 009



PEMERINTAH KOTA BATAM
BADAN PENDAPATAN DAERAH

JL. Raja Isa No. 17 - Kantor Dinas Bersama Pemko Batam TELP. (0778) 470670, 470671, 470672 FAX. (0778) 470673
website: https:/Bapenda.batam.go.id/ email: Bapenda@batam.go.id

BATAM

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)

PROSEDUR PENAGIHAN PAJAK DAERAH II

NOMOR :6126/000.8.3.3/V11/2023

TAHUN 2023



No. SOP :612/000.8.3.3/VI11/2023
Tanggal Pembuatan |[: 20 FEBRUARI 2020
Tanggal Revisi : 01 JULI 2023
Tanggal Efektif : 01 JULI 2023
Disahkan oleh KEPALA BADAN PENDAPATAN DAERAH
KOTA BATAM
¥
BaT
PEMERINTAH KOTA BATAM Pembina Utama Muda
BADAN PENDAPATAN DAERAH NIP. 19701120 200003 1 009
Namia SOP
PENAGIHAN PAJAK DAERAH 11
Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksanaan:

b Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 28 Tahun

2000 tentang Pajak Daerah dan Reiribusi Daerah

Peraturan Pemerintah Nomor 55 Tahun 2016 tentang
Ketentuan Umum dan Tata Cara Pemungutan Pajak
Daerah

Peraturan Menteri Keuangan Republik Indonesia
Nomor 207/PMK.07/2018 Tentang Pedoman
Penagihan dan Pemerlksaan Pajak Daerah

Peraturan Daerah Nomor 7 Tahun 2017 tentang Pajak
Daerah

Peraturan Walikota Batam Nomor 30 Tahun 2019
Tentang Perubahan Atas Peraturan Walikota Batam
Nomor 65 Tahun 2012 Tentang Tata Cara Pemeriksaan
Pajak Daerah

Peraturan Walikota Batam Nomor 72 Tahun 2021
Tentang Perubahan Nomenklatur BPPRD menjadi
Bapenda

Peraturan Walikota Batam Nomor 77 Tahun 2021
Tentang Susunan Organisasi Dan tata Kerja Sekretariat
Daerah, Inspektorat Daerah, Sekretariat Dewan
Perwakilain Rakyat Daerah Badan Daerah Dan
Kecamatan

1, Minimal SLTA/Diploma/Strata
2, Memillkl kemampuan mengoperasikan komputer
3. Memiliki Pengetahuan dibidang perpajakan

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan :

1. Monitoring Pembayaran Piutang dan Taglhan Pajak
2. SOP Pengarsipan

3. Instansi Vertikal yang berkaitan dengan Tugas dan
Fungsi

Peringatan :

Jika rangkaian SOP tidak dijalankan dapat mengakibatkan
Potential-Lost dan tidak tercapainya Target Pendapatan
Daetah

1, Laporan Wajib Pajak

3. Komputer
4, Printer
5. Jaringan Internet

2. Aplikasi Catatan Pajak Daerah




o - Ny, a 2L /0008 5. 3/VI1/2023 !Tang.gn[ efektif: : 01 JULI 2023 Hala 1/1
BADAN FENDAPATAN DAERAH KOTA BATAM ;
% PROSEDUR PENAGIHAN PAJAK DAERAR I SEEN
Pedaksana Mutiy Ealan
: Sub Bidang ) Sub Bidang Peniludisn,
No. Uraian Prosedur - Woajib Pajak Penagifiem dan Penilai Pemenintah | Penetapan, Validasi dan : ; ; Ket
Pemeriksaam Pajak AhliMuda’  |Keberntan Pajak Buwrsn | 71 © Jure Sita melca g ap s Hlan Ontht
Daerah 5 u
1. |Monitoring pembawaran pajak daerah yang di basartkan sendiri oleh wajib Datatmse Pembayaran Setiaplizai lkerja | Laporan Pembayatam
pajak. @ Pajak: Maerah [1 Pajak Daerah 11
2. |Jika Setelah 20 hari Bmlender saat terutangnya pagak belum melakukan Datiir Sasaran Surat 2 Draft Surat
pembayaran maka diiberikan surat pemberitahuam Pemtheritahuan Pajak Pemberitahuan
Daeyain |
3. |Pengiriman Surat Pamberitahuan f Surat! Flemberiitahuan 1.5 Dolfezmit Tanda Terima Surati
4. |lika Ya, Wajib Pajulk (WP) melakukan pembayanzn pajak dengan SOP P=mbayaran Setiap i kerja | Realisasi Pajak Daeri/[
mengikuti prosedisr pembayaran
5. |Jika Tidak membasardetapi status wajib pajak tiftsk aktif maka di Fotw IMkumentasi Objek F Nt Tanda Terima
teruskan kepada Piemiflai Pemerintah Ahli Muda Psjak Daerah 11 untuk di </ Pajak Penyerahan Dokumem
nonaktifkan semenrra
6. |Penilai Pemerintafa A3ili Muda Pajak Dacrah 10 Mienonaktifkan status Tandi Terima Penyerahan 15Mizmit | Daflar Status Wajjli
sementara dan memginformasikan status wajib paizk untuk ditindak Dolumen Pajak
lanjuti, jika status: wugjib pajak aktif dilakukan pemeriksaan sederhana Fotw [Mskumentasi Objek
maka di teruskam kezpada Sub Bidang Penilaian, Fenctapan, Validasi dan Pajak:
Keberatan Pajak [Dwnzzah 11
7. |Sub Bidang Penilaiam, [P pan, Validasi dam Kb 1 Pajak Daerah 11 = Lapuman Hasil 158fiamit | Draft Surat Ketetapamn
menetapkan dam Miemerbitkan SKPD Pajak Dagralh I dan menyerahkan — Pemenilsaan/STPD Pajak Daerah I1
SKPD kepada Suly Bittang Penagihan dan Pemeniksaan I_—]
8. |Berdasarkan SKPFI® $uib Bidang Penagihan dam Pemeriksaan - Surm Ketetapan Pajak Tanda Terima Surat:

memberitahukan: kagpada Wajib Pajak tentang tumesskan pajak dacrah II

Daeradi
- Surat Remberitahuan

15 Wizt

Pemberitahuan




: ; No. ©12p  /000.833/VI2025: [ranget et +01 JULI 2023 Halaman: 1/1
i BADAN PENDAPATAN DAERAH KOTA BATAMN
: ; : PRISEDUR PENAGIHAN PAJAK DAERAH II
Pelal a3 Mutu Baku
Sub Bidang ; SuliHifizng Penilaian,
No. Uraiimn Prosedur ‘Wajib Pajalke. Penagihan dan Horsilisii Pemerintah | Penetapam, Validasi dan Srend S5
Pemeriksaan Pajak * shili Muda Keberattem Pajak Daerah e R fioekanam 5 raken - ARUpLL

Daerah I1 18

9. {Jika ¥a, Wajib Pajak (WP) melakuikan pembayaran pajak dengam SOP Pembayaran Setiap hari kerja |Realisasi Pajak Daerah 11
mengyikuti prosedur pembayaram

10. |Jika Tidak, setelah 7 (tujuh) Hanil SEPD Di terima oleh wajiby ok dan Surat Teguran ataw: Swrat Tanda Tenima Surat
belm melakukan pembayaran, diterbitkan Surat Teguran/Peningatan | Peringatan Pertama ; Teguram/Peringatan

15 Menit
Plertuma, 1: Pertarma
!

11, Jika Wa, Wajib Pajak (WP) melakmikan pembayaran pajak dengam SOP Pembayaran Setiap hari kerja |Reallisasii Pajak Daerah 11

memgilkuti prosedur pembayaram
@

12 |Setellsh 7 (tujuh) Hari surat tegusamiperingatan pertama tidak diimdshkan _< > Surat Teguran ataw Sumat Tanda Terima Surat

di lzmgjutkan dengan pengiriman Saxat Teguran/Peringatan Kedium Peringatan Kedua TegumamiPeringatan
15 Menit Kedua

13 |Jika Wa, Wajib Pajak (WP) melaflufian pembayaran pajak dengmm SOP Pembayaran Setiap hari kerja |Realisasi Pajak Daerah 11
neengikuti prosedur pembayaram %

14 | seteshiih berakhir jangka waktu yama dhitentukan dalam surat Pemasangan spandisic, Buktii Pate Dokumentasi
tegummniperingatan kedua dilakukam penindakan penagihan demygan stiker maupun iklam dii Pemasamgan spanduk,
pemmsangan peringatan tunggakam pajak daerah I1 di wilayalh oiljek .<> media massa . stiker memupun iklan di
paiilk berupa spanduk, stiker mawpen iklan di media massa |__| 15 Menit medi massa

15 |Jika ¥Wia, Wajib Pajak (WP) melakadkan pembayaran pajak dengam SOP Pembayaran Setiap hari kerja | Realisasa Pajak Dacrah I
memgikuti prosedur pembayaram

2

16 |Jika Tidlak Diserahkan Kepada JFUT furu Sita Untuk Dilanjutkam diengan Berita acara dan 10 Menit Beritz Acara Serah

Penegdhan Seketika atau Sekaligus! Penagihan Paksa kelengkapan data 7 Terima

penagihan




PEMERINTAH KOTA BATAM
JL. Raja Isa No. 17 - Kantor Dinas Bersama Pemko Batam TELP. (0778) 470670, 470671, 470672 FAX. (0778) 470673
website: https://Bapenda.batam.go.id/ email: Bapenda@batam.go.id

BATAM

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)

PROSEDUR PENDAFTARAN TAYANG REKLAME

NOMOR 1 2/000.8.3.3/V11/2023

TAHUN 2023



Nomor SOP :1G1247/000,8,3,3/VIT/2023
Tanggal Pembuatan : 20 FEBRUARI 2020
Tanggal Revisi : 01 JULI 2023
Tanggal Efektif :01 JULI 2023
Disahkan Oleh KEPALA BADAN PENDAPATAN DAERAH
PEMERINTAH KOTA BATAM NIP. 19701120 200003 9
BADAN PENDAPATAN DAERAH Nama SOP PROSEDUR PENDAFT TAYANG
REKLAME
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksanaan

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

2. Peraturan Daerah Kota Batam Nomor 7 Tahun 2017 tentang Pajak
Daerah

3. Peraturan Walikota Batam Nomor 26 Tahun 2022 Tentang Uraian

1. Memahami dan mengerti perﬁturan Perpajakan.

2. Menguasai aplikasi Microsoft Word dan Excel.

3. Menguasai aplikasi pajak online.
4, Luwes, Komunikatif dan customer oriented.

5. Disiplin, Tegas, Jujur, dan Tanggungjawab.

Tugas dan Fungsi Badan Pendapatan Daerah Kota Ratam 6, Teliti,
4, Peraturan Walikota Batam Nomor 185 Tahun 2022 tentang
Pedoman Teknis Pajak Reklame Kota Batam.
eterkaitan - Peralatan / Perlenghapan
1. S0P PAJAK REKLAME - PROSEDUR PENDAFTARAN
TAYANG REKLAME 1. Alat tulls kantor.
2. Komputer
3. Printer

4. Telepon dan Internet
5, Aplikasi Pajak Online
6. Kendaraan operasional

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Diarsip




No. P1A/000.833/Vil2023 | Tangga | efektif 01 Januari 2023 | Halaman: 1 /1
BADAN PENDAPATAN DAEIRAH KOTA BATAM e s
SOP PAJAK REKLAME - PROSEDUR PENDAFTARAN TAYANG REKLAME
Pelaksana Mutu Baku
Sub Bidang
No. Uraian Prosedur Wajib Pajak Penilai P'emerintah Panllatan, Kabid Pajak K eterangan
Pelayanan Ahli Mud Penetapan, Daerah If Kelengkapan Waktu QOutput
ey Validasi dan "
Kehoratan
1. | Wajib Pajak Mengajukan Permohonam ke pelayanan pajak reklame :) Dokum en I Menit | Dokumen
2. |Wayib Pajak Mengisi formulir Pendallaran serta melampirkan Formul ir Pendaftaran 22 Menit  |Lampiren Dokumen Pendukung:
dokumen pendulaung - SPOPD
JI_I -KTP
- NPWP
- Gambar Denah Lol <asi
- Foto Tayang Reklame
- NIB/SIUPTUTM/ML PP
- Menunjukkan NOF’ PBB Lokasi Tayang
Reklame
- Bukti Lunas Retribusi PBG
- Bukti Asuransi Koyatruksi Reklame
- Bukti Lunas Jaminian Bongkar Kontruksi
3 |Petugas Pelayanan Menerima dan me:meriksa kelengkapan Dolumen [— Dolaum en .3 Menit  |Dokumen
Jika Tidak lengkap , dokumen permo honan dikembalikan kepada
wajib pajak
e
4 |Sub Koordinator Bidang Pendataan dan Pendaftaran memeriksa Dokum en 5 Menit | Dokumen
ermohonan Dokumen sesuai de 1 katentuan
pe ngar -J] __]
5 |Petugas Pelayanan Menerbitkan NPVVPD, NOP dan NHPD serta Dokum en 3 Menit | Dokumen NHPD dart Kode Billing
Kode Billing ‘:l__]
[
6 |Wajib Pajak melakukan pembayaran ke Bank dan menyerahkan bukt i Dokinm en NHPD dan Kode Billing] 10 Menit |Surat Tanda Terima Setoran (STTS)}Bukti
bayar ke petugas pelayanan _"'_l Bayar
7 |Potugas pelayanan membuat SKPD I‘i 1 Surat T'anda Terima Setoran 3 Menit  |[Draf SKPD
l (STTS)/Bukti Bayar
8 | Sub Bidang Penilaian, Penetapan, Vialidasi dan Keberatan I_____'__ Draf SFFD 1 Menit | Draf SKPD
menetapkan SKPD
9 |Kepala Bidang mengesahkan SKPD Draf SHPD 1 Menit | Dokumen SKPD
10 [Menyerahkan SKFD kepada wayib pojak | Dokum en SKPD 1 Menit  [Dokumen SKPD

ADAN PENDAPATAM DAERAH

(OTA BATAM

=%

g




PEMERINTAH KOTA BATAM
BADAN PENDAPATAN DAERAH

JL. Raja Isa No. 17 - Kentor Dinas Bersama Pemko Batam TELP. (0778) 470670, 470671, 470672 PAX, (0778) 470673
website: https:/Bupenda batam.go.ld/ email: Bapenda@butam.go.id

BATAM

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)

PROSEDUR PERPANJANGAN, PENGAWASAN DAN PEMBONGKARAN TAYANG
REKLAME

NOMOR :({26000.8.3.3/V11/2023

TAHUN 2023



Nomor SOP :eA2d /000.8.3.3/VI1/2023

Tanggal Pembuatan : 20 FEBRUARI 2020

Tanggal Revisi : 01 JULI 2023

Tangaal Efekiif 1 01 JULI 2023

Disahkan Oleh KE BADAN PENDAPATAN DAERAH
RAJA ARVIANSYAH
Pembina Utama Muda

PEMERINTAH KOTA BATAM NIP, 19701120 200003 1 009
PROSEDUR PERPANJANGAN, PENGAWASAN DAN
BADAN PENDAPATAN DAERAH Nama SOP PEMBONG TAYANG REKLAME
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksanaan

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

2, Peraturan Daerah Kota Batam Nemer 7 Tahun 2017 tentang Pajak
Daerah

3. Peraturan Walikota Batam Nomor 26 Tahun 2022 Tentang Uraian
Tugas dan Fungsi Badan Pendapatan Daerah Kota Batam

4, Peraturan Walikota Batam Nomor 185 Tahun 2022 tentang
Pedoman Teknis Pajak Reklame Kota Batam.

6. Teliti.

1. Memahami dan mengerti peraturan Perpajakan.
2. Menguasai aplikasi Microsoft Word dan Excel.
3. Menguasai aplikasi pajak online,

4, Luwes, Komunikatif dan customer orlented,

5. Disiplin, Tegas, Jujur, dan Tanggungjawab.

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

1. SOP PAJAK REKLAME - PROSEDUR PERPANJANGAN,
PENGAWASAN DAN PEMBONGKARAN TAYANG
REKLAME

1. Alat tulis kantor.
2. Komputer
3., Printer

4. Telepon dan Internet
3. Aplikasi Pajak Onling

6. Kendaraan operasicial

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Diarsip
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BADAN PENDAPATAN BRAERAH KOTA BATAM
SOP PAJAK REKLABEF - PROSEDUR PERFANJANGAN, PENGAWASAN DAN PEMBONGKARAN TAYANG REKLAME
Pelaksana Mutu Baku
< Sub
Sub Pll.iang Bidang
Fenllslan, ihan|  Penilaii Kabid
No. Eirsian Prosedur Wajib Pajak i : Keterangum
TR Petugas Ly v dan | PemerintaA®E| Pajak | KPP | qprp | Kelengkammn Waktu Output £
alidasi dam 2 Badan
Kebisotan l'hur{ksa Muda; Paerah 1T
Pajak Daerahli = 2k
1. 1gas Membuat Surat Pemivenitahuan Jatuh Tempo Masa Tayang 1 D Surat Pemberitelman 1 Hari Surait Pemberitahuan
dame i
2. pirimkan Surat Pemberitafiuan Jatuh Tempo Masa Tanamg Surat 1 Hari | Sur:at Pemberitahuan/
Reklame kepada Wajib Pajak Pemberitahuam’ Pemmgatan
Peringatan |
-~ Wiiajib Pajak yang akan melallwdan perpanjangan agar memgnmpaikan ]
e Petugas Pelayanan dengam mglampirkan SKPD Tahum seibelumnya
- Wajib Pajak belum melakukam pembayaran 7 (tujuh) hari Bierja
sefndlum jatuh tempo maka akain diterbitkan surat peringatam
- Jiika Wajib Pajak tidak melatimkan pembayaran 7 (tujuhi b kerja
setielah jatuh tempo maka akam dfilakukan pembongkarani
3 | Petugas membuat Rekap data Wajib Pajak Reklame yang blum dan Data Wajib Pagjuik 1 Hari Lapenan
lamdsh melakukan perpanjangam Tayang Reklame »f ]
4 Suib Bidang Penilaian, Penetagmm, Validasi dan Keberatan mctakukan . Data Wajib Pajuik 10 Menit Lapuman
nwamifikasi data Wajib Pajak dimm meneruskan ke Sub Bidang: Penagihan ! ]
tmm [Pemeriksaan ——
5 Zuib Bidang Penagihan dan Pesmeriksaan melakukan Verifikasi dan v Data Wajib Pajmik 10 Menit Laparan
momyerahkan data Wajib Pajalk kepada Tim Penertiban Tasaing
gﬂhﬁlﬂama (TPTR) untuk melakudan peninjauan lapangan
6 MPTR melakukan peninjauam kgpangan dan melaporkan hasiil lkepada I Laporan 1 Hari Beniitn Acara Hasil
Kiepala Bidang ] E:l | Penizmjiauan Lapangan
i
7 Bierdasarkan laporan hasil pemimjauan lapangan oleh TPTR Kigpala Laporan 15 Menit Netiz Dinas
Fidang melaporkan kepada kepsta Badan untuk dilakukam -bl
pesmbongkaran |
8 “qual.a Badan memerintahkam TPTR untuk melakukan pemihongkaran - Nota Dinas 3 Menit Surait Perintah Tugas I
P karan
| emibongl
9 MPTR melakukan pembongkamm tayang reklame dan melapadkan hasil Berita Acara 1 Hari Lapesan penonaktifan
jpermbongkaran kepada Sub Komrdiinator Pendataan dan Pendinfitaran [:“_ Pembongkaram Obyelk Pajak
umitilk dilakukan penutupan Ofjick Pajak secara permanen e
KEPALA BA PENDAPATAN DAERAH

OTA BATAM

RAJA AZRMAY
Pembina Ukama Muda
NIP. 19701 126 200003 1 009
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No. SOP 16129 /000.8.3.3/V11/2023
' Tanggal Pembuatan _|: 20 FEBRUAR] 2020
Tanggal Revisi 101 JULI 2023
Tanggal Efektif ;01 JULI 2023
Disahkan oleh KEPALA BADAN PENDAPATAN DAERAH
KOTA BATAM
RAJA AZ AH
PEMERINTAH KOTA BATAM Pembina Utama Muda
BADAN PENDAPATAN DAERAH NIP, 19701120 200003 1 009
Nama SOP PENDATAAN DAN PENDAFTARAN PAJAK
RESTORAN, HIBURAN, HOTEL DAN
PARKIR
Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksanaan:

1. Undang-undang Nomor 28 Tahun 2009 tentang Pajak
Daerah dan Retribusi Daerah.

Peraturan Walikota Batam Nomor 63 Tahun 2021
tentang Tata Cara Pendataan, Pendaftaran dan Non-
Efektif Pajak Daerah.

3. Peraturan Walikota Batam Nomor 63 Tahun 2021

tentang Tata Cara Pendataan, Pendaftaran dan Non-
Efektif Pajak Daerah.

2,

1. Usia Minimal 18 Tahun

2. Usia Maksimal 46 Tahun

3. Pendidikan Minimal SLTA/Diploma/Strata

4, Memiliki pengetahuan dibidang Perpajakan

5. Memiliki keterampilan mengoperasikan komputer
6. Sehat Jasmani dan Rohani

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan :

1. SOP Penllaian, Penetapan Validasi dan Keberatan Pajak
Daerah 11

2. SOP Penagihan dan Pemeriksaan Pajak Daerah II

Peralatan:

1. Komputer + Jaringan Internet

2. Printer

3. Scanner

4. Buku Register Serah Terima Berkas

5. Pulpen dan Pensil

6. Kertas HVS A4 & F4

7. Digital Lager Distance Meter

8. Aplikasi Pos PBB, SISMIOP PBB & Peta PBB
Perlengkapan:

1. Kertas ABD (Alur Berkas Dokumen)

2. SPT (Surat Perintah Tugas)

3. LP2 (Lembar Penelitian Persyaratan Permohonan)
4, LHP (Laporan Hasil Penelitian)

5. SK Kepala BAPENDA

6. User Penginputan perubahan data WP di aplikasi SISMIOP
7. SKNJOP PBB atau SPPT PBB

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

Jika rangkaian SOP tidak dijalankan akan mengakibatkan
Potensi Penerimaan PBB tidak Optimal dan mempengaruhi
tingkat kepuasan Wajlb Pajak

Target dan Realisasi Laporan Kinerja Sub Bidang Pertimbangan dan Keberatan
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KOTA BATAM SOP PENDATAAN DAN PENDAFTARAN PAJAK RESTORAN, HIBURAN, HOTEL DAN PARKIR
- PELAKSANA MUTU BAKU
Ne Wraian Prosedur 2 ; Ket
ol b Penilai 7 Petugas ; ; -
Wagith | Kepata | Sckretaris .. Pelifisomy ! il
Paic | Badan Badan Mk | Pemrintah AN | e Peaerima | Ty o, | Persyaratan/ Kelemgkapan | Waktu Output
I [IPdlaksana Lapangan mendata @ysk Pajak baru melalui pemantaun langsung lapangan/ | Pemantauan langsung lapemgan/media 5 hari IDuikumen daftar objek pajak baru
imedia sosial kemudian membuan deftar objek pajak baru | | -] i sosial
2 {IPonilai Pemerintah Ahli Mudis memeriksa daftar objek pajak ban dan membuat surat | i | Dokumen daftar objelt paigk baru 60 menit Sireat Pemberitahuan dan SPT
pamberitahuan 1 <> I |
3 |Surat pemberitahuan di paraf olldh Kabid Pajak Daerah I1 jika dismenujui, jika tidak akan di Surat Pemberitahuam dinmn SPT 5 menit Surat Pemberitahuan di paraf!
Hembalikan kepada Penilai Penmanimtah Ahli Muda untuk di revisi \
<&
4 |Sekretaris Badan menandatangami Surat pemberitahuan sebagat framtuk persetujuan, jika Surat Pemberitahuam dii paraf 5 menit SBurat Pemberitahuan 1 di
tritiak akan di kembalikan kepadie Panilai Pemerintah Ahli Muda umtik di revisi 4\ tandatangani
Pa
5 |lPelaksana Lapangan menyampuilican Surat Pemberitahuan ke Il kupadia Wajib Pajak B‘J Surat Pemberitatuam 1 i 5 hari Ixma terima surat dan Dokumeny
tandatanganr dlstitar objek pajak baru yang telah
dilkimindkan surat pemberitahuan ke: I
6 fiFika Wajib Pajak tidak mendafinnikan objek pajak, Penilai Pemerimitah Ahli Muda Tanda Terima dan Doluumen daftar 60 menit Swrst Pemberitahuan 2 dan SPTY
imembuat surat pemberitahuam ke 2 le‘ objek pajak baru yamg telah
dikirimkan surat pemberittdhuan ke 1
7 |IPdiaksana Lapangan menyampaikan Surat Pemberitahuan ke 2 kpadla Wajib Pajak Surat Pemberitahuan: 2 diam SPT 5 hari Tandiaterima surat dan berkas seswms
mﬂ—- ketentuan
8 fiika setelah menerima surat pemiberitahuan ke 2 Wajib Pajak tidigk mendaftarkan objek Tanda terima surat dam berlicas sesuai 1 hari Detoumen daftar objek pajak barw
ipajak nya, Penilai Pemerintat Alkili Muda mendaftarkan objek painfk secara jabatan 3 ketentuam wyang telah dikirimkan surat
pemberitahuan ke | dan 2
9 |[Wajib Pajak mendaftarkan obyelk pajak kepada petugas penerinma frarkas Pajak Daerah 11 r Dokumen daftar objek gk baru seketika Berkas Pendaftaran
Rapenda | yang telah dikirimbam surat
pemberitahuan ke Il dinn 2
100 ILIR:mgas penerima berkas ol pendaftaran kenmuds iksa Berkas Pendafiiuram 5 menit Berkas sesuai ketentuan
L persvaratan Mo
11 [IRenilai Pemerintah Ahli Mudis meneliti dokumen p 1 dom di ik | L Berkas sesuai ketentiuan 15 menit Berkas Pendaftaran
Fk.qpada Operator aplikasi SIMMPATDA untuk di i mpm ke dalam gpiikasi S]MAPATDA |
| i
1z rator aplikasi SIMAPATE:A menginput data objek pajak lharu ke dalam aplikasi | [ Berkas Pendaftaram 10 menit Berkas sesuai ketentuan
ISIMAPATDA k di ikiSK jukan sebagai Wagiib Pajak dan atau SK ; i _;H
kuhan Obiek Paink besertn Karty NPWPD [ :
13 |SK penunjukan sebagai Wajibs IFuydk dan atau SK Pengukuham Oliyick Pajak di paraf oleh )\ Berkas sesuai ketemtiuan 5 menit SK di paraf
Monilai Pemerintah Ahli Mudiujiia di i, jika tidak aan kepada Operator <
aplikasi SIMAPATDA untuk di rewisi
141 ISK penunjukan sebagai Wajits Bejjk dan atau SK Pengukuhan Olinjdk Pajak di paraf oleh SK di paraf” 5 menit SK di paraf
[Eabid Pajak Daerah I1 jika disesupui, jika tidak dikembalikan kepmaa Operator aplikasi
[SIMAPATDA untuk di revisii
15 |SK penunjukan sebagai Wajiix Pk dan atau SK Pengukuham Oliyiek Pajak di paraf oleh SK di paraf’ 5 menit Berkas sesuai ketentuan
'Sckretaris Badan jika disetujui, jika tidak dikembalikan kepadis Oiperator aplikasi /k
ISIMAPATDA untuk di revisi | e
16 [fepala Badan menandatangani $K penunjukan sebagai Wajib Pagaik dan atau SK Berkas sesuai keteniuan 5 menit SK di tandatangani
Fengukuhan Objek Pajak sebam bentuk persetujuan, jika tidak dilkembalikan kepada
(Dperator aplikasi SIMAPATD wmuk di revisi
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' KOTA BA_TAM i PE NDATAAN DANPENDAFTARAN PAJAK RESTORAN, HIBURAN, HOTEL DAN PARKIR
: i o PELAKSANA o MUTU BAKU
No = Uraian Presedur i - i e 7 T Ket
' _ ] e | e e B | e (Ol persyanatan Ketenglapm | Wake Outpes
17 |Jika SK penunjufizan sebagai Wajib Pajak damatmuSK Pengukuhan Objek Pajak.tefidh di BK di tandatangani SK di tandhtmgani
tand: olieth Bepala Badan, Q m
18 | Petugas lapanganmenyerahkan SK beserta Kamn NPWPD kepada Wajib Pajak.dizmgan S di tandatangani seflsitikca Serah Terima e WP
menggunakars ttands terima e

g\DAN PENIMAPATAN DAERAH
e BATAN




