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PENGELOLAAN KEUANGAN DAN NAMA SOP PELAYANAN VALIDASI BPHTB
PRI - DASAR HUKUM, 3 KUALIFIKAS| PELAKSANA -
Undang-Undang No. 28 Tahun 2009 tentang Pajak Daerah dan Retribusi
1 Daerah 1. Memahami regulasi tentang pajak daerah
2 Peraturan Daerah Kabupaten Magelang Nomor 9 Tahun 2012 tentang 2. Memahami prosedur validasi BPHTB
Perubahan atas Peraturan Daerah Kabupaten Magelang Nomor 31 Tahun 3, Ramah, teliti, jujur, disiplin, rajin
2008 tentang Organisasi dan Tata Kerja Dinas Daerah (Lembaran Daerah
Kabupaten Magelang Tahun 2008 Nemor 31);
3 Peraturan Daerah Kabupaten Magelang, Nomor 13 Tahun 2010 fentang
Pajak Daerah
4 Peraturan Bupati Magelang Nomor 26 Tahun 2012 tentang Rincian Tugas
Pokok dan Fungsi Badan P P K gan dan Aset
5 Peraturan Bupati Magelang Nomor 44 Tahun 2012 tentang Petunjuk
P P Pajak Daerah
0 RN i KETERKAITAN  PERALATAN/PERLENGKAPAN
1 Sop Validasi BPHTB 1. Nomor antrian 5. Tanda terima
2. Blangko SSPD BPHTB 6. Alat tulis kantor.
3. Buku Agenda 7. Komputer
4. _Buku NPWPD
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
Nama, alamat, jenis, jumiah
Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Prosedur Pemohon Petugas b Bendahara Keterangan
(WP) Pelayanan Verifikator Pnermann Kelengkapan Wakitu Output
T PTTRRES AN | ;) 7 5 B 4 L} T O
1[Mengambil nomor antrian dan menunggu |blangko SSPD 10 menit |Nomor antrian
panggilan layanan BPHTB, FC
ifikat, FC KTP,
| kwitansi jual
[beli/akta jual
beli/akta
pemyataan
hibah/surat
pemyataan waris,
FC surat kematian,
FC SPPT, FC
bukti setor
2|Memanggil pemohon sesual nomor antrian ::] Nomor antrian 0,5 menit|Layanan
3 [Melakukan layanan pendaftaran 5 menit
(menyapa, menanyakan maksud dan
tujuan, menanyakan kelengkapan
|persyaratan)
3|Menyerahkan blangko SSPD BPHTS ke isian blangko 5 menit |isian blangko
9 | beserta dok SSPD BPHTB dan SSPD BPHTB
pendukungnya dokumen dan dokumen
Ppendukung pendukung
4|Menerima dan menelit isian blangko dan ya isian blangko 7 menit | Tanda terima
doku.nen pendukungnya, Jika berkas SSPD BPHTB dan NPWD
tidak lengkap, dikembalikan ke pemohon dokumen
untuk dilengkapl, Jika berkas lengkap tidak pendukung
diberi nemor NPWPD untuk ajuan yang
‘lm‘mﬂn Pajak -oﬂT diberikan tanda terima
as|
5|Menyerankan blangko SSPD BPHTB
beserta dokumen pendukungnya ke § menit
Verifikator
: ;‘ bsahan kelengkapan dan isian bl
®absahan isian blangko SSPD BPHTB Sian blangko 10 menit [Paraf pada tanda Verifikator
dan dokumen pendukung, Jika sudah SSPD BPHTB dan terima borganli:n jadwal
bvnar‘dlllnhm kepada Bendahara antara Kasie
| I::Mnmnn. Jika masih salah [Pendukung Pelayanan, Kasie
ke Patugas Pal Panatapan, Kasie
Analisa
Pendapatan,
Kasie
Pendaftaran dan
P taan dan
Kasie Verifikasi
dan sengketa
Pajak
[~ 7| menerima berkas, memporforasi berkas
* |ajuan
|8 [Memangai
manggil Pemohon untuk menerima
berkas permohonan, dan meminta
Pambayaran untuk ajuan yang terkena
Pajak
8] Menerima berkas ajuan vaiidasi yang
\elah selesal diproses. Dan untuk ajuan 5 menit
yang terkena pajak melakukan
Y Ppajak
To[m Pajak dari — -
| _[Pemohon 5 menit
e =L et
11|Menyimpan arsip ajuan
12|Selesai \J\j\l
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