BUPATI TAPANULI UTARA

KEPUTUSAN BUPATI TAPANULI UTARA
NOMOR {20 TAHUN 2024
TENTANG
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

OPTIMALISASI PENERIMAAN DAN PELAYANAN PAJAK DAERAH PADA
BADAN PENDAPATAN DAERAH KABUPATEN TAPANULI UTARA

Menimbang

Mengingat

BUPATI TAPANULI UTARA,

bahwa dalam rangka efisiensi dan efektivitas pelaksanaan
tugas dan tanggung jawab individual aparatur dan organisasi
secara keseluruhan diperlukan standar operasional prosedur
sebagai acuan dalam pelaksanaannya;

bahwa dalam rangka menjamin konsistensi pelayanan Pajak
Daerah kepada masyarakat, baik dari sisi mutu, waktu dan
prosedur perlu ditetapkan landasan hukum sebagai dasar
penerapannya,

bahwa dalam rangka optimalisasi penerimaan dan pelayanan
Pajak Daerah diperlukan standar operasional prosedur
sebagai pedoman dalam pelaksanaannya;

bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana disebut
dalam huruf a, huruf b dan huruf ¢, perlu menetapkan
Keputusan Bupati tentang Standar Operasional Optimalisasi
Penerimaan dan Pelayanan Pajak Daerah pada Badan
Pendapatan Daerah Kabupaten Tapanuli Utara.
Undang-Undang Drt Nomor 7 Drt Tahun 1956 tentang
Pembentukan Daerah Otonom Kabupaten-Kabupaten Dalam
Lingkungan Daerah Propinsi Sumatera Utara (Lembaran
Negara Republik Indonesia Tahun 1956 Nomor 58, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 1092);



Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan
Publik (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2009
Nomor 112, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia
Nomor 5038);

Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pembentukan
Peraturan Perundang-undangan {Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2011 Nomor 82, Tambahan Lembaran
Negara Republik Indonesia Nomor 5234) sebagaimana telah
diubah beberapa kali terakhir dengan Undang-Undang Nomor
13 Tahun 2022 tentang Perubahan Kedua Atas Undang-
Undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pembentukan
Peraturan Perundang-undangan (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2022 Nomor 143, Tambahan Lembaran
Negara Republik Indonesia Nomor 6801});

Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan
Daerah (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2014
Nomor 244, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia
Nomor 5587) sebagaimana telah diubah beberapa kali terakhir
dengan Undang-Undang 6 Tahun 2023 tentang Penetapan
Peraturan Pemerintah Pengganti Undang-Undang Nomor 2
Tahun 2022 tentang Cipta Kerja Menjadi Undang-Undang
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2023 Nomor 41,
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor
6856};

Undang-Undang Nomor 1 Tahun 2022 tentang Hubungan
Keuangan Antara Pemerintah Pusat dan Pemerintahan Daerah
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2022 Nomor 4,
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor
6737);

Peraturan Pemerintah Nomor 18 Tahun 2016 tentang
Perangkat Daerah (Lembaran Negara Republik Indonesia
Tahun 2016 Nomor 144, Tambahan Lembaran Negara
Republik Indonesia Nomor 5887), sebagaimana telah diubah
dengan Peraturan Pemerintah Nomor 72 Tahun 2019 tentang
Perubahan Peraturan Pemerintah Nomor 18 Tahun 2016
tentang Perangkat Daerah (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2019 Nomor 187, Tambahan Lembaran
Negara Republik Indonesia Nomor 6402});



7.

10.

11.

12.

13.

Peraturan Pemerintah Nomor 12 Tahun 2019 tentang
Pengelolaan Keuangan Daerah (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2019 Nomor 42, Tambahan Lembaran
Negara Republik Indonesia Nomor 6322};

Peraturan Pemerintah Nomor 4 Tahun 2023 tentang
Pemungutan Pajak Barang dan Jasa Tertentu Atas Tenaga
Listrik {Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2021
Nomor 2023, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia
Nomor 17, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia
Nomor 6848);

Peraturan Pemerintah Nomor 35 Tahun 2023 tentang
Ketentuan Umum Pajak Daerah dan Retribusi Daerah
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2023 Nomor 85,
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor
6881);

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan
Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi
Pemerintahan;

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 80 Tahun 2015
tentang Pembentukan Produk Hukum Daerah sebagaimana
telah diubah dengan Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor
120 Tahun 2018 tentang Perubahan Atas Peraturan Menteri
Dalam Negeri Nomor 80 Tahun 2015 tentang Pembentukan
Produk Hukum Daerah;

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 77 Tahun 2020
tentang Pedoman Teknis Pengelolaan Keuangan Daerah;
Peraturan Daerah Kabupaten Tapanuli Utara Nomor 09 Tahun
2016 tentang Pembentukan Perangkat Daerah Kabupaten
Tapanuli Utara (Lembaran Daerah Kabupaten Tapanuli Utara
Tahun 2016 Nomor 09) sebagaimana telah diubah dengan
Peraturan Daerah Kabupaten Tapanuli Utara Nomor 08 Tahun
2021 tentang Perubahan atas Peraturan Daerah Kabupaten
Tapanuli Utara Nomor 09 Tahun 2016 tentang Pembentukan
Perangkat Daerah Kabuten Tapanuli Utara (Lembaran Daerah

Kabupaten Tapanuli Utara Tahun 2021 Nomor 08);



Menetapkan

KESATU

KEDUA

14. Peraturan Daerah Kabupaten Tapanuli Utara Nomor 03 Tahun
2021 tentang Pengelolaan Keuangan Daerah (Lembaran
Daerah Kabupaten Tapanuli Utara Tahun 2021 Nomor 03);

15. Peraturan Daerah Kabupaten Tapanuli Utara Nomeor 07 Tahun
2023 tentang Pajak Daerah dan Retribusi Daerah (Lembaran
Daerah Kabupaten Tapanuli Utara Tahun 2023 Nomor 07);

16. Peraturan Bupati Tapanuli Utara Nomor 07 Tahun 2022
tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi
Serta Tata Kerja Badan Pendapatan Daerah
Kabupaten Tapanuli Utara;

17. Peraturan Bupati Tapanuli Utara Nomor 72 Tahun 2022
tentang Sistim dan Prosedur Pengelolaan Keuangan Daerah
Kabupaten Tapanuli Utara;

18. Peraturan Bupati Tapanuli Utara Nomor 07 Tahun 2024 Tata
Cara Pemungutan Pajak Bumi Dan Bangunan Perdesaan Dan

Perkotaan Dan Bea Perolehan Hak Atas Tanah Dan Bangunan.
MEMUTUSKAN:

KEPUTUSAN BUPATI TENTANG STANDAR OPERASIONAL
PROSEDUR OPTIMALISASI PENERIMAAN DAN PELAYANAN
PAJAK DAERAH PADA BADAN PENDAPATAN DAERAH
KABUPATEN TAPANULI UTARA.

Menetapkan Standar Operasional Prosedur Optimalisasi
Penerimaan dan Pelayanan Pajak Daerah, dengan penjabaran
sebagaimana tercantum dalam Lampiran dan merupakan bagian

yang tidak terpisahkan dari Keputusan ini.

Standar Operasional Prosedur sebagaimana dimaksud dalam
diktum KESATU Keputusan ini mempunyai fungsi sebagai
berikut:

a. sebagai standar tata cara yang dilakukan aparatur dalam
optimalisasi penerimaan dan pelayanan Pajak Daerah;

b. mengurangi tingkat kesalahan dan kelalaian yang mungkin
dilakukan dalam kegiatan optimalisasi penerimaan dan
pelayanan Pajak Daerah;

c. meningkatkan efisiensi dan efektivitas pelaksanaan tugas dan
tanggung jawab individual aparatur dan organisasi secara

keseluruhan;



membantu aparatur menjadi lebih mandiri dan tidak
tergantung pada intervensi manajemen, sehingga akan
mengurangi keterlibatan pimpinan dalam pelaksanaan proses
sehari-hari;

meningkatkan akuntabilitas pelaksanaan tugas;

menciptakan ukuran standar kinerja yang akan memberikan
aparatur cara konkrit untuk memperbaiki kinerja serta
membantu mengevaluasi kegiatan yang telah dilakukan;
memastikan pelaksanaan tugas penyelenggaraan pemerintah
dapat berlangsung dalam berbagai situasi;

menjamin konsistensi pelayanan kepada masyarakat, baik
dari sisi mutu, waktu, prosedur, biaya dan kepastian hukum
memberikan informasi mengenai kualifikasi kompetensi yang
harus dikuasai oleh aparatur dalam melaksanakan tugasnya;
memberikan informasi sebagai upaya peningkatan kompetensi
aparatur;

memberikan informasi mengenai beban tugas yang
dilaksanakan oleh aparatur dalam melaksanakan tugasnya;
sebagai instrumen yang dapat melindungi aparatur dari
kemungkinan tuntutan hukum karena tuduhan melakukan

penyimpangan;

m. menghindari tumpang tindih pelaksanaan tugas; dan

. membantu penelusuran terhadap kesalahan-kesalahan

prosedural dalam memberikan pelayanan.

KETIGA : Keputusan ini mulai berlaku pada tanggal ditetapkan dengan

ketentuan apabila di kemudian hari ternyata terdapat kekeliruan

didalamnya akan diadakan perbaikan sebagaimana mestinya.

Ditetapkan di Tarutung
pada tanggal '© -11- 202y
Pj. BUPATI TAPANULI UTARA,

Dto

DIMPOSMA SIHOMBING

Salinan sesuai dengan aslinya
KEPALA BAGIAN HUKUM,

WELLY A AE TI HASURUNGAN SIMANJUNTAK

PEMBINA/(IV/a)

NIP. 198707042011011008



STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

A. Pendahuluan

Standar Operasional Prosedur (SOP) adalah dokumen yang berisi
serangkaian instruksi tertulis yang dibakukan mengenai berbagai proses
penyelenggaraan administrasi perkantoran yang berisi cara melakukan pekerjaan,
waktu, pelaksanaan, tempat penyelenggaraan dan aktor yang berperan dalam
kegiatan. SOP administrasi pemerintahan adalah SOP dari berbagai proses
penyelenggaraan administrasi pemerintahan yang sesuai dengan peraturan
perundang-undangan yang berlaku. Penerapan SOP diharapkan menjadi aspek
penting dalam mewujudkan instansi pemerintah yang profesional, efektif, dan
efisien dalam menyelenggarakan administrasi pemerintahan, selain itu
diharapkan juga dapat mengubah citra lembaga pemerintah yang selama ini
dianggap selalu lamban dan berbelit-belit dalam memberikan pelayanan pada

masyarakat.

Penerapan SOP merupakan langkah dasar yang penting dalam perwujudan
reformasi birokrasi. SOP merupakan pedoman atau acuan untuk melaksanakan
tugas pekerjaan sesuai dengan fungsinya. SOP juga dapat dijadikan alat penilaian
Kinerja instansi pemerintah. Berbagai alasan pentingnya SOP dalam instansi
pemerintahan melandasi perlunya SOP pada Badan Pendapatan Daerah
Kabupaten Tapanuli Utara. SOP yang telah tersusun ini merupakan hasil dari
partisipasi penuh seluruh unsur aparatur yang ada di dalam Badan Pendapatan
Daerah Kabupaten Tapanuli Utara terutama yang terlibat langsung dalam
kegiatan optimalisasi penerimaan dan pelayanan Pajak Daerah. Partisipasi ini
diperlukan karena aparatur pada Badan Pendapatan Daerah Kabupaten Tapanuli
Utara adalah pihak yang paling mengetahui kondisi di tempat kerjanya masing-

masing dan akan langsung terkena dampak dari perubahan tersebut.



L.

Ruang Lingkup

SOP yang tersusun ini adalah standar operasional prosedur dari seluruh proses
penyelenggaraan pemerintahan dan pelayanan yang dilaksanakan secara rutin
untuk melakukan optimalisasi penerimaan dan pelayanan Pajak Daerah yang
melingkupi berbagai kegiatan yang ada pada Badan Pendapatan Daerah
Kabupaten Tapanuli Utara.

. Tujuan

SOP ini bertujuan sebagai standarisasi optimalisasi penerimaan dan pelayanan
Pajak Daerah; mengurangi tingkat kesalahan dan kelalaian yang mungkin
dilakukan dalam melakukan kegiatan dimaksud; meningkatkan efisiensi dan
efektivitas pelaksanaan tugas dan tanggung jawab individual aparatur dan
organisasi secara keseluruhan; dan menciptakan ukuran standar kinerja yang
akan memberikan aparatur cara konkrit untuk memperbaiki kinerja serta

membantu mengevaluasi usaha yang telah dilakukan.

B. Uraian Singkat SOP

op

SOP yang dibuat adalah SOP yang akan digunakan dalam melakukan

timalisasi penerimaan dan pelayanan Pajak Daerah. Kegiatan ini secara teknis

dilakukan oleh seluruh Bidang yang ada pada Badan Pendapatan Daerah

Kabupaten Tapanuli Utara. SOP yang disusun adalah sebagai berikut:
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Penagihan PBJT atas Makanan dan/atau Minuman;

Penagihan PBJT atas Tenaga Listrik;

Penagihan PBJT atas Jasa Perhotelan;

Penagihan PBJT atas Jasa Parkir;

Penagihan PBJT atas Jasa Kesenian dan Hiburan;

Penagihan Pajak Reklame;

Penagihan Pajak Air Tanah;

Penagihan Pajak Mineral Bukan Logam dan Batuan;

Pelayanan Pembayaran PBJT atas Jasa Makanan dan/atau Minuman;
Pelayanan Pembayaran PBJT atas Tenaga Listrik;

Pelayanan Pembayaran PBJT atas Jasa Perhotelan;

. Pelayanan Pembayaran PBJT atas Jasa Parkir;

. Pelayanan Pembayaran PBJT atas Jasa Kesenian dan Hiburan;
Pelayanan Pembayaran Pajak Reklame;

Pelayanan Pembayaran Pajak Air Tanah;

Pelayanan Pembayaran Pajak Mineral Bukan Logam dan Batuan;
Pembayaran Pajak Daerah Melalui QRIS;



18.

19.
20.
21.
22.

23.

24.
25.
26.
27.
28.

29.

Pelayanan Pendaftaran Baru Pajak Bumi dan Bangunan Perdesaan dan
Perkotaan (PBB-P2);

Pelayanan Mutasi/Pemecahan dan/atau Penggabungan Objek Pajak;
Prosedur Pelayanan Pendaftaran Wajib Pajak PBB;

Prosedur Pelayanan Pemutakhiran Data Wajib Pajak atau Objek Pajak;
Pelayanan Permohonan Pengurangan Bea Perolehan Hak atas Tanah dan
Bangunan (BPHTB);

Pelayanan Permohonan Pengurangan/Keringanan/Pembebasan Pajak Bumi
dan Bangunan (PBB);

Pelaksanaan Penyuluhan (Pelayanan PBB-P2);

Penyusunan Peraturan Daerah di Bidang Pendapatan Daerah;

Penyusunan Peraturan Bupati di Bidang Pendapatan Daerah;

Penetapan Target Pendapatan Asli Daerah;

Penetapan Target Pendapatan Transfer dan Lain-Lain Pendapatan Daerah
Yang Sah;

Pelaporan Pendapatan Daerah.

C. Petunjuk Penggunaan

Simbol yang digunakan dalam SOP ini sesuai dengan Peraturan Menteri

Pendayagunaan Aparatur Negara Nomor 35 Tahun 2012 yang hanya terdiri dari 5

(ima) simbol, yaitu: 4 (empat) simbol dasar flowcharts dan 1 (satu) simbol

penghubung ganti halaman. Kelima simbol yang dipergunakan tersebut adalah

sebagai berikut:

No

Simbol Keterangan

1

Kapsul (terminator]
C) Simbol ini digunakan untuk menggambarkan dimulainya dan
diakhirinya kegiatan

2 Kotak (process)
Simbel ini digunakan untuk menggambarkan proses atau pelaksanaan
kegiatan

3 Belah Ketupat {decision)

<> Simbol ini digunakan untuk menggambarkan pengambilan keputusan

4 Anak Panah (arrow)
Simbol ini digunakan untuk menggambarkan arah proses kegiatan

5 Segi lima (off-page)

D Simbol ini digunakan untuk menggambarkan hubungan antar simbol

yang berbeda halaman




1. Bagian Lembar Identitas

7a Nomor SOP
f g = Tanggal Pembuatan
- B =
e Tanggal Revisi
"wnﬁ*
Tanggal Pengesahan
PEMERINTAH KABUPATEN TAPANULI UTARA Disahkan oleh Kepala Badan Pendapatan
BADAN PENDAPATAN DAERAH Daerah
Kabupaten Tapanuli Utara
NAMA
NIP.
Nama SOP
Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :
Keterkaitan : Peralatan/ Perlengkapan :
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :
Jika prosedur ini tidak dilakukan maka Disimpan sebagai data elektronik dan manual

Cara Pengisian:

a.

Logo Pemerintah Kabupaten Tapanuli Utara dan Nama Perangkat Daerah,
nomenklatur Perangkat Daerah pembuat SOP;

Nomor SOP, nomor prosedur yang di-SOP-kan sesuai dengan naskah dinas
yang berlaku pada Perangkat Daerah;

Tanggal Pembuatan, tanggal pertama kali SOP dibuat berupa tanggal
selesainya, bukan tanggal dimulainya pembuatan;

Tanggal Revisi, tanggal SOP direvisi atau tanggal rencana ditinjauulangnya
SOP yang bersangkutan;

Tanggal Pengesahan, tanggal mulai diberlakukannya SOP atau tanggal
ditandatanganinya dokumen SOP;

Disahkan oleh, pengesahan oleh pejabat yang berwenang disertai dengan
NIP serta stempel/cap Perangkat Daerah;

Judul SOP, judul prosedur SOP sesuai dengan kegiatan dan tugas serta
fungsi yang dimiliki;

. Dasar Hukum, berupa peraturan perundang-undangan yang mendasari

SOP beserta aturan pelaksanaannya;

Keterkaitan, memberikan penjelasan mengenai keterkaitan prosedur yang
distandarkan dengan prosedur lain yang distandarkan (SOP lain yang
terkait secara langsung dalam proses pelaksanaan kegiatan dan menjadi
bagian dari kegiatan tersebut;

Peringatan, memberikan penjelasan mengenai kemungkinankemungkinan
yang terjadi ketika prosedur dilaksanakan atau tidak dilaksanakan.
Peringatan memberikan indikasi berbagai permasalahan yang mungkin
muncul dan berada di luar kendali pelaksana ketika prosedur
dilaksanakan, serta berbagai dampak lain yang ditimbulkan;



k. Kualifikasi Pelaksana, memberikan penjelasan mengenai kualifikasi
pelaksana yang dibutuhkan dalam melaksanakan perannya pada prosedur
vang distandarkan. SOP dilakukan oleh lebih dari satu pelaksana, oleh
sebab itu maka kualifikasi yang dimaksud adalah berupa kompetensi
(keahlian dan ketrampilan) bersifat umum untuk semua pelaksana dan
bukan bersifat individu, yang diperlukan untuk dapat melaksanakan SOP
ini secara optimal;

l. Peralatan dan Perlengkapan; memberikan penjelasan mengenai daftar
peralatan utama (pokok) dan perlengkapan yang dibutuhkan yang terkait
secara langsung dengan prosedur yang di-SOP-kan;

m. Pencatatan dan Pendataan, memuat berbagai hal yang perlu didata dan

dicatat oleh pejabat tertentu.

2. Bagian Flowcharts

No } Kegiatan Pelaksana Mutu Baku Keterangan
Pelaksana | Pelaksana | Pelaksana | Kelengkapan | Waktu | Qutput
1 2 3
(1) (2) 3} 4 ) {6) 7] (8} )]

Cara Pengisian:

No : diisi dengan nomor urut kegiatan.

Kegiatan : diisi dengan proses kegiatan sejak dari mulai sampai
dihasilkan sebuah output untuk setiap SOP sesuai dengan
tugas pokok dan fungsi kegiatan SKPD masing-masing.

Pelaksana : diisi dengan pelaksana kegiatan yang bersangkutan, mulai
dari jabatan tertinggi hingga jabatan terendah (fungsional
umum/ staf).

Kelengkapan : diisi dengan penjelasan mengenai perlengkapan atau

persyaratan yang dibutuhkan untuk melaksanakan

kegiatan.

Waktu : diisi dengan lama waktu yang dibutuhkan dalam melakukan
suatu prosedur kegiatan.

Output : diisi dengan hasil/keluaran dari suatu kegiatan.

Keterangan : diisi apabila diperlukan penjelasan lebih lanjut.

D. Standar Operasional Prosedur
Berikut adalah Standar Operasional Prosedur (SOP) yang ada pada Badan
Pendapatan Daerah Kabupaten Tapanuli Utara dalam rangka optimalisasi

penerimaan dan pelayanan Pajak Daerah:
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