A

BUPATI BENGKAYANG
PROVINSI KALIMANTAN BARAT

PERATURAN BUPATI BENGKAYANG

NOMOR 45 TAHUN 2014

TENTANG

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

PELAYANAN PAJAK PADA DINAS PENDAPATAN DAERAH

Menimbang

Mengingat

KABUPATEN BENGKAYANG

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA

BUPATI BENGKAYANG,

bahwa untuk melaksanakan ketentuan dalam
Pasal 13 ayat (5) Peraturan Daerah Nomor 2
Tahun 2013 tentang Pajak Bumi dan Bangunan
Perdesaan dan Perkotaan Kabupaten Bengkayang;

bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana
dimaksud dalam huruf a perlu menetapkan
Peraturan Bupati tentang Standar Operasional
Prosedur Pelayanan Pajak pada Dinas Pendapatan
Daerah Kabupaten Bengkayang;

Undang-Undang Nomor 10 Tahun 1999 tentang
Pembentukan Kabupaten Dati II Bengkayang
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 1999
Nomor 44, Tambahan Lembaran Negara Republik
Indonesia Nomor 3823);

Undang-Undang Nomor 17 Tahun 2003 tentang
Keuangan Negara (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2003 Nomor 47, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor
4286);

Undang-Undang Nomor 1 ‘Tahun 2004 tentang
Perbendaharaan Negara (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2004 Nomor 5,
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia
Nomor 4355);



10.

Undang-Undang Nomor 15 Tahun 2004 tentang
Pemeriksaan Pengelolaan dan Tanggung Jawab
Keuangan Negara (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2004 Nomor 66, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor
4400);

Undang-Undang Nomor 33 Tahun 2004 tentang
Perimbangan Keuangan Antara Pemerintah Pusat
dan Pemerintahan Daerah (Lembaran Negara
Republik Indoneia Tahun 2004 Nomor 126,
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia
Nomor 4438);

Undang-Undang Nomor 28 Tahun 2009 tentang
Pajak Daerah dan Retribusi Daerah (Lembaran
Negara Republik Indonesia Tahun 2009 Nomor
130, Tambahan Lembaran Negara Republik
Indonesia Nomor 5049);

Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang
Pemerintahan Daerah (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2014 Nomor 244, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor
5587);

Peraturan Pemerintah Nomor 55 Tahun 2005
tentang Dana Perimbangan (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2005 Nomor 137,
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia
Nomor 45795);

Peraturan Pemerintah Nomor 56 Tahun 2005
tentang Sistem Informasi Keuangan Daerah
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun
2005 Nomor 138, Tambahan Lembaran Negara
Republik Indonesia Nomor 4576) sebagaimana
telah diubah dengan Peraturan Pemerintah Nomor
65 Tahun 2010 tentang Perubahan atas Peraturan
Pemerintah Nomor 56 Tahun 2005 tentang Sistem
Informasi Keuangan Daerah (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2010 Nomor 110,
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia
Nomor 5155);

Peraturan Pemerintah Nomor 58 Tahun 2005
tentang Pengelolaan Keuangan Daerah (Lembaran
Negara Republik Indonesia Tahun 2005 Nomor
140, Tambahan Lembaran Negara Republik
Indonesia Nomor 4578);



11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Peraturan Pemerintah Nomor 79 Tahun 2005
tentang Pedoman Pembinaan dan Pengawasan
Penyelenggaraan Pemerintah Daerah (Lembaran
Negara Republik Indonesia Tahun 2005 Nomor
165, Tambahan Lembaran Negara Republik
Indonesia Nomor 4593);

Peraturan Pemerintah Nomor 8 Tahun 2006
tentang Pelaporan Keuangan dan Kinerja Instansi
Pemerintah (Lembaran Negara Republik Indonesia
Tahun 2006 Nomor 25, Tambahan Lembaran
Negara Republik Indonesia Nomor 4614);

Pajak Daerah yang selanjutnya di sebut Pajak
adalah kontribusi wajib kepada Daerah yang
terutang oleh pribadi atau badan yang berssifat
memaksa berdasarkan Undang-Undang, dengan
tidak mendapat imbalan secara langsung dan
digunakan untuk keperluan Daerah bagi sebesar-
besarnya kemakmuran rakyat;

Peraturan Pemerintah Nomor 39 Tahun 2007
tentang Pengelolaan Uang  Negara/Daerah
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun
2007 Nomor 83, Tambahan Lembaran Negara
Republik Indonesia Nomor 4738);

Peraturan Pemerintah Nomor 69 Tahun 2010
tentang Tata Cara Pemberian Dan Pemanfaatan
Insentif Pemungutan Pajak Daerah Dan Retribusi
Daerah, (Lembaran Negara Republik Indonesia
Tahun 2010 Nomor 119, Tambahan Lembaran
Negara Republik Indonesia Nomor 5161);

Peraturan Pemerintah Nomor 71 Tahun 2010
tentang Standar Akuntansi Pemerintahan
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun
2010 Nomor 123, Tambahan Lembaran Negara
Republik Indonesia Nomor 5165});

Peraturan Pemerintah Nomor 91 Tahun 2010
tentang Jenis Pajak Daerah Yang Dipungut
Berdasarkan Penetapan Kepala Daerah atau
Dibayar Sendiri oleh Wajib Pajak (Lembaran
Negara Republik Indonesia Tahun 2010 Nomor
153, Tambahan Lembaran Negara Republik
Indonesia Nomor 5179);

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 13 Tahun
2006 tentang Pedoman Pengelolaan Keuangan
Daerah sebagaimana telah diubah beberapa kali,
terakhir dengan Peraturan Menteri Dalam Negeri
Nomor 21 Tahun 2011 tentang Perubahan Kedua
Atas Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 13
Tahun 2006 tentang Pedoman Pengelolaan
Keuangan Daerah;



Menetapkan :

19.

20.

21.

22.

23.

24.

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 1 Tahun
2014 tentang Pembentukan Produk Hukum
Daerah;

Peraturan Daerah Nomor 10 Tahun 2007 tentang
Pembagian Urusan Pemerintahan yang menjadi
Kewenangan Pemerintah Kabupaten Bengkayang;

Peraturan Daerah Nomor 11 Tahun 2007 tentang
Pokok-Pokok Pengelolaan Keuangan Daerah
sebagaimana telah diubah beberapa kali, terakhir
dengan Peraturan Daerah Nomor 19 Tahun 2013
tentang Perubahan Kedua Atas Peraturan Daerah
Nomor 11 Tahun 2007 tentang Pokok-Pokok
Pengelolaan Keuangan Daerah;

Peraturan Daerah Nomor 2 Tahun 2013 tentang
Pajak Bumi dan Bangunan Perdesaan dan
Perkotaan Kabupaten Bengkayang;

Peraturan Daerah Nomor 1 Tahun 2014 tentang
Penetapan Anggaran Pendapatan dan Belanja
Daerah Kabupaten Bengkayang Tahun Anggaran
2014;

Peraturan Bupati Nomor 1 Tahun 2014 tentang
Penjabaran Anggaran Pendapatan dan Belanja
Daerah Kabupaten Bengkayang Tahun Anggaran
2014.

MEMUTUSKAN :

PERATURAN BUPATI TENTANG STANDAR
OPERASIONAL DAN PROSEDUR PELAYANAN PAJAK
PADA DINAS PENDAPATAN DAERAH KABUPATEN
BENGKAYANG

BAB1I

KETENTUAN UMUM

Pasal 1

Dalam Peraturan Bupati ini yang di maksud dengan :

1.

Daerah adalah Daerah Kabupaten Bengkayang.



10.

11.

12.

Pemerintahan Daerah adalah penyelenggaraan
urusan pemerintahan oleh pemerintah daerah dan
DPRD menurut asas otonomi dan tugas pembantuan
dengan prinsip otonomi seluas-luasnya dalam sistem
dan prinsip Negara Kesatuan Republik Indonesia
sebagaimana dimaksud dalam Undang-Undang Dasar
Negara Republik Indonesia Tahun 1945.

Pemerintah Daerah adalah Bupati dan Perangkat
Daerah sebagai unsur Penyelenggara Pemerintahan
Daerah.

Bupati adalah Bupati Bengkayang.

Perangkat Daerah Kabupaten adalah unsur pembantu
Kepala Daerah dalam penyelenggaraan Pemerintahan
Daerah yang terdiri dari Sekretariat Daerah,
Sekretariat DPRD, Dinas Daerah dan Lembaga Teknis
Daerah.

Dinas Pendapatan Daerah adalah bagian Perangkat
Daerah yang mempunyai kewenangan di bidang Pajak
Daerah di Kabupaten Bengkayang.

Dinas adalah Dinas Pendapatan Daerah Kabupaten
Bengkayang.

Kepala Dinas adalah Kepala Dinas Pendapatan
Daerah Kabupaten Bengkayang.

Sekretaris adalah Sekretaris pada Dinas Pendapatan
Daerah Kabupaten Bengkayang.

Pendapatan Daerah adalah hak pemerintah daerah
yang diakui sebagai penambah nilai kekayaan bersih.

Kinerja adalah keluaran/hasil dari kegiatan/program
yang akan atau telah dicapai sehubungan dengan
penggunaan anggaran dengan kuantitas dan kualitas
yang terukur.

Fungsi adalah perwujudan tugas pemerintahan di
bidang tertentu yang dilaksanakan dalam rangka

mencapai tujuan pembangunan nasional.



13. Program adalah penjabaran kebijakan Satuan Kerja
Perangkat Daerah dalam bentuk upaya yang berisi
satu atau lebih kegiatan dengan menggunakan
sumber daya yang disediakan untuk mencapai hasil
yang terukur sesuai dengan misi Satuan Kerja
Perangkat Daerah

14. Kegiatan adalah bagian dari program yang
dilaksanakan oleh satu atau lebih unit kerja pada
Satuan Kerja Perangkat Daerah sebagai bagian dari
pencapaian sasaran terukur pada suatu program dan
terdiri dari sekumpulan tindakan pengerahan sumber
daya baik yang berupa personal (sumber daya
manusia), barang modal termasuk peralatan dan
teknologi, dana atau kombinasi dari beberapa atau ke
semua jenis sumber daya tersebut sebagai masukan
untuk menghasilkan keluaran dalam  bentuk
barang/jasa.

15. Unit Pelaksana Teknis Dinas yang selanjutnya di
singkat UPTD adalah unit pelaksana teknis Dinas
Pendapatan Daerah Kabupaten Bengkayang.

16. Standar Operasional Prosedur Pelayanan yang
selanjutnya di singkat SOP Pelayanan adalah
mekanisme proses pelayanan Pajak yang digunakan
sebagai pedoman bagi aparatur Dinas Pendapatan
Daerah di dalam memberikan pelayanan pajak sesuai

dengan ketentuan yang berlaku.

BAB I
JENIS STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR PELAYANAN PAJAK
PADA DINAS PENDAPATAN DAERAH KABUPATEN BENGKAYANG

Pasal 2
(1) SOP Bidang Perencanaan dn Pengembangan Pendapatan Daerah yang
terdiri dari :
a. SOP Pengolahan Data Pajak;



(2)

(1)

e oo

e.

SOP Penyusunan Laporan Realisasi Penerimaan Pajak Daerah;

SOP Pengarsipan Berkas Pajak Daerah;
SOP Pengkajian dan Evaluasi Pembayaran Pajak Daerah; dan

Penyusunan Data Potensi Pajak Daerah.

SOP sebagaimana dimaksud dalam Pasal 2 ayat (1} tercantum dalam

Lampiran 1, yang merupakan bagian tidak terpisahkan dari Peraturan

Bupati ini.

Pasal 3

SOP Bidang Pajak Daerah yang terdiri dari:

a.

- e

° B B

SOP Pelayanan Pembuatan Nomor Pokok Wajib Pajak Daerah
(NPWPD);

SOP Pelayanan Pendaftaran Pajak Reklame;

SOP Penetapan Pajak Reklame;

SOP Penerbitan Surat Ketetapan Pajak Daerah Nihil (SKPDN), Surat
Ketetapan Pajak Daerah Kurang Bayar (SKPDKB), Surat Ketetapan
Pajak Daerah Lebih Bayar (SKPDLB), Surat Ketetapan Pajak Daerah
Tambahan (SKPDT);

SOP Pelayanan Verifikasi Pajak Hotel, Restoran, Hiburan dan Sarang
Burung Walet;

SOP Pelayanan Permohonan Keringanan/Keberatan Pajak Daerah;
SOP Pelayanan Penagihan Piutang Pajak Hotel, Restoran, Hiburan
dan Walet.

SOP Pelayanan Perporasi Bon Bill/Tiket/Karcis untuk Pajak Hotel,
Pajak Restoran dan Pajak Hiburan;

SOP Pembuatan Laporan Intensifikasi Pajak reklame;

SOP Pembuatan Surat Peringatan,;

SOP Pengecekan Lapangan,;

SOP Pembuatan NOPD;

. SOP Pelayanan Pemberian Informasi Pajak Daerah;

SOP Penerbitan STPD;
SOP Pemanggilan Wajib Pajak Sebagai Teguran Pertama Wajib Pajak
Menunggak;



P-

q.

SOP Pelayanan Pemberian Surat Peringatan sebagai Teguran Kedua
dan Ketiga bagi Wajib Pajak Menunggak; dan
SOP Penerbitan Daftar Piutang Pajak.

(2) SOP sebagaimana dimaksud dalam Pasal 3 ayat (1) tercantum dalam

Lampiran II, yang merupakan bagian tidak terpisahkan dari Peraturan

Bupati ini.

Pasal 4

(1) SOP Bidang Pengelolaan PBB dan BPHTB yang terdiri dari :

a.

h.

SOP Pelayanan Pendaftaran Bea Perolehan Hak Atas Tanah dan
Bangunan (BPHTB);

SOP Pelayanan Validasi Bea Perolehan Hak Atas Tanah dan
Bangunan (BPHTB);

SOP Pelayanan Verifikasi BPHTB;

SOP Pembuatan Laporan Realisasi Penerimaan Piutang

SOP Pelayanan Pembuatan PBB Baru, Pecah, Gabung, Salinan,
Perbaikan dan Mutasi;

SOP Pelayanan Pembuatan Keberatan, Keringanan, Pengurangan
PBB;

SOP Pembuatan Laporan Berita Acara Pemeriksaan Lapangan Objek
Pajak PBB-P2 dan BPHTB; dan

SOP Pelayanan Penagihan Piutang Pajak Bumi dan Bangunan (PBB).

(2) SOP sebagaimana dimaksud dalam Pasal 4 ayat (1) tercantum dalam

Lampiran III, yang merupakan bagian tidak terpisahkan dari Peraturan

Bupati ini.

Pasal 5

(1) SOP Bendaharawan Penerima yang terdiri dari :

a.
b.

C.

SOP Pelayanan Pembayaran Pajak Daerah Tahun Berjalan;
SOP Pelayanan Pembayaran BPHTB Tahun Berjalan; dan
SOP Pelayanan Pembayaran Piutang Pajak Daerah.



(2) SOP Pelayanan Pembayaran Piutang PBB-P2.SOP sebagaimana
dimaksud dalam Pasal 5 ayat (1) tercantum dalam Lampiran IV, yang
merupakan bagian tidak terpisahkan dari Peraturan Bupati ini.

BAB III
KETENTUAN PENUTUP

Pasal 6

Peraturan Bupati ini mulai berlaku pada tanggal diundangkan.
Agar setiap orang mengetahuinya, memerintahkan pengundangan
Peraturan Bupati ini dengan penempatannya dalam Berita Daerah
Kabupaten Bengkayang.

Ditetapkan di Bengkayang
pada tanggal 18 Oesember 2014

,ﬁaupATl BENGKAYANG,*

(

\ﬂ, 74 SURYADMAN GIDOT

Diundangkan di Bengkayang
pada tanggal 9 Dgsgmber 2014

.f SEKRETARIS DAERA PATEN BENGKAYANG ,{
STIANUS ANYIM

BERITA DAERAH KABUPATEN BENGKAYANG TAHUN 2014 NOMOR 45
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2.j. SOP PEMBUATAN SURAT PERINGATAN

Pelaksana Mutu Baku
No. Aktivitas Kabid Pajak | Seksi Pendaftaran Ket
Daerah dan Pendataan Seksi Penetapan Seksi Penagihan Kelengkapan Waktu Output
19 [Memerintahkan Seksi Pendaftaran dan Pendataan Nota Dinas, Laporan 1 hari [Nota Dinas & Daftar

untuk membuat draft nota dinas tentang Laporan
Perkembangan Penyampaian SPTPD sampai dengan

Peringatan IH

!

Perkembangan Penyampaian
SP IIi & Daftar Nama WP yg
belum Meyampaikan SPTPD
8/d SP I berakhir

Nama WP yg belum
Meyampaikan SPTPD
s/d SP Il berakhir

20 |Membuat nota dinas, memaraf dan menyampaikan y Nota Dinas, Laporan 1 hari |Nota Dinas & Daftar
kepada Kabid Pajak Daerah. Perkembangan Penyampaian Nama WP yg belum
SP Ill & Daftar Nama WP yg Meyampaikan SPTPD
belum Meyampaikan SPTPD s/d SP IlI berakhir
s/d SP IIi berakhir
21 |Menandatangani Nota Dinas untuk diproses 7 Nota Dinas, Laporan 1jam |Nota Dinas & Daftar

Perkembangan Penyampaian
SP Il & Daftar Nama WP yg
belum Meyampaikan SPTPD
s/d SP 1l berakhir

Nama WP yg belum
Meyampaikan SPTPD
s/d SP Ill berakhir




2.k, SOP PENGECEKAN LAPANGAN

Pelaksana Mutu Baku
Seksi
No. Aktivitas wamnu Pajak Pendaftaran dan | Seksi Penetapan | Seksi Penagiban Kelengkapan Waktu Output Ket
erah
Pendataan
1 |Menerima daftar penghapusan piutang wajib pajak dari Kabid Daftar Penghapusan Piutang Nota Dinas Petugas Penetapan (1)
Pajak  Daerah  untuk  dirckomendasikan  penelitian adalah petugas lapangan
administrasi dan pengecekan lapangan, serta memerintahkan 1 hari
Seksi  Pendaftaran dan Pendataan untuk melakukan
pengecekan lapangan. _I
1
2 [Memerintahkan petugas Pendaftaran dan Pendataan untuk v Surat Pernyataan dan Blanko Laporan Nota Dinas Petugas Penetapan (2}
memberikan berkas pendukung kepada Seksi penctapan guna Pengecekan Lapangan adalah petugas lapangan
pengecekan lapangan. 1 hani
3 |Menyerahkan berkas pendukung kepada Seksi penetapan ! Surat Pemyataan dan Blanko Laporan Surat Pernyataan dan Blanko
untuk dilakukan pengecekan lapangan. Pengecekan Lapangan . |Laporan Pengecekan
1 hari Lay
pangan
4 {Melakukan pengecekan lapangan dan mendokumentasikan 4 Surat Pemyataan dan Blanko Laporan Surat Pernyataan dan Blanko
serta membuat laporan hasil pengecekan lapangan untuk Pengecekan Lapangan . |Laporan Pengecekan
selanjutnya diserahkan kepada Seksi Penagihan.penetapan Lhari || apangan
(13
5 |Menerima, menghimpun dan membuat daftar wajib pajak Surat Pernyataan, Blanko Laporan Pengecekan Surat Pernyataan dan Blanko
yang telah dilakukan pengecekan lapangan untuk diserahkan Lapangan dan Deftar wajib pajak yang telah . |Laporan Pengecekan
kepada Seksi Penetapan. * dilakukan pengecekan lapangan. L hari  |{apangan
6 |Menerima dan mengevaluasi laporan hasil pengecekan s Laporan Hasil Pengecekan Lapangan dan Laporan Hasil Pengecekan
lapangan untuk dilaporkan kepada Kabigd Pajak Daerah. Daftar wajib pajak yang telah dilakukan Lapangan dan Daftar wajib
pengecekan lapangan, 1 hari |pajak yang telah dilakukan
pengecekan lapangan.
7 |Menerima laporan dari Seksi Pendaftaran dan Pendataan dan 4 Nota Dinas Nota Dinas
memerintahkan untuk membuat draft nota dinas dan .
lampiran daftar wajib pajak yang telah dilakukan pengecekan 1 hari
lapangan,
8 |Membuat nota dinas, memaraf dan menyampaikan kepada v Nota Dinas, Laporan Hasil Pengecekan Nota Dinas, Laporan Hasil
Kabid Pajak Daerah. Lapangan dan Daftar wajib pajak yang telah Pengecekan Lapangan dan
dilakukan pengecekan lapangan. 1 hari |Daftar wajib pajak yang telah
dilakukan pengecekan
lapangan.
9 [Menandatangani nota dinas untuk diproses. Nota Dinas, Laporan Hasil Pengecekan Nota Dinas, Laporan Hasil
Lapangan dan Daftar wajib pajak yang telah Pengecekan Lapangan dan
e dilakukan pengecekan lapangan. 1 hari [Daftar wajib pajak yang telah

dilakukan pengecekan

lapangan.




2.1. SOP PELAYANAN PEMBUATAN NOMOR OBJEK PAJAK DAERAH

Pelaksana Mutu Baku
No. Axktivitas Seksi Ket
pau | Fondatiaran | o e M eemd | Dispends | Disponda Keleagkapan Waktu Output
dan Pendataan P pe P
1 |Menyerahkan berkas pendaftaran Objek Pajak Tidak FC NPWPD {apabila ada) ; FC 1 hari |Berkas permohonan NPWPD

kepada Seksi Pendaftaran dan Pendataan

.._.m_,I

SITU/SIUP/Jjin Gangguan
objek pajak (apabila ada);
mengisi SPOPD.

2 |Memeriksa berkas pendaftaran Objek Pajak baru. Berkas pendaftaran Wajib 1 hari |Draft SK Pengukuhan WP Daerah
Jika tidak setuju, dikembalikan pada WP, jika setuju _IV - Pajak dan Objek Pajak dan Kartu NPWPD
menerbitkan Draft Surat Keputusan Pengukuhan dak Ya
Objek Pajak Daerah, Kartu NOPD kemudian Tida
diserahkan kenada Seksi Penetanan

3 [Memeriksa berkas pendaftaran Objek Pajak, Draft v Berkas pendaftaran Wajib 1 hari (Draft SK Pengukuhan WP Daerah
SK Pengukuhan OP Daerah dan Kartu NOPD. Jika Ya Pajak dan Objek Pajak, SK yang telah diparaf dan Kartu
tidak setuju dikembalikan kepada Seksi Pendaftaran Pengukuhan WP Daerah dan NPWPD
dan Pendataan untuk diperbaiki, jika setuju diparaf A Kartu NPWPD sekaligus NOPD
dan diserahkan kepada Kabid Pajak Daerah.

4 [Memeriksa berkas pendaftaran Wajib Pajak dan Tidak N va Berkas pendaftaran Wajib 1 hari |Draft SK Pengukuhan WP Daerah
Objek Pajak, Draft SK Pengukuhan WP Daerah dan Pajak dan Objek Pajak, Draft yang telah diparaf dan Kartu
Kartu NPWPD serta kartu NOPD. Jika tidak setuju SK Pengukuhan WP Daerah NPWPD
dikembalikan kepada Seksi Penetapan untuk dan Kartu NPWPD sekaligus
diperbaiki. Jika setuju diparaf dan diserahkan 1 NOPD
kepada Sekretaris Dinas

5 |Memeriksa berkas pendaftaran Wajib Pajak dan Tidak Ya Berkas pendaftaran Wajib 1 hari |Draft SK Pengukuhan WP Daerah
Objek Pajak, Draft SK Pengukuhan WP Daerah dan Pajak dan Objek Pajak, Draft yang telah diparaf dan Kartu
Kartu NPWPD serta kartu NOPD Jika tidak A SK Pengukuhan WP Daerah NPWPD
dikembalikan kepada Kabid Pajak Daerah untuk dan Kartu NPWPD sekaligus
diperbaiki. Jika setuju diparaf dan diserahkan NOPD
kepada Kepala Dinas.

6 |Memeriksa berkas pendaftaran Objek Pajak, Draft Tidak v Berkas pendaftaran Wajib 1 hari |SK Pengukuhan WP Daerah dan
SK Pengukuhan OP Daerah dan Kartu Kartu NOPD, Pajak dan Objek Pajak, Draft Kartu NPWPD yang telah
apabila setuju menandatangani SK Pengukuhan, SK Pengukuhan WP Daerah ditandatangani
Kartu NOPD dan diserahkan kepada Seksi dan Kartu NPWPD sekaligus
Pendaftaran dan Pendataan NOPD

7 |Mendokumentasikan berkas pendaftaran Objek A8 Berkas pendaftaran Wajib 1 hari |Dokumentasi berkas permohonan
Pajak, dan SK Pengukuhan OP Daerah serta ya Pajak dan Objek Pajak, SK NPWFD, SK Pengukuhan WP
menyerahkan Kartu NOPD kepada WP. Pengukuhan WP Daerah dan Daerah dan Kartu NPWPD yang

Kartu NPWPD sekaligus NOPD telah ditandatangani
yang telah ditandatangani
8 {Menerima kartu NOPD dan SK Pengukuhan Objek v kartu NPWPD dan NOPD dan 1 hari |NPWPD dan SK Pengukuhan

Pajak Daerah

SK Pengukuhan WP Daerah




2.m. SOP PELAYANAN PEMBERIAN INFORMASI PAJAK DAERAH

Pelaksana Mutu Baku
No. Aktivitas Seksi Kasi Ket
Wajib Pajak | Pendaftaran Kelengkapan Waktu Output
Penetapan
dan Pendataan
1 |Menanyakan informasi berkaitan Pajak Daerah Berkas yang ingin ditanyakan 1 jam | Berkas yang ingin ditanyakan

apabila diperiukan

apabila diperlukan apabila diperlukan
_||I|||J<
2 |Menginventaris pertanyaan informasi berkaitan Berkas yang ingin ditanyakan 1 jam | Berkas yang ingin ditanyakan
Pelayanan Pajak Daerah dari Wajib Pajak apabila diperlukan apabila diperlukan beserta data
seperlunya
3 |Menerima pertanyaan informasi berkaitan Pajak 4_\ Berkas yang ingin ditanyakan 1 jam | Berkas yang ingin ditanyakan
Daerah, mengklasfifikasikan jenis informasi dan apabila diperlukan apabila diperlukan, data
melayani Wajib Pajak sesuai dengan SOP yang ada. seperlunya dan arahan/jawaban
mengenai informasi perpajakan
4 |Menerima Informasi Pajak Daerah Berkas yang ingin ditanyakan 1 jam | Berkas yang ingin ditanyakan

apabila diperlukan, data
seperlunya dan arahan/jawaban
mengenai informasi perpajakan




2.n. SOP PELAYANAN PENERBITAN SURAT TAGIHAN PAJAK DAERAH (STPD)

Pelaksana Mutu Baku
N Aktivi Solsi Ket
o tas Peadaftaran Seksi Seksi Kabid Pajak | Sekvotaris .
dan Penetapan Penagihan Daerah Dinse Kepala Dinas Petugas Wajib Pajak Kelengkapan Waktu Output
Pendataan
1 |Menyerahkan data pembayaran Pajak Daerah kepada Surat Pengantar dan 1 hari Surat Pengantar
Seksi Pendaftaran dan Pendataan € Data SPTPD belum dan Data STPD
tidak dibayar/ kurang dibayar/ belum proses
kurang sanksi berupa Data
administrasi SPTPD belum
dibayar/kurang
bayar/kurang
sanksi
2 {Memeriksa data Pembayaran Pajak Daerah dan v Surat Pengantar dan 1 hari Daftar Ketetapan
memverifikasi Data, jika tidak setuju dikembalikan ] Data SPTPD belum STPD
kepada Seksi Pendaftaran dan Pendataan untuk dibayar/ kurang dibayar/
diperbaiki, jika setuju menerbitkan Daftar Ketetapan va kurang sanksi
Surat Tagithan Pajak Daerah belum proses. administrasi
3 |Menerbitkan Surat Tagihan Pajak Daerah dan Daftar " Daftar Ketetapan STPD 2 hari STPD dan Daftar
Surat Tagihan Pajak Daerah Penerbitan STPD
4. |Menerima dan menandatangani Surat Tagihan Pajak A STPD dan Daftar 1 hari STPD dan Daftar
Daerah dan Daftar Surat Tagihan Pajek Daerah, Penerbitan STPD Penerbitan STPD
kemudian diserahkan kepada Sekretaris Dinas untuk
diketahui
5 [Menerima Surat Tagihan Pajak Daerah dan Daftar v STPD dan Daftar 1 hari STPD dan Daftar
Surat Tagihan Pajak Daerah, diparaf kemudian Penerbitan STPD Penerbitan STPD
diserahkan Kepala Dinas untuk menyetujui paraf Sekdis
6 [Menerima Surat Tagihan Pajak Daerah dan STPD dan Daftar 1 hari STPD dan Daftar
menandatangani Daftar Surat Tagihan Pajak Daerah Penerbitan STPD Penerbitan STPD
kemudian diserahkan kepada Seksi Penagihan. yang telah
ditandatangani
7 |Menerima STPD yang telah ditandatangani, memilah, STPD dan Daftar 1 hari STPD telah
dan menginventaris untuk disampaikan dan dilakukan Penerbitan STPD dipilah
penagihan kepada Wajib Pajak V
8 |Mengirim dan menyerahkan STPD kepada Wajib pajak _ STPD dan tanda terima 7 hari STFD
> WP
9 jMenerima STPD dan menandatangani tanda terima A STPD 1 hari Bukti Tanda

terima WP




2.0. SOP PELAYANAN PEMANGGILAN WAJIB PAJAK SEBAGAI TEGURAN PERTAMA WAJIB PAJAK MENUNGGAK

Pelaksana Mutu Baku
No. Aktivitas Pe. s-mm“...-_.. dan Seksi Kabid Pajak | Sekrotaris | Kepala Potugas | o iib Pajak Kelengkapan Waktu Output Ket
Pendatasn Penagihan Daerah Dinas Dinas Penagih ngkapa
1 |Menyerahkan Daftar Piutang Pajak Hotel, Pajak Restoran, Daftar piutang PHR dan 1 hari Daftar piutang
Pajak Hiburan dan Pajak Sarang Burung Walet kepada Seksi pajak lainnya PHR dan pajak
Penagihan. l lainnya
2 IMenerima daftar piutang Pajak Hotel, Pajak Restoran, Pajak | R Draf Surat Pemanggilan 1l hari |Daftar piutang
Hiburan dan Pajak Sarang Burung Walet yang belum _ Wajib Pajak / Surat PHR dan pajak
melakukan petnbayaran piutang pajak. Kemudian Teguran lainnya
mempersiapkan Draft Surat Pemanggilan Wajib Pajak / Surat -
Teguran. A
3 [Memeriksa draf surat pemanggilan / Surat Teguran terhadap ) v Draf Surat Pemanggilan 1 hani |Draf Surat
wajib pajak yang belum melakukan pembayaranjika tidak tidak Wajib Pajak / Surat Pemanggilan
setuju dikembalikan ke Seksi Penagihan untuk diperbaiki, jika Teguran Wajib Pajak /
setuju diparaf dan disampaikan kepada Sekretaris Dinas 4 va Surat Teguran
4 |Memeriksa Surat Pemanggitan Wajib Pajak / Surat Teguran, v Draf Surat Pemanggilan lhari [Surat
Jika tidak setuju dikembalikan ke Kabid Pajak Daerah untuk tidak Wajib Pajak / Surat Pemanggilan
diperbaiki,jika setuju diparaf dan disampaikan kepada Kepala Teguran Wajib Pajak /
Dinas. a ya Surat Teguran
5 [Memeriksa Surat Pemanggilan Wajib Pajak / Surat Teguran ) ¥ Draf Surat Pemanggilan 1hari jSurat
jika tidak setuju dikembalikan kepada Sekretaris Dinas untuk [tidak Wajib Pajak / Surat Pemanggilan
diperbaiki, jika setuju ditandatangani dan disampaikan Teguran Wajib Pajak /
kepada Seksi Penagihan. Surat Teguran
6 [Menerima surat pemanggilan wajib pajak yang telah Surat Pemanggilan Wajib 1 hari [Surat
ditandatangani, dan diserahkan kepada Seksi Penagihan € Pajak / Surat Teguran Pemanggilan
untuk diserahkan kepada Wajib Pajak _ Wajib Pajak /
1 Surat Teguran
7 |Menerima surat pemanggilan wajib pajak / Surat Teguran v Surat Pemanggilan Wajib 7 hari  [Bukti tanda
kepada Wajib Pajak dan langsung mendistribusikan ke wajib Pajak/Surat Teguran dan terima
pajak tanda terima
8 |Menerima surat pemanggilan wajib pajak / Surat Teguran Surat Pemanggilan Wajib 1 hari |Bukt tanda
Pajak/Surat Teguran dan terima
tanda terima




2.p. SOP PELAYANAN PEMBERIAN SURAT PERINGATAN SEBAGAI TEGURAN KEDUA DAN KETIGA BAGI WAJIB PAJAK MENUNGGAK

Pelaksana Mutu Baku
No. Aktivitas Sekai Seksl Kabid Pajak Sekretaris Kepals Petugas Kot
Pendaaftaran Wajib Pajak Kelengkapan Waktu Output
dan Pendataan Penagihan Daerah Dinas Dinas Penagih

1 |Menyerahkan Daftar Piutang Pajak Hotel, Pajak Restoran, Daftar piutang PHR dan 1 hari |Daftar piutang
Pajak Hiburan dan Pajak Sarang Burung Walet kepada Seksi pajak lainnya PHR dan pajak
Penagihan. | lainnya

2 |Menerima daftar piutang Pajak Hotel, Pajak Restoran, Pajak | Daftar piutang PHR dan 1 hari Draft Surat
Hiburan dan Pajak Sarang Burung Walet yang belum _ pajak lainnya Peringatan Il dan
melakukan pembayaran piutang pajak. Kemudian Draft Surat
mempersiapkan Draft Surat Peringatan If dan Draft Surat Peringatan IlI
Peringatan 111 . A % v

3 |Memeriksa kesesuaian Draft Surat Peringatan If dan Draft . Daftar piutang PHR dan 1 hari Draft Surat
Surat Peringatan Il dengan daftar Piutang Wajib Pajak yang tidak pajak lainnya Peringatan II dan
akan diterbitkan Surat Peringatan 1f dan 1Ii, jika tidak setuju Draft Surat
dikembalikan ke Seksi Penagihan untuk diperbaiki, jika setuju A Peringatan III
diparaf dan disampaikan kepada Sekretaris Dinas v

4 |Memeriksa Draft Surat Peringatan Il dan Draft Surat . v Daftar piutang PHR dan 1 hari  |Draft Surat
Peringatan Iil, Jika tidak setuju dikembalikan ke Kabid Pajak tidak pajak lainnya Peringatan Il dan
Daerah untuk diperbaiki, jika setuju diparaf dan disampaikan Draft Surat
kepada Kepala Dinas \ va Peringatan IiI

5 |Memeriksa Draft Surat Peringatan 11 dan Draft Surat v Draft Surat Peringatan II 1hari |Surat Peringatan
Peringatan I1I, jika tidak setuju dikembalikan kepada tidak dan Draft Surat il dan Draft Surat
Sekretaris Dinas untuk diperbaiki, jika setuju ditandatangani -+ Peringatan III Peringatan HI[
dan disampaikan kepada Seksi Penagihan.

6 |Menerima Surat Peringatan [l dan Draft Surat Peringatan Il Surat Peringatan II dan 1 hari [Surat Peringatan
yang telah ditandatangani, dan diserahkan kepada Seksi € Draft Surat Peringatan I 11 dan Draft Surat
Penagihan untuk diserahkan kepada Wajib Pajak. # Peringatan 1II

|

7 |Menerima Surat Peringatan Il dan Surat Peringatan III v Surat Peringatan II dan 7 hari  |Surat Peringatan
kepada Wajib Pajak dan langsung mendistribusikan ke masing- Draft Surat Peringatan III Il dan Draft Surat
masing wajib pajak. Peringatan Iil &

Bukti tanda

8 [Menerima Surat Peringatan dan menandatangani tanda terima Surat Peringatan If dan 1 hari |Bukti tanda

Draft Surat Peringatan Iil terima

8 Bukti tanda terima




2.r. SOP PENERBITAN DAFTAR PIUTANG PAJAK

PELAKSANA MUTU BAKU
NO AKTIVITAS .-lun"._ﬂnb- SUBBAG SEKSI PENGENDALIAN, SEKSI  |KABID PAJAK| SEKRETARIS | KEPALA |, v o | o oUTPUT KET
DAN PENDATAAN| KEUANGAN |  PENETAPAN EVALUASI DAN PENAGIHAN DAERAH DINAS DINAS
PELAPORAN

1 [Menyerahkan data SPTPD dan SSPD Pajak Hotel, Pajak >
Restoran, Pajak Hiburan dan Pajak Sarang Burung Walet
dan Data Nota Perhitungan serta Formulir Pajak _ w _ e AL jden [USETEDG
Reklame kepada Seksi Pengendalian, Evaluasi dan

2 Menerima data dan menginput data piutang secara ¢ Data SPTPD dan
manual entri untuk Pajak Hotel, Pajak Restoran, Pajak Data SPTPD dan lhari |SSPD telah di
Hiburan, Pajak Sarang Burung Walet dan Data Nota SSPD o e
Perhitungan serta Formulir Pajak Reklame. _

3 |Memverifikasi data Pajak Hotel , Pajak Restoran, Pajak
Hiburan, Pajak Sarang Burung Walet dan Pajak Data SPTPD dan
Reklame, jika tidak sesuai dikembalikan kepada Seksi SSPD yang telah 1 hari Laporan - laporan
Pendaftaran dan Pendataan, jika sesuai membuat di entri
Laporan Realisasi Piutang dan Daftar Piutang Pajak. -

Tidak RO

4 Memeriksa Laporan Realisasi Piutang dan Daftar Piutang 5
Pajak dan diserahkan kepada Kepala Seksi Penetapan,
jika tidak setuju dikembalikan kepada Seksi Pendaftaran MApOLAN= it [ Ingaran
Penagihan untuk diperbaiki, jika setuju dikoordinasikan laporan PO Sl piean
kepada Seksi Piutang. = ¥ v

5 Mengkoordianasikan Laporan Realisasi Piutang dan
Daftar Piutang Pajak dengan Seksi Penagihan. Jika tidak La 5
sesuai dikembalikan kepada Seksi Pengendalian, la P u_,g:E 1 hari Laporan - laporan
Evaluasi dan Pelaporan Pendapatan, jika sesuai PO
disampaikan kepada Kepala Bidang Pajak Daerah.

6 Memeriksa Laporan Realisasi Piutang dan Daftar Piutang
Pajak Pajak, jika tidak setuju dikembalikan kepada Seksi e
Pengendalian, Evaluasi dan Pelaporan Pendapatan untuk W?. = Lhari [L8POr = _wwoaam
diperbaiki, jika setuju laporan ditandatangani dan peng Mo
diserahkan kepada Sekretaris Dinas.

7 |Memeriksa laporan, jika tidak setuju dikembalikan =
kepada Kepala Bidang Pajak Daerah untuk diperbaiki, Laporan - 1 hari Laporan - laporan
.___Bnon& van&.nnn EupBuw:nwb kepada Kepala w |laporan yang telah diperiksa

8
Memeriksa laporan, jika tidak setuju dikembalikan . ¥
kepada Sekretaris Dinas untuk diperbaiki, jika setuju Laporan - 1 hari Laporan yang telah
ditandatangani dan diserahkan kepada Seksi laporan ditandatangani
Pengendalian, Evaluasi dan Pelaporan Pendapatan.

9 |Menerima dan mendokumentasikan laporan serta Laporan yang
mendis 5c sikan Laporan gﬂ Piutang dan Daftar telah 1 hari Dokumentasi berkas

iu ditandatangani

MAN GIDOT

P @.Muw\
Jp o



3.a. SOP PELAYANAN PENDAFTARAN BEA PEROLEHAN HAK ATAS TANAH DAN BANGUNAN (BPHTB)

LAMPIRAN III
PERATURAR BUPATI BENGKAYANG

NOMOR : 45  TAHUN 2014
TANGGAL : 18 pESTEMBER 2014
TENTANG :

STANDAR OPERASIONAL DAN PROSEDUR PELAYANAN PAJAK PADA

DINAS PENDAPATAN DAERAH KABUPATEN BENGKAYANG.

Pelaksans

Kabid Pengelolaan PBB dan BPHTB.

Mutu Baku
No. Aktivitas 8ecksi Pendataan vonwﬁ“w_iu.”.iu Kabid Moawahnn
Wajfh Pajak |~ jon Penilaian | Data PBB dan | cogelolaan dan Keleagkapan Waktn Output
BPHTB | D UeaBPHTB| o\ retan

1 |Menyerahkan berkas permohonan Pendaftaran BPHTB kepada TIDAK 1. JUAL BELI : FC KTP Penjual/Pemberi hibah/hphb dan 1 hari |Berkas permohonan

Seksi Pendataan dan Penilaian. € Pembeli/Penerima hibah/hphb, FC sertifikat tanah, FC BPHTB
SPPT PBB, Surat Pernyataan bersedia bayar pajak, dan
Foto objek pajak.

2. WARIS/HIBAH WASIAT : FC KTP seluruh ahli
waris/penerima hibah wasiat, FC sertifikat tanah, FC
SPPT PBB, Surat Keterangan Waris/Ketetapan hibah
wasiat, Surat Pernyataan bersedia bayar pajak;dan Foto
objek pajak.

3. HIBAH : FC KTP Pemberi dan Penerima hibah; FC Akta
kelahiran penerima hibah; FC sertifikat tanah; FC SPPT
PBB; Surat Pernyataan bersedia bayar pajak; dan Foto
objek pajak.

4, DUM/LELANG/HADIAH : FC KTP Penerima
DUM/Lelang/Hadiah; FC sertifikat tanah; FC SPPT PBB;
FC risalah lelang/SK DUM/SK Penerima hadiah; Surat
Pernyataan bersedia bayar pajak; dan Foto objek pajak.
5. SERTIFIKAT BARU : FC KTP Pemohon sertifikat; FC
Surat Ket Ka. BPN dan dilampiri peta bidang; FC SPPT
PBB; Surat Pernyataan bersedia bayar pajak; dan Foto
objek pajak.

2 |[Memeriksa berkas permohonan BPHTB. Jika tidak lengkap v Berkas permohonan BPHTB 1 hari |Berkas permohonan
dikembalikan kepada Wajib Pajak untuk dilengkapi, jika BPHTB dan data
lengkap diparaf dan memasukkan data permohonan pada —>» — permohonan pada sistem
sistem kemudian diserahkan Seksi Pendataan dan Penilajan. . YA

3 |Memeriksa berkas permohonan BPHTB, jika tidak setuju M YA Berkas permohonan BPHTB 3hari [Berkas permohonan
dikembalikan kepada Seksi Pendataan dan Penilaian untuk BPHTB
diperbaiki, jika setuju diserahkan kepada Seksi Pengelolaan TIDAK
PBB dan BPHTB. A

4 [Memeriksa berkas permchonan BPHTB, jika tidak setuju YA Berkas permohonan BPHTB 1 hari |[Berkas permohonan
dikembalikan kepada Seksi Pengolahan Data PBB dan BPHTB BPHTB
untuk diperbaiki, jika setuju diparaf dan diserahkan kepada TIDAK




3.b.

SOP PELAYANAN VALIDASI BEA PEROLEHAN HAK ATAS TANAH DAN BANGUNAN (BPHTB)

Pelaksana

Mutu Baku
No, Aktivitas Selksi Seksl Pembantu Ket
"&J_“" Pendat Pengolahan Data| Bendah ..Wo ndabara Bank Kalbar Kelengkspan Waktu Output
dan Peniiaian| PBB dan BPHTB | Penerimaan | °
1 Menyerahkan berkas permohonan validasi BPHTB kepada Seksi Berkas permohonan BPHTB, SSPD dan { hari Menyerahkan berkas
Pendataan dan Penilaian. L dak Nota Transaksi Pajak Daerah permohonan
A
Memeriksa berkas permohonan validasi BPHTB, jika tidak sesuai Ya
dikembalikan ke WP untuk diperbaiki, jika sesuai maka diparaf — L . |SSPD yang telah distempel
2 pada lembar 3 dan 4 dan diserahkan kepada pada WP untuk Berkas validasi BPHTS 1 hari pada lembar 3 dan 4
disampaikan kepada Pembantu Bendahara Penerimaan.
Menerima SSPD yang telah diverifikasi untuk diserahkan kepada SSPD dan NTPD yang telah diverifikasi . .
3 Pembantu Bendahara Penerimaan. A Ya bidang Pendataan dan Penetapan Lhari | SSPD diterima WP
Menguji kesesuaian antara nilai BPHTB yang telah diverifikasi v
pada lembar ketiga SSPD dengan yang tercantum pada sistem
4 |informasi pajak daerah. Jika tidak sesuai, dikembalikan kepada SSPD dan NTPDyang telah diverifikasi | mw.mm m”wwwmwhﬂm nﬂﬂs
WP untuk diperbaiki, jika sesuai, diinput dalam sistem L Ya bidang Pengembangan dan Pelayanan mba dalam sistermn
pembayaran dan diberi nomor kas serta diserahkan kepada pe Y
Bendahara Penerimaan.
D
5 Menandatangani SSPD, memberi stempel Dispenda dan SSPD dan NTPD yang telah diberi nomor | hari WWMWM»MHS ﬁw NWMMEM”E
menyerahkannya kepada Petugas Loket Bank kalbar. kas m.nﬁongwmw
v
Memanggil WP untuk melakukan pembayaran. Setelah dibayar,
> \ . SSPD dan NTPD yang telah . |SSPD dan NTPD yang telah
6 {S8PD ditandatangani dan diberi stempel lunas Bank kalbar dan . . 1 hart -
d Bank
diser kembali ke Bend Penerimaan. dtandatangani Bendahara Penerimaan istempel lunas kalbar
Mengambil SSPD yang telah distempel lunas Bank Kalbar lembar :
7|3 dan 4, kemudian menyerahkan SSPD Lembar 1,2 dan 5 kepada _m,wsﬂw m”wwmmwwngm telah distempel | wwww NMNH wwwﬂmm 5 dan
WP untuk divalidasi di bidang Pengelolaan PBB dan BPHTB.
Menerima SSPD dan menyerahkan SSPD yang telah distempel X
lunas Bank kalbar dan diketahui oleh Bendahara Penerimaan Berkas permohonan BPHTB, SSPD dan
8|lembar 1,2 dan 5 beserta berkas permohonan BPHTB dan bukti NTPD yang telah distempel lunas Bank ! hari |Menyerahkan SSPD
lunas bayar PBB lima tahun terakhir kepada Seksi Pendataan Kalbar
dan Penilajan.
Memeriksa berkas permohonan validasi. Jika tidak sesuai, v
. R . h BPHTB, SSPD d :
9 dikembalikan kepada WP untuk dilengkapi. Jika sesuai maka MMM:MWHHM%HH“ tempel lunas mman 1 hari SSPD yang telah distempel
diparaf dan diserahkan kepada Seksi Pengolahan Data PBB dan Ya kalbar dan diparaf
BPHTB. A
Memeriksa berkas permohonan validasi. Jika tidak sesuai Y
. . N o ’ Tidak Berkas permchonan BPHTE, SSPD dan
o|dikembalikan kepada Seksi Pendataan dan Penilaian untuk NTPD yang telah distempel lunas Bank | 1hari |SSPD yang telah divalidasi
diverifikasi ulang. Jika sesuai diparaf dan diserahkan kembali Kalbar dan diparaf petugas loket
kepada Seksi Pengolahan Data PBB dan BPHTB. ] paral pe
v
Mendokumentasikan berkas validasi dan memberi nomor validasi Nmﬁﬂx%““«n““ﬂ:ﬂ MMWM_JVMMMWMMM Woxhﬂwﬂms,“wﬂwwmwﬂw
11|pada SSPD BPHTB, lalu menyerahkan lembar 1 dan 5 SSPD dan & PR . 1 hari p . . _—
Katbar dan divalidasi Kabid Pendataan pada sistem informasi pajak
lembar 1 NTPD kepada WP. dan Penetapan daerah
NTPD i . |WP i SSPD Le 1
12{Menerima SSPD BPHTB Lembar 1 dan 5 dan NTPD Lembar 1. wmwo lembar 1 dan 5 dan embar | ) hari dan 5 dam NTPD SBcHwE




3.c. BOP PELAYANAN VERIFIKASI BPHTB

Pelaksana Mutu Baku
Seksi
Seksi Kabid
No. Aktivitas m...__”u wuumnnnu u”“wu_m_ww__mu.. mhuru_ﬂnvﬂ-.ﬂﬂ“a Pendatsan | Pongelolaan Kelengkapan Waktu Output Ket
dan Penilaian| PBB dan BPHTB
BPHTB

1 {Menyerahkan berkas permohonan BPHTB kepada Seksi FC KTP pemohon; FC sertifikat 1 hari |Berkas

Pendataan dan Penilaian. -« tanah; FC SPPT PBB; Surat permochonan
_ tidak Pernyataan bersedia bayar pajak; BPHTB
], dan Foto objek pajak.

2 |Memeriksa berkas permohonanan BPHTB, jika tidak setuju ; Berkas permohonan BPHTB 1 hari |Berkas
dikembalikan kepada Seksi Pendataan dan Penilaian untuk > —_ permohonan
diperbaiki, jika setuju diparaf dan disampaikan kepada BPHTB
Seksi Pengolahan Data PBB dan BPHTB. _

3 IMemeriksa berkas permohonan BPHTB dan melaksanakan tidak ~ Berkas permohonanan BPHTB 1 minggu (Berita Acara
pemeriksaan lapangan, jika tidak setuju dikembalikan Pemeriksaan
kepada Seksi Pendataan dan Penilaian untuk diperbaiki, jika ya Lapangan BPHTB
setuju menerbitkan Berita Acara Pemeriksaan, diparaf dan A
disampaikan kepada Seksi Penagihan dan Keberatan.

tidak

4 IMemeriksa berkas permohonan BPHTB dan memeriksa data L 7 Berkas permohonanan BPHTB 1 minggu |Berkas
pendukung sesuai aplikasi yang tersedia, jika tidak sesuai permohonan
maka dikembalikan kepada Seksi Pengolahan Data PBB dan BPHTB yang telah
BPHTB untuk diperbaiki, jika sesuai diparaf dan dilengkapi data
disampaikan kepada Seksi Pendataan dan Penilaian. pendukung hasil

perbaikan

5 {Memeriksa berkas permohonan BPHTB sesuai dengan data ¥ ya Berkas permohonanan BPHTB 1 minggu |Berkas
pendukung dan Berita Acara Pemeriksaan serta melakukan permohonan yang
verifikasi, dan memaraf berkas permohonan, serta telah diverifikasi
disampaikan kepada Seksi Pendataan dan Penilaian. va

6 |Memeriksa berkas permohonan BPHTB sesuai dengan data Berkas permohonanan BPHTB 1 hari |Berkas
pendukung dan Berita Acara Pemeriksaan serta melakukan permohonan yang
verifikasi, diparaf dan disampaikan kepada Kabid telah diverifikasi
Pengelolaan PBB dan BPHTB.

7 |Menerima berkas permohonan yang telah diverifikasi, v Berkas permchonanan BPHTB 1 hari |Berkas
diagendakan untuk disampaikan kepada wajib pajak permohonan yang

telah diverifikasi




duejnig

UBBUILISUS] ‘uerB[IUad UBP UBEIEpUSd ISNHIS Bpeday

1Isenaidesay gueinyd useWLISUI] ueNyreIasIp usp ‘tueduejepueiip yes; 3uek
uelode]| jlusw g iseideyay uerodeq A Suenyy ueBWILIAUS] Ise[nideNsy BWLISUS)| g

"gLHdg Uep gdd uee|ojaduad piqey

Sueing epedoy usyreduresip uep rueluejepueiip

ueBWLIaUI] nftss exfif ‘nreqradip jniun seul( SLIEIOD3G

1se[nideysy agd epeday ueBquUISYIp ninles yepn exil
uelode| uref | seun| uynq uep 4dss y 18Pl ‘Bueinid uvBWLIAUY ISB[MIABIIY BSHLIDWIdAW| ¢

‘seulq eredsy epedoy uereduwresip
e uep Jetedip ningas eyl ‘wireqradip
njun gLHJE uep gdd ueeo[edusg

gdd seun| gadd Fepn plqey] epeda ueyequwayip ninyes yepn eyl
minq uep qdss| wey 1 seun[ o3ng uep q4dss A ‘Bueinld ueewaudd senyidessy esquswap| 4

—SEUT SHERINIS
eA v epedoy ueyreduresip uep jeredip nfniss exif|
‘Brequadip jryun Uere[tusd uep Uve epudy

Hdd seun] g4d yepu 183{9g Epedsy weyequoyIp nfmas yepn exif
BANq uep gdss| wel 1 SEUN] RNQ uep gdss A ‘BueInid UBBWILISUSJ ISB[yideysy esHUAWIN| ¢

" v "E1Hd€ Uep g€d Uee[o[aBuad PIqe)y
epedoy ueNyBIISIP B1ISS Surinld UBBUILIAUIJ
iseyngidesjal jenquisu uep ‘usredequad 330

ggd seuny adad \—, S0I2 ueynyedW uep ‘(ggd) usundueqg uep
minq uep qdss| wey 1 seun pynq uep adss nung yefed seun] nnq uep (4SS BWHIUIK| ¢

Uere[iuod Uep Ueelepusg

ggd seunj gdd 1395 epeday (ggd) ueundueq uep rung
HANQ Uep qdSS| yuam gg | SeUn] Bnq uep qdss Hefed seun| nyng uep q4ss UeNYBIAUIW| |

Jnding nyem medexSusrs < o seuiq glHJag uep gad | Wepeuag uep weRmHITag
wndustey WA WEIOR | vjorgeg |weerofeBusy piqen| uwEIspuag eRes | ereqepueg SRRV N
nxeg niny BUBSY B[

DNVILAId NVVHIIANId ISVSITVIY NVIOdV1 NVLVNEWAd dOS 'P°E




eA

sas01dIp ress[as yee) Suek uoyowad

A BWBU IBY)BP BLI9S9q gd JddS S83I9q BWILISUS | Z
I d dLHdH
uep ddd ereq weye[d3uaqd I1s39g 95 UBHRqUISHIP
A rogep e ey | oA > 1efes Bl ‘UeTeIUI] UBP UEBIEDUS
dm reyep 839G 23 UeNBIsIp reusq exil ‘uoyouwsad
g8d JddS ‘dey njeg uep ddd 1LddS ‘dey nyeg BuIBU JBYBP BLIaS3q gHd 1ddS BWHIUSK |9
“TIeqIIaT
AFnun o[nouoy) Jojerxd( 23 UeNIequINp
O — n33urur R . yeres exif ‘g LHJd uep ged ueelo[edudg
Je . < ¢
gdd Ldds ‘depy meg ue .m? e reps B D e o T o
P ddd 1LddS ‘de|y nyeg BUIBU JB}yBp BLLSI] gdd LddS BUWHIUSK |G
‘Lrey
L senp ggd ‘wey /,
ueTeqIad H4d ‘1rey
L uBumeg g4d ‘Hey "dLHdg Uep ggd steq ueyejoduag
2, ueSunqen ggd . 1s¥ag 1828 epeday uB yRIaSp vAUIN[UBIS Uep
dm H_Mcdv UEP|  arey gz yeosd ggd hn;? Treyep \ < o Hefeq qrfem reyep e11983q ggd 1ddS Pefusm
gdd 1ddS ‘de] nieg ‘rey Rz, nred g4 uep g4d 1ddS ‘de myeg i ' YeIOTp Uep ggd veuoyowrad seqIsq ewWLdUIg |
uoyoulad rejjep wep ey 1 uoyouLIag wnfwe yiqat sesoxdip
ddd usuoyourrad ; reyep uep dgd ueuoyoursad A Rnjun nouo0y Ioyeiad( 9y ueNUBIFAUSN
Se)I2q uamnioq seyqIaq uswnog usp ggd ueuoyowrad seyIq BWLIOUSW | e
uoyousd reyep uep TOYOouLId i
ddd ueuoyowzad Heq 1 Ieyep uep gdd :mcozocﬁom o
q uep gdd eieq ueye[o3uad 1S)}9g o UB{yeIdAusw
SBiIsq uswrnyog SB}I3q uswnjog A uBp ggd weuoyourrad seyisq BWLUaN |
TEeTeTIsg
:ogMMMuMw Wﬁaaﬂwﬂ —— aoaogwm uBp uUeBlBpUAd ISHIS 2 Yelfed ¥olqo seinw
’ Jeyep uep ggd weuvoyowt ueymeqlad ‘uBuIes ‘teBunqed ‘ueyeoIwad
SexIsq uawnyoqg SBYJI3q UIWTO(] ‘nureq ggd ueuoyouriad sexiaq UeNYRISAUIN |1
a ool nﬂ.w_ﬂumm ua_.mm_.mm% mu-n TRreTuad
mdng niyem wedexy3uajey mouo) usp ueL)Bpusd
39N geejoj9fuag | uryguioduae
soyesado | U oy 1s39g piamiad on
nyeg nny Ll CICE

s8N ‘suyIeqiad ‘weulies ‘Junqen ‘yeosd ‘rueg gdd ueIeNqmId wBUBAR[dd JOS ‘9°E




sasoudip ress[as yera) Sue4 uoyouwad
e A BUIBU Jeyep €L1283q ghd IddS Sexseq ruLauap|L
_ _ ‘Pireqiadip }NjUn UeleIaqay uep veydsusy
ey | . 1S3{9g 33 UeNI[equISHIp yeres 8l ‘Uereiuag
dMm Teyep uep dm Teyep > uBp UBBIBPUIJ ISHOG 33 UBqURIISIP Teuaq exf
ddd 1dds ‘dep nieg uep ddd 1dds ‘den njeg ‘uoyowad vureu reyep B11983q ddd [JdS BWIIAUIN |9
‘B{reqladip ynjun anouc)
nSdunw | Joyerad( 9 usqIeqUISYIp yeres Byl ‘dlHdd
dm Teyep uep dMm Jeyep > € uep gHd UeB|o[a3usd PIqe)] 9 UeqyesssTp reuaq exyf
g49d 1dds ‘depy nyeg uep g4dd Ldds ‘deiy nyeg jepi ‘uoyowad vureu reYEp BUASI] gad IddS BWLISUIN|g
TETeTNIY
uep urydeuaq 1syag 9y ueyeIIsIp vAuIn{ue[ss wep
ey gg yeled qifep reyep 811982q 944 1ddS pefusw yeormp
dM Teyep uep dm JTeyep < uep uoyowxl vureu reyep uep weduede weyaosFusd
gdd .1dds ‘depy nieg wep gdd 1ddS ‘dep njes A epn Isey ‘ggd uveuoyourrad sesIaq BWLISUIN |4
TONTE] JIqaT SISTIOTP {roun S[suo.y
uoyouLsd reyyep 101813d () 93 UBNYBIRAUS UBNYBIAUIUI BLIOS
uep gdd ueuoyourrad Heq 1 uoyouLad Jeyep uep qad uoyowad eursu seyrep wep ueduede weyadaduad
SERIaq Uawnyoq weucyourtad $BIagq UaWNNO] A N8By ‘ggd weuoyouriad sBYI( BWLISUIN ¢
dm ‘Jnfurer qigar sososdip njun ueIBIAqey
Teyep uep ged seisoq| ey 1 uep ueyiBeusd ISHOS 2 ueyelafustu BLIas
‘gdd usuoyouriad dM Teyep uep ggd sexdaq A uoyowad ewsu reyep uep usduede] wey008uad
udwnyoqg ‘dgd uweuoyouliad uawinyoq nsey ‘ggd weuoyourrad sB)iaq BWILIBUIN | Z
QI T UE3aU eIy
ISeSIuIupe
ueesyLuIewad am ‘UBTB[IUS{ UEp WeelBpudd 1S¥ag
eniqede wesniiadip| reyep uep ggd sexiaq| U1 oy uoyowad vureu reyep uep usduede] weya0aSuag
srepn weduede] ‘ddd weuoyourrod dm Teyep uep ggd sexJeq seH ‘gdd uwesndeySusg ‘weSuwindusd ‘ueueduLoy
ueyaoe3uad NIsBy uswnyoq ‘ggd ueuoyouwrlad uawInyioq ‘ueyesaqay usuoyounsad seyIaq UENUBIGAUI | T
(00) | wweroqay |  ELEAS wepeang @
ep
- jndinp nyEm vedex3uspey uoow..whmo uep ueydenag ueeropeBusy |wewyspusyg fsxog s ARAY oN
0] 1sx98
PIa¥H
nyeg mynpy suBsyviad

ggd weluuinduag ‘uvuedupoy] ‘uwnyezoqay uwvIvnqEeg weueiv|ed JOS '€




BIBOY BILIOY S—— "UBTBITUJJ UBD UBBIBPUIJ ISHg epedoy glHJd BIeoe eiuag
uerode] sBjUWNO( ey [ : ‘uerequad uBp uwveIBpudd ISYOS epeday zd gdd ereoe| g
uep reiusduad jeing Uelode Uep rejuEduad 18INg A BILIAG SBYI9Q UBYIBqWASUSW BIIIS UBNISBIUIWNNOPUIN

UBNISBIUITTL{OPIP UEp
€GLHdY / Td 94d efed wvpIea 1Isepuswoyas ueyeq redeqas
BIE0V Biliog UBlode] weul BIEOY BIL0g uelode] UBNSNISNP Ymun uerepiuad uep ueeepuad 18398 epeday L
weBurde] }30 [1SeY BreoR BILIIq UBNUYBISAUSW UBP BUWILISUS|
' " "dlHdH Uep gad e1eq ueye|oduad
1By epedoy uBdyelssip uep IueSueispuenp nfnyes
elag uesod N
BIBOY BlLIag Uelode] rey 1 BIBOY BilUag ueiode] oo ex1f ‘UBTeNTUAd UBp uBEIBpUad ISYIS 9 UBNIEQUISNIP Nfnias 9
“ ﬁ yepn vif “yefed yalqo vreose viLaq uslode| JeIp ESHLUAWOW
||||._ 'gLHdg uep ggd wee[ojasusd
BIBOY pige) epedsy ueyyelesp uep wefueiepuelp nMhios
ejuag uelode] yeid Hey I BIBOV BILIIE ueiode yeiq — < eIl ‘UBlB[IUSd UBD UBRIBPUI] ISHIS 2% UBNIBqUINIP nMiss S
. srepn Byif ‘yeled yalqo Breow BvlLIaq wvlode] JeIp BSHLIDWOW
Yeled (wreBurde] 3100 JnuzIof L 1 'E.LHdE uBp g8d 818 Ueys[oduad 1se3 Bpeday
3[qo 1SBIUSUIMYO ey 1 01040) BIEOY B2 c.m . ueyysiedusw uep ueBusde; [IsBY BIBO® WILUAQ Uelodell 4
A0 e ® 010d Heg teyed yepny A jenquow wep yefed 3Nofqo uexaocaBusd uBYBUBSHEIW
| ‘weundueq uep runq yefed yofqo w30l
stsodsiq ey | yefed jafqo uswmioq q3oa8ustw ¥njun weSuede} Jes epedoy UBNURIULISWIW €
A
_ 1 "g1Hd8/zd-98d ¥eed jolqo depeyla) uveduede;
s1sodsi ey | Hefed yalqo uswnyoQg ueyadsfuad uemEw FMuUn glHdd uep gddd ewed| g
A usye[oduad Ise)y spedoy ueyyereSusw/ueysednuow piqey
'g.LHdg uep gad ueelojadusg
Is1s0dSI(1 Uerequiay ey | yeled yafqo uswnyo( | pigey] 8y weqJelafusw uwep ‘ueSuede] NOOIp uBye| |
Buef glHJd/zd-g9d SeYIoq UBMNGWIUl UBP BWILISUIN
g1LHdH vep
g1Hdd UEp GHd ®)ed| UByU[juad uep
ndym B uedueyBua useropodus,

¥ o haaie CATuNN b Eu_qw 4| weerosuog |sx98 | uwerwpuag 1exss seyapY oN

yeg njny BUBSYB[Id

SLHJE % 2d-88d ¥VIVd HE 60 NVONVIVT NVVSHIIANId VIVOV VIRIZE NVIOdVT NVIVNENEd ‘3¢




-
.*.o<z<§oz g E..m:@é

8d SLLS uep H8d SLLS Htd seun] Ipnq uesdisIesuat
€€d seun| ing el 1 uep gdgd seun| pyng uep ‘gdd fueinid uveredequiad seun| nynq ewWLLDUIK| 4
€8d SLLS uep g€4d SLLS
€64 seun| nyng wref | uep ggd seunj nyng g6d 3ueinid ueredequiad seun| mynq BWULdUAN| o
H4d SLLS uep ddd SLLS UBBWLIdUS BIRyEpUag UBp 4\ epeday seun| epue)
g€d seun| nyng uref | uep ggd seun| nyng A UBLIIqWAW UBp dM Lep ggd Sueinid uerelequad ewausy| o
g4d SLLS uep g4d SLLS reqrey jueq eped uerefequad
gdd seunjnyng| wel| uep ggd seun| nyng ueynERPW uep gad Jueinid ueloyes dis WU | 4
—jered Qe epeday
g4d SLLLS uep ueyUBISSIp UBp ggd Sueinid ueiojes dijs yelaousw uep
g€d seun| nyng| ey | gdd 1dds Adooojoy ‘(ggd) ueundueg uep rung yefeq Sueinyg reyeq ewWLLDUIK| ¢
‘dlHdg Uep g4d Breq

weye[oduad 1839g epeday (ggd) veunsueqg wep rung yeled
Sueinyy Jyeyeq uejyelafuaw LS ‘(ggd) usundueg uep rung

yeled Bueinid reye( IsepieA UBYeRW ‘gad LddS Bpaw
q mrepaw yefed qifem epeday (ggd) ueundueg uep rung yefeq
g8d lddS| Weyj| H8d 1LddS Suenig ueydeuad ueynyeew uep ‘Sueinid JBYEp BWLIdUAW| 7z
Hdd S.LLS uep ‘ueyideuad 1398 epeday
g€d seunj nyng| wel [ Sueinyy reyeq (ggd) veundueg wep rung yefed Sueinyy reyeq UBNYRIAUIN| |
dlHdg uBIeIAQIY
UPBWIAUAg | JeqIey yefeqd uep gad ®ieq uep uefe[fuad Uep
wed
nding nyem exBusroy ereqepuog Kueg aifem ueyeiolusy | weyiBeusq | wewyepuaq IsAS SEARY N
15398 15%98

nyeqg nyny wuesye[od

(zd-gad) NVNNONVE NVA INNE HVIVd ONVLNId NVHIOVNEd NVNVAVIEd dOS 'U'E




dm
Jueq yoro feAeqip seuny pdwsls
BWLILNP Yes Suwd werefequiad| umf | yes 3ued yefed uerefequad nyng reBeqas 4SS BWLDUIN|
: HRqIp UBp nredusigpue)l 33 Suel
INq 1898qas A4SS LI_qQIp UBp 1 puenp yer adss
VANEdSIQ 19dwais Laqip
jueg uep ueBWLIIUY{ BIBYRPUSq 1JuBlepuBip
dM oY UBNUBIISIp uBipnuay Jedeqip seuny (adu1als L1agIp uep
%h%_uo.mﬂwwwwwﬂﬁc MNHM uref | oy %Mﬂ% wmwhﬁwn%%oﬁm“wmmmww rueBue) BPUBP (SS ‘TENSas Yele} redeqrp Fuek syefed Suen| 4
HqIp 4® ' : o : : A d auw yniun yele fe.
adsS uep yeled ueBmIaudg sefedueduningiad BloU NBIE UBUBAB[A] i uBreAequad uenyUaw yniun yefed qifem F3usmay
sednjad Yoo sexyIaAIp yedl Jues qdids
A
spuadsia uede)auag JUIO] JUSWARG
PUsy
nxe[es Ieqre)] jueqg vpedsy ueqyesasp uep gpuadsiq jadwss
1eduwais Hedip TEp ] et 1 awwwﬂwmﬂﬂ%www S MWMQHMWW ’ — LISQIp Uep [reSuB)EpURIP JSS NfnIas BIL ISENTLBRIP| ¢
BpUBHN o wﬂm__.mw \ mnwﬂw.oa qo 18 - o\:u oS Suel s : uep pjreqiadip yrjun UeewLsuad BIBYBpUSH NIUBqUIag
PUBNp yepal adss 12d Ya[o Is8YLIBAID e[} dued Jd1dS A epedey UBYIBqWINIP (4SS ‘NNIos yepn eyl ‘AdSS DIPUIN
‘ueBwIauad
uemeIeUEpUaq BpEdod UBHYBISSIP uBp HeI20IP (AdSS)
e redejauad es yeIoe( Nefed uelojeg reing‘uerelequad wajsts werep indunp
are guoaﬂwwﬁov ¢ 183 Y210 weydB1aip Bl Bues surep(os dMm BIBP ueSuap ISeNLIBEIP YUl dm epedoy ueyiequusyp
adis EM&LB“QEQEA om wel yefed uelunmynyiad Blou neje uvuBAE[ad ‘TBNEIS BYIP ‘UBBIBPUI UBD UERBIBYBPUI ISHAS Bpeday 4
' ™ se3niad yafo eyLIAp yerst Suek qdids < UBNIBQUISHIP OdLd§ ‘Tensas ¥epn exyip '(adis) yeieeq yelfed
1ISBULIOjU] WSS Bped WNJuBIId) Suef ueBuap wBSunIYIag
A BION nhele GdLdS eped yeled refu srejus uersnsasay nduap
uedejauag
1883 Yajo uexde)aip uedelauad ‘"ugBIEpUdd UBp UBIB)BpUad ISHOS YI[0 ISBNILISAID Ye[s) Suek
yere; Sued veSuniniiad ¢ 1sey] ysjo uexdeioip yeje) Sued swepyal AeplLL _ aurepyas yeled stuaf ynjun ueSun)iylag BjoN neje jorem Suning
BI10U Uep usuBieRd et yefed usBunjiyiad BloU nNejE uBURABIA4 Susress UBp URINGIY ‘UBI0ISAI ‘[P10Y Meled stual Yriun (QdLdS) !
sednjad yajo 1sexyUaAIp sedniad Yajo 1SeYLIAIP Uela) Suek adLds > Yeaoeq Heled Susinyle] venyeiaquad J8INg UBHYEIAAUIN
yere) Suef Qdlds usyelakusg
UBPWIIUIG
UBBWIITIG
nd n uedeydu ue ® a L]
1o ndinp oM ex3udien xneg ereqepuog =§§ °g Hefed qifem F— o
Bequiagd
nyed njun bl 2 Gl

NVIVAIEE NNHVL (L3TVA DANANEG ONVEVS NVA NV IAEN ‘NVANEIH' NVHOLSE “TALOH) HVEEVA MVIvd NVIVAVENES NVNVAVIAd dOS 8P

ONVAVHDNIE NILVINGVH HVIAVAd NVLVAVANAEd SVNIA

Vavd ¥VIvVd NVNVAVTId ANTASOAL NVA TYNOISVIAJO MVANVIE : DNVINIL
10T A381asad 8 *IVODNVL
PIOZT NOHVL ¢, YONON

DNVAVIDNES ILVdNE NVINLVIad
Al NVIIIWV1




ted qilem Ieqrey yueq refeqip seun|
BWILIAIP yes dues uerelequiad 1odwiays Laqrp uep rwesueiepusIp
nnq epue) redeqes glHd4d uesBUN[3d NG UBp AdSS yes 3usd g1 HJg veredequad mpyng
usseunjad Oynq uep gLHJE AdSS| Wusw O refeqas ueseun[od MG ULP glHJd OdSS BWLRUSK| g
JTeqrey jued Jeieqip seun|
ueymuniad [odwols Leqip uep nreduejepuB)p yefed qifem
ueresepraq yendip yes Suek uBseUN[dd NYNG Uep (JSS > epedoy ueyyeIestp uep ueMunIad rensss ueseuUN[oq
uerefequiad pyng redeqss qdgs| HudW O Wng usp gLHJE ddSs usyenuwad weinsepn| s
ssuIp UBBWLIAUY eJeyepuag 9
Teqrey yueg Jedeqip sBUnR| fodwals LAqIp Uep ueswLIdUad UBYYBIISID UBIPNIWSY UBp Jeqrey jued teieqip aw:-“
[edwals Laqrp vep rusdueiepuep BIreyepulq Ys[o Iedueiepuelp [odwais uaqip uep weSuBIEpUB}P UBSBUNIJ g
ueseunjaqd nyng uep gdss Ye[a) uvseunidd nyng usp gdss uBp (4SS ‘Tensas (fe1o) sefeqrp 8ues yefed 3uen eyip
ueq U9[0 gLHJY UeBWILISUag| jrusw OF ‘usrefequuad uexnyepw ynjun yefed qifem [S8uswon| ¢
ISBAYLIBTIP N8I DreqIadip ynjun
ueBwWLRUad BrBYRPUaq Mrequuad of UeNIequayp
QdLN uBp g8 ‘nfss Yepn i epuasdsi( 1ojuey
1p yutod Jusded ro{e[es Teqe)] Hued 9% USHUBIISIP
seuip ueIpnisy ssurp {admrals aqgIp uep rusdusjepuRIp
joduials uaqIp uep veeuwnssuad HLHdg ueseuniagd nng wep giHdg adss ‘nimos exqip
UemMBIBYEDPUIQ Yajo 1usduerepusiip $8Y JOWOU LI2qIP Yelel 2A ‘epi "HLHJY ueseunjad ning vep 41LHdH9 ddSS DIPUS N
e[9) UBsBUn(ad Nyng Uep QdsS| juau OF Sued uessuniad NYNg Uep AdSS A £
‘uvewLIaUsd BIeyepuaq
eA epedoy UBNYBIISIP Wep sy Jowou LaqIp d1Hdd
_ uesBUN(3d AYNG UeP GLHJE (4SS ‘Uerelequiod
uerefequiad wAISIS urered dm waysts urefep Indunp dm viep rensss el Jeleq
ueIeAequiad BIB( ISBIUIWNOQ qifem epedoy weNRqWIAIP rensas Yepn 8xI '(adIs)
SBY JOWOU IqIp Ye[d)} usBp (dIS usueARlad — < yesoed eled isvnuiofu] waislg eped wnjueosd) 3uek
ueduap uerensasay MIp Yers sBinjad 1IsexyuLAIp (el ueduap g1 HJd adSS B3Ny requiap eped SENHUIAID
Sued ueseunjad nng UBP AdsS| usw gg BueL uesvun(agd Nyng uep qJss A yeral Bue gLHdg reu BIeyue uerensesay HnSuap| g
L ‘UeTe[iuag uBp UBEBIBPUIJ IS3E YO0 ISEHLIAAIP
ueueiB[ed AP e[y Sued giHdd ueseunjad ndng wep (lHdg
g1Hdd ueseunjag segniad sesyAp yerel » Adss) veundueg uBp Ysus, s8IV HeH UBY3]01ad
ming uep Odss Ueyelaiuad| jusw gg 3usA ueseuniad Wng uep gdss Bag Yeisv( Huled UBl03ag Jeing ueyUelsaiuap| |
QEBWIIauag uesuIpIaudg
ou judno nixEM wedexBusey TOQIEH AURH| o ovepuog | wrequpuog mymequing | Y°F°d Gfem pp— oN
nyeg niny BUBSAEISd

NVIVradd NOHVL (GEHdE) NVNNONVE NVA HYNVL SVLV ¥VH NVHET104Ad VAES NVVAVENId NVNVAVIAd dOS ‘q'b




HUeq Yoo TeAeqip
dMm Bwurap seun| ;adwals Laqrp
yes Jues verelsquiad uep ruesuejepUEp
NG redeqas AdSS| Usw O yers3 3uek Q4ss " yes 3ued yefed uersfequiad nng redeqss (JSS BWLUAUSK| <
YANEdSIQ edwais
jueq wedus)BpuR)Ip uaqIp § UBRWLIaUd]
uep Ieieqip seun| eregepuosg ‘dm epedsy eAuuesysrafusw wepnway ‘(dss eped refeqrp
Pdwais Lagip yeppel Suek 1uedue) epue) 1p ye[d) seun| (2dwals BOqIIAW UBP [UBZUBILPUBUSW ‘Tensas yeel Jeleqrp Sued
(dSS efeq ugewauad| jrusw g Sue£ Q4ss ‘dMS Hefed Suen exip "ueredequod wesnyedw ymun yefed qifes B3uwewapn| 4
epuadsiq jodwals -jutod juswked refeqas Teqrey
HqIP UBp ugewLIaudd Jued [pdwals LAQUWIIW Uep edugepuRUAW ‘Nfnjas exif ‘ISeyLeHIp
BIeyepuag nredue; eA Yepn neis nreqledip yniun ureuntsuad resereyepuaq njusquad epedey
BPUBND yera) Bued GdSS| yusw pg OIS A adss weyequadusi ‘nfn)es epn B "(dSS BSYLUSWAW UBD DIOUS| ¢
‘ueetmuoudd BIBYRDPUIq
ek epeday vAuueyyelsiusw uep (4SS) Yeleeq efed URI0ISS J8INg
qe3ouUdW ‘usrefequiad WISt urerep 9y 4M e1ep IndurBus ‘TBNSas BIL
adss PR UEE)EpUS Uep WeIeepuad S35 weSusp ISENHLEPIP HMun dm Bpedex
‘{adIs wereq dm usrelequiad [ <« IS ueNequmaduaw ‘rensss Jepn exir yeraeq yeleq ISeuLIoju] Walsig Bped
BIB(] ISBIUWINNOQ| JIUawW QF DIS A wnjuedss) Buek wedusp IS eped yefed repu erejue uerensasay Mnduspy z
'} URRWILIdUY]
IS wByeIekuad| yusw gg OIS > BIRYEPUSG niuBqnag epeday (g) yefed uede1aa)y] 18ing UeyBI Uy 1
reqrey UBRTWIINI UBBWIIUI]
wH 3ding it wedexBuoreR yueg | wiegepuog | siogepmog mueqmag | 30r°d WA sy oN
nyeg nny BUBSYB[I3d

(LATVA DNNENE ONVIVS NVd ‘dLHIE ‘TWVINZ ‘NVINAIH ‘NVHOLSTY “TALOH) HVNAVA MVIVd DNVLAId NVIVAVEREd NYNVAVTEd dOS b




LOodId NVNAVANNS \ %

7

{ ONVAVIONE! :.<m9@~

1 Fequia] ggd redeq ‘T JEqQUII| UBBWLISUIJ BIEYBPUSY YI[0 INYLIAIP UBp Jeqre)y]
SBuUn| ing BWUIUIN| Jusw Og 1 requid| ged Jedeq seun mjng A yueg seun| [pdwastp yepe) Sues redeg seuny nyng BUWLIRUIN |8
S uep { ‘g requa| Teqrey] yueg seun| [odwaisip J
gdd Tefeq seun uep rueduejepuelp yera) Sueds uep ‘reqrey] jueq seun| [2dwalstp yeel Suek
g wsgjudwnyjoq| juLaw Qg b ‘T Tequa] ggd fedeq seuny nyng S Uep § ' Tequid] ggd Jedeg SEUNT Nyng UBISLIUSWNN{OPUI [L
Teqred|
jueg seun| pdwagsp "UBBWILISUA] BIEYEpUaq Bpeda) G UBp b ‘g Jequia] uep M eped |
uep ruesueiepuelip Tequid] uBreABqUId{ SBUNT NG UBNYBIA Uap Teqrey jueq seun|
yers) Sued epuadsiq [adwaysip uep rueSuejepue)p [edwals LaqIp uep wedueiepuelp g4 UBrefequad seun ming
gdd redeg seunnyng| wel | ye[) 8ued ggd redeq seun mng ' ‘TedBqip Yera1as "uerefequad ueNnBRW yMun 4 ME8uBwap 9
uep rueduelepuelip *Teqrey
yepa1 Susk S| Jowou LIaqIp jueg 19307 se3njag epedey BAuueyyeIakusw uep epuadsiq
gdd redeg seun nyng| juaw og yepe) Sued ggd redeg seun nyng [edwals LRquIDW ‘ggJ UBIeABqUISd SBUNT NINg rueduejepusuapy| ¢
W ‘UBBWILIAUS] BIreyepuag Bpeday Ue yelasip
gdd refeq seun nyng| yusw g ggd Tedeq seung myng uep ggd uereAequiag seuns nyng eped sey Jowou ueyngnquispy| 4
SEB3 JOWOoU LIGIP Ye[al ‘H
Suek ggq redeq seun UBBWLIAUI{ BIBYBPUIE NJUBqag
I3{Ng UeNURIAUSN | Jruaw og ggd Tefeq seung nyng Bpeday ueYBIISIP ymun ggd werelequiag seun ning BUWLDUIN| ¢
‘UBBWILIAU4 BIBYBpURY
| nuequad epeday uexredwesip ynjun gy epeday ueyyeIasp
. uep Jundip ged Ueredequiag SeUNT ming exew epe exqif ‘dpm 3
gegd Tedeg seun nyng| jusw g Sueinyra uek gg4 JON A UeNIBqUISIP BPE Jepn exif ‘waiss eped ggq Sueynid esyuawon| 7
Sueinyia) Suek yepiL J "UBTB[IUS] Uep Ueelepuad 1s39g epeday Sueinysa) Sues (ggd)
—3
€g8d JON uespnfunuspy| jruaw o Sueinysa) ued ggd JON usungueg rwung yefed (JON) efed 32fqo sowoy uespinfunuapy| |
usswRauag usrE[jued
ndyng nyyem uedeyBusioy Teqrey yueg gohuu wIeqepusg | wep wEwEpUSg ﬁ
" njuwequag 15308 SRIARYV ‘ON
nyeg nyny wuesyeieg

(zd-g8d) NVNNONVE NVA INOE HVIVd DNVLOId NVIVAVEWEd NVNVAVTEd dOS Py




