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 Pendahuluan 
Latar belakang

Pajak merupakan biaya yang diwajibkan dalam undang-undang untuk negara yang dibayar oleh individu atau badan hukum. Iuran ini digunakan untuk keperluan negara  tanpa  imbalan  langsung  dan  digunakan  untuk kesejahteraan rakyat  (UU No.28   Tahun   2007).   Pajak ialah solusi yang   digunakan   pemerintah   untuk mengumpulkan   uang   langsung   dan   tidak   langsung   dari   orang-orang   untuk membiayai  pengeluaran  dasar  serta  kemajuan  ekonomi  dan  nasional.  Sistem  pajak berkembang seiring berkembangnya negara dan juga masyarakatnya, maupun dalam hal sosial, kenegaran,  dan  ekonomi.    PBB  membantu suatu sektor  pajak.  Salah  satu asal pendapatan negara  yang  potensial  adalah  pajak PBB,  yang  juga  berkontribusi terhadap pendapatan daerah.

Tujuan Pembuatan Instruksi Kerja

instruksi kerja Pajak Bumi dan Bangunan bagian alur berkas masuk dibuat untuk tujuan sebagai berikut:
1. menjelaskan alur berkas masuk PBB 
2. sebagai panduan proses alur berkas masuk PBB

Perangkat Yang Dibutuhkan
Perangkat Lunak
Perangkat lunak yang dibutuhkan:
1. windows sebagai Operating System
2. microsoft excel

Perangkat Keras
Perangkat keras yang digunakan: 
1. Komputer
2. Printer
3. Alat scan






 Petunjuk Alur Berkas Masuk Data Baru
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Panduan Pelaksaan pada Alur Berkas Masuk Data Baru
Pihak-pihak yang terkait:
a. Petugas pelayanan
b. Petugas UPB (Uraian Penelitian Berkas
c. Petugas penginputan
d. Kabid dan kasubbid
e. Tenaga ahli
f. Petugas pencetakan SPPT

Tujuan Pelaksanaan Bergeraknya Alur Berkas Data Baru :
Untuk memastikan bahwa alur berkas data baru sudah melewati serangkaian proses dan berkas ter-input dengan semestinya.

Panduan Penerimaan dan Pemeriksaan Kelengkapan Berkas Permohonan

a. Setelah berkas diterima oleh petugas pelayanan, berkas diserahkan kepada petugas selanjutnya untuk di periksa beberapa kelengkapan pada berkas tersebut. Adapun persyaratan yang harus diperiksa agar memudahkan proses berjalannya berkas, yaitu:
· Surat kuasa
· Foto copy KTP
· Pengisian SPOP
· Foto copy kartu keluarga
· Sertifikat kepemilikan tanah
· Foto rumah tampak depan
[image: ]
b. Setelah berkas diperiksa kelengkapannya lalu berkas melewati proses selanjutnya yaitu scan berkas. Berkas yang melewati proses ini harus ter-scan secara menyeluruh tanpa terkecuali untuk memudahkan petugas jika terjadi hal darurat.


c. Selanjutnya setelah berkas melewati proses scan, file dari hasil scan harus dipindahkan sesuai bulan kapan berkas tersebut diajukan dan melakukan pecatatan di ms excel kapan berkas permohonan discan oleh petugas.

Melakukan Pencatatan Pengajuan Permohonan Berkas Data Baru
a. Setelah berkas diserahkan dari petugas pemeriksa, selanjutnya berkas berada pada petugas pencatatan. Dibagian ini petugas melakukan pencatatan berkas pada ms excel, berikut apa saja yang perlu dicatat oleh petugas:
· Tanggal pengajuan permohonan
· Tanggal petugas pencatatan menerima berkas
· Tanggal perkiraan berkas selesai
· Nomor pelayanan
· Nama wajib pajak
· Alamat wajib pajak
· Nomor telepon wajib pajak
· [image: ]E-mail wajib pajak


b. Selanjutnya setelah melakukan pencatatan, petugas mengisi kertas alur.
Berikut bentuk dari kertas alur tersebut.

[image: ]





c. Pada kertas alur adapun beberapa yang perlu di isi yaitu:
· [image: ]Nomor pelayanan
· Tanggal pelayanan
· Tanggal selesai
· Tanggal diterima
· Nomor UPB



d. [image: ]Selanjutnya ada beberapa pilihan berkas permohonan dan petugas melingkari dibagian “DATA BARU”  seperti pada gambar disamping


e. Setelah itu petugas melingkari nama petugas UPB  sesuai dengan pembagian wilayah
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pembagian wilayah pada petugas UPB yang sudah ditetapkan oleh kepala bidang
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UPB
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Petugas pemetaan




Melakukan Verifikasi, Pembuatan Uraian Penelitian Berkas, Pemberian NOP dan Kode ZNT, Melakukan Digitasi 

a. Setelah berkas diserahkan kepada petugas UPB lalu berkas di proses dengan melakukan pencatatan terlebih dahulu. Beberapa yang perlu di catat petugas di ms excel yaitu : nama wajib pajak, alamat wajib pajak, nomor sertifikat, luas tanah, luas bangunan, lokasi objek pajak

b. Selanjutnya petugas membuat Lembar Uraian Penelitian yang berisi data wajib pajak dan objek pajak. Dalam pembuatan lembar UPB ada beberapa bagian yang harus tertera, yaitu: nama wajib pajak, letak objek pajak, NOP, luas tanah, luas bangunan, jenis tanah, status sumber data.

c. Setelah membuat lembar UPB petugas menyerahkan berkas kepada petugas pemetaan untuk diberikan NOP (Nomor Objek Pajak) dan kode ZNT (Zona Nilai Tanah). Dibagian ini ada beberapa tahap yang harus dilewati berkas yaitu:
· Petugas melakukan pemetaan pada lokasi objek pajak dengan titik koordinat yang sudah tertera pada sertifikat 
Titk koordinat
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· Setelah melakukan pemetaan dan menetapkan lokasi dari objek pajak. Petugas mengisi atribut pada lokasi objek pajak, seperti : luas tanah, luas bangunan, alamat objek pajak, dll
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· Selanjutnya petugas nementukan NOP (Nomor objek Pajak),  cara menentukan NOP yaitu dengan melihat wilayah objek pajak. Nomor objek pajak memiliki 18 digit dengan sususan sebagai berikut:
· 2 digit pertama : kode provinsi
· 2 digit kedua : kode kota
· 3 digit ketiga : kode kecamatan 
· 3 digit keempat : kode kelurahan
· 3 digit kelima : kode nomor blok
· 4 digit keenam : nomor urut objek
· 1 digit ketujuh : kode khusus

· Setelah itu petugas memberikan kode ZNT pada atribut lokasi objek pajak dan di isi pada lembar UPB. Cara menentukan kode ZNT yaitu dengan melihat zona wilayah objek pajak tersebut. Setelah itu berkas akan diserahkan untuk proses selanjutnya.


Meniliti dan Menandatangani konsep SPPT

a. Pada proses ini berkas yang sudah melewati pemetaan akan diserahkan kepada Kepala Sub Bidang untuk di periksa kelengkapan pada berkas dari proses sebelumnya. Berkas yang akan ditandatangani ada di bagian halaman kedua lembar UPB.
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b. Setelah berkas ditandatangi oleh Kasubbid berkas akan dipindahkan kepada Kepaka Bidang untuk di periksa lagi dan ditandatangai.
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Pencetakan SPPT

Setelah berkas selesai ditandatangai oleh Kepala Badan selanjutnya berkas akan melewati proses selanjutnya yaitu pencetakan SPPT. Sebelum melakukan pencetakan adapun proses yang wajib dilakukan yaitu perekaman SPOP

a. Perekaman SPOP ini dilakukan oleh petugas selanjutnya dengan menggunakan aplikasi sismiop. Perekaman dilakukan untuk mempermudah wajib pajak dalam penyimpan informasi PBB dan tidak terjadi penipuan atau sebagai bukti kepemilikan objek pajak.
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b. Setelah melakukan perekaman selanjut SPPT pun bisa di cetak karena sudah melewati pendataan dan beberapa proses. Berkas diserahkan kepada petugas selanjutnya untuk mencetak SPPT 
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c. Setelah SPPT dicetak selanjutnya diserahkan untuk ditandatangangi oleh Kepala Badan

[image: ]
Melakukan konfirmasi kepada Wajib Pajak untuk pengambilan SPPT

a. Ditahap selanjutnya setelah berkas diserahkan dari Kepala Badan petugas selanjutnya melakukan konfirmasi kepada Wajib Pajak untuk melakukan pengambilan SPPT di loket pelayanan dengan membawa bukti kertas permohonan dan menentukan waktu pengambilan kepada Wajib Pajak.
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b. Setelah melakukan konfirmasi kepada Wajib Pajak SPPT diserahkan ke loket pelayanan agar memudahkan jika Wajib Pajak datang untuk pengambilan.
c. Setelah Wajib Pajak melakukan pengambilan petugas akan meminta kertas bukti permohonan untuk diperiksa dan mengkorfimasi kepada petugas pencatatan bahwa berkas selesai.

Pencatatan Arsip Setelah Berkas Diambil

a. Setelah SPPT diterima oleh Wajib Pajak selanjutnya berkas akan diarsip oleh petugas. Sebelum disimpan berkas akan dicatat di ms excel, adapun bagian yang harus di catat untuk memudahkan petugas untuk mencari berkas jika diperlukan:
· Nama wajib pajak
· Nomor telepon
· Tanggal berkas masuk
· Tanggal perkiraan berkas selesai
· Tanggal berkas selesai
· Tanggal berkas di arsip

b. Selanjutnya berkas akan disimpan ditempat penyimpanan sesuai dengan tahun dan bulan berkas tersebut selesai dengan begitu berkas akan mudah ditemukan jika diperlukan.
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DAFTAR PUSTAKA

https://www.online-pajak.com/tentang-pajak/spop
https://proconsult.id/spop-adalah/
https://lifepal.co.id/media/nop-adalah/
https://ejournal.warunayama.org/index.php/musytarineraca/article/view/3181/2990
https://bapenda.batam.go.id/


2

image3.jpeg
Aktivitas Rekaman Dokumen [eteranganfReferend

Surat, Foto capy KTF

Kuasa, Surat 1 wajlh Pajak

Pemberitshuan Data mangajukan

Pekyaren Faak (5FO%, L5POF); permokonan Data Bary

Foto capy Kart diloket pelayanan

dentias, Fotc copy

Surat Kepimilikan

Tarah Foto Rumah 2 merias yang diterima

Tampak Capan setanknya cipenksa,
Jhaberias,
hurang/bermasalsh
maka akan
dembalian ke

scanning

Melakukan penelitian
berkas sesuai dengan
urB

Pemberian Nomor Objek
Pajak dan kode ZNT

Meneiei
kemball Data
Baru PEB

Tanda
tangan

Melakukan perekaman
data ke sistem

Mengagedakan SPPT kepata
Wb Pajak

Pelayanan

OP dan kode ZNT

3. Benias ol scan dan
dicatat uniuk
‘menetukan UFE {uraian
‘penelitan berkas) yang
berwenang

4. Berkas diperiksa dan
ditelt seperNama
wie, Luas Buml dan
Bangunan, Lokasi Cbjek
Fajak, gl

5 Cata diverikan
Kepada bagian
Pemetaan untuk
ddabukan pergisian
Namor Objek 3ak dan.
Kode INT

. Dana yang udah
ditelit] dan sucah
dipatakan akan

‘maka berkas tersebut
akan cikembatkan ke
UPB untuk dilakukan

‘penclitan kemball

7. Data akan direkam
keclalam SISMIDS
sehingga dapat dicotak
seP1

= Qutput yang
dhasiian berupa SPPT
™

35777 akan
diagendalan kepada
waab Pajak dan akan
ditirimkan kepada
Pelayanan

5. Pelayanan akan
memberian SPPT
kepacta Wajlb Pajsk dan
berkas tersebut
gandakan untuk
dilakykan pencatatan
arip





image4.jpeg




image5.png
File  Beranda Sisipkan TataLetak Halaman Rumus Data Peninjauan Tampilan Bantuan Terabox

Pemformatan Bersyarat v ©H sisipkan v

7 Format sebagai Tabel v 2% Hapus v

Simpan
Gaya Sel v fi] Format v ke TeraBox
Gaya Sel Pengeditan Simpan

TGL. TERIMA | TGL. PELAYANAN | TGL. EST SELESAI NO. PELAYANAN NAMA WAIJIB PAJAK ALAMAT WAJIB PAJAK

24/08/2023 21/08/2023 05/09/2023 2023.0033.042 SAHARUDDIN PULAU LUMBA BESAR 081554687

24/08/2023 21/08/2023 05/09/2023 2023.0033.043 SAMSURI PULAU LUMBA BESAR 081554687

24/08/2023 21/08/2023 05/09/2023 2023.0033.044 MARYAM BINTI LANIK PULAU LUMBA BESAR 081554687

24/08/2023 21/08/2023 05/09/2023 2023.0033.045 MusDI PULAU LUMBA BESAR 081554687

24/08/2023 21/08/2023 05/09/2023 2023.0033.046 MAT TAHA PULAU LUMBA BESAR 081554687

24/08/2023 21/08/2023 05/09/2023 2023.0033.047 ZAINI BINTI BAKAR PULAU LUMBA BESAR 081554687

24/08/2023 21/08/2023 05/09/2023 2023.0033.048 SYUKUR PULAU LUMBA BESAR 081554687

24/08/2023 21/08/2023 05/09/2023 2023.0033.049 SYARIFUDDIN PULAU LUMBA BESAR 081554687

24/08/2023 21/08/2023 05/09/2023 2023.0033.054 SITI MASITHAH PULAU LUMBA BESAR 081554687

& kL De - @ﬁ.". Aa@q])@ZA/OS/lZS(;ig L/ ]





image6.jpeg
ALUR BERKAS PBB-P2
1. DATA BARU 4. PEMBATALAN
2, PEMBETULAN 5. RESTITUS/KOMPENSASI
- PEMECAHAN  |6. KEBERATAN
- PENGGABUNGAN |7. SKB
3. MUTASI 8. SKPN

NOMOR PELAYANAN 2023.00
' 72023

/ /2023

TANGGAL TERIMA
NOMOR AGENDA
NOMOR UPB

VERIVIKASI
\§
PETUGAS PENILAI TANGGAL PEMETAAN TANGGAL PENGINPUTAN TANGGAL

AHMADI AWANG
i e ) S iy

sz || E—
G rmavee ||
oo | —

NOTE




image7.jpeg
LOKASI UPB DAN PEMETAAN BERDASARKAN WILAYAH

“ o s o

NIZAM SYAMSUL BAHRI BATU AJI
PEMETAAN ARINA WAHYU BELAKANG PADANG

TURANGGA
| oaRwisLusis |
SUWANDI | Benckons |

AHMAD YUSUDA BULANG

PEMETAAN

PEMETAAN





image8.jpeg
TN i

ox - assm

L0.5,77
03 59 a9y





image9.jpeg




image10.png
File  Beranda Sisipkan Gambar Desain Tataletak Referensi Surat Peninjauan Tampilan Bantuan Terabox ¢/ Pengeditan v W & Berbagi ~

= L | B

e
Tempel B I U-+va x, X Av £+ A+
- 2 ‘ T -

TidakAdaspasi.  Judul 1 [~ pengeditan | Add-ins

Simpan
ke TeraBox

PapanKlip 1§ Font Gaya Simpan

Kasubbid Penilaian, Penetapan Validasi,
Dan keberatan

Raja Ahmadi S.E., M.M

Halaman 1dari1  10kata [} Bahasalndonesia ¥ Aksesibilitas: Siap digunakan D). Fokus

< Q Cari el 12 | ¢ [ =] & @ @ ~ B FTHOD 25/05/22%2@ b/ ]





image11.png
File  Beranda Sisipkan Gambar Desain Tataletak Referensi Surat Peninjauan Tampilan Bantuan Terabox ¢/ Pengeditan v W & Berbagi ~

= v L | B

Dy ue e

TidakAdaspasi.  Judul 1 [~ pengeditan | Add-ins Simpan

ke TeraBox

PapanKlip 1§ Font Gaya Simpan

Kepala Bidang

Harry Dermawan S.E.,M.M

Halaman1dari1 Skata [} Bahasalndonesia % Aksesibilitas: Siap digunakan D). Fokus B ———F—+

= Q Cari bl 2 e &3 Q o £ . - 2 & E ) D 25/05/22%32@ b/ ]




image12.JPG
PEMBAYARAN SPPT/SKPSPOP/SKPKB/STP

Input Pembayaran (STTS) Melalui : - @ Manual (Input NOP) O Barcode STTS

TolBayar [14]12/2000 NOP Pz i |peo_Jpor_Jpor Jpoor ]

(DD/MMPYYYY) TahunPajak 000 angkakontrol 74
DATA PENCATATAN PEMBAYARAN STTS

Tagihan Atas reT Bank TP pm UNIT TAMBUN

PBB Yang Harus Dibayar 30,040.00| Tanggal Jatuh Tempo D

Besar Denda Adm. 501.00| Pembayaran Ke- E

Total (PBB+Denda) 50,641.00| Besar PBB Yang Dibayar 501,00
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BADAN PENDAPATAN DAERAH KOTA BATAM BUKAN MERUPAKAN BUKTI KEPEMILIKAN

SURAT PEMBERITAHUAN PAJAK TERHUTANG
PAJAK BUMI DAN BANGUNAN PERKOTAAN TAHUN 2023

NOP : 21.71.004.002.024.0318.0 #14112023112316285698#
LETAK OBJEK PAJAK NAMA DAN ALAMAT WAJIB PAJAK

JL HANG JEBAT -RT:000/RW:00 GILBERT HOO

KELURAHAN : SAMBAU KO MAHKOTA RAYA F/12 07/004 TELUK TERING

KECAMATAN : NONGSA KOTA BATAM

KOTA BATAM

OBJEK PAJAK LUAS(M2) KELAS NJOP PER M2(Rp) TOTAL NJOP (Rp)

BUMI 1024 074 285.000 291.840.000
BANGUNAN 0 XXX 0 0
BUMI* 0 0 0
BANGUNAN® 0 0 0
NJOP sebagai dasar pengenaan PBB = 291.840.000
NJOPTKP (NJOP Tidak Kena Pajak) - 0
NJOP untuk penghitungan PBB - 291.840.000
Tarif = 0.12%
PBB yang Terhutang - 350.208
PAJAK BUMI DAN BANGUNAN YANG HARUS DIBAYAR (Rp) 350.208

TIGA RATUS LIMA PULUH RIBU DUA RATUS DELAPAN RUPIAH

INFORMASI TUNGGAKAN PAJAK BUMI DAN BANGUNAN
TAHUN POKOK DENDA JUMLAH KETERANGAN
TOTAL [ [) [)
Keterangan: *) Pajak Terhutang dikenakan denda sebesar 2% perbulan, terhitung sejak jatuh tempo SPPT
TGL. JATUH TEMPO  : 31 Desember 2023
TEMPAT PEMBAYARAN
BANK KEPRI RIAU, BANK BRI, BANK BB

Batam, 14 November 2023
KEPALA

S

S
RAJA AZMANSYAH
NIP: 197011202000031009

PERHATIAN

1. Apabila Objek Pajak dipindah tangankan kepada pihak lain baik seluruhnya atau sebagian Wajib Pajak harus melaporkan ke Badan Pendapatan
Daerah (Bapenda) Kota Batam untuk dilakukan perubahan dan mutasi Wajib Pajak

2. Nomor SPPT adalah Nomor Objek Pajak (NOP) dalam administrasi PBB

3. Pajak yang terutang berdasarkan SPPT harus dilunasi selambat-lambatnya 4 (empat) bulan sejak tanggal diterimanya Surat Pemberitahuan Pajak
Terutang (SPPT) oleh Wajib Pajak

4. Pajak yang terutang hanya dapat dibayar pada Kas Umum Daerah atau Tempat Pembayaran yang ditentukan pada SPPT ini.

5. Apabila pembayaran dilaksanakan dengan pemindah bukuan/pengiriman uang melalui Bank, agar mencantumkan nama Wafib Pajak, Nomor
Objek Pajak (NOP) PBB dan tahun pajak yang dibayar

6. Pajak yang tidak atau kurang dibayar setelah jatuh tempo pembayaran dikenakan sanksi Adminstrasi berupa bunga sebesar 2% (dua persen)
setiap bulan dan ditagih melalui STPD

7. Pengajuan keberatan banding dan pengurangan tidak menunda kewajiban membayar Pajak

Batas waktu tersebut pada butir 8 dan 9 dapat diperpanjang jika Wajib Pajak dapat membuktikan bahwa hal tersebut diluar kekuasannya

9. NJOP sebagai dasar pengenaan PBB pada SPPT ini dapat dipergunakan sebagai dasar pengenaan Bea Perolehan Hak Atas Tanah dan Bangunan
sesua dengan ketentuan Pasal 4 ayat (4) Peraturan Daerah Kota Batam Nomor 1 Tahun 2011 tentang Bea Perolehan Hak Atas Tanah dan
Bangunan

10.  Apabila tanggal jatuh tempo tertulis tanggal 31 Agustus, maka bulan I setelah tanggal jatuh tempo adalah 1 September s/d 30 September, bulan
11 adalah tanggal 01 Oktober s/d tanggal 31 Oktober , bulan III adalah tanggal 1 November s/d 30 November, bulan IV adalah 1 Desember s/d 31
Desember, dst

11. Informasi lebih lanjut dapat menghubungi Badan Pendapatan Daerah (Bapenda) Kota Batam, Gedung Bersama Pemko Lt.2 Jalan Rafa Isa No.17-
Batam Center Telp. (0778) 470670, 470671 Fax. (0778) 470673.

https://epbb.batam.go.id/pembayaran/sppt prt.php?nop=217100400202403180&thn=2023 n
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EATAM

5. PETUGAS PENERIMA BERKAS

TANDA PENDAFTARAN
PELAYANAN

16. PERMOHONAN 1 PENDAFTARAN DATA BARU

17. CATATAN . AN:DENIH HENDARATA(DATA BARU)
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